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Skroéty uzyte w dokumencie

BzZG Biuro Zarzadu Gtéwnego PTI

DIR Dyrektor I1zby Rzeczoznawcédw

ECDL Europejski Certyfikat Umiejetnosci Komputerowych
EUCIP System Certyfikacji Zawodu Informatyka

OK ECDL Ogolnopolski Koordynator ECDL

KR ECDL Koordynator Regionalny ECDL

PB ECDL Polskie Biuro ECDL

H1, H2 odpowiednio: pétrocze 1, pétrocze 2

IRz Izba Rzeczoznawcow

jo, j.o. jednostka organizacyjna

Q1,Q2,Q3,Q4 odpowiednio: kwartat 1, kwartat2, kwartat 3, kwartat 4
sECDL sekcja ECDL

SG Sekretarz Generalny PTI

SP Studia Podyplomowe

ZG Zarzad Gtowny PTI
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Wstep

Dokument ten stanowi zbiér zasad dotyczacych budzetowania i prowadzenia dziatalnosci statutowej
i gospodarczej przez Polskie Towarzystwo Informatyczne. W obszarze budzetu, tj. planu finansowego,
obejmujacego projekcje przychodéw i ponoszonych kosztéw przez PTI w roku finansowym, dokument
ten oraz okresla zasady, w tym harmonogram, tworzenia budzetu, zasady korzystania z przyjetego
budzetu oraz sposéb raportowania stanu jego realizacji. Kazde odstepstwo od zasad zawartych
w niniejszym dokumencie wymaga zgody Zarzadu Gtéwnego podjetej w formie uchwaty.

Caly dokument podzielony zostat na nastepujace rozdziaty:
e Prezentacja metody;
Konstrukcja arkuszy budzetowych;

Harmonogram tworzenia budzetu;

Procedury uzgadniania z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do tworzenia
budzetu;

Zasady korzystania z budzetu;
Sposo6b raportowania wykonania budzetu — sprawozdawczos$¢ zarzadcza;

Harmonogramu tworzenia budzetu PTI;

Zatgcznik nr 1 — wzorce arkuszy budzetowych do wypetnienia (wersja elektroniczna —
format Microsoft Excel);

e Zalacznik nr 2 — wypetnione i zbilansowane arkusze budzetowe (wersja elektroniczna —
format Microsoft Excel).

W rozdziale Prezentacja metody zdefiniowano pojecie budzetu oraz przedstawiono zaproponowang
metode tworzenia budzetu PTI na rok finansowy.

Rozdziat Konstrukcja arkuszy kalkulacyjnych prezentuje schemat arkuszy kalkulacyjnych
skonstruowanych do tworzenia budzetu PTI na rok finansowy oraz przedstawiono w nim zasady
wypetniania arkuszy i zaleznos$ci miedzy nimi.

Rozdziat Harmonogram tworzenia budzetu przedstawia kluczowe daty i dziatania do wykonania w celu
opracowania budzetu na kazdy rok finansowy i postawienia go w gotowosci do glosowania przez ZG.

W rozdziale Procedury uzgadniania z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do tworzenia
budzetu przedstawiono procedury uzgadniania miedzy jednostkami organizacyjnymi przeptywow
finansowych oraz procedure uzgadniania propozycji budzetu przez jednostki organizacyjne
ze Skarbnikiem PTI w pierwszym etapie i pomiedzy Skarbnikiem PTI a ZG w drugim etapie.

Rozdziat Zasady korzystania z budzetu okre$la reguty wydatkowania $rodkéw zgodnie z budzetem
oraz kolekcjonowania dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe rejestracji przychodow
i kosztow.

W rozdziale Sposéb raportowania wykonania budzetu — sprawozdawczos¢ zarzgdcza przedstawiono
metode obserwacji wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne i PTI w catosci.

Zafgcznik 1 stanowi zestaw wzorcowych arkuszy budzetowych przekazywanych jednostkom
organizacyjnym do wypetnienia.

Zafgcznik 2 stanowi¢ bedzie komplet budzetowych arkuszy kalkulacyjnych zgodnych ze wzorcem
z Zalgcznika 1 wypetnionych przez wszystkie jednostki organizacyjne i wzbogacone przez arkusze
konsolidacyjne funkcjonujgce na poziomie PTI jako catosci.

Prezentacja metody budzetowej

Metoda budzetu zaproponowana w niniejszym dokumencie bazuje na typowej metodzie stosowanej
przez osoby prawne. Zaktada ona budzetowanie przez wszystkie jednostki organizacyjne. Metoda ta
nie wyklucza w zaden sposéb zadnej z mozliwych dziatalnosci (w przypadku PTIl — statutowej
i gospodarczej oraz dotowanej i dofinansowanej, jako specyficznej dziatalnosci gospodarczej).

Polskie Towarzystwo Informatyczne przyjmuje nastepujacy podziat prowadzonej dziatalnosci i kryteria
zaliczania poszczego6lnych zdarzen do rodzajéw prowadzonych dziatalnosci:

1) dziatalno$¢ statutowa (czyli nieodptatna dziatalno$¢ zgodna z zakresem Statutu PTI);
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2) dziatalno$¢ gospodarcza (czyli kazda dziatalnos¢ w wyniku ktérej PTI osigga
przychéd /przychodem jest rowniez darowizna, dotacja z budzetu panstwa lub innego rodzaju
dofinansowanie np. projekty 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 polegajacych 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 obowigzujg identyczne zasady korzystania
z budzetu. Oznacza to, iz w wielu przypadkach jednostki organizacyjne nie beda wypeiac
nietypowych dla siebie p6l w arkuszach budzetowych. Zachowanie jednolitej konstrukcji arkuszy jest
jednak niezbedne dla przejrzystosci i jednolitosci konstrukcji budzetu (podstawowa zasada
zastosowanej metody budzetowej).

Budzet sktada sie z nastepujgcych elementow:
o okreslenia metody budzetowe;j;
wzorca arkuszy budzetowych z opisem ich zaleznosci i sposobem wypetniania;
bilansu przychodow i kosztéw ujetych w formatkach jednolitych arkuszy kalkulacyjnych;
procedury uzgadniania budzetu miedzy jednostkami organizacyjnymi;

regulacji okotobudzetowych okreslajacych zasady korzystania z budzetu i gromadzenia
danych ksiegowo-sprawozdawczych;

e okreslenia sposobu raportowania wykonania budzetu;
e harmonogramu tworzenia budzetu.

Budzet obejmuje plan przychodéw i kosztow jednostek organizacyjnych w poszczegblinych miesigcach
z zastosowaniem sum kwartalnych, pétrocznych i rocznej. Suma budzetéw jednostek organizacyjnych
stanowi skonsolidowany budzet catosci PTI. Na poziomie skonsolidowanego budzetu funkcjonuje
tablica miedzyjednostkowych' przeptywow finansowych.

Kategorie obserwacji budzetowe;j
W ramach budzetu obserwowane sg:
1. Przychody;
2. Koszty bezposrednie — czyli koszty bezposrednio zwigzane z operacjg pozyskania przychodu;
3. Koszty posrednie zgrupowane wedtug rodzajéw;
4. Wynik rozumiany jako réznica przychodoéw i kosztéw;

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

4.2. Wynik ogétem uzyskiwany na prowadzonej dziatalnosci statutowej, gospodarczej
i tacznie przez poszczegdblne jednostki organizacyjne i PTI.

Szczegobtowa liste rodzajow przychodoéw i kosztow Sledzonych przez budzet przedstawia Tabela 1.

Tabela 1:  Specyfikacja przychodéw i kosztow wedtug rodzajéw rejestrowanych w budzecie

Rodzaj Przychodu/kosztu Rodzaj dziatalnoSci Charakterystyczne dla: Kto wypetnia
Stat. Gosp.
Przychody wg rodzajé
Bilety/udziat X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
Sponsorzy X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
Inne X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
EKUK X2 X ECDL podstawowy OK ECDL
Egzaminy X2 X ECDL podstawowy OK ECDL
Certyfikaty ECDL X2 X ECDL podstawowy OK ECDL
TC Advanced X ECDL Advanced OK ECDL
Licencje za certyfikaty ECDL X2 X ECDL Advanced OK ECDL

' Chodzi o jednostki organizacyjne.
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Rodzaj dziatalnosci

Rodzaj Przychodu/kosztu Charakterystyczne dla: Kto wypetnia
Stat. Gosp.
Przychody wg rodzajé

Opfata Laboratorium ECDL X ECDL Advanced OK ECDL
Nowe X  |ECDL Certyfikacja OK ECDL
\Wznowienia X ECDL Certyfikacja OK ECDL
opfaty licencyjne X2 X ECDL Certyfikacja OK ECDL
Szkolenia ECDL (egzaminatoréw) X2 X ECDL szkolenia OK ECDL
Skfadki cztonkowskie, wpisowe X lio Szef jo
Skfadki cztonkéw wspierajacych X ZG Skarbnik
Przychody ze sprzedazy ustug IRz X IRz DIR
Studia Podyplomowe X SP Szef Studium
Inne ustugi X2 X w zaleznosci od potrzeb odpowiednio
$rodki z przeniesienia z poprzedniego roku X X ig, ZG, IRz, ECDL, sECDL, _Skarbnik/Szef
finansowego. EQUAL, EUCIP o
Przychody otrzymane z innego centrum X X ig, ZG, IRz, ECDL, sECDL, Szef .
Zyskow/Kosztow EQUAL, EUCIP ljo/Skarbnik
Przychody finansowe X EQU,ZS’EUI(?ITD’ ECDL, sECDL, Skarbnik

Koszty bezposrednie

Umowy o dzieto Organizatorzy X2 X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
Umowy o dziefo innych X2 X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
Umowy zlecenia Organizatorow X2 X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
Umowy zlecenia innych X2 X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
Koszty pozo.sta’fe (delegacje, materiaty, gadzety, X X Projekt (np. konferencja) Szef projektu
ubezpieczenie, etc.)
Zakup licencji EKUK X2 X ECDL podstawowy OK ECDL
Koszt uméw zlecen koordynatoréw za EKUK X2 X ECDL podstawowy OK ECDL
Koszty wykonania egzaminéw (umowy zlecenia) xa X ECDL podstawowy OK ECDL
Koszty operacyjne certyfikatow X2 X ECDL podstawowy OK ECDL
Koszt umow o dzieto koordynatoréw dla optaf] X ECDL Advanced OK ECDL
inicjacyjnych TC
gg%z;yTL(ljméW o dzieto koordynatoréw dla rocznej X ECDL Advanced OK ECDL
Koszty zakupu TC Labs X ECDL Advanced OK ECDL
Koszty zakupu licencji ECDL Advanced X ECDL Advanced OK ECDL
Koszty wystawienia nowych certyfikatow X2 X ECDL Certyfikacja OK ECDL
Koszty wznowien certyfikatow X ECDL Certyfikacja OK ECDL
Koszty pozyskania licenc;ji X2 X ECDL Certyfikacja OK ECDL
Koszty operacyjne szkolen egzaminatoréw X2 X ECDL szkolenia OK ECDL
Inne X2 X ECDL OK ECDL
Koszgy przenigsienia Srodkéw do innego Centrum X X io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP, _Szef _
Zyskow/Kosztow EQUAL, EUCIP, EUCIP ljo/Skarbnik
Umowy o dzieto IRz (ekspertyza i recenzja) X2 X IRz DIR
Umowy zlecenie IRz (ekspertyza i recenzja) X2 X IRz DIR
Inne umowy IRz X2 X IRz DIR
Inne Umowy o dzielo X X io, ZG, IRz, ECDL, seECDL, SP,|w zaleznosci
EQUAL, EUCIP od potrzeb
Inne Umowy zlecenie X X io, ZG, IRz, ECDL, seECDL, SP,|w zaleznosci
EQUAL, EUCIP od potrzeb
Inne umowy X X io, ZG, IRz, ECDL, seECDL, SP,|w zaleznosci
EQUAL, EUCIP od potrzeb
Rezerwa kosztowa X X JEOQUZAGL IIEFfJZéIFI,ECDL’ SECDL, SP, automat
Podatek u zrodta X2 X ECDL, projekt, EUCIP automat

KOSZTY MAJATKU

Koszty posrednie

lio. ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,

EQUAL, EUCIP

. 2 - a)

Amortyzacja $rodkéw trwatych X X EQUAL, EUCIP wszyscy
Amortyzacja $rodkéw trwatych przypisanych do) 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
pracownikéw X X |EQUAL, EUCIP wszyscy
Leasing X3 X o, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,WSzyscy
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Rodzaj dziatalnosci

Rodzaj Przychodu/kosztu Charakterystyczne dla: Kto wypetnia
Stat. Gosp.
Przychody wg rodzajé
. . . 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ubezpieczenia majgtkowe X X EQUAL, EUCIP Wszyscy
2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Pozostate X X EQUAL, EUCIP Wszyscy
KOSZTY GOSPODARCZE, TRANSPORTU | BIUROWE
. . 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Materiaty biurowe X X EQUAL, EUCIP WSZyscy
. 2) io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Pozostate materiaty X X EQUAL, EUCIP Wszyscy
. . : - o, ZG, IRz, ECDL, SECDL, SP,
Podréze stuzbowe (delegacje) X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
. io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Prenumeraty, ksigzki X EQUAL, EUCIP wszyscy
. 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ryczatty za samochéd X X EQUAL, EUCIP wszyscy
Remonty, naprawy X2 X jo. ZG, IRz, ECDL, sECDL, SID’Wszyscy
i EQUAL, EUCIP
. 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Telefony komérkowe X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
; 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Telefony stacjonarne wraz z Internetem X X EQUA, EUCIPL WSzyscy
. 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ustugi informatyczne X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
— 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ustugi najmu X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
. . 2 o, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP, .
Ustugi prawne i ksiegowe X X EQUAL, EUCIP Skarbnik
] a) o, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ustugi bankowe X X EQUAL, EUCIP WSZyscy
. } o o, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Ustugi konsultacyjne X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
. . 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ustugi audytorskie X X EQUAL, EUCIP Wszyscy
. 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Ustugi transportowe X X EQUAL, EUCIP WSZyscy
Zywnos¢ (nie  reprezentacja — do uzytku X X io, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,WSZ sc
wewnetrznego PTI) EQUAL, EUCIP ysey
a) io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Poczta X X EQUAL, EUCIP WSZyscy
- 2 io, ZG, IRz, ECDL, seECDL, SP,
Energia elektryczna X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
2) io, ZG, IRz, ECDL, seECDL, SP,
Pozostate X X EQUAL, EUCIP wszyscy

Rodzaj Przychodu/kosztu

Rodzaj dziatalnosci

Charakterystyczne dla:

Kto wypetnia

Stat. Gosp.
KOSZTY PRACY
Wynagrodzenia z tytulu umowy o prace 2 lio, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
usktadkowione (brutto) X X EQUAL, EUCIP wszyscy
ZUS od wumowy o prace placony przez 2 io, ZG, IRz, ECDL, seECDL, SP,
pracodawce X X |EQUAL, EUCIP wszyscy
. . ] 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
Wynagrodzenia z uméw o dzieto X X EQUAL, EUCIP Wszyscy
Wynagrodzenie z tytulu uméw o dzieto (50% X2 X io, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,WSz sc
kosztéw uzyskania) EQUAL, EUCIP yscy
Wynagrodzenie z tytulu umoéw zlecen (20% X X io, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,WSZ sc
kosztéw uzyskania) EQUAL, EUCIP yscy
a a 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
ZUS od umoéw zlecen ptacony przez pracodawce X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
Swiadczenia na rzecz pracownikéw ($wiadczenia .
- 2 a) io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP, .
urlopowe, fundusz gwarantowanych $wiadczen X X EQUAL, EUCIP Skarbnik

pracowniczych)
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. Rodzaj dziatalnosci .
Rodzaj Przychodu/kosztu Charakterystyczne dla: Kto wypetnia
Stat. Gosp.
; 2 lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Szkolenia X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
. . 2 lio, ZzG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Udziat w konferencjach X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
. . . 2 lio, zG, IRz, ECDL, sECDL, SP, .
Ubezpieczenia pracownicze X X EQUAL, EUCIP Skarbnik
Koszty uméw menedzerskich - na dziatalnos¢ X lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,WSZ sc
gospodarcza EQUAL, EUCIP yscy
Pozostate X lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,WSZ sc
EQUAL, EUCIP yscy
Reprezentacja
Reprezentacja X2 X jo, ZG, IRz, ECDL, SECDL, SID’Wszyscy
EQUAL, EUCIP
2 lio, zG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Pozostate X X EQUAL, EUCIP WSZyscy
Reklama
2 lio, zG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Reklama X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
KOSZTY ZAKUPU wyposazenia (zakup do 1000 z#)
Zespoly komputerowe (w tym drukarki, aparaty, 2 io, ZG, IRz, ECDL, seCDL, SP,
skanery, etc). X X [EQUAL, EUCIP wszyscy
. . B a) lio, zG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Licencje oprogramowania (nie OEM) X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
2 lio, ZzG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Pozostate X X EQUAL, EUCIP WSzyscy
Inne koszty
) 2 lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP, .
Koszty finansowe X EQUAL, EUCIP Skarbnik
CEPIS X ZG Skarbnik
Podatki
. - lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP, .
Podatek od nieruchomosci X EQUAL, EUCIP Skarbnik
. . . . lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP, ’
Oplata za wieczyste uzytkowanie gruntow X EQUAL, EUCIP Skarbnik
: 2 lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP, ’
Opfaty notarialne, skarbowe, sgdowe X X EQUAL, EUCIP Skarbnik
ii a) lio. ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP, .
Pozostate podatki i optaty X X EQUAL, EUCIP Skarbnik
P . . 2 lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP, .
VAT, ktory nie podlega odliczeniu X X EQUAL, EUCIP Skarbnik
2 lio, ZG, IRz, ECDL, sECDL, SP,
Rezerwa kosztowa X X EQUAL, EUCIP automat

@ Wylacznie w sytuacji nieodptatnej dziatalnosci (statutowej); opréocz $rodkéw z przeniesienia z poprzedniego roku
finansowego i przychodéw otrzymanych z innego centrum Zyskéw/Kosztéw oznacza wytgcznie koszty.

Powyzsze kategorie Sledzone sg zarédwno w prognozie (plan=budzet), jak i w wykonaniu. Wykonanie
budzetu sledzone jest zaréwno w wartosciach bezwzglednych (czyli przychody i koszty w ztotych), jak
i poprzez roznice planu i wykonania. Wykonanie prezentowane jest réwniez w procentach jako iloraz
wykonania i planu.

Schemat drzewiastej konstrukcji budzetu przedstawiajg prezentacja zawarta w Zatgczniku 3.

Przychody

Przychody mogg by¢ osiggane wytacznie w obszarze dzialalnosci gospodarczej. Dziatalnos¢
gospodarcza posiada identyczny schemat przychodéw wedtug rodzajéw. W zwigzku z tym wiele pél
arkuszy budzetowych, nietypowych dla danej jednostki organizacyjnej, nie bedzie wypetnianych przez
te jednostke. Przyktadowo ECDL nie bedzie wypehiat pdl okreslajacych przychody ze sktadek lub
przychodow wiasciwych dla Izby Rzeczoznawcoéw. A Oddziat nie bedzie wypehiat pol zwigzanych
z przychodem ECDL, ale bedzie wypeniat pola okreslajgce sktadki.

Ogolnie przychody pogrupowano na:

e projekty (np. konferencje);
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e ECDL (Podstawowy, Advanced, Certyfikacja, Szkolenia egzaminatoréw ECDL);

skfadki (wpisowe normalne i ulgowe, sktadki cztonkowskie normalne i ulgowe, skfadki
cztonkéw wspierajgcych);

Izba Rzeczoznawcow;

Studia Podyplomowe?;

inne ustugi,

Srodki z przeniesienia z poprzedniego roku finansowego r.;
przychody otrzymane z innego centrum zyskoéw/kosztow;
EQUAL;

e przychody finansowe.

Ad. ,$rodki z przeniesienia z poprzedniego roku finansowego r.” Kategoria ta oznacza S$rodki
finansowe wypracowane przez jednostke organizacyjng w poprzednim roku (nadwyzka finansowa).
Srodki te nie wplywajg na wynik finansowy w biezagcym roku finansowym, ale faktycznie zwiekszajg
Srodki finansowe pozostajgce w dyspozycji danej jednostki organizacyjnej. Kategoria ta réwniez
powinna by¢ wykorzystywana do planowania finansowania przedsiewzie¢ wykraczajgcych poza jeden
rok budzetowy.

Ad. ,przychody otrzymane z innego centrum zyskéw/kosztow”. Kategoria ta jest mechanizmem
planowania przekazywania srodkéw finansowych miedzy jednostkami organizacyjnymi. Przyktadowo,
zgodnie z regulacjami PTI, 30% sktadek zbieranych przez jednostke organizacyjng jest przekazywane
do ZG. W zwigzku z 30% tych skfadek pojawi sie w tej kategorii po stronie kosztow bezposrednich tej
jednostki organizacyjnej (patrz komentarz doi kosztow bezposrednich w podrozdziale ,Koszty
bezposrednie”) i po stronie tej kategorii przychodu w budzecie Zarzadu Gtéwnego. Mechanizm ten
powinien by¢ stosowany réwniez do finansowania np. deficytowej dziatalnosci prowadzonej przez
jednostke organizacyjng. W takim Przypadku deficyt, jaki planujemy sfinansowa¢ dzieki pomocy innej
jednostki organizacyjnej powinien pojawi¢ sie w tej kategorii przychodu (i jednoczesnie jako koszt
w jednostce organizacyjnej, ktéra ma ten deficyt sfinansowac). Szczegéty tych operacji wyttumaczone
sg w rozdziale ,Konstrukcja arkuszy kalkulacyjnych”.

Ad. ,przychody finansowe” — sg to przychody wypeiniane przez Skarbnika moga nimi by¢ np.
oprocentowanie z lokat, transakcji maklerskich (o ile sie pojawig), itp.

Koszty bezposrednie

Koszty bezposrednie sg wylgcznie tymi kosztami, ktére mozemy bezposrednio zwigzaé z operacjg
sprzedazy (za wyjgtkiem kosztow delegacji). Przyktadowo kosztem bezposrednim ECDLa
Podstawowego sg rachunki uméw pfacone egzaminatorom.

Koszty bezposrednie pogrupowane zostaty odpowiednio do grup przychodoéw.

Dodatkowg kategorig kosztow bezposrednich jest rezerwa ustalona na poziome 10% sumy kosztéw
bezposrednich oraz podatek u zrodfa ptacony od licencji ptaconych do biura Fundacji ECDL.

Symetrycznie do ,przychodéw z przeniesienia sSrodkéw z innych centréw kosztow/zyskow” funkcjonuje
kategoria ,kosztow przeniesienia srodkéw do innego centrum kosztéw/zyskéw”. Nalezy jg stosowacd
w sytuacji planowania zasilenia wypracowanymi przez siebie $rodkami finansowymi innej jednostki
organizacyjnej. W takim razie zasilanej jednostce organizacyjnej taka kwota powinna pojawi¢ sie po
stronie przychodu w kategorii ,przychody z przeniesienia srodkéw z innych centréw kosztow/zyskow”.
Przyktadem funkcjonowania tego mechanizmu jest obowigzkowe przekazywanie przez jednostke
organizacyjng 30% skfadek do Zarzadu Gtdéwnego. W tym przypadku jednostka organizacyjna
przekazujac 30% sktadek umiesci w kategorii ,kosztow z przeniesienia Srodkdédw z innych centréw
kosztow/zyskow” te wartosc.

Koszty posrednie

Koszty posrednie sg kosztami, ktérych nie jesteSmy w stanie bezposrednio przywigza¢ do konkretnej
operacji sprzedazy. Wyodrebnionymi w budzecie kosztami posrednimi, ktére w efekcie koncowy sa

2 Zgodnie z rozmowg przeprowadzong przez SG z prof. Zdzistawem Szyjewskim Wiceprezesem PTI ds gospodarczych w dniu
5 stycznia 2007 r. uznano, iz nie ma szansy na otwarcie nowej edycji Studium Podyplomowego. Jednakze ze wzgledu na
fakt, iz pojawiajg sie jeszcze faktury kosztowe i moga pojawia¢ sie faktury przychodowe (np. absolwent chce uzyska¢
certyfikat) Studium Podyplomowe nie bedzie budzetowane osobno, a ewentualne przychody i koszty zwigzane z ta formg
dziatalnosci w okresach poprzednich ksiegowane bedg na subkontach Zarzadu Gtéwnego. Tym samym wydzielone dla
Studium Podyplomowego subkonto w nowym planie kont ksiegowych zostanie zlikwidowane.
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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, dziatalno$¢ gospodarcza, etc.). Oznacza to, ze
zgodnie z tg metodg pracownikami bedg wszyscy pracownicy Biura Zarzadu, Dyrektor Izby
Rzeczoznawcoéw, OK ECDL, pracownicy w Polskim Biurze ECDL. Nie bedg nimi natomiast np.
egzaminatorzy czy koordynatorzy ECDL (w czesci zaleznej od wynikow sprzedazy EKUKo6w), ktérzy
stanowig koszty bezposrednie. Nie bedg nimi réwniez w rzeczoznawcy.

Wyodrebnienie odrebnych arkuszy dla pracownikbw PTI ma na celu z jednej strony witasciwe
przypisywanie i Sledzenie kosztéw, a z drugiej strony jest to element planowania kosztéw zwigzanych
ze Sciezka rozwojowa pracownika.

Warto réwniez nadmieni¢, iz konsekwencjg wyodrebnienia w kosztach posrednich kosztow
zwigzanych z pracownikami skutkuje mozliwoscig przypisania tym pracownikom poszczegdélnych
rodzajow kosztow, nie tylko zwigzanych z wynagrodzeniem za prace, ale i wszystkich pozostatych
(w tym np. amortyzacji Srodkéw trwatych stanowigcych osobiste wyposazenie pracownika).

W kontekécie $rodkéw trwatych dokonano zmiany ich dotychczasowego przydziatu. Srodki trwate
stanowigce osobiste wyposazenie pracownika wchodzg w kategorie koszty pracownika. Srodki trwate
0g6lnego uzytku obcigzajg koszty jednostki organizacyjnej, a nie konkretnego pracownika. Przydziatu
kosztéw nie nalezy myli¢ z dysponowaniem danego $rodka.

Wynik

Budzet $ledzi wynik rozumiany jako réznice przychodu i kosztu na operacji sprzedazy, wynik jednostki
organizacyjnej oraz wynik Towarzystwa jako catosci. Wynik na operacji sprzedazy to r6znica
przychodu i kosztu bezposredniego zwigzanego z dang operacjg sprzedazy. Wynik jednostki
organizacyjnej i PTI jest réznicg przychodu, kosztu bezposredniego i kosztu posredniego jednostki
organizacyjnej.

Wprowadzenie $ledzenia wyniku na operacji sprzedazy (marzy) ma na celu ujawnienie operacji
przynoszacych dochéd 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 opracowujacego budzet (bo sktada taka propozycje),
a w ostatecznosci Zarzadu Gtéwnego PTI, ktéry projekt budzetu przyjmuje uchwalg. Oznacza to,
iz przyjecie budzetu uchwalg Zarzadu Gtéwnego jest jednoczesnie akceptacjg propozycji wynikéw
(niezaleznie czy sg ujemne czy dodatnie) na poszczegélnych operacjach sprzedazy. Planowanie
marzy ujemnej na operacji sprzedazy nie jest dziataniem negatywnym, jednakze musi by¢ dziataniem
Swiadomym. Warto réwniez zaznaczy¢, iz obserwacja wyniku na operacji sprzedazy daje mozliwos¢
zaplanowania, ktére operacje wymagac bedg dofinansowania z innych centréw przychodéw/kosztow.
Jednoczesnie dodatni wynik na operacjach sprzedazy jest jedynym zrodtem finansowania pozostatej
dziafalnosci PTI, a w tym pokrycia kosztéw posrednich, sfinansowania deficytowych dziatan,
finansowania tworzenia nowych produktéw czy innych inwestyciji.

Do obliczenia wyniku z dziatalnosci jednostki organizacyjnej nie wlicza sie po stronie przychodow
i kosztébw Srodkow przekazanych z innych centréw kosztéw/przychodéw, a takze po stronie
przychodoéw srodkéw przeniesionych z poprzedniego roku.

VAT

Przy opracowywaniu budzetu przez jednostki organizacyjne kwalifikacja podatku VAT moze
nastreczy¢ sporo ktopotu. Generalna zasada jest nastepujgca: jezeli przychody z danej operacji
sprzedazy (niezaleznie od tego czy statutowej czy gospodarczej) sg obtozone podatkiem VAT (PTI
wystawia fakture VAT z naliczonym podatkiem VAT), wtedy mamy prawo do odpowiedniego
odliczenia podatku VAT z faktur kosztowych zwigzanych ztg operacjgq sprzedazy (czyli faktur
wystawianych przez inne podmioty Polskiemu Towarzystwu Informatycznemu). Jezeli przychody te nie
sg obtozone podatkiem VAT, nalezy w koszty wliczy¢ fakture kosztowg brutto czyli fgcznie
z podatkiem VAT.

Przyktadowo — w ECDL Podstawowym wszystkie przychody (szkolenia, egzaminy) sg zwolnione
z podatku VAT. Oznacza to, ze kazda faktura kosztowa zadekretowana na ECDL Podstawowy bedzie
ksiegowana w koszty wraz podatkiem VAT (brutto) i podatek ten nie zostanie rozliczony (bo nie ma
z czym by¢ rozliczany). Jednakze za ustugi/licencje sprzedawane przez ECDL Advanced PTI
wystawia faktury VAT z naliczonym podatkiem VAT. W takim razie faktury kosztowe zawierajgce
naliczony podatek VAT i dekretowane na ECDL Advanced bedg ksiegowane bez podatku VAT (netto),
a podatek VAT bedzie podlegat rozliczeniu.
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Wykaz jednostek budzetujacych

Wykaz jednostek budzetujacych przedstawia Tabela 2.

Tabela 2: Wpykaz jednostek budzetujgcych oraz odpowiedzialnych za przygotowanie i zatwierdzenie
budzetu.
. Kto odpowiada za Kto zatwierd.za .
Lp. Jednostka Skrét nazwy " (partner negocjacji)
przygotowanie
| etap Il etap
1. |PTI PTI Skarbnik Zarzad Gtéwny |[Zarzad Gtéwny
2. |zarzad Gtéwny BzZG Skarbnik Zarzad Gtéwny [Zarzad Gtéwny
3. |Oddziat Dolnoslgski OoDSs Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
4. |Oddziat Gérnoslgski OGS Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
5. |Oddziat Matopolski oM Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
6. |Oddziat Mazowiecki OMAZ  |Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
7. |Oddziat Pomorski OoP Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
8. |Oddziat Wielkopolski OowWP Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
9. |Oddziat Zachodniopomorski ozP Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
10. |Oddziat Kujawsko-Pomorski OKP Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
11. |Oddziat L6dz oL Prezes Oddziatu Skarbnik Zarzad Giowny
12. |Koto Lublin KL Przewodniczacy Kota  |Skarbnik Zarzad Giowny
13. |Koto Rzeszéw KRZ Przewodniczacy Kota  |Skarbnik Zarzad Giowny
14. |Koto Sandomierz KSA Przewodniczacy Kota  |Skarbnik Zarzad Giowny
15. |Koto Podlaskie KP Przewodniczacy Kota  |Skarbnik Zarzad Gtowny
16. |ECDL ECDL OK ECDL Skarbnik Zarzad Gtowny
17. |lzba Rzeczoznawcéw IRz DIR Skarbnik Zarzad Gtowny
18. |[EQUAL EQUAL |Szef EQUAL Skarbnik Zarzad Gtowny
19. |Sekcja ECDL sECDL |Przewodniczacy Sekcji |Skarbnik Zarzad Giowny
20. |Sekcja Bezpieczenstwa sBZP Przewodniczacy Sekcji |Skarbnik Zarzad Giowny
Informaciji
21. |EUCIP EUCIP  |Kierownik Projektu Skarbnik Zarzad Giowny
22. |Marketing MARKET |Specjalista ds. Skarbnik Zarzad Giowny
Marketingu i PR

Lista jednostek budzetujgcych nie obejmuje Zarzadu Gtéwnego. Przychody i koszty Zarzadu
Gtéwnego beda kolekcjonowanie w Biurze Zarzgdu Gtéwnego.

Wspotczynniki podziatu kosztow miedzy jednostki organizacyjne

Budzet wprowadza zasade przydziatlu kosztéw posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzadu
Gtéwnego na rzecz jednostek organizacyjnych tym jednostkom wedtug kategorii kosztowych i

przydzielonym im wspétczynnikom. Dane te prezentuje Tabela 3.

Tabela 3:

pomiedzy jednostki organizacyjne.

Wspoditczynniki rozdziatu kosztéw posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzgdu Gtéwnego

Wspétczynniki podziatu kosztow

Jednostki organizacyjne

Ksieggowos¢

Koszty
pracy BZG

Bankowe

Audyt

Prawne

Biuro

Zarzad Glowny

6,00%

25,00%

85,00%

56,00%

73,00%

87.27%

Oddziat Dolnoslaski

Oddziat Gornoslaski

Oddziat Matopolski

Oddziat Mazowiecki

2,73%

Oddziat Pomorski

Oddziat Wielkopolski

Oddziat Zachodniopomorski

Oddziat Kujawsko-Pomorski

Oddziat L6dz

Koto Lublin

Kofo Rzeszow

Koto Sandomierz

stro
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Wspoétczynniki podziatu kosztéw

Koto Podlaskie

ECDL 90,00% 70,00% 0,00% 42,00% 20,00% 0,00%
Izba Rzeczoznawcow 3,00% 4,00% 15,00% 2,00% 5,00% 10,00%
EQUAL 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 0,00%
Sekcja ECDL

Sekcja Bezpieczenstwa Informacji

EUCIP 1% 1% 2%

Marketing

Razem 100,00% 100,00%| 100,00%| 100,00%| 100,00%| 100,00%
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Konstrukcja arkuszy kalkulacyjnych

Kazda jednostka organizacyjna zobligowana do przygotowania budzetu otrzymuje identyczny zestaw
arkuszy kalkulacyjnych w formacie Microsoft Excel. Na poziomie jednostki organizacyjnej funkcjonuje
nastepujacy zestaw arkuszy:
Instrukcja
Budzet (podsumowanie budzetu jednostki organizacyjnej)
Dziatalnos¢ statutowa
Przychody dziatalnosci statutowej
Koszty posrednie dziatalnosci statutowej
Projekt 1 w obszarze dziatalnosci stat.
Projekt 2 w obszarze dziatalnosci stat.
Projekt 3 w obszarze dziatalnosci stat.
Projekt 4 w obszarze dziatalnosci stat.
Projekt 5 w obszarze dziatalnosci stat.

Pracownik 1 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 2 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 3 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 4 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 5 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 6 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 7 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 8 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 9 w obszarze dziatalnosci stat.
Pracownik 10 w obszarze dziatalnosci stat.

Dziatalno$¢ gospodarcza

Przychody dziatalnosci gospodarczej

Koszty posrednie dziatalnosci gospodarczej
Projekt 1 w obszarze dziatalnosci gospod.
Projekt 2 w obszarze dziatalnosci gospod.
Projekt 3 w obszarze dziatalnosci gospod.
Projekt 4 w obszarze dziatalnosci gospod.
Projekt 5 w obszarze dziatalnosci gospod.

Pracownik 1 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 2 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 3 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 4 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 5 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 6 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 7 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 8 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 9 w obszarze dziatalnosci gosp.
Pracownik 10 w obszarze dziatalnosci gosp.

Kalkulatory
Stowniki

Kazda jednostka organizacyjna wypetnia wytgcznie wiasciwe dla swojej dziatalnosci arkusze i pola
w arkuszach. Zaprezentowany powyzej zestaw arkuszy wyposazony zostat w spis tresci - nawigator,
ktory umozliwia, przy pomocy wbudowanych makr, nawigacje ijednoczesnie wskazuje zalecang
kolejno$¢ wypetniania poszczegélnych arkuszy. Wyglad spisu tresci prezentuje Rysunek 1.
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Rysunek 1:

B3 Microsoft Excel - secdl

@Elik Edycja Widok ‘wWstaw Format Marzedzia Dane Okno  Pomoc

Wyglad spisu tresci arkuszy kalkulacyjnych budzetu jednostki organizacyjnej

Gotowy

DS &RV st B2BRT - W= Azl A e - )=
019 | =
1z A B © u} E F G H | J S L I M —
1 T A
2
3 Spis tresci
Lalecana
kolajnosé
4 woypetniania
5 | Instrukcia Incruhnja
g | Budiet (podsumowanie budiety Sekcja ECOL) Eu &t
7 DzigtalnosE statutowa Dzdbhsa
3 Praychody dziatalnogei statutowej PFrzuhody DEht 18
g Koszty pofrednie dziztalnogci statutowej Koszlpoc DEbt 17
[ - 10 Projekt 1 w obszarze deistalnosei stat. Projoht1 DB bhea z spotkania czhonkow zarzgdu sehcji
T Projekt 2 w obszarze deigtalnofei stat. Frojeht? DB b 3 Konterencja Ghowna
T Projekt 3 w obszarze deigtalnofei stat. Projehtz DER UL 4 konferencje regionalne
- | s Projekt 4 w obszarze deigtalnofei stat. Projekt4 DEB DL 5 Fjazd delagataw
- 14 Projekt § w obszarze deigtalnofei stat. Projehts DER b B Eonkurs + lokalne inicjatywy
[ . 16 Pracownil 1 w obszarze deiatalnosci stat.  Praoounik 1 DARE 7 1}
= |97 Pracownik 2 w obszarze dzitalnosci stat.  Preooomik 2 pabt g 1}
T Pracownik 3 w obszarze dzistalnosci stat.  Preooomik 2 paht 9 1}
- ﬂ Pracownik 4 w obszarze dzitalnosci stat.  Praooonih 4 paht 10 1} [
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r = | 22 Pracownik & w obszarze dzistalnofei stat.  Fraooomik @ oEbt 12 i}
! Pracownik 7 w obszaree deigfalnodci stat.  Paoocmik 7 cebt 13 1]
- 24 Pracownik & w obszarze dzitalnodci stat.  Freoounik 2 Dbt 14 o
=15 Pracownilk 9 w abszarze dziatalnofei stat.  Praooonii e oebt 15 i}
R Pracownik 10w obszarze dziafalinosei st Paoounik 10 0BG 16 o
28 Dzigtainoss gospodarcza DzCu qodarn @
20 Frzyohod Coo o a5
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- 24 Projekt 4 w obszarze deiztalnosei gospod  Projekts Coomod, 22 1}
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r = |ar Pracownik 1 w obszaree dzistalnosci gosp Praoounih 1 Doom 24 o
= |ag Pracownik 2 w obszaree dzisfalnosci gosp Praoounih 2 Donm 25 o
= | ag Pracownik 3 w obszaree dzisalnosci gosp Praoounih & Donm 25 o
=4 Pracownik 4 w obszaree dzisfalnosci gosp Praoounih 4 Doom 27 o
= a4 Pracownik § w obszaree dzisfalnosci gosp  Praooumih 6 DEom 28 o
r =43 Pracownilk G w obszarze dziatalnosci gosp  Praoounih @ Do 24 1}
- 44 Pracownik 7 w obszarze deiatalnosci gosp  Praoounik 7 Doum 1] 1]
- 45 Pracownik & w obszarze deiatalnosci gosp  Praoounik 2 Doum 1 1]
T Pracownik 9 w obszarze deiatalnosci gosp  Praoouniv B Doum Iz 1]
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40 Kalkulatory Kalhulatry 1
50 Showniki Btamihl
a1

I 4] [ p Tytut ', Spis tresdi / Budiet / DStatutowa { Preychody_DStatutowa / Koszty posrednie (] |

-

el

Konstrukcja spisu tresci i pozostatych arkuszy umozliwia zwiniecie (ukrycie) pozycji, ktére nie dotyczg
danej jednostki organizacyjne;.

We wszystkich arkuszach kalkulacyjnych przyjeto jednolitg konwencje kolorystyczng. Znaczenie
poszczegdblnych koloréw przedstawia Tabela 4.
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Tabela 4: Symbolika koloréow zastosowana w arkuszach budzetowych

Znaczenie

Nie wypetiac¢ — wylicza lub przenosi sie automatycznie z innych miejsc budzetu
Nie wypetia¢ — wylicza lub przenosi sie automatycznie z innych miejsc budzetu
Miejsce wprowadzania recznego

\Wprowadzanie danych po formule

|Nie wypetniac

Arkusz Stowniki

Arkusz ten zawiera dane stownikowe uzywane w formutach do wyliczen, w tym wspétczynniki
rozdziatu kosztéw posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzadu Gtéwnego pomiedzy jednostki
organizacyjne.

Arkusz Kalkulatory

Arkusz ,Kalkulatory” stanowi pomoc w wyliczeniu i wprowadzeniu do budzetu przychodéw z tytutu
skfadek czlonkowskich i dziatalnosci ECDL oraz kosztéw bezposrednich ponoszonych przez ECDL.
W arkuszu tym operujemy wytacznie danymi ilosciowymi (np. ilu czionkéw danej jednostki
organizacyjnej zaptaci sktadki petne, a ilu ulgowe w kolejnych miesigcach. Wyniki wyliczen
wprowadzone zostang automatycznie do arkusza Przychody z Dziatalno$ci Gospodarczej.

Arkusz Projekt 1 do n w Dziatalnosci Statutowej i Dziatalnosci Gospodarczej

Zestaw budzetowych arkuszy kalkulacyjnych umozliwia kazdej jednostce organizacyjnej zaplanowanie
minimum pieciu projektéw charakterystycznych dla dzialalnosci statutowej iminimum pieciu
dla charakterystycznych dla dziatalnosci gospodarczej. W arkuszach tych nalezy planowac przychody
(dla dziatalnosci gospodarczej) i koszty konferencji. Arkusze projektowe mozna wykorzysta¢ réwniez
do planowania wdrozenia nowego produktu (np. w obszarze dziatalnosci gospodarczej w ECDL).
Po wdrozeniu tego produktu w kolejnym budzecie bedzie on mégt by¢ wprowadzony jako produkt
w arkuszu ,Przychody z Dziatalnosci Gospodarczej”. Jednakze obecnie na etapie jego budowania,
z czym wigze sie konieczno$¢ ponoszenia inwestycji, wlasciwszym jest zastosowanie arkusza
projektowego.

Arkusz projektowy ma identyczng strukture, jak arkusz ,Przychody z Dziatalnosci...”. Wprowadzone
w nim wartosci planowanych przychodéw i kosztow bezposrednich automatycznie przenosza
sie do arkusza ,Przychodéw z Dziatalnosci...”.

Arkusz ten jest podzielony w poziomie na dwie wyrazne sekcje. Pierwsza od géry kolekcjonuje
planowane przychody wg rodzajow zaprezentowanych w Tabeli 1. Sekcja ponizej kolekcjonuje
planowane koszty bezposrednie ponoszone na operacji sprzedazy wg rodzajow kosztéw
bezposrednich zaprezentowanych w Tabeli 1.

Dane wprowadzane s3 miesiecznie (poszczegblne kolumny). Dane miesieczne sumowane
sg kwartalnie, pétrocznie i rocznie.

W ostatnich liniach arkusza prezentowany jest wynik na operacji sprzedazy, przed i po naliczeniu
podatku u zrédta. Podatek u zrodfa wyliczany jest automatycznie.

Nalezy przy tym sprecyzowac podstawowe pojecia budzetowe:

przychéd bilansowy to suma wszystkich wplywéw do jednostki organizacyjnej w danym roku
finansowym; nie obejmuje $rodkéw z przeniesienia z poprzedniego roku,
oraz Srodkdéw uzyskanych z innych jednostek organizacyjnych; czyli
przychéd bilansowy to suma $rodkéw wptywajgca do jednostki
organizacyjnej spoza PTI,

przychéd podatkowy jak przychéd bilansowy z wytgczeniem przychodéw wytaczonych z podatku
dochodowego od os6b prawnych (np. sktadki); oznacza to, ze przychod
bilansowy >= przychodowi podatkowemu;

$rodki wplywajgce suma wszystkich $rodkéw, jakie w roku finansowym wptyng do jednostki
organizacyjnej, a wiec poza przychodem bilansowym réwniez $rodki
pozostajgce w dyspozycji jednostki organizacyjnej z poprzednich lat
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finansowych oraz $rodki uzyskanie od innej jednostki organizacyjnej (np.
dofinansowanie z Zarzadu Gtéwnego);

koszt podatkowy suma wydatkéow (kosztéw) ponoszonych przez jednostke organizacyjng
w danym roku finansowym, ktére zgodnie z ustawg o podatku dochodowym
od os6b prawnych stanowig koszty uzyskania przychodu (nie wszystkie
wydatki/koszty ponoszone przez jednostke organizacyjng sg kosztami
podatkowymi; np. kosztami podatkowymi nie bedg nieprawidtowo
udokumentowane wydatki (np. brak faktury); koszty podatkowe nie obejmujg
Srodkow przekazanych do innej jednostki organizacyjnej;

koszt bilansowy to wszystkie wydatki/koszty, poza srodkami przekazanymi do innej jednostki
organizacyjnej, poniesione przez jednostke organizacyjng w danym roku
finansowym, ktére nie zostaly zakwestionowane w procesie akceptacji
poniesionego kosztu; koszt bilansowy >= kosztowi podatkowemu;

wydatki razem to suma wszystkich wydatkéw, jakie w danym roku finansowym poniosta
jednostka organizacyjna (czyli koszt bilansowy + suma $rodkéw
przekazanych do innych jednostek organizacyjnych);

wynik bilansowy przychéd bilansowy — koszt bilansowy;
wynik podatkowy przychod podatkowy — koszt podatkowy;

$rodki pozostajgce w

dyspozycji jednostki
organizacyjnej Srodki wplywajgce — wydatki razem

Nalezy zwréci¢ uwage na zawarty w arkuszu mechanizm przeptywéw finansowych miedzy
jednostkami organizacyjnymi. Mechanizm ten sktada sie z dwéch czesci: przychodéw i kosztow i
zawarty jest w sekcjach Przychody otrzymane z innego centrum Zyskéw/Kosztéw i Koszty
przeniesienia Srodkéw do innego Centrum Zyskéw/Kosztéw. Oznacza to, ze jezeli jednostka
organizacyjna przewiduje otrzymanie jakichkolwiek srodkéw finansowych na sfinansowanie czesci lub
catosci projektu nalezy odpowiednig kwote w odpowiednich miesigcach wprowadzi¢ w wierszach
odpowiadajacych jednostce organizacyjnej, ktéra zgodzita sie na taka operacje. Taki zabieg jest
mozliwy po uzyskaniu zgody ,darczyncy™. Podobnie rzecz sie ma w przypadku gdy jednostka
budzetujagca zgodzita sie na finansowanie dziatalnosci innej jednostki. Wtedy odpowiednig kwote
w odpowiednim miesigcu nalezy wstawi¢ w sekcji Koszty przeniesienia srodkéw do innego Centrum
Zyskow/Kosztow w wierszu odpowiednim dla obdarowywanej jednostki organizacyjnej. Dobra
praktyka, ktérg zaleca sie przy tworzeniu budzety jest wstawianie w wypetnianych polach komentarzy
(notatek), ktore wyjasnig przeznaczenie wpisanych kwot.

Arkusz Przychody ....

Zestaw budzetowych arkuszy zawiera dwa identyczne arkusze: Przychody z Dziafalnosci Statutowej
i Przychody z Dziatalnosci Gospodarczej. Wobec przyjetych w niniejszym dokumencie definicji
dziatalnosci statutowe] i gospodarczej przychody beda rejestrowane wylgcznie z zakfadce ,,Przychody
z Dziatalnosci Gospodarczej”. Arkusze te zawierajg sumy wartosci przenoszonych z odpowiednich pol
arkuszy projektowych oraz umozliwiajg wprowadzenie przychodow i kosztéw bezposrednich, ktdrych
nie uda sie lub nie ma sensu kategoryzowac jako projekt. Wszelkie mechanizmy i zaleznosci sg
identyczne, jak te opisane w podrozdziale Arkusz Projekt 1 do 5 w Dziafalnosci Statutowej
i Dziatalnosci Gospodarczej. Nalezy zwréci¢ uwage, ze w arkuszu tym istnieje pozycja w sekcji
przychodéw Srodki z przeniesienia z poprzedniego roku finansowego. Jest to jedyna pozycja po
stronie przychodéw, gdzie mozna wstawi¢ wartos¢ ujemng (w przypadku poniesionej straty w
poprzednim roku finansowym r.). Strate wpisujemy wytgcznie w zaktadce wiasciwej dla jednostki
organizacyjnej, ale w zadnym razie nie dla projektu.

Arkusz Pracownik 1 ..n w obszarze dziatalnosci statutowej / dziatalnosci
gospodarczej

Zestaw budzetowych arkuszy kalkulacyjnych umozliwia kazdej jednostce organizacyjnej zaplanowanie
kosztow dla pracownikow z obszaru dziatalnosci statutowej i z obszaru dziatalnosci gospodarczej.
Struktura tych arkuszy jest identyczna ze strukturg arkuszy Koszty posrednie dziatalnosci statutowej
lub gospodarczej. Arkusze te sa napetnione danymi z poprzedniego roku i powinny stanowi¢ punkt

3 Procedura uzgodnien przeplywéw miedzy jednostkami organizacyjnymi zawarta jest w rozdziale Procedury uzgadniania

z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do tworzenia budzetu.

strona 16 z 42



Zasady budzetowania i tadu gospodarczego PTI | wersja 2.0

odniesienia dla osoby budzetujgcej. Wartym odnotowania jest fakt, ze ze wzgledu na ograniczenia
narzedzia EXCEL (zapetlenia formut) nie ma mozliwosci zautomatyzowania wyliczania premii dla OK
ECDL i DIR. Nalezy je wyliczy¢ recznie i wprowadzi¢ recznie w odpowiednie miejsce w arkuszu
Zarzadu Gtéwnego. Wsparcie dla tych operacji $wiadczy Skarbnik PTI. Premia OK ECDL
dekretowana jest w koszty ECDL, a premia DIRa dekretowana jest w koszty IRz.

Rozpoczynajac prace z arkuszem pracownika nalezy zweryfikowaé komérke B3, w ktoérej
wprowadzamy imie i nazwisko budzetowanego pracownika.

Dane z arkusza Pracownik... automatycznie sg wprowadzana do arkusza Koszty posrednie....

Omoéwienia wymaga wprowadzanie danych zwigzanych z zakupem wyposazenia i sSrodkéw trwatych,
ktéore bedg stanowity wyposazenie osobiste pracownika. Dane dotyczace $rodkéw trwatych
umieszczone sg w budzecie w postaci ,cash flow”, czyli gotowki niezbednej na nabycie Srodka
trwatego, a nie kosztu podatkowego reprezentowanego przez amortyzacje. W zwigzku ztym
wprowadzi¢ nalezy wylgcznie plany zakupéw nowego wyposazenia i srodkoéw trwatych. Wyposazenie
wprowadzane jest w odpowiednich miesigcach w sekcji KOSZTY ZAKUPU wyposazenia (do 1000 zi).
Srodki trwate powyzej 1000 zt wprowadzane sg w sekcji Srodki trwale na wyposazeniu pracownika
(zakupy powyzej 1000 zH). W tym celu w kolumnie ,A” w tej sekcji wprowadzi¢ nazwe $rodka trwatego,
ktérego zakup jest planowany i w kolumnie odpowiadajacej miesigcowi, w ktérym zakup ma zostac
dokonany, kwote zakupu.

Lista kosztéw posrednich wg rodzajéw kolekcjonowana w arkuszach pracowniczych zawarta jest
w Tabeli 1.

Arkusz Koszty posrednie dziatalnosci statutowej i gospodarczej.

Zestaw arkuszy budzetowych zawiera odrebne arkusze gromadzace koszty posrednie dziatalnosci
statutowej i gospodarczej. Arkusze te sumujg koszty pracownikéw odpowiednio dla dziatalnosci
statutowej i gospodarczej. Lista kosztow posrednich wg rodzajow kolekcjonowana w tych arkuszach
zawarta jest w Tabeli 1.

W przypadku kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych obowigzuje identyczna zasada planowania
kosztéw w tym zakresie, jak ta opisana w podrozdziale Arkusz Pracownik 1 ..10 w obszarze
dziatalnosci statutowej / dziatalnosci gospodarczej.

Jednostka organizacyjna otrzymuje arkusz kosztéw posrednich napetiony danymi z roku 2006, ktére
stanowi¢ powinny punkt odniesienia dla osoby budzetujacej.

Arkusz Dziatalnos¢ Statutowa, Dziatalnos¢ Gospodarcza

Arkusz ten stanowi podsumowanie jednostki organizacyjnej w obszarze dziatalnosci statutowej
i oddzielnie w obszarze dziatalnosci gospodarczej. Arkusz ten jest w catosci wypemiany
automatycznie i prezentuje wynik uzyskany przez jednostke organizacyjng osiggnietgq oddzielnie na
dziatalnosci statutowej i gospodarczej. Kategorie przychodéw i kosztéw zawarte w tym arkuszu
prezentuje Tabela 5.

Tabela 5:  Przychody i koszty prezentowane w arkuszu Dziatalno$¢ Statutowa i Gospodarcza
Przychody

Projekty

ECDL

Skifadki

Przychody ze sprzedazy ustug IRz

Studia Podyplomowe

Inne ustugi

Srodki z przeniesienia z poprzedniego roku finansowego r.

Przychody otrzymane z innego centrum Zyskéw/Kosztéw

Przychody finansowe

Razem sSrodki wptywajace do j.o. z tytutu dziatalnosci statutowej (Srodki wypracowane przeZ
j.0o. w danym roku + Srodki z przeniesienia z innego centrum + Srodki z poprzedniego roku) -
suma Srodkow jakie wptywaja do j.o.

Razem przychéd bilansowy z dziatalnosci statutowej (bez Srodkéw z poprzedniego roku)

Razem przychéd podatkowy (stanowiacy podstawe opodatkowania)

Koszty operacyjne/bezposrednie
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Projekty

Koszty operacyjne ECDL razem

Razem koszty uméw IRZ

Razem koszty umoéw dla innych ustug

Razem koszty umoéw zwigzanych ze studiami podyplomowymi

Rezerwa na poczet nieprzewidzianych kosztéw sprzedazy

Razem koszty przeniesienia sSrodkéw do innego centrum Zyskéw/Kosztow
Podatek u zrédta

Podatek dochodowy

Eazem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. wraz z€
Srodkami przekazywanymi do innych centrow przychodow/kosztow)

Razem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. beZ
Srodkéw przekazywanych do innych centréw przychodéw/kosztow)

Razem koszty bezposrednie podatkowe stanowiace koszt uzyskania przychodu

Koszty posrednie

KOSZTY MAJATKU

KOSZTY GOSPODARCZE, TRANSPORTU | BIUROWE
KOSZTY PRACY

Reprezentacja

Reklama

KOSZTY ZAKUPU wyposazenia

Inne koszty

Razem podatki

Rezerwa kosztowa

Razem koszty posrednie bilansowe

Razem koszty posrednie podatkowe stanowiace koszt uzyskania przychodu

Wydatki tacznie (koszty bezposrednie ze $rodkami przenoszonymi do innych centréw
przychodéw/kosztéw + koszty posrednie)

Razem koszty bilansowe (bez $rodkéw przekazywanych do innych centrow
przychodéw/kosztow)

Razem koszty podatkowe stanowiace koszt uzyskania przychodu

Wynik podatkowy w ztotych przed opodatkowaniem w zt (przychody - koszty uzyskane w
danym okresie; bez Srodkéw z poprzednich okresow)

ynik podatkowy przed opodatkowaniem w %

Podatek dochodowy |

Czy PTI ptaci podatek dochodowy

Wynik bilansowy w ztotych po opodatkowaniu w zt
Wynik bilansowy po opodatkowaniu w %

Srodki pozostajace do dyspozycji z Dziatalnosci Statutowej (przychody wraz ze Srodkami Z
przeniesienia z poprzedniego roku, srodkami z innych centréw kosztow/przychodéw - wydatki
tacznie wraz ze Srodkami przenoszonymi do innych centréw kosztéw/przychodéw (ile sSrodkow]
pozostaje do dyspozycji j.o. po wydatkach)

Arkusz daje mozliwo$¢ symulacji podatku dochodowego.
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Arkusz Budzet

Arkusz ten wypetniany jest catkowicie automatycznie i stanowi podsumowanie catej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej zarébwno w obszarze dziatalnosci statutowej, jak i gospodarczej i prezentuje
facznik wynik jednostki organizacyjne;j.

Kategorie przychodéw i kosztow zawarte w tym arkuszu prezentuje Tabela 6.

Tabela 6: Przychody i koszty prezentowane w arkuszu Budzet

Dziatalnosc¢ statutowa

Razem $rodki wptywajgce do j.o. z tytutu dziatalnosci statutowej (Srodki wypracowane przez j.o. w
danym roku + Srodki z przeniesienia z innego centrum + $Srodki z poprzedniego roku) - suma Srodkéw
akie wptywaja do j.o.

Razem przychéd bilansowy z dziatalnosci statutowej (bez srodkéw z poprzedniego roku)

Razem przychéd podatkowy (stanowigcy podstawe opodatkowania)

Razem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. wraz ze $rodkami
przekazywanymi do innych centréw przychodéw/kosztéw)

Razem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. bez Srodkow
przekazywanych do innych centréw przychodéw/kosztéw)

Razem koszty bezposrednie podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu

Razem koszty posrednie bilansowe
Razem koszty posrednie podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu

Wydatki tacznie (koszty bezposrednie ze Srodkami przenoszonymi do innych centrow
przychodéw/kosztéw + koszty posrednie)

Razem koszty bilansowe (bez $rodkéw przekazywanych do innych centréw przychodéw/kosztéw)
Razem koszty podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu

Wynik podatkowy w ziotych przed opodatkowaniem w zt (przychody - koszty uzyskane w
danym okresie; bez Srodkoéw z poprzednich okreséw)

Wynik podatkowy przed opodatkowaniem w %

Podatek dochodowy

Wynik bilansowy w ztotych po opodatkowaniu w zt

Wynik bilansowy po opodatkowaniu w %

Dziatalno$¢ gospodarcza
Razem $rodki wptywajace do j.o. z tytutu dziatalnosci gospodarczej (Srodki wypracowane przez j.0. w
danym roku + Srodki z przeniesienia z innego centrum + $rodki z poprzedniego roku) - suma Srodkéw
akie wptywaja do j.o.
Razem przychéd bilansowy z dziatalnosci gospodarczej bez $rodkéw z poprzedniego roku - to co
zarabia samodzielnie j.o.

Razem przychéd podatkowy (stanowigcy podstawe opodatkowania)

Razem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. wraz ze srodkami
przekazywanymi do innych centréw przychodéw/kosztéw)

Razem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. bez Srodkow
przekazywanych do innych centréw przychodéw/kosztéw)

Razem koszty bezposrednie podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu
Razem koszty posrednie bilansowe

Razem koszty posrednie podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu
Wydatki facznie (koszty bezposrednie ze $rodkami przenoszonymi do innych centrow
przychodéw/kosztéw + koszty posrednie)

Razem koszty bilansowe (bez Srodkéw przekazywanych do innych centréw przychodéw/kosztéw)
Razem koszty podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu

Wynik podatkowy w ziotych przed opodatkowaniem w zt (przychody - koszty uzyskane w
danym okresie; bez Srodkéw z poprzednich okreséw)
Wynik podatkowy przed opodatkowaniem w %
Podatek dochodowy

Wynik bilansowy w ztotych po opodatkowaniu w zt
Wynik bilansowy w ztotych po opodatkowaniu w %
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arzad Giéwny razem
Razem s$rodki wplywajace do j.o. ($rodki wypracowane przez j.o. w danym roku + $rodki Z
rzeniesienie z poprzedniego okresu + srodki uzyskane z innej j.o.)
Razem przychod bilansowy (bez Srodkéw pozyskanych z innego centrum przychodéw/kosztéw i bez
Srodkéw przeniesionych z poprzedniego roku)
Razem przychéd podatkowy (stanowigcy podstawe opodatkowania)
Razem wydatki bezposrednie ponoszone przez j.o. (koszty bezposrednie + koszty posrednie + koszty
rzenoszone do innych centréw przychoddw/kosztow)
Razem koszty bezposrednie bilansowe (koszty bezposrednie ponoszone przez j.o. bez Srodkow
rzekazywanych do innych centréw przychodéw/kosztéw)

Razem koszty bezposrednie podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu

Razem koszty posrednie bilansowe

Razem koszty posrednie podatkowe stanowigce koszt podatkowy
ydatki fgcznie (Koszty bezposrednie + koszty posrednie + $rodki przekazywane do innych centrow|
rzychodoéw/kosztéw)

Razem koszty bilansowe - do wyniku

Razem koszty podatkowe stanowigce koszt uzyskania przychodu
acznie dochéd podatkowy w zt przed opodatkowaniem
acznie dochéd podatkowy w % przed opodatkowaniem

Podatek dochodowy
ynik bilansowy w ztotych po opodatkowaniu podatkiem dochodowym
ynik bilansowy w % po opodatkowaniu podatkiem dochodowym

Srodki pozostajace do dyspozycji (przychody wraz ze srodkami z przeniesienia z poprzedniego
roku, sSrodkami z innych centrow kosztéw/przychodéw - koszty wraz z kosztami-srodkami
przenoszonymi do innych centrow kosztéw/przychodéw - podatek)

Konsolidujace arkusze kalkulacyjne

Arkuszami konsolidujgcymi budzet na poziomie PTI jako catej organizacji sa:
® Przychody z dziatalnosci statutowej,

Koszty posrednie ponoszone na dziatalnosci statutowe;j,

Przychody z dziatalno$ci gospodarczej,

Koszty posrednie ponoszone na dziatalnosci gospodarczej,

Dziatalnos$¢ statutowa PTI,

Dziatalno$¢ Gospodarcza PTI,

Budzet PTI,

@ Tablica przeptywéw miedzyjednostkowych.

Wszystkie arkusze konsolidacyjne poza Tablicg przeptywdédw miedzyjednostkowych majg identyczng
konstrukcje z odpowiednimi arkuszami wtasciwymi dla jednostek organizacyjnych i stanowi¢ beda ich
sume. Arkusze konsolidacyjne uzupetniajg sie automatycznie korzystajac z danych zawartych
w arkuszach jednostek organizacyjnych.

Arkusz Tablica Przeptywow miedzyjednostkowych

Arkusz ten zawiera bilans przeptywéw finansowych miedzy jednostkami organizacyjnymi PTI.
Nagtéwki kolumn i wierszy sg identyczne i zawierajg wszystkie budzetujgce jednostki organizacyjne.
Suma w kazdej z kolumn oznacza sumg wszystkich kosztow ponoszonych przez dang jednostke
organizacyjna, a suma w wierszu oznacza sume przychodéw. Schemat arkusza prezentuje Rysunek
2.
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Schemat arkusza Tablica Przeptywéw miedzyjednostkowych

Rysunek 2
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Procedury uzgadniania z jednostkami organizacyjnymi
zobowiazanymi do tworzenia budzetu

Wiascicielami budzetéw jednostek organizacyjnych sg te jednostki. Sam budzet przygotowany przez
te jednostki ma stuzy¢ tym jednostkom, ma wspomoc planowanie i realizacje wtasnych celéw i wkasnej
aktywnosci. Jednakze budzet kazdej jednostki organizacyjne jest pofaczony z budzetami innych
jednostek i wchodzi w skfad budzetu PTI, jako catej organizacji. Budzety jednostek organizacyjnych
wymagajg konsolidacji w jeden budzet PTI oraz ostatecznego zatwierdzenia przez ZG. W zwigzku
Z powyzszym przewiduje sie nastepujace etapy uzgodnien i akceptacji budzetu:

Etap konsultacji Skarbnika z ZG w zakresie metody tworzenia budzetu

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

Etap uzgodnien miedzyjednostkowych

Jest to pierwszy etap funkcjonujacy na etapie tworzenia budzetéw przez jednostki organizacyjne.
Uzgodnienia te sg niezwykle istotne w szczeg6lnosci 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 pocztg elektroniczng przez szefa
jednostki zgadzajgcej sie na wspoffinansowanie przedsiewziecia. Szczegbélnym przypadkiem
(najczestszym) tego rodzaju uzgodnien jest che¢ pozyskania $rodkéw finansowych przez jednostke
organizacyjng z ZG. Jednakze ze wzgledu na konieczno$¢ uzgodnien/negocjacji budzetu przez
jednostke organizacyjng ze Skarbnikiem w nastepnym etapie uzgodnien zaleca sie przeniesienie tych
uzgodnien do drugiego etapu.

Etap uzgodnien ze Skarbnikiem

Nalezy zwroéci¢ uwage na fakt, iz konsolidacji budzetu dokonuje Skarbnik. Skarbnik tworzy réwniez
budzet BZG i ZG. Proponuje sie dwustopniowg procedure zatwierdzania budzetu. Pierwszy stopien
uzgodnien to negocjacje kazdej zjednostek organizacyjnych ze Skarbnikiem. Zakonczenie tych
negocjacji i przyjecie przez Skarbnika budzetu jednostki organizacyjnej oznacza jego gotowos¢ do
obrony budzetu jednostki organizacyjnej przed ZG. Nie wyklucza to udzialu szefa jednostki
organizacyjnej w obronie budzetu tej jednostki przed ZG. W sytuacjach szczegélnie trudnych Skarbnik
rezerwuje sobie prawo do odwotania sie do pomocy szefa jednostki organizacyjnej. Niezaleznie od
tego szef jednostki organizacyjnej moze zgtosi¢ che¢ wspétuczestniczenia w obronie budzetu swojej
jednostki przez ZG lub prowadzenia tej obrony samodzielnie. Zakohczenie negocjacji przez Skarbnika
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi umozliwia mu zakonczenie konsolidacji budzetow
jednostek i stworzenie zbilansowanego budzetu PTI i przedstawienie jego propozycji Zarzadowi
Gtéwnemu do akceptac;ji.

Etap akceptacji przez Zarzad Gtéwny

Przewiduje sie trzy etapy (,czytania”) budzetu przez ZG. W kazdym z tych etapéw czionkowie ZG, po
otrzymaniu od Skarbnika projektu budzetu, mogq zgtasza¢ do Skarbnika swoje uwagi i zastrzezenia.
Skarbnika sktada im wyjasnienia. Jezeli wyjasnienia Skarbnika okazg sie niewystarczajgce moze
okaza¢ sie koniecznym powtérzenia konsultacji miedzy Skarbnikiem a szefami jednostek
organizacyjnych. Wynikiem kazdego z tych etapéow jest kolejna wersja skonsolidowanego budzetu
PTI, ktéra ponownie jest kierowana przez Skarbnika do kolejnego czytania przez ZG. Po trzecim
czytaniu Skarbnik przedstawia projekt budzetu do gtosowania przez ZG. Budzet przyjmowany jest
zwykta wiekszoscig gtoséw w formie uchwaty Zarzadu Gtéwnego.

Zasady korzystania z budzetu

Podstawowa zasada budzetowa polega na przyjeciu uchwatg Zarzadu Gtéwnego budzetu, a co za
tym idzie akceptacja zawartych w nim zaplanowanych przychodéw i kosztéw w poszczegdélnych
miesigcach roku budzetowego ponoszonych przez jednostki organizacyjne. Oznacza to, ze podjecie
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przez Zarzad Gtéwny uchwaty budzetowej przenosi kompetencje w zakresie jego realizacji na Zarzady
jednostek organizacyjnych.

Budzet nie ogranicza dodatkowych inicjatyw, ktére nie znalazly sie w nim w chwili jego uchwalania.
Jednostki organizacyjne i cztonkowie PTI moga zgtasza¢ dodatkowe projekty do realizacji w trakcie
roku budzetowego. W takim przypadku nalezy przygotowaé budzet takiego przedsiewziecia w oparciu
o arkusz Projekt ... i przedtozy¢ go Skarbnikowi. Jezeli projekt jest zgodny z zasadami budzetowania
oraz to projekt wstepnie przyjmuje Skarbnik i przedstawia do zatwierdzenia przez ZG.

State przeptywy miedzyjednostkowe

Podrozdziat ten obejmuje liste statych przekazan $rodkéw finansowych miedzy jednostkami
organizacyjnymi funkcjonujgcych w PTI na podstawie wczes$niejszych uchwat i regulacji Towarzystwa.

1. 30% skfadek cztonkowskich i wpisowego pobieranych przez jednostki organizacyjne
przekazywane jest do Zarzadu Gtéwnego w miesigcu pobrania sktadki czy wpisowego
od cztonka PTI. Czlonkowie PTI sg zobowigzani do wpfaty skfadki cztonkowskiej do konca
pierwszego kwartatu roku kalendarzowego. Za skuteczno$¢ Sciggania sktadek i wpisowego
odpowiada szef jednostki organizacyjne;j.

2. Po zakonczonym roku finansowym i przyjeciu sprawozdania finansowego za zakonczony rok
ZG moze podja¢ uchwate o przekazaniu $rodkéw do oddziatéw i két na promocje ECDL.
Srodki te stanowi¢ bedg koszt ECDL i muszg zosta¢ wydatkowane przez jednostki
organizacyjne do konca roku finansowego, na ktéry zostaty przyznane.

3. Po zakohczonym roku finansowym i przyjeciu sprawozdania finansowego za zakonczony rok
ZG moze podja¢ uchwate o przekazaniu $rodkéw do oddziatéw i két na promocje IRz. Srodki
te stanowi¢ beda koszt IRz i musza zosta¢ wydatkowane przez jednostki organizacyjne do
konca roku finansowego, na ktéry zostaty przyznane.

4. 10% marze z dziatalnosci gospodarczej innej niz konferencje przekazywana jest przez
jednostke organizacyjng do ZG. Wymog ten nie dotyczy ECDL i IRz z powodu okreslonego
w pkt. 5.

5. Caly wynik finansowy osiagany przez ECDL i IRz w poszczegélnych okresach przekazywany
jest do ZG.

Dofinansowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych w ramach organizacji
konferencji i szkolen ze Srodkow ZG

Jednostka organizacyjna moze wnioskowa¢ o dofinansowanie $cisle okreslonego przedsiewziecia
w obrebie jej dziatalnosci.

Dofinansowanie takie realizowane bedzie przez ZG ze $rodkéw pochodzacych:
1. z zysku netto wypracowywanego w poprzednich latach;
2. biezacych $rodkéw pozostajgcych w dyspozycji ZG.
ZG rozwazy wniosek jednostki organizacyjnej o dofinansowanie jezeli:
1. jednostka organizacyjna ztozy do ZG wniosek o dofinansowanie zawierajgcy:
1.1. uzasadnienie z kosztorysem,
1.2. kwote dofinansowania z wykazaniem zgodnosci jej z punktami: 2, 3, 4, 5,
1.3. termin, kiedy srodki majg by¢ przekazane przez ZG do jednostki organizacyjnej,

1.4. termin ztozenia sprawozdania, jednakze nie p6zniej niz termin okreslony w rozdziale
Sprawozdania pkt. 1;

2. dofinansowanie nie bedzie przekracza¢ 15% catosci planowanych przychodéw
przedsiewziecia, ktére ma zosta¢ dofinansowane;

3. dotacja ZG nie moze by¢ wyzsza niz dotacja wnioskujacej jednostki organizacyjnej. ZG nie
dofinansowuje przedsiewzie¢ dochodowych;
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4. dofinansowanie z ZG nie moze by¢ wyzsze niz 50% kwoty przeznaczonej tgcznie na:

4.1. honoraria i koszty podrozy wyktadowcoéw,

4.2. wynajem sali z uwzglednieniem kosztéw drobnego cateringu w trakcie przerw
kawowych pomiedzy sesjami ale z wylgczeniem positkéw, lunchéw, bankietow, etc.

5. Dofinansowanie nie obejmuje takich kosztow, jak:

5.1. transport,

5.2. reprezentacja.

Niezaleznie od wnioskowanego dofinansowania ZG moze podja¢ decyzje o pokryciu
nastepujacych kosztéw:

1.
2.

udziatu w konferencji dla grupy cztonkéw PTI;

przyznawanych nagroéd, jesli sg to nagrody PTI.

Obstuga dokumentéw ksiegowych

1.

Wszystkie dokumenty ksiegowe nalezy przesyta¢ do Biura Zarzadu Gtéwnego sukcesywnie
w miare ich naptywania do jednostek organizacyjnych. Oczekiwana czestotliwo$¢ przesytek:
tydzien — dla duzych ilosci dokumentéw (np. ECDL), dwa tygodnie — dla $redniej ilosci
dokumentéw (np. przy organizacji konferencji). Jednakze wszystkie dokumenty ksiegowe za
miniony miesigc muszg dotrze¢ z jednostek organizacyjnych do Biura Zarzadu Gtéwnego nie
po6zniej niz do 10 dnia nastepnego miesigca. Niedotrzymanie tego terminu skutkowa¢ bedzie
obcigzeniem przez Biuro Zarzadu Gtéwnego jednostki organizacyjnej, ktéra nie dotrzymata
terminu przestania dokumentéw, wszystkimi ewentualnymi skutkami finansowymi, jakie
powstang w wyniku tego faktu, a w szczegélnosci:

e dodatkowe koszty biura ksiegowego wynikajgce z koniecznosci modyfikacji deklarac;ji
podatkowych i ZUS (obecnie 400 zt + VAT) i zmian ksiegowych z zamknietym
ksiegowo miesigcu,

e podatek dochodowy konieczny do zaptacenia z tytutu zakwalifikowania tych kosztow
do kategorii ,nieudokumentowanych kosztow uzyskania przychodu”,

e odsetki karne wynikajace z naliczonych z op6znieniem podatkéw i ZUS,
e ewentualne kary naliczone przez urzad skarbowy i ZUS badz inne instytucje,

e ewentualne inne konsekwencje finansowe wynikajgce z opéznienia w przestaniu
dokumentoéw 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 zaistniatego przychodu to jednostka organizacyjna w terminie okreslonym
w pkt. 1 jest zobowigzana do przestania do BZG szczegétowej informacji zawierajacej:

e okreslenie zdarzenia gospodarczego, ktérego dotyczy ten koszt;
e kwote (kwoty) z podaniem oczekiwanego podatku VAT, ktére stanowi¢ bedg w/ koszt;

e termin, w ktérym spodziewane jest otrzymanie dokumentu ksiegowego
potwierdzajacego poniesienie tego kosztu;

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

+ nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy (skrot);
+ nazwe przedsiewziecia, ktérego dotyczy (skrot);

+ wyjasnienie  przedmiotu faktury, o ile tres¢ faktury nie wskazuje
na to jednoznacznie;
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+ w przypadku $rodka trwatego i wyposazenia nalezy dopisa¢ czy stanowi¢ on
bedzie osobiste wyposazenie pracownika/cztonka PTI, jezeli tak to ktérego, jezeli
nie to kto 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 byto pocztg elektroniczng. W razie
gdy uzupetniajgce wyjasnienie nadejdzie do BZG z jednostki organizacyjnej po terminie,
o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego podrozdziatu, zastosowanie ma odpowiednia sankcja
zawarta w ust. 1.

3. Dokumenty ksiegowe przesytane sg do BZG wraz z ich lista. Powtarzajace sie przypadki
z danej jednostki organizacyjnej przesytania dokumentéw bez ich listy mogg skutkowaé
odesfaniem przez BZG do jednostki organizacyjnej catej przesytki z zgdaniem uzupefienia
listy. W takim przypadku BZG, o ile dokumenty te nie wrécg do BZG przed terminem, o ktérym
mowa w ust. 1, uzna, ze termin ten nie zostat dotrzymany i zostanie zastosowana sankcja,
o ktérej mowa w ust. 1.

Fakt dodarcia przesytki dokumentéw ksiegowych do BZG i zgodnosci listy z zawartoscig
przesytki, jest potwierdzany przez BZG pocztg elektroniczng wysylang na adres szefa
jednostki organizacyjnej lub innej osoby upowaznionej przez niego do otrzymywania tego
rodzaju korespondencji. Upowaznienie to nalezy przesta¢ poczta elekironiczng na adres
Skarbnika lub Kierownika BZG.

4. Ostatecznej dekretacji wszystkich dokumentéw ksiegowych dokonuje Sekretarz Generalny.
Sekretarz Generalny bedzie kwestionowat wstepng dekretacje dokonang przez szefa jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2 jedynie w przypadku stwierdzenia jej niezgodnosci
przepisami lub stanem faktycznym. W takim przypadku Sekretarz Generalny podejmie probe
wyjasnienia z szefem jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniong. W przypadku braku
porozumienia w tej sprawie decydujgcym jest zdanie Sekretarz Generalny.

5. W przypadku wplyniecia do BZG dokumentu ksiegowego dotyczacego danej jednostki
organizacyjnej z innego zrodfa 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 poczta elektroniczng do BZG. W taki przypadku do opisu nalezy dotgczyc
identyfikator dokumentu ksiegowego, ktérego opis dotyczy.

Osoby upowaznione do podejmowania decyzji finansowych

Osobami upowaznionymi do podejmowania zobowigzan finansowych w imieniu PTI sa zgodnie
z reprezentacjg wynikajacg ze Statutu PTI wpisang do KRS: Prezes, Wiceprezesi, Sekretarz
Generalny (reprezentacja dwuosobowa), a takze Prezesi Oddziatéw i Przewodniczacy K6t w ramach
budzetéw i srodkéw pozostajgcych w dyspozycji kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych
na podstawie pethomocnictw udzielonych zgodnie z reprezentacjg PTI.

Reguly wydatkowania pieniedzy

Fakt przedstawienia przez Skarbnika Zarzadowi Gtéwnemu projektu budzetu i przyjecia przez ZG tego
projektu do dalszego procedowania (tzw. ,pierwsze czytanie”) 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 zakupéw inwestycyjnych. Zakupy inwestycyjne,
wtym zakupy $rodkéw trwatych i wyposazenia, sg wstrzymane do czasu uchwalenia budzetu.
W szczegblnych przypadkach zasada wstrzymania wydatkdow inwestycyjnych z preliminarza
budzetowego moze zostac¢ zawieszona, jednakze po spemieniu nastepujgcych warunkow:

® zawieszenie zasady dokonuje wytacznie Zarzad Gtéwny drogg gtosowania zwyklg
wiekszoscig gtosow,

® zawieszenie zasady dotyczy¢ moze wylgcznie konkretnego zakupu (konkretnej
inwestycji), a nie zasady w ogole,
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wniosek o zawieszenie zasady z uzasadnieniem wplynat z jednostki organizacyjnej
(poczta elektroniczng) do Skarbnika,

jednostka organizacyjna, ktéra wnioskuje o zawieszenie tej zasady miata w minionym
roku finansowym dodatni wynik,

glosowanie nad zawieszeniem zasady odbywa sie na posiedzeniu ZG lub drogg
elektroniczng po uprzednim przedtozeniu przez Sekretarza Generalnego Zarzadowi
Gtéwnemu projektu uchwaty; w przypadku gtosowania elektronicznego gtosowanie
organizuje Sekretarz Generalny.

Fakt przyjecia uchwatg przez Zarzad Gtéwny PTI budzetu oznacza akceptacje planu przychodéw
i kosztobw w nim zawartych. Tym samym kompetencja podjecia operacyjnej decyzji o wydatkowaniu
Srodkéw zgodnie z budzetem przesunieta jest do jednostki organizacyjnej.

1. Szef jednostki organizacyjnej (w ramach budzetu jednostki organizacyjnej) lub szef projektu
(w ramach budzetu projektu) za zgoda Zarzadu jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje
0 zakupie wyposazenia (wartos¢ do 1000 z¥) i Srodka trwatego do 3500 zt bez konsultacji
ze Skarbnikiem i ZG jezeli:

1.1,
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Zakup tego wyposazenia jest ujety w budzecie jednostki organizacyjnej/projektu;
Zakup dokonywany jest zgodnie z harmonogramem budzetowym lub pézniej;

Budzet jednostki organizacyjnej/projektu jest wykonany, wg ostatniego dostepnego
raportu, w co najmniej 90% wyniku;

Sa pienigdze w kasie lub na koncie jednostki organizacyjnej/projektu (jezeli zakup ten
miat by¢ sfinansowany z przesuniecia $rodkéw z innej jednostki organizacyjnej/projektu
$rodki na ten cel muszg znajdowac sie juz na koncie lub w kasie jednostki/projektu
organizacyjnej planujacej zakup);

Dla zakupéw powyzej 1000 zt zebrane s minimum trzy oferty na zakup tego
wyposazenia (moga to by¢ oferty ze stron internetowych);

Zakup moze zosta¢ dokonany wczesniej niz przewiduje to harmonogram budzetowy
w przypadku gdy budzet jednostki organizacyjnej/projektu jest wykonany, wg ostatniego
dostepnego raportu, powyzej 100% wyniku, i wypracowana nadwyzka ponad 100%
wyniku pozwala na sfinansowanie zakupu. Sg réwniez spetnione warunki zawarte w pkt.
1.1,1.4,1.5.

2. Szef jednostki organizacyjnej (w ramach budzetu jednostki organizacyjnej) lub szef projektu
(w ramach budzetu projektu) za zgoda Zarzadu jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje
Srodka trwatego o wartosci powyzej 3500 zt przy spetnieniu nastepujacych warunkéw:

2.1.
2.2.
2.3.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Zakup tego $rodka trwatego jest ujety w budzecie jednostki organizacyjnej/projektu;
Zakup dokonywany jest zgodnie z harmonogramem budzetowym;

Budzet jednostki organizacyjnej/projektu jest wykonany, wg ostatniego dostepnego
raportu, w co najmniej 98%;

S3 pienigdze w kasie lub na koncie jednostki organizacyjnej/projektu (jezeli zakup ten
miat by¢ sfinansowany z przesuniecia srodkéw z innej jednostki organizacyjnej srodki
na ten cel musza znajdowa¢ sie juz na koncie lub w kasie jednostki
organizacyjnej/projektu planujacej zakup);

Zebrane sg minimum trzy oferty na zakup tego $rodka trwatego (mogg to by¢ oferty ze
stron internetowych);

Szef jednostki organizacyjnej/projektu powiadomit Skarbnika o zamiarze zakupu $rodka
trwatego na trzy dni przed zakupem;

Zakup moze zosta¢ dokonany wczesniej niz przewiduje to harmonogram budzetowy
w przypadku gdy wartos¢ $rodka trwatego nie przekracza 7000 zt i budzet jednostki
organizacyjnej/projektu jest wykonany, wg ostatniego dostepnego raportu, powyzej
100%, i wypracowana nadwyzka ponad 100% pozwala na sfinansowanie zakupu. Sg
réwniez spetnione warunki zawarte w pkt. 2.1, 2.4, 2.5, 2.6.
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3. Szef jednostki organizacyjnej/projektu moze dokona¢ zakupu wyposazenia lub $rodka
trwatego, ktéry nie byt przewidziany w budzecie za zgodg Zarzadu jednostki organizacyjne;j
przy spetnieniu nastepujacych warunkow:

3.1. Jednostka organizacyjna/projekt ma wykonany plan w ponad 100%, a uzyskana
nadwyzka pozwala na sfinansowanie zakupu;

3.2. Sg pienigdze w kasie lub na koncie jednostki organizacyjnej/projektu (jezeli zakup ten
miat by¢ sfinansowany z przesuniecia srodkéw z innej jednostki organizacyjnej $rodki
na ten cel muszg znajdowac sie juz na koncie lub w kasie jednostki organizacyjne;j
planujacej zakup). W takim przypadku jednostke organizacyjna/projekt przekazujacg
Srodki na sfinansowanie zakupu w czesci lub catosci obowigzujg te same ograniczenia
wykonania planu co jednostke organizacyjna/projekt dokonujgca zakupu;

3.3. Zebrane sg minimum trzy oferty na zakup $rodka trwatego (mogg by¢ oferty ze stron
internetowych);

3.4. Dla wyposazenia i srodkéw trwatych do 3500 zt szef jednostki organizacyjnej/projektu
uzyskat zgode Skarbnika.

3.5. Dla $rodkéw trwatych o wartosci przekraczajacej 3500 zt szef jednostki organizacyjnej
uzyskal/projektu zgode Zarzgdu Gtéwnego.

3.6. Zarzad Gtéwny moze wyrazi¢ zgode na zakup $rodka trwatego z pominieciem warunku
zawartego w pkt. 3.1.

4. Szefowie jednostek organizacyjnych (w ramach budzetu jednostki organizacyjnej) lub szef
projektu (w ramach budzetu projektu) podejmujg decyzje o zakupach za zgoda Zarzadu
jednostki organizacyjnej (koszty posrednie) przy spetnieniu nastepujacych warunkoéw:

4.1. Zakup kategoryzowany jako koszt posredni jest ujety w budzecie i planowany zakup jest
przewidziany w budzecie.

4.2. Zakup dokonywany jest zgodnie z harmonogramem budzetowym lub p6zniej;

4.3. Sg pienigdze w kasie lub na koncie jednostki organizacyjnej/projektu (jezeli zakup ten
miat by¢ sfinansowany z przesuniecia srodkéw z innej jednostki organizacyjnej/projektu
srodki na ten cel muszg znajdowac sie juz na koncie lub w kasie jednostki
organizacyjnej/projektu planujacej zakup);

4.4. Dla zakupoéw powyzej 1000 z, a dla ustug powyzej 2500 zt sg zebrane minimum trzy
oferty (mogq to by¢ oferty ze stron internetowych), a w przypadku gdy nie jest mozliwe
lub nie ma sensu zebranie trzech ofert (np. w przypadku organizacji konferencji
tradycyjnym jej miejscem jest hotel ,X”) konieczna jest jedna wigzaca oferta dostawcy
ustugi/produktu.

45. W pierwszym rzedzie ptacone sg state koszty posrednie: wynagrodzenia dla
pracownikéw, koszty najmu, koszty energii elektrycznej, telekomunikacyjne, itd.
decydujace o funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej.

5. Szefowie jednostek organizacyjnych (w ramach budzetéw jednostki organizacyjnej) decydujg
0 ponoszeniu kosztéw bezposrednich za zgoda Zarzadu jednostki organizacyjnej poprzez ich
akceptacje merytoryczna i jezeli lezy to w ich kompetencjach regulujg ptatnosci tych kosztéw,
jezeli nie posiadajg tych kompetencji realizuje je BZG przy spetnieniu nastepujgcych
warunkow:

5.1. Koszt skategoryzowany jest jako koszt bezposredni i jest ujety w budzecie;
5.2. Pokrycie kosztu jest zgodne z harmonogramem budzetowym;
5.3. Sgpienigdze w kasie lub na koncie jednostki organizacyjne;j.

6. W przypadku realizacji projektéw decyzje zakupowe lezg w gestii szefa projektu lub jednostki
organizacyjnej prowadzacej projekt przy spemieniu nastepujacych warunkow:

6.1. Projekt jest przewidziany w budzecie.

6.2. Wydatki sg realizowane zgodnie z harmonogramem budzetowym projektu;

strona 27 z 42



Zasady budzetowania i tadu gospodarczego PTI | wersja 2.0

6.3. S3 pieniadze w kasie lub na koncie projektu (jezeli zakup ten miat by¢ sfinansowany
z przesuniecia $rodkéw z innej jednostki organizacyjnej $rodki na ten cel muszg
znajdowac sie juz na koncie lub w kasie jednostki organizacyjnej planujgcej zakup);

7. Wszystkie zakupy produktéw, ustug, licencji czy $wiadczen przekraczajagce kwote 7000 z
wymagajg zawarcia z dostawcg umowy w formie pisemnej. Przy czym do wysokos$ci 12000 z
wystarczajgcg formg zawarcia umowy jest odestanie dostawcy jego oferty jako zalgcznik
naszego os$wiadczenia ,Zamawiam” oraz uzyskanie od dostawcy pisemnej formy
potwierdzenia przyjecia zaméwienia do realizacji. W takim razie oferta dostawcy musi
posiada¢ wszystkie znamiona oferty w rozumieniu kodeksowym, a wiec takie elementy jak:

e tytut dokumentu ,Oferta”,
e data wystawienia dokumentu,

e dokladne okreslenie oferenta poprzez podanie jego nazwy, danych adresowych, NIP,
Regon i informacji o wpisie do KRS lub innego wtasciwego rejestru,

e data waznosci oferty,
e jednoznacznie okreslony przedmiot oferty, w tym czas i warunki gwarancji.

e jednoznaczne okreslenie ceny oferty (w tym stownie) bez i z podatkiem VAT; jezeli
oferent przewiduje zastosowanie innej stawki VAT niz 22% powinien poda¢ podstawe
prawng;

e® termin realizacji zamowienia,
® podpis oferenta (czytelny).
Zamowienie wysytane przez jednostke organizacyjng PTI do oferenta powinno zawierac:
e tytut dokumentu ,,Zaméwienie”,
e data wystawienia dokumentu,
e® odniesienie sie do oferty, na podstawie ktérej dokonywane jest zamoéwienia,
°

dokfadne okreslenie zamawiajgcego poprzez podanie jego nazwy, danych
adresowych, NIP, Regon i informacji o wpisie do KRS lub innego wtasciwego rejestru
(szczegoty te sg zawarte na papierze firmowym PTI),

e® termin oczekiwania na potwierdzenie przyjecia przez oferenta naszego zamoéwienia do
realizacji oraz stwierdzenie, ze jezeli oferent nie dotrzyma tego terminu nasze
zamoéwienie przestaje by¢ wazne,

® podpis zamawiajgcego (czytelny),
e zalgcznikiem do zamoéwienia powinna byc oferta oferenta.
Wszelkie zakupy powyzej 12000 zt wymagajg zawarcia umowy pisemnej.
Przy dokonywaniu zakupow PTI nie wyraza zgody na wytaczanie gwarancji i rekojmi.

Minimalny termin ptatnosci akceptowany przez PTI wynosi 14 dni. Ograniczenie to nie dotyczy
umow adhezyjnych, drobnych ptatnosci gotéwkowych (do 1000 z) oraz rachunkéw czionkéw
PTI, ktére realizowane beda pod warunkiem posiadania przez PTIl $rodkéw na koncie
w mozliwie najkrétszym czasie od ich otrzymania i zaakceptowania merytorycznego.

10. Nalezy dazy¢ do regulowania wszystkich ptatnosci przelewem Ilub  kartami
kredytowymi/ptatniczymi. Ptatnosci powyzej 1000 zt muszg by¢ dokonywane przelewem
lub kartami kredytowymi/ptatniczymi. Ptatnosci gotéwkowe od 400 do 1000zt moga
by¢ dokonywane wytacznie w szczegdélnie uzasadnionych przypadkach. Zaliczki gotéwkowe
muszg by¢ celowe i rozliczane nie pdzniej niz dwa tygodnie po jej pobraniu.

Zasady zawierania i rozliczania umoéw

Wprowadza sie ogélng zasade podpisywania umoéw facznie przez dwie osoby reprezentujgce PTI,
a wiec Prezesa z Sekretarzem Generalnym, Prezesa z Wiceprezesem, Wiceprezesa z Sekretarzem
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Generalnym. Przewiduje sie udzielanie innych szczegétowych petnomocnictw do podpisywania umow
w przypadku realizacji przez jednostki organizacyjne projektow (np. konferencji), jednakze
petnomocnictwa te kazdorazowo muszg by¢ tgcznie dwuosobowo.

Wprowadza sie zasade nieskutecznosci umowy podpisanej przez czionkéw zarzadu jednostki
organizacyjnej z cztonkiem wladz tej jednostki organizacyjnej. Zasada ta dotyczy zaréwno umow
pomiedzy jednostkg organizacyjng i osoba fizyczna, jak rowniez jednostkg organizacyjng i podmiotem
prawnym w ktérej wtadzach zasiada czionek wiadz tej jednostki organizacyjnej (facznie z osobami
fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza). Jezeli taka potrzeba wystgpi umowe w imieniu
PTI podpisywac¢ bedzie:

® Prezes PTltacznie z Sekretarzem Generalnym lub

® Wiceprezes PTI dziatajacy tacznie z Sekretarzem Generalnym (zgodnie
z reprezentacjg PTI) lub

® Prezes z Wiceprezesem.

W przypadku gdy umowa jest podpisywana z Cztonkiem Zarzadu Gtéwnego umowe podpisuje Prezes
facznie z Sekretarzem Generalnym lub Prezes z Wiceprezesem i jedna z oséb podpisujacych umowe
przesylta te informacje do wiadomosci wszystkim Cztonkom Zarzadu.

W przypadku gdy sprawa dotyczy Prezesa umowe takg podpisuje Wiceprezes PTI dziatajacy tacznie
z Sekretarzem Generalnym i jedna z oséb podpisujgcych umowe przesyta te informacje wszystkim
Czionkom Zarzgdu Gtéwnego.

Zasada ta nie dotyczy uméw podpisywanych w ramach dziatalnosci Izby Rzeczoznawcéw
Z rzeczoznawcami i recenzentami oraz uméw z koordynatorami i egzaminatorami ECDL. W tych
dwoéch przypadkach obowigzujg dotychczasowe zasady:

e umowy z egzaminatorami i koordynatorami ECDL podpisywane sg przez OK ECDL
na podstawie upowaznienia wydanego zgodnie z reprezentacjg PTI igcznie
z Prezesem lub jednym z Wiceprezeséw lub Sekretarzem Generalnym; w razie
niedyspozycji lub nieobecnosci OK ECDL umowe takg mozna podpisa¢ zgodnie
z 0g6lng reprezentacjg PTI;

® umowy z rzeczoznawcami i recenzentami w ramach Izby Rzeczoznawcoéw podpisujg
zgodnie z zasada zawartg w pierwszym akapicie niniejszego rozdziatu lub na mocy
petnomocnictwa udzielonemu DIRowi DIR tacznie z Prezesem lub tgcznie z jednym
z Wiceprezesow lub DIR z Sekretarzem Generalnym; w razie niedyspozycji lub
nieobecnosci DIRa umowe takg mozna podpisa¢ zgodnie z 0gélng reprezentacjg PTI.

Przy podpisywaniu pierwszej umowy w danym roku wszystkie osoby, z ktérymi PTI zawarto umowe,
muszg wyrazi¢ pisemng zgode na publikowanie do wiadomosci czionkdédw PTI osiggnietych z PTI
Swiadczen pienieznych i niepienieznych oraz refundacji poniesionych kosztéw. Brak wyrazenia takiej
zgody uniemozliwia zawarcie umowy. Po zakonczonym roku finansowym Skarbnik wraz ze
sporzadzanym sprawozdaniem z rocznego wykonania budzetu dotgcza do sprawozdania informacje
o $wiadczeniach pienieznych i niepienieznych oraz refundacji poniesionych kosztéw dla tych oséb.
Informacja ta zostanie udostepniona do wgladu kazdemu cztonkowi PTI jednakze wytgcznie w BZG.
Publikacji tej nie podlegaja osiagniete dochody i zwroty poniesionych kosztow przez:

® egzaminatoréw ECDL z tytutu przeprowadzonych egzaminéw ECDL;

@ regionalnych koordynatorow ECDL z tytutu wykonywania obowigzkéw koordynatora
ECDL i przeprowadzonych certyfikacji;

® rzeczoznawcow IRz z tytutu przeprowadzonych ekspertyz;
® recenzentéw IRz z tytutu opracowanych recenzji.
Warunkiem wypfacenia przez PTI naleznosci jest dotagczenie do rachunku:

e wykonanego dziefa i protokotu odbioru z wykonanego dziata, a jezeli dzieto nie zostato
utrwalone;

e sprawozdania i protokotu odbioru z wykonanego przedmiotu umowy.
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Przedmiot umowy o dzieto z przekazaniem majatkowych praw autorskich musi by¢ tak sformutowany,
aby nie budzit watpliwosci, ze dzieto jest oryginalng twoérczoscig. Z tre$ci umowy musi wynikaé, na
czym polega indywidualny charakter mysli tworczej w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych decydujgcy o utworze objetym prawami autorskimi.

W przypadku zawarcia umow o dzieto nalezy do rachunku dotaczy¢ wykonane dzieto. W przypadku
gdy dzietem jest wykfad tworzony wedlug wtasnego, oryginalnego pomystu, do rachunku nalezy
dotgczy¢ konspekt wyktadu, towarzyszacya prezentacjg typu Power Point lub jeden komplet materiatow
wyktadowych wreczanych lub udostepnianych przez wyktadowce stuchaczom.

W przypadku umowy o dzieto na wykonanie programu komputerowego, w tym i witryny internetowe;j
do rachunku nalezy dofaczy¢ na plytce CD kod zrodlowy wykonanego jako dzieto programu, a jezeli
w ramach dzieta zostat wykonany kod binarny, na dostarczang wraz z rachunkiem plytke CD nalez
wgrac kod binarny.

Dla uméw zawieranych przez jednostki organizacyjne wpisane do Krajowego Rejestru Sgdowego PTI
nagtbwek umowy powinien zawiera¢ dane jednostki organizacyjnej (a nie Zarzadu Gtéwnego PTI)
oraz dane dane rejestrowe PTI. Zaleca sie stosowanie nastepujgce schematu prezentacji PTI w
tekscie umowy:

.... umowa zawarta pomiedzy ..., a

Polskim Towarzystwem Informatycznym nazwa jednostki organizacyinej (np. Oddzial Mazowiecki), adres biura

jednostki organizacyjnej wpisany do KRS, wpisanym do Krajowego Rejestru Sqdowego pod numerem
0000043979 bedqcym ptatnikiem VAT o nr NIP 522-000-20-38, reprezentowanq na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez (wpisac z petnomocnictwa kto udzielit pelnomocnictwo), ktorego kopia stanowi zatqcznik nr 1
do niniejszej umowy. przez:

1. Imie i nazwisko — Prezesa Oddziatu ....... )
2. Imie i nazwisko — Wiceprezesa Oddziatu ....... B

—zwanym dalej Zamawiajqcym (lub Wykonawcq — w zaleznosci od kontekstu umowy), o tresci nastepujqcej:

Sprawozdania

1. Po zakonczeniu organizowanego przez jednostke organizacyjng dowolnego przedsiewziecia
(projektu) kierownik tego przedsiewziecia zobowigzany jest do przedstawienia Zarzadowi tej
jednostki organizacyjnej sprawozdania z przeprowadzonego przedsiewziecia. Sprawozdanie to
zostanie przedstawione w ciggu maksymalnie 3 miesiecy od zakonczenia tego przedsiewziecia.
Sprawozdanie takie powinno obejmowac co najmniej nastepujace informacje:

» cel i zakres merytoryczny przedsiewziecia (projektu),
e plan realizacji przedsiewziecia,

* podstawowe informacje z planu (budzetu) przedsiewziecia: planowane przychody
z wyszczegoblnieniem Srodkéw przekazanych przez ZG lub inng jednostke organizacyjng
PTI, planowane wydatki, planowany wynik finansowy (réznica planowanych przychodéw
i wydatkéw); rekomenduje sie dotaczenie kompletnego planu (budzetu) finansowego
przedsiewziecia,

* sposbb realizacji przedsiewziecia,

* podstawowe informacje finansowe z wykonanego przedsiewziecia: osiggniete przychody,
osiggniete wydatki, osiggniety wynik finansowy (réznica przychodéw iwydatkow),
wykonanie planu finansowego rozumiane jako réznica planowanego i osiggnietego
przychodu, ro6znica planowanych i osiggnietych wydatkéw, réznica planowanego
i osiggnietego wyniku finansowego; rekomenduje sie dotaczenie kompletnego wykazu
poniesionych przychodoéw i wydatkow,

* sposob wykorzystania i rozliczenie wsparcia finansowego uzyskanego od ZG i innych
jednostek organizacyjnych,

* ocena merytorycznego zakresu przeprowadzonego przedsiewziecia (projektu),
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* ocena osiggniecia wyznaczonego celu przedsiewziecia (projektu),
* wnioski: co sie udato, co sie nie udato, wskazéwki na przysztosé.

2. W przypadku dofinansowania przez ZG przedsiewziecia (projektu - np. konferencji) czy
jakiejkolwiek innej dziatalnosci prowadzonej przez jednostke organizacyjng kierownik projektu lub
szef jednostki organizacyjnej po zakonczeniu dofinansowanego przez ZG projektu lub dziatalnosci
sktada do ZG i/lub dofinansowujacej jednostki organizacyjnej, w ciaggu 3 miesiecy od zakonczenia
przedsiewziecia, sprawozdanie z tej dziatalnosci ze szczegbélnym uwzglednieniem sposobu
wykorzystania dofinansowania.

3. Rekomenduje sie przekazywanie takiego sprawozdania réwniez w przypadku dofinansowania
przez inng jednostke organizacyjng niz ZG.

4. W przypadku projektéw prowadzonych przez ZG sprawozdanie takie opracowuje szef projektu lub
Sekretarz Generalny.

5. Wyzej oméwione sprawozdania wchodza, jako zataczniki do sprawozdania z dziatalnosci PTI
za wlasciwy rok finansowy.

Rezerwa strategiczna PTI

W kazdym roku ZG ustala uchwatg wysoko$¢ rezerwy strategicznej na kolejny rok (po przyjeciu

sprawozdania finansowego).

System przekazywania srodkéw z ECDL do ZG

System przekazywania $rodkéw z ECDL do ZG:

» ECDL pokrywa koszty bankowe, ksiegowe, oraz pracy BZG (zgodnie z tabelg
wspotczynnikéw rozdziatu kosztéw posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzadu Gtéwnego
pomiedzy jednostki organizacyjne /Tab. 3/.).

» ECDL przekazywa¢ bedzie na konto ZG co miesigc, zgodnie z zaplanowanym budzetem
ECDL planowany miesieczny wynik finansowy uzyskiwany na swojej dziatalnosci. Srodki
te sg przekazywane przez OK ECDL z konta ECDL na konto ZG do 15 dnia nastepnego
miesigca.

« Konto ECDL obstuguje ptatnosci wytacznie zwigzane z dziatalnoscig ECDL.

» BZG z wykonanych operacji na koncie ECDL przekazuje raporty do Prezesa, Wiceprezesow,
i Skarbnika na kazde ich wezwanie. OK ECDL ma zapewniony dostep w trybie do odczytu
do wszystkich kont bankowych ECDL.
Delegacje

Wprowadza sie obowigzek uzyskania zgody przetozonego na zwrot kosztéw podrézy stuzbowych
przed odbyciem tej podrézy (tzw. ,delegacje”). Wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw podrdzy stuzbowych

moga:
e Prezes PTI;
»  Sekretarz Generalny;

» szefowie jednostek organizacyjnych (np. w przypadku ECDL — OK ECDL) w ramach $rodkow
budzetowych wiasnej jednostki.

Zgoda na zwrot kosztéw podrézy stuzbowych nastepuje poprzez:
» zlozenie przez kompetentng osobe podpisu na druku delegaciji,

» podanie przez prowadzacego rejestr delegacji w rozmowie telefonicznej, pocztg elektroniczng
lub innym skutecznym kanatem komunikacji numeru delegacji i wpisanie tego numeru na
formularz delegacji; w przypadku gdy zgoda na zwrot kosztow podrézy stuzbowej nie jest
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wyrazana przez prowadzacego rejestr, prowadzacy rejestr przekazuje numer delegacji po
uzyskaniu takiej zgody (telefonicznie, pocztg elektroniczng lub innym skutecznym medium).

Wykonawcy umowy o dzieto lub umowy zlecenia przystuguje zwrot kosztéw podroézy odbytej w celu
prawidtowego wykonania umowy pod warunkiem uzyskania zgody na zwrot kosztéw podrézy od zle-
ceniodawcy na zasadach okreslonych powyzej oraz istnienia zapisu w umowie o dziefo lub zlecenia
skfadajgcego sie nastepujacych punktéw:

a) W przypadku podrézy odbytej przez Wykonawce przy wykorzystaniu samochodu stanowia-
cego jego wlkasnos¢, wspodtwtasnose lub ktérego jest posiadaczem na podstawie umowy le-
asingu Wykonawcy przystuguje zwrot uzasadnionych kosztéw uzycia przez niego samocho-
du w wysokosci wynikajacej z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodbéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie be-
dacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. 2002.30.275 ze zm.) na podstawie pisemnego ze-
stawienia liczby przejechanych przez Wykonawce kilometrow wraz z miejscem podrézy za-
akceptowanego przez Zamawiajgcego.

b) W przypadku podrozy odbytej przez Wykonawce przy wykorzystaniu srodkéw transportu pu-
blicznego (pociag, autobus, samolot) zwrot poniesionych przez Wykonawce uzasadnionych
i udokumentowanych kosztéw podrézy bedzie nastepowac¢ na podstawie przedtozonych
przez Wykonawce Zamawiajgcemu biletéw, rachunkéw, paragonéw dokumentujacych fakt
poniesienia przez Wykonawce optaty za przejazd.

Gtoéwny rejestr podrozy stuzbowych (delegacji) prowadzony jest przy Sekretarzu Generalnym. Numer
delegacji z tego rejestru moze by¢ skutecznie podany przez kazdego pracownika BZG.

Jednostki organizacyjne mogg prowadzi¢ swoje rejestry delegaciji.

Zgoda na zwrot kosztéw podrézy stuzbowych musi zawiera¢ zgode na $rodek lokomocji o ile jest inny
niz S$rodki komunikacji publicznej za wyjatkiem samolotu. W przypadku braku mozliwosci
udokumentowania kosztéw uzytego w trakcie podrézy stuzbowej $rodka lokomocji czionkowi PTI
przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci biletu kolejowego drugiej klasy pociggu pospiesznego.

Standardowym $rodkiem lokomocji jest kolej w wagonach pierwszej klasy. Skorzystanie
z jakiejkolwiek innego srodka lokomocji wymaga zgody osoby delegujgcej (ograniczenie to nie dotyczy
przypadkoéw korzystania z Srodkéw komunikacji miejskiej w obrebie miejscowosci, do ktérej zostat
cztonek PTI wydelegowany).

Stawki za godzine pracy/wyktadu

Wprowadza sie tabele stawek za jedng godzine lekcyjng wyktadu (45 minut) lub jedng godzine pracy.
Ponizsza tabela zawiera stawki maksymalne.

Tabela 7:  Stawki za godzine pracy/wyktadu

Wzrost stawki dla posiadacza certyfikatu EUCIP o
Stawki za godzine
pracy/wyktadu C Admini- | Zaawanso- |Zaawansowany
ore -

strator wany + Administrator
Magister 175,00zf 10% 15% 25% 30%
Doktor 230,00 zf 10% 15% 25% 30%
Doktor habilitowany, docent 270,00zf 10% 15% 25% 30%
Profesor Nadzwyczajny 310,00 zf 10% 15% 25% 30%
Profesor Zwyczajny 345,00zf 10% 15% 25% 30%
Profesor (tytut naukowy) 345,00zf 10% 15% 25% 30%
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Sposéb raportowania wykonania budzetu —
sprawozdawczos¢ zarzadcza

Przyjmuje sie zasade budzetowg tworzenia sprawozdawczosci zarzadczej na podstawie
zaksiegowanych w danym okresie na kontach ksiegowych wartosci. Jedynie ta metoda gwarantuje
przedstawienie Zarzadowi Gtéwnemu wiarygodnych informacji finansowych.

Raportowanie wykonania budzetu prowadzone bedzie przy zastosowaniu schematu budzetowych
arkuszy kalkulacyjnych. Kazda jednostka organizacyjna bedzie otrzymywata trzy zestawy tych
arkuszy. Pierwszy z nich bedzie zawierat kwoty wykonane w obserwowanym okresie. Drugi z nich
bedzie zawierat réznice z arkuszy budzetu i arkuszy wykonania za dany okres. Trzeci zestaw arkuszy
bedzie zawierat procentowg prezentacje wykonania budzetu, gdzie poszczegoélne pola bedg zawieraty
iloraz liczb zawartych w odpowiednich polach arkuszy z zestawu wykonania budzetu i zestawu
budzetu.

Kazdy zestaw raportowy przesytany do jednostek organizacyjnych skfada¢ sie bedzie z nastepujgcych
arkuszy:

1. Budzet,

Dziatalnos¢ statutowa,

Przychody z dziatalnosci statutowe;j,

Koszty posrednie ponoszone na dziatalnosci statutowej
Dziatalno$¢ gospodarcza,

Przychody z dziatalnosci gospodarczej,

Koszty posrednie na dziatalnosci gospodarczej,

© N o U~ W N

Projekt 1.. n o ile bedzie realizowany w danej jednostce organizacyjne;.

Nie przewiduje sie raportowania kosztéw na poszczegélnych pracownikéw, cho¢ jezeli bedzie to
mozliwe do osiggniecia w rozsgdnym czasie takie arkusze mogg by¢ réwniez sporzadzane.

Zarzad Gtéwny bedzie otrzymywat zestaw skonsolidowanych arkuszy od 1 do 7, arkusz przeptywéow
miedzyjednostkowych oraz arkusze ,Budzet’” poszczegélnych jednostek organizacyjnych. Jezeli
Zarzad Gtéwny, lub poszczegélni jego czionkowie wyrazi takg wole bedzie otrzymywal rowniez
pozostate arkusze poszczegoélnych jednostek organizacyjnych lub poszczegélnych projektéw.

Raporty te bedg udostepniane po zamknieciu kazdego z kwartatow.

Rozliczenie kwot zwolnionych z podatku dochodowego

Koszty dziaftalnosci prowadzenia dziatalnosci statutowej w obszarze edukacji finansowane z kwot
zwolnionych na podstawie regulacji prawnych zawartych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych uchwatami Zarzadu Gtéwnego z podatku dochodowego osiada¢ bedg na kontach
ksiegowych zespotu 4xx i 5xx, a dodatkowo rejestrowane beda na wydzielonym pozabilansowym
koncie ksiegowym.

Harmonogram tworzenia budzetu

Tabela 8: Harmonogram tworzenia budzetu

Lp. Nazwa dziatania Start dziatania Koniec dziatania
1. | Prace koncepcyjne Skarbnika nad ewentualng 15 wrzes$nia 1 pazdziernika
korekta metody budzetu
Konsultacje Skarbnika z ZG nad metoda budzetowg | 2 pazdziernika 15 pazdziernika
Rozesfanie formularzy budzetowych do jednostek |15 pazdziernika 15 pazdziernika

organizacyjnych

4. |Wypeltnianie formularzy budzetowych przez 15 pazdziernika 5 listopada
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jednostki organizacyjne

5. |Konsultacje i negocjacje miedzy jednostkami 15 pazdziernika 15 listopada
organizacyjnymi a Skarbnikiem
Konsolidacja projektu budzetu przez Skarbnika 5 listopada 19 listopada
Rozesfanie przez Skarbnika do ZG projektu 19 listopada 19 listopada
budzetu

8. | Analiza projektu budzetu przez ZG i nadsytanie 19 listopada 6 grudnia
uwag do Skarbnika (pierwsze czytanie)

9. |Korekta budzetu, negocjacje z jednostkami 28 listopada 12 grudnia
organizacyjnymi

10. |Rozestanie skorygowanego przez Skarbnika 12 grudnia 12 grudnia
budzetu do ZG

11. | Analiza projektu budzetu przez ZG i nadsytanie 13 grudnia 24 grudnia
uwag do Skarbnika (drugie czytanie)

12. | Korekta budzetu, negocjacje z jednostkami 27 grudnia 7 stycznia
organizacyjnymi

13. |Rozestanie projektu budzetu do ZG 7 stycznia 7 stycznia

14. | Analiza projektu budzetu przez ZG i nadsytanie 7 stycznia 15 stycznia
uwag do Skarbnika (trzecie czytanie)

15. | Gotowos¢ projektu budzetu do gtosowania przez 15 stycznia

ZG
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Zasady wspétpracy z GKR i komisjami audytowymi

Wprowadza sie nastepujgce zasady wspétpracy z GKR i komisjami audytowymi:

1.

Kazda jednostka organizacyjna jest zobowigzana do Scistej wspotpracy z GKR i komisjami
audytowymi powolywanymi przez ZG o ile zostang do tej wspoipracy wezwane przez ww
organy kontrolujace;

Prezesi Oddziatéw i Przewodniczacy Két sg zobowigzani do udostepnienia, na wezwanie
GKR lub komisji audytowych, wszelkich wymaganych przez te organy kontrolujgce
dokumentéw PTI w terminie 14 dni od wezwania;

GKR i komisje audytowe uzgadniajg z jednostkg organizacyjng termin kontroli, przy czym
bez zgody jednostki organizacyjnej termin tej kontroli nie moze by¢ krétszy niz termin
okreslony w pkt. 2; wraz z uzgadnianiem terminu kontroli GKR lub komisja audytowa
zobowigzana jest okreslenia jednostce kontrolowanej jakie dokumenty majg zostac
przygotowane przez jednostke kontrolowang na dziefn kontroli oraz jakie osoby, Cztonkowie
PTI przynalezacy do danej jednostki organizacyjnej, powinni by¢ do dyspozycji GKR i komis;ji
audytowej w trakcie kontroli; za prawidtowe wykonanie tych postanowien odpowiadajg Prezesi
Oddziatéw lub Przewodniczacy Két;

w trakcie kontroli w jednostce organizacyjnej prowadzonej przez GKR lub komisje audytowg
Prezes lub Przewodniczacy tej jednostki zobowigzany jest do osobistej asysty, przy czym
GKR i komisja audytowa musi mie¢ mozliwos¢ samodzielnej pracy. W trakcie kontroli na
wezwanie GKR lub komisji audytowej Prezes lub Przewodniczacy jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest do sktadania wyjasnien ustnych;

w przypadku kontroli BZG, dokumentéw ZG spetnienie terminéw i zobowigzan okreslonych
w punktach 2, 3, 4 spoczywajg na Sekretarzu Generalnym, a w razie jego nieobecnosci
na Prezesie PTI.
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Spis rysunkow

RYSUNEK 1: WYGLAD SPISU TRESCI ARKUSZY KALKULACYJNYCH BUDZETU JEDNOSTKI
ORGANIZACY INE ..ottt et e et e e et e e e eeaae e e eeeees 14

RYSUNEK 2 SCHEMAT ARKUSZA TABLICA PRZEPLYWOW MIEDZYJEDNOSTKOWYCH........... 21

strona 37 z 42



Lad gospodarczy Polskiego Towarzystwa Informatycznego | wersja 1.9.4

Zatacznik nr 1 — wzorce arkuszy budzetowych do wypetnienia (wersja elektroniczna —
format Microsoft Excel)
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Zatacznik nr 2 — schemat drzewiastej konstrukcji budzetu

Jednostka organizacyjna -> PTI

Koszty

3 : Przychod
e

Dzialalnosc Statutowa

Koszty

: Przychod
4

Dzialalnos¢ Gospodarcza

Przychod

Bezposrednie |  Podrednie

Koszty

; Przychod
¥

Dzialalnosc Statutowa

Koszty

z . Przychod

Dzialalno$é Gospodarcza

Koszty

- Przychod
:




Jednostka organizacyjna

Koszty

Przychod
.

Dzialalnosé Statutowa

Koszty

n n Przychod
¥

Dzialalno$¢ Gospodarcza

Koszty .
: = Przychod
-"

Koszty bezposrednie Przychod Koszty bezposrednie Przychod

Koszty posrednie
zty pos Koszty posrednie




Jednostka organizacyjna dzialalnos¢ gospodarcza

Koszty bezposrednie Przychad

O e T e — Sy R |
Koszty bezposredme Przychad

Koszty bezposredme Przychod
[—— e |

Koszty pogredme

Koszty pracownika 1

Koszty pracownika 2

Koszty posrednie
wg rodzajow

Koszty pracownika n




Jednostka organizacyjna dzialalnos¢ statutowa

Koszty bezposrednic Przychad

Koszty bezposrednie

Koszty bezposredme

Koszty bezposrednic

Przychod

Przychod

Przychod

Przvchody ze skladek 1 wpisowego

Ime przychody z dz statutowej

Koszty poérednic

Koszty pracowmka 1

Koszty pracowinka 2

Koszty posredme

GRELEL Koszty pracowmka n




	Skróty użyte w dokumencie
	Wstęp
	Prezentacja metody budżetowej
	Kategorie obserwacji budżetowej
	Przychody
	Koszty bezpośrednie
	Koszty pośrednie
	Wynik
	VAT
	Wykaz jednostek budżetujących
	Współczynniki podziału kosztów między jednostki organizacyjne
	Arkusz Słowniki
	Arkusz Kalkulatory
	Arkusz Projekt 1 do n w Działalności Statutowej i Działalności Gospodarczej
	Arkusz Przychody ....
	Arkusz Pracownik 1 ..n w obszarze działalności statutowej / działalności gospodarczej
	Arkusz Koszty pośrednie działalności statutowej i gospodarczej.
	Arkusz Działalność Statutowa, Działalność Gospodarcza
	Przychody

	Arkusz Budżet
	Działalność statutowa

	Konsolidujące arkusze kalkulacyjne 
	Arkusz Tablica Przepływów międzyjednostkowych

	Procedury uzgadniania z jednostkami organizacyjnymi zobowiązanymi do tworzenia budżetu
	Etap konsultacji Skarbnika z ZG w zakresie metody tworzenia budżetu
	Etap uzgodnień międzyjednostkowych
	Etap uzgodnień ze Skarbnikiem
	Etap akceptacji przez Zarząd Główny

	Zasady korzystania z budżetu
	Stałe przepływy międzyjednostkowe
	Dofinansowanie działalności jednostek organizacyjnych w ramach organizacji konferencji i szkoleń ze środków ZG
	Obsługa dokumentów księgowych
	Osoby upoważnione do podejmowania decyzji finansowych
	Reguły wydatkowania pieniędzy
	Zasady zawierania i rozliczania umów
	Sprawozdania
	Rezerwa strategiczna PTI
	System przekazywania środków z ECDL do ZG
	Delegacje
	Stawki za godzinę pracy/wykładu

	Sposób raportowania wykonania budżetu – sprawozdawczość zarządcza
	Rozliczenie kwot zwolnionych z podatku dochodowego
	Harmonogram tworzenia budżetu 
	Zasady współpracy z GKR i komisjami audytowymi
	Spis tabel
	Spis rysunków
	Załącznik nr 1 – wzorce arkuszy budżetowych do wypełnienia (wersja elektroniczna – format Microsoft Excel)
	Załącznik nr 2 – schemat drzewiastej konstrukcji budżetu

