
Budżet NGO
krok-po-kroku



Krok 1

Wejdź w zakładkę
“BUDŻETOWANIE”

Utwórz budżet organizacji

Budżet tworzysz
na rok - nadajesz
mu nazwę
i przypisujesz rok



Krok 2 - Zaplanuj koszty

Zastanów się nad kosztami rocznymi 
Twojej organizacji

Weź pod uwagę: koszty stałe, koszty 
projektowe, koszty administracyjne, 
te związane z rozwojem i promocją 
organizacji, zakup materiałów, sprzętu, 
licencji, zaplanuj rezerwy...



W zakładce “Edycja
budżetu” utworzysz 
szczegółowy budżet 

Uwaga na nazwy!

W budżecie znajdziesz: grupa i kategoria 
W projektach i kosztorysach
występuje: Rodzaj i Pozycja.  



Krok 3 - Powiąż koszty z przychodami

Poprzez powiązanie PROJEKTÓW 
z budżetem (na poziomie pozycja 
kosztorysu- grupa kosztów)

Masz wgląd, czy 
zabezpieczyłeś już 
całość potrzebnych 
środków dla 
twojej NGO

Możesz
monitorować
bieżącą
realizację
budżetu



Wejdź w  “PROJEKTY”

“KOSZTORYS” projektu

W polu Dodawania/ Edycji 
pozycji kosztorysu dodaj 
POWIĄZANIA Z BUDŻETEM

Ten przycisk w kosztorysie 
pozwoli zobaczyć 
powiązania pomiędzy 
pozycjami kosztorysu 
za kategoriami budżetu



Wiążąc koszty z przychodami pamiętaj...
Najlepiej przypisuj 1 pozycję  kosztorysu do 1 kategorii budżetu (wtedy realizacja będzie 
monitorowana automatycznie)

Pamiętaj, że przypisujesz tylko kwotę DOTACJI (= te środki, które będą wchodzić na konto organizacji)

Możesz do kilku KAT. BUDŻETU przypisać 1 lub wiele poz. kosztorysu (z jednego lub wielu projektów)

Możesz podzielić 1 poz., koszt. pomiędzy kilka KATEGORII BUDŻETU



Sprawdź na kosztorysie, czy powiązałeś wszystkie 
pozycje, które planowałeś



Krok 4 - Sprawdź bilans 

Kolumna bilans BILANS będzie na bieżąco informować 
Cię o poziomie zabezpieczenia środków (z przypisanych 
projektów) w stosunku do planowanych kosztów.



Krok 5 - Monitoruj na bieżąco

Szare kolumny (REALIZACJA), na podstawie 
danych z projektów będą informować 
Cię o poziomie realizacji wydatków w ramach
kat. budżetowych.



Dekretowanie wydatku na budżet

Jeśli powiążesz pozycję kosztorysu 
z dokładnie 1 kategorią budżetu twoje 
bieżące koszty będą przypisywały 
się automatycznie w realizacji budżetu

Jeśli powiążesz poz. kosztorysu 
z kilkoma kat. budżetu otwórz pola 
dodatkowe dekretu. 

Otwórz i wybierz właściwą kategorię 
budżetu której dotyczy wydatek



Zarządzaj dekretami na budżet
Ta ikona rozwinie wszystkie koszty 
przypisane do danej kat. budżetu.

Ta ikona pozwoli “odpiąć” błędnie 
przypięty dekret. 



Krok 6 - Nadaj uprawnienia
Aby użytkownik miał dostęp do budżetowania ADMIN 
ORGANIZACJI potrzebuje nadać odpowiednie 
uprawnienia. Służy temu osobna zakładka uprawnień.



Uprawnienia...
Pozwala mieć wgląd w budżet i jego realizację, 
bez możliwości edycji.

Pozwala edytować budżet. To również 
to uprawnienie pozwoli przypisywać dekrety 
w wypadkach gdy użytkownik ręcznie wybiera 
przypisanie kosztu do kat. budżetu.




