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Arkusz planowania
budzetu

DLACZEGO TO NARZEDZIE JEST WAZNE?

Narzedzie to zostato stworzone, aby pomoc Ci w przejrzystym i uporzgdkowanym
planowaniu oraz organizowaniu finansowych aspektow Twojego projektu. Dziata ono
na zasadzie arkusza kalkulacyjnego podzielonego na dwie gtowne sekcje:
»Przychody” (przewidywane wptywy) oraz ,Wydatki” (przewidywane koszty).
Stanowi to finansowy plan dziatania projektu.

JAK Z TEGO KORZYSTAC?

Przygotuj wstepnq wersje zawierajgcg wszystkie posiadane informacje (lub te,
ktore przychodzqg Ci do gtowy) dotyczgce wydatkow i przychodow, ktére mozna
uwzgledni¢ w ostatecznej wersji dokumentu.

1. Wybierz szablon, z ktérego chcesz skorzystac, lub stworz wtasny i wypetnij go
krok po kroku.

2. Sprawdz, czy kwota przychodoéw pokrywa kwote wydatkow.

Wskazowki

o Use simple words and visuals for accessibility.
o Trydigital tools like Canva models.
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Arkusz planowania
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1 - Kategorie wydatkow i dochodow

Przychody (przewidywane przychody)

Pierwszym krokiem jest sporzqdzenie listy wszystkich zrédet finansowania, z ktérych
zamierzasz skorzysta¢ w celu sfinansowania swojego projektu. Pamietaj, ze Twoj
projekt moze mie¢ wiele zrédet finansowania. W kazdej pozycji podaj jak
najdoktadniejsze informacje.
tgczne przychody = (suma wszystkich przychodow)
. Dotacje rzgdowe: srodki przyznawane przez agencje rzgdowe.
o Przyktady: urzqd miasta, rada regionalna, ministerstwo kultury.
. Finansowanie prywatne: pienigdze od firm, fundacji lub bankéw.
o Przyktady: fundacja korporacyjna wspierajgca projekty kulturalne,
lokalny sponsor.
. Darowizny i datki: pienigdze zebrane od spoteczenstwa lub od cztonkéw
zespotu.
o Przyktady: kampania crowdfundingowa, sktadki cztonkowskie ze
stowarzyszenia.
. Sprzedaz produktow/ustug: pienigdze wygenerowane przez dziatania
samego projektu.
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o Przyktady: sprzedaz biletow na przedstawienie, dzieta artystyczne,
ksigzki, koszulki.
. Wktady wtasne: wkitad finansowy liderow projektu, jesli ma to zastosowanie.

Wydatki (przewidywane koszty)

Ten drugi krok obejmuje wszystkie wydatki, ktore poniesiesz w zwiqzku z realizacjg
projektu. Okresla on tgczng kwote, ktérg musisz zebraé. tgczne wydatki = (suma
wszystkich kosztow)
. Koszty kadrowe i ustugowe:
o Wynagrodzenia artystow, prelegentow i prowadzgcych warsztaty.
o Koszty podrézy i zakwaterowania.
. Koszty komunikacji i promocji:
o Projektowanie i druk plakatow, ulotek oraz programow.
o Reklama w mediach spotecznosciowych, koszty relacji z prasq.
. Koszty logistyki i sprzetu:
o Wynajem sali, sprzet nagtasniajqgcy i oSwietleniowy.
o Koszt materiatéw twoérczych (farby, ptétno, glina itp.)
o Koszty ubezpieczenia imprezy.
. Koszty operacyjne i administracyjne:
o Optaty bankowe i ubezpieczeniowe.
o Koszty nieprzewidziane (zawsze nalezy przeznaczy¢ od 5 do 10%
catkowitego budzetu na wydatki nieprzewidziane).

2 - Wybierz model

Skorzystaj z prostego szablonu, takiego jak ten, lub z szablonéw gotowych do uzycia
w aplikacji Canva, ktéra oferuje szeroki wybor opcji.
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. . Kwota
Kategoria Opis ©
Przychody (przewidywane
wptywy)

Dotacje rzgdowe (publiczne) |Urzgd miasta, region, ministerstwo

Dotacje prywatne Firmy, fundacje

Darowizny Zbiorki fur]d.uszy, finansowanie
spotecznosciowe

Sprzedaz produktow/ustug |Bilety wstepu, sprzedaz koszulek

Wktady wiasne Wktady cztonkow zespotu

PRZYCHODY OGOLEM (A)

Wydatki (przewidywane

koszty)

Koszty osobowe

Wynagrodzenie prelegentéow

Positki dla zespotu

Koszty sprzetu

Sprzet IT, nagtosnienie

Materiaty kreatywne (farby, papier)

Koszty komunikacji

Druk plakatéw i ulotek

Reklama internetowa

Koszty logistyczne

Wynajem sali

Transport

Ubezpieczenie

Inne wydatki

Optaty za zarzqgdzanie projektem (bank)
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. . Kwota
Kategoria Opis ©
Rezerwa na nieprzewidziane wydatki (5-
10% budzetu)
CALKOWITE WYDATKI (B)
Saldo (A - B) A-B

3 - Saldo budzetowe

Saldo = Dochody ogétem - Wydatki ogétem

Celem jest osiggniecie dodatniego lub zerowego salda (Saldo = 0). Jesli saldo jest
ujemne, oznacza to, ze wydatki przewyzszajq dochody, i nalezy zweryfikowac¢ plan
finansowy. W takiej sytuacji masz dwie mozliwosci: Dobrze zaplanowany budzet
Swiadczy o Twoim powaznym podejsciu i profesjonalizmie. Jest to niezbedny
dokument, ktéry bedziesz musiat przedstawi¢ przysztym partnerom i inwestorom.

o Znajdz nowe zrodta finansowania.

o Ogranicz niektére wydatki, aby dostosowa¢ je do swoich dochodéw.
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