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Arkusz planowania budżetu
DLACZEGO TO NARZĘDZIE JEST WAŻNE?

Narzędzie to zostało stworzone, aby pomóc Ci w przejrzystym i uporządkowanym planowaniu oraz organizowaniu finansowych aspektów Twojego projektu. Działa ono na zasadzie arkusza kalkulacyjnego podzielonego na dwie główne sekcje: „Przychody” (przewidywane wpływy) oraz „Wydatki” (przewidywane koszty). Stanowi to finansowy plan działania projektu.

JAK Z TEGO KORZYSTAĆ?
·        Przygotuj wstępną wersję zawierającą wszystkie posiadane informacje (lub te, które przychodzą Ci do głowy) dotyczące wydatków i przychodów, które można uwzględnić w ostatecznej wersji dokumentu.
1.      Wybierz szablon, z którego chcesz skorzystać, lub stwórz własny i wypełnij go krok po kroku.
2.      Sprawdź, czy kwota przychodów pokrywa kwotę wydatków.

Wskazówki
· Use simple words and visuals for accessibility.
· Try digital tools like Canva models.


Arkusz planowania budżetu



1 - Kategorie wydatków i dochodów
Przychody (przewidywane przychody)


Pierwszym krokiem jest sporządzenie listy wszystkich źródeł finansowania, z których zamierzasz skorzystać w celu sfinansowania swojego projektu. Pamiętaj, że Twój projekt może mieć wiele źródeł finansowania. W każdej pozycji podaj jak najdokładniejsze informacje.
Łączne przychody = (suma wszystkich przychodów) 
· Dotacje rządowe: środki przyznawane przez agencje rządowe.
· Przykłady: urząd miasta, rada regionalna, ministerstwo kultury.
· Finansowanie prywatne: pieniądze od firm, fundacji lub banków.
· Przykłady: fundacja korporacyjna wspierająca projekty kulturalne, lokalny sponsor.
· Darowizny i datki: pieniądze zebrane od społeczeństwa lub od członków zespołu.
· Przykłady: kampania crowdfundingowa, składki członkowskie ze stowarzyszenia.
· Sprzedaż produktów/usług: pieniądze wygenerowane przez działania samego projektu.
· Przykłady: sprzedaż biletów na przedstawienie, dzieła artystyczne, książki, koszulki.
· Wkłady własne: wkład finansowy liderów projektu, jeśli ma to zastosowanie.


Wydatki (przewidywane koszty)

Ten drugi krok obejmuje wszystkie wydatki, które poniesiesz w związku z realizacją projektu. Określa on łączną kwotę, którą musisz zebrać. Łączne wydatki = (suma wszystkich kosztów) 
· Koszty kadrowe i usługowe:
· Wynagrodzenia artystów, prelegentów i prowadzących warsztaty.
· Koszty podróży i zakwaterowania.
· Koszty komunikacji i promocji:
· Projektowanie i druk plakatów, ulotek oraz programów.
· Reklama w mediach społecznościowych, koszty relacji z prasą.
· Koszty logistyki i sprzętu:
· Wynajem sali, sprzęt nagłaśniający i oświetleniowy.
· Koszt materiałów twórczych (farby, płótno, glina itp.…)
· Koszty ubezpieczenia imprezy.
· Koszty operacyjne i administracyjne:
· Opłaty bankowe i ubezpieczeniowe.
· Koszty nieprzewidziane (zawsze należy przeznaczyć od 5 do 10% całkowitego budżetu na wydatki nieprzewidziane).


2 - Wybierz model
Skorzystaj z prostego szablonu, takiego jak ten, lub z szablonów gotowych do użycia w aplikacji Canva, która oferuje szeroki wybór opcji.

	Kategoria
	Opis
	Kwota (€)

	Przychody (przewidywane wpływy) 
	
	

	Dotacje rządowe (publiczne)
	Urząd miasta, region, ministerstwo
	

	Dotacje prywatne
	Firmy, fundacje
	

	Darowizny
	Zbiórki funduszy, finansowanie społecznościowe 
	

	Sprzedaż produktów/usług
	Bilety wstępu, sprzedaż koszulek 
	

	Wkłady własne
	Wkłady członków zespołu
	

	PRZYCHODY OGÓŁEM 
	
	(A)

	Wydatki (przewidywane koszty)
	
	

	Koszty osobowe
	
	

	
	Wynagrodzenie prelegentów 
	

	
	Posiłki dla zespołu 
	

	Koszty sprzętu 
	
	

	
	Sprzęt IT, nagłośnienie 
	

	
	Materiały kreatywne (farby, papier) 
	

	Koszty komunikacji
	
	

	
	Druk plakatów i ulotek 
	

	
	Reklama internetowa 
	

	Koszty logistyczne 
	
	

	
	Wynajem sali 
	

	
	Transport
	

	
	Ubezpieczenie
	

	Inne wydatki 
	
	

	
	Opłaty za zarządzanie projektem (bank)
	

	
	Rezerwa na nieprzewidziane wydatki (5–10% budżetu) 
	

	CAŁKOWITE WYDATKI  

	
	(B)

	Saldo (A - B)
	
	A-B





3 – Saldo budżetowe
Saldo = Dochody ogółem – Wydatki ogółem

Celem jest osiągnięcie dodatniego lub zerowego salda (Saldo ≥ 0). Jeśli saldo jest ujemne, oznacza to, że wydatki przewyższają dochody, i należy zweryfikować plan finansowy. W takiej sytuacji masz dwie możliwości: Dobrze zaplanowany budżet świadczy o Twoim poważnym podejściu i profesjonalizmie. Jest to niezbędny dokument, który będziesz musiał przedstawić przyszłym partnerom i inwestorom.
· Znajdź nowe źródła finansowania.
· Ogranicz niektóre wydatki, aby dostosować je do swoich dochodów.
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