
Narativno pojašnjenje budžeta
1. Kolona “broj” predstavlja numeričku oznaku koja stoji ispred svake kategorije. Svaka  kategorija korespondira odgovarajućem broju. Svaka podkategorija ima dva broja –prvi koji se odnosi na broj kategorije a drugi na  redni broj koji podkategorija predstavlja u kategoriji.  Budžet ima šest kategorija : 1)osoblje; 2) putni troškovi ; 3) oprema i namještaj ; 4)uredski troškovi; 5) ostali troškovi; 6) programski troškovi . 
Svi planirani troškovi trebali bi se razvrstati u ove kategorije i samim tim prestavljati podkategorije. 
Primjer : Kategorija uredski troškovi ima  recimo šest ( 6) podkategorija i to su npr. : 4.1) kirija; 4.2) voda; 4.3) struja;  4.4)  telefon; 4.5) komunalno;  4.6) kancelarijski material itd.
2. Kolona “kategorija” predstavlja skup sličnih elemenata koji čine budžet.  U kategoriji osoblje će  biti  navedeno stalno zaposleno osoblje koje će raditi  na implementaciji projekta . Naprimjer tu će  stajati će slijedeće : 1.1) rukovodilac projekta ; 1.2) asitent na projektu itd.  
3. Jedinica –to je mjerna jedinica kategorije i kao takva  mjenja se u zavisnosti od kategorije . Može biti komad npr. ako kupujete jedan  kompjuter u kategoriji broj 3.)oprema i namještaj podkategorija će biti kompjuter a jedinica komad broj jedinica  1. 
Jedinica može biti mjesec ukoliko plaćamo kiriju ili osoblje odnosno troškove koji nastaju na mjesečnoj osnovi.  Kada se radi o npr. konsultantima jedinica je dan ili paušal zavisno od načina na koji je dogovoreno izvršavanje  zadataka kroz opis posla .
4. Broj jedinica se odnosi na to koliko će gore navedenih jedinica biti finansirano u toku trajanja projekta, ukoliko npr. projekt traje 10 mjeseci neke od pozicija mogu biti finansirane čitavom dužinom trajanja tj. 10 mjeseci projekta  ili manje . 
5. Jedinična cijena  kao što joj i ime kaže se se odnosi na cijenu jedinice u konvertibilnim markama. Troškovi su po jedinici u konvertibilnim markama i trebali bi biti zaokruženi cijeli brojevi (sa nula decimalama) . 
6. Ukupno predstavlja umnožak jedinične cijene i broja jedinica . Najbolje je koristiti formulu u tabeli u excelu u kojoj radite budžet,  kako biste bili tačni pri izračunu. 
Pojašnjenje svake budžetske stavke trebalo bi biti sa dovoljno detalja a sve budžetske stavke podjeljenje tako da se uklapaju u sljedeće kategorije.

1. Osoblje 

Ova budžetska kategorija je predviđena za osoblje koje je uposleno na implementaciji projekta . Svaka pozicija predstavlja jednu potkategoriju, što se tiče dužine trajanja  može da bude tokom čitave implementacije ili samo za neki predviđeni broj mjeseci.
Ukoliko osoblje ne radi puno radno vrijeme na naznačenoj poziciji treba staviti asteriks (*) pa detaljnim pojašnjenjima na dnu tabele precizirati u kom procentu je predviđeno plaćanje za tu poziciju .Sve ovo se treba reflektovati i kroz broj jedinica.

U troškove koji su predviđeni po pojedinačnoj  stavki  za osoblje treba uključiti kompletnu mjesečnu nadoknadu  (plata i doprinosi).
Primjer unos podkategorije  1.1  ukoliko je pozicija predviđena za trajanje projekta od 12 mjeseci u iznosu od 1,000.00 KM :
Primjer 1.2 za poziciju koja će donacije biti procentualno finansirana. Mjesečni prihodi iznose  800.00 KM dok će 50% ili 400,00 KM  biti finansirano.
	Broj
	Kategorija
	Jedinica
	Broj
jedinica
	Jedinična
cijena (KM)
	Ukupno
(KM)

	 

	1.
	OSOBLJE
	 

	1.1.
	Rukovodilac projekta 
	mjesec
	12
	1,000.00 
	12,0000 

	1.2.
	Asistant na projektu (50%) *
	mjesec
	12
	400.00
	4,800.00 


Uz sve pozicije koje se predložene za finansiranje treba da stoji opis posla sa detaljno izlistanim dužnostima koje će osoba obavljati  tokom implementacije projekta. Za  pozicije koje će biti parcijalno finansirane treba priložiti  čitav opis posla a izdvojiti dužnosti koji će osoba obavljati vezano za projekat. 
Ukoliko u organizaciji već postoji osoblje koji će obavljati funkcije  predložene za finansiranje poželjno je priložiti biografije osoblja. 
Ukoliko organizacija tek planira uposliti predloženo osoblje  trebao bi se provesti transparentan proces upošljavanja (javno oglašavanje te proces intervijuiranja).
2. Putni troškovi

Iz ove kategorije predviđeno je da se vrši  plaćanja dnevnica isključivo  osoblju koje je uposleno na implementaciji projekta i samo za vrjeme trajanja implementacije  u svrhu ostvarivanja projektom predviđenih rezultata. Dnevnice se isplaćuju u skladu sa pravilnikom  o dnevnicama. U polju predviđenom za kategoriju  upisati 2.1 Lokalna putovanja ( i/ili navesti opštine na koje se eventualna putovanja odnose) , kolona  jedinica  upisati  dnevnica, a kroz broj jedinica prikazati brojčano planirane dnevnice za vrijeme implementacije budžeta.  
3. Oprema i namještaj

U ovoj stavki je predviđeno navesti namještaj i/ili opemu koju planirate kupiti tokom implementacije projekta. Molimo vas da u narativnom dijelu budžeta date pojašnjenje zašto vam je ova oprema potrebna i na koji način će uticati tj. poboljšati planiranu  implementaciju projekta. Jedinične cijene koje se unose u budžet trebale bi biti napravljene na što realnijoj osnovi za traženu kategoriju (preporuča se da se procjena uradi u skladu sa realnim tržišnim cijenama). Ako planirate kupiti raznovrsnu opremu svaki proizvod će činiti posebnu podkategoriju npr. 3.1) kompjuter; 3.2) faks; 3.3) kopir; 3.4) skener itd.  za svaku stavku  morate napisati cijenu i količinu :
	Broj
	Kategorija
	Jedinica
	Broj
jedinica
	Jedinična
cijena (KM)
	Ukupno
(KM)


	3.
	OPREMA I NAMJEŠTAJ 
	 

	3.1 
	Kompjuteri 
	komad 
	2
	1,000.00
	2,000.00

	3.2
	Faks
	Komad 
	1
	150.00
	150.00

	3.3
	Kopir
	Komad 
	1
	2,000.00
	2,000.00

	3.4
	Skener 
	Komad 
	1
	120.00
	120.00

	3.5
	Kancelarijski sto (120X60) 
	Komad 
	1
	300.00
	300.00


4. Uredski troškovi 
U ove troškove spadaju kirija, struja, voda telefon i/ili grijanje ukoliko nije uključeno u cijenu kirije. Svaka od stavki treba biti budžetirana na mjesečnoj osnovi bez obzira da li se radi  o potpunom ili djelomičnom finansiranju. Takođe sve stavke trebaju biti razdvojene ukoliko se kao takve i plaćaju,jedino ako je već u cijenu kirije uključena recimo struja i voda treba u narativnom djelu naglasiti da je to sastavni  dio planiranog plaćanja. Svi računi trebaju glasiti na ime organizacije ili zakonskog vlasnika iznajmljenog prostora. 
Ukoliko je predviđeno plaćanje mobitela nekom od osoblja koje  radi na implementaciji projekta  isplata treba biti u skladu sa pravilnikom organizacije a ne smije prelaziti XXX. 

Troškovi nadopuna ili bonova za  mobilne telefone nisu prihvatljivi prema pravilima.

U troškove kancelarije spadaju takođe  troškovi za održavanje vozila, benzin ili kancelarijski materijal. 

	Broj
	Kategorija
	Jedinica
	Broj
jedinica
	Jedinična
cijena (KM)
	Ukupno
(KM)


	4.
	UREDSKI TROŠKOVI   
	 

	4.1 
	Benzin 
	litar
	5000
	0,XXXX
	

	4.2
	Održavanje vozila 
	
	
	
	

	4.3
	Kancelarijski material  
	mjesec
	          8
	100.00
	800.00


Za troškove benzina u koloni jedinica treba da stoji litar. Cijenu koja je pravilnikom organizacije predviđena za plaćanje po kilometru u skladu je sa postojećim zakonima na tom polju navedite u kategoriji jedinična cijena . Kroz broj jedinica će se navesti broj kilometara. Isplata će se vršiti na osnovu putnog naloga i ostale relevantne dokumentacije.
Stavka održavanje vozila je predviđena za održavanje vozila koja će osoblje koje radi na implemetaciji projekta koristiti.  
Kancelarijski materijal obuhvata troškove : papir, heftarice, spajalice itd. 
Ovdje možete navesti i kategoriju «  razno “ ali u narativnom dijelu morate specificirati troškove predviđene za isplatu iz ove kategorije. Tu mogu biti predviđeni : troškovi poštarine , troškovi objave oglasa , troškovi preplate na određene magazine, ili održavanja opreme koja se koristi za implementaciju projekta.
5. Ostali troškovi 

Svi troškovi koji su neophodni za uspješnu implementaciju projekta a ne uklapaju se niti u jednu od gore navedenih kategorija. Primjer za ovo su : konsultanti , svi troškovi vezani za promociju projekta, troškovi prevođenja, kopiranja materijala, bankovne provizije  itd. 
Ukoliko vaš prijedlog projekta bude finansiran , od vas će se očekivati da prijedlog projekta predate i na engleskom jeziku tako da i te troškove predvidite u  kategoriji za prevođenje . Ukoliko ste predvidjeli da ćete tokom implementacije projekta imati potrebu za prevodiocem u narativnom dijelu pojasnite na šta se to konkretno odnosi te dajte  okvirnu cijenu po stranici ili događaju. 
Bankovna provizija bi se trebala izračunati u skladu sa  planiranim brojem transakcija i cijenom koju vaša organizacija plaća banci  sa kojom posluje. Za veće sume ove transakcije se kreću od 0,01% -0,05% a za manje sume postoji neki minimum (npm. u Sarajevu je obično 5 KM). UNDP zahtjeva ,zbog bolje transparentnosti, da se sve finansijeke transakcije obavljaju preko računa, kao jedinicu kod potkategorije bankovna provizija možete navesti mjesec/ili paušal .
Kopiranje  materijala takođe spada u ovu kategoriju ukoliko se radi o većem broju kopija odnosno količina materijala koje organizacija nije u stanju da uradi sama. U narativnom dijelu treba pojasniti koje vrste materijala mogu doći u obzir npr. izvještaji , priručnici itd. 

6. Programski troškovi 

U zavisnosti od planiranih aktivnosti potrebno je dati što  detaljnije  pojašnjenje predviđenih troškova odnosno implementacije svih dogovorenih projektnih aktivnosti te organizacija  događaja.
Napomene 

Ne prihvata kategoriju nepredviđeni troškovi tako da vas molimo da u budžetima ne navodite tu stavku. 
Osoblje može nakon što se odobri projekat bilateralno sa svakom organizacijom da izmjeni određene troškove koje kao neprihvatljive ili nepotrebne za implementaciju projekta.  
takođe zadržava pravo da ne finansira u potpunosti prijedlog budžeta već da da naknadne sugestije za eventualne izmjene. Ukoliko se nađe neke od  stavki neprihvatljivim   organizacija će uz pojašnjenje biti zamoljena da  umanji cijenu neke od jedinica i/ili broja jedinica u cilju što bolje učinkovitosti sredstava. 
