
Как составить бюджет проекта 

 

Прежде чем приступить к составлению бюджета, необходимо поговорить в целом о 

ресурсах проекта.  

Наверное, именно о ресурсах мы думаем в первую очередь, когда решаем 
поучаствовать в конкурсе на получение гранта. Но не всегда мы подходим грамотно к 
планированию ресурсов в нашем проекте. Давайте условимся сразу, что деньги - это 
не ресурс. Деньги - это инструмент, с помощью которого мы ресурсы приобретаем. 

Ресурсы нашего проекта могут быть: 

 запрашиваемые, 
 имеющиеся у нас или партнеров. 

Запрашиваемые мы запрашиваем у грантодателей. Имеющиеся - прописываем в 
проекте как собственный вклад или вклад партнеров. Но на стадии планирования 
проекта мы должны прописать абсолютно ВСЕ ресурсы, которые нужны для 
реализации проекта. 

Ресурсы проекта делятся на четыре большие группы: 

1. Информационные. Любой контакт с аудиторией с целью пригласить на мероприятие 
или проинформировать об итогах мероприятия. Реклама в газете, на ТВ, в Интернете, 
посты в социальных сетях, буклеты, афишы, листовки и пр. 

2. Кадровые. Люди, которые нужны для реализации проекта. Даже не столько люди, 
сколько роли, которые они выполняют. Например, на мероприятии нужен человек, 
который будет включать музыку. Назовем его "звукорежиссер". Даже если это будет 
наш собственный ребенок, мы прописываем эту должность в ресурсах проекта. А еще 
нужен ведущий, а также человек встречающий гостей, фотограф, аниматор для детей 
и т.д. Если мы не пропишем эти роли заранее, то велика вероятность за день до 
проведения мероприятия получить огромный стресс и потратить кучу времени на поиск 
этих людей. 

3. Материальные. Необходимо подробно посчитать, сколько и чего необходимо для 
проведения мероприятий по проекту. Это важно сделать сейчас, т.к. часто бывает 
такая ситуация: купили одну пачку бумаги, а потом оказалось, что нам на 20 занятиях 
нужно по 100 листов раздаточного материала. И приходится докупать из своих средств 
или искать где-то у партнеров. То же самое с оборудованием. Нужен ли будет проектор-
микрофон-принтер-компьютер? 

4. Административные. Мы о них часто забываем. Сюда относятся все необходимые 
согласования наших мероприятий, необходимость приглашать VIP-персон, 
подготавливать благодарности и вручать их, подписывать соглашения о 
сотрудничестве и пр. 

 



Посмотрите на каждое мероприятие и распишите для него: 

 информационные ресурсы (как и где мы о нем будем рассказывать, нужно ли 
приглашать СМИ, будем ли раздавать информационные листовки во время 
этого мероприятия) 

 кадровые ресурсы (кто и в какой роли будет участвовать в организации и 
проведении мероприятия) 

 материальные ресурсы (что необходимо для проведения мероприятия, включая 
наличие Интернета, оборудования, помещения и пр.) 

 административные ресурсы (нужно ли с кем-то согласовать мероприятие, нужно 
ли будет кого-то поблагодарить после него и пр.). 

Для того, чтобы составить бюджет, посмотрите на список необходимых ресурсов для 
ваших мероприятий. И начинайте последовательно вписывать их в разделы бюджета. 

В бюджете чаще всего необходимо прописать расчет по каждой строке. Например, 
печать листовок (20шт*50,00 руб) или бумага А4 (2 уп*200,0 руб). 

Алгоритм заполнения бюджета на основании вашего списка ресурсов к каждому 
мероприятию. 
Например, вам впервые встречается бумага в описании ресурсов. Вы заносите 
название статьи в "Расходные материалы". Затем проходитесь по всем мероприятиям 
и подсчитываете общее количество бумаги. И в строке бюджета уже пишете общий 
итог - бумага А4 (10уп*200,00 руб). И так – по каждому ресурсу. 

Наиболее распространенные и часто встречающиеся статьи бюджета. 

1. Зарплата и гонорары 

Указываем должность. Полную ставку. Например, 15 000 р. Процент времени, 
уделяемый проекту. Мы понимаем, что если у человека есть основное место работы, 
то все 100% своего времени он не может посвятить проекту. Ставим, например, 50%. 
Тогда реальная сумма в месяц получается уже 7500 р. Дальше мы можем либо 
запросить эту сумму у грантодателя, либо поставить в графу "Собственный вклад". 

Также в эту статью входят отчисления с Фонда оплаты труда (ФОТ). Размер 
отчислений лучше узнать у бухгалтера, т.к. он может быть разный для разных 
организаций. Минимально – 7,6% по трудовым договорам, максимально 30,2%. Эта 
сумма включается дополнительно к сумме оплаты труда. Например, если 7 500 рублей 
– это весь фонд оплаты труда и организация использует пониженную ставку 7,6%, то в 
бюджет нужно заложить 7500р+7,6% (570р) = 8 070 р. 

Отдельно обращайте внимание, что с каждого дохода по трудовому договору и 
договору гражданско-правового характера (на выполнение разовой работы) 
уплачивается подоходный налог. Т.е., в примере выше сумма «на руки» будет – 7500-
13% = 6 525 рублей.   

2. Аренда помещений и оборудования 

Чаще всего эта статья идет в собственный вклад. Общественным инициативам идут 
навстречу и разрешают провести мероприятие без оплаты за помещения. Тем не 
менее, нам необходимо сделать расчет собственного вклада. Например, аренда зала 
для проведения семинаров (5меропр*4часа*500 руб). 

 

 



3. Приобретение оборудования 

Каждая организация может определить свои критерии отнесения к оборудованию. 
Обычно используются два критерия – стоимость и срок использования. Т.е. 
оборудование – это что-то, что мы будем использовать долгое время и что, например, 
дороже 10 000 рублей.  

Мы прописываем конкретную модель оборудования, в скобках можно указать «или 
аналог» на тот случай, если в момент совершения покупки такой модели не будет в 
наличии. Желательно в комментарии к данной статье указать ссылку на конкретную 
позицию, которую вы хотите приобрести. 

4. Транспортные расходы 

Сюда включается, например, аренда автобуса или такси. Рекомендуется включать 
сюда только то, на что вы сможете предоставить договор, счет, акты. Иначе будет 
очень сложно отчитаться перед грантодателем. Пассажирские и грузовые перевозки 
требуют специальных разрешений. Лучшее заранее проверить, есть ли в вашем 
населенном пункте организации, которые имеют право вести подобную деятельность.  

5. Оплата услуг сторонних организаций 

Сюда входят услуги по организации питания, изготовления чего-либо для вас, 
организации мероприятий и пр. Также сюда могут входить размещение рекламы в 
газете, на ТВ, создание сайтов и пр. 

6. Типографские расходы 

Печать баннеров, буклетов, афиш и пр. 

Также по каждой статье производится расчет. Например, печать брошюр (100 
шт*100,00руб). 

7. Расходные материалы 

Это то, что будет израсходовано, использовано в рамках проекта. Канцелярия, ткани, 
нитки, ножницы, бумага, одноразовая посуда и пр. 

Необходимо расписать каждую статью. Не просто «канцелярия», а: 

Нож канцелярский (2 шт*50,00 руб) 

Бумага А4 (2 шт*200,00 руб) 

Ватман (10 листов*20,00 руб) и т.д. 

Если вы составили список ресурсов для всех мероприятий, то для вас не составить 
труда подробно расписать статью «расходные материалы». 

8. Банковские расходы 

Сюда включается ежемесячное обслуживание банковского счета, оформление 
платежных документов и пр. Некоторые фонды поддерживают банковские расходы 
только в том случае, если вы для проекта заводите отдельный счет. А в некоторых 
конкурсах отсутствуют банковские расходы. Поэтому внимательно читайте Положение 
о конкурсе. 

Важный элемент бюджета - это комментарии к нему.  

В комментариях важно показать, зачем нужна каждая строка бюджета. Указывайте, для 
какого мероприятия нужна эта статья и обосновывайте, почему без нее проект не 
может быть реализован. 

 


