Rozpočet a náklady 
1. Osobní náklady

· je uznatelným nákladem projektu

· jde o platy a odměny osob podílejících se na projektu, tj. platy, dohody o pracovní činnosti, dohoda o provedení práce

· výši platů a odměn stanovujeme v souladu s obvyklými v daném místě a čase

· náklady uvádíme včetně nákladů organizace

· dělí se

· na náklady na odborný personál

· náklady na pomocný/administrativní personál
· doporučení
· klíčovat každou z osob podílejících se na projektu zvlášť

· nezapomenout na náklady organizace

· položky dělit na celkem, platy, pojistné, FKSP, OON

· použít jednotku měsíc

2. Cestovné

· je uznatelným nákladem projektu

· jde o ubytování, stravné a dopravu osob podílejících se na projektu, tj. osob uvedených v bodu 1

· výše nákladů se stanovuje zákonem č. 119/1992 sb. pro pracovníky zahraničních subjektů se vychází ze sazeb na http://europa.eu.int/comm/europeaid/perdiem/index_

 HYPERLINK "http://europa.eu.int/comm/europeaid/perdiem/index_en.htm" \t "_parent" en.htm
· dělí se

· diety (ubytování a stravné)

· zahraniční personál

· místní personál

· Cestovné

· zahraniční personál

· místní personál

· doporučení
· klíčovat každou z osob podílejících se na projektu zvlášť

· ubytování, stravné i dopravu zvlášť, následně ubytování a stravné sloučit

· použít jednotku měsíc

3. Zařízení a vybavení

· je uznatelným nákladem a neměl by přesahovat 25% z uznatelných nákladů projektu

· jde především o nákup majetku jako je výpočetní technika, příslušenství, SW, DHM včetně služeb spojených s provozem tohoto zařízení

· výše jednotlivých nákupů by měla být v souladu cenami obvyklých v místě a čase a neměla by přesahovat 40 000,- Kč (v případě překročení 40 000,- kč za položku se položka stává nákladem neuznatelným)

· dělí se

· nákup VT

· nákup jiného zařízení

· nákup DHM

· nájem/leasing zařízení a budov

· amortizace vlastního majetku

· náklady na opravu a údržbu

· náklady na SW

· náklady na nákup výsledků výzkumu a odborné činnosti

· doporučení
· klíčovat každý kus VT zvlášť, možné přiřazovat přímo osobám uvedených v bodu 1

· pamatovat na limit investičních prostředků

· správně rozdělit VT, jiné zařízení a DHM

· nezapomenout na náklady na opravu a údržbu

· použít jednotku kus, u oprav, nájmu a amortizace měsíc

4. Místní kancelář

· je uznatelným nákladem a neměla by přesahovat 7% z uznatelných nákladů projektu (přesná definice viz. manuál pro příjemce)

· jde o náklady přímo spojené s provozem

· výše jednotlivých nákupů by měla být v souladu cenami obvyklých v místě a čase

· dělí se

· spotřební zboží a provozní materiál

· telefon, fax, poštovné

· nájem kanceláře

· provoz vozidla

· náklady na nákup vody, paliv a energie

· jiné výše neuvedené náklady (internet, úklid, údržba)

· doporučení
· klíčovat na jednotlivé osoby

· nezapomenout na drobnosti jako papír, lepidlo, lepenky, obálky, nůžky, …

· nezapomenout na jiné výše neuvedené náklady

· použít jednotku měsíc

5. Nákup služeb

· je uznatelným nákladem a neměla by přesahovat 49 % z uznatelných nákladů projektu (přesná definice viz. manuál pro příjemce)

· jde o náklady spojené pořádáním konferencí a kurzů, pořizováním školících materiálů a náklady spojené s propagací projektu a EU

· výše jednotlivých nákupů by měla být v souladu cenami obvyklých v místě a čase

· dělí se

· publikace/školící materiály,  manuály

· odborné služby, studie a výzkum

· náklady vyplývající přímo ze smlouvy

· náklady na konference/kurzy

· Jiné náklady

· doporučení
· klíčovat na počet školících se osob a počet kurzů

· nezapomenout na dostatečnou propagaci projektu a vizuální identitu

· nezapomenout na bankovní poplatky

· použít jednotku kus

6. Drobná stavební úprava

· Výdaje na drobné stavební úpravy jsou uznatelné pouze, pokud cena všech dokončených stavebních úprav v jednom zdaňovacím období nepřesáhne v úhrnu 40 000,- Kč na každou jednotlivou účetní položku majetku (např. výdaje spojené s úpravou pracovního místa nebo které usnadní přístup osobám zdravotně postiženým).

7. Přímá podpora

· je uznatelným nákladem a neměla by přesahovat 20 % z uznatelných nákladů projektu (nezahrnuje mzdové příspěvky, přesná definice viz. manuál pro žadatele)

· jde o náklady spojené s finančními příspěvky a náklady na cestovné, ubytování a stravu účastníků kurzů

· dělí se

· mzdové příspěvky

· cestovné, ubytování, stravné

· příspěvek na péči o dítě a jiné závislé osoby

· jiné výše neuvedené náklady

· doporučení
· klíčovat na počet školících se osob a počet kurzů

· klíčovat cestovné ubytování a stravné zvlášť, následně sloučit

· použít jednotku osoba

Závěr
· promyšlená struktura rozpočtu 

· dobré rozklíčování jednotlivých položek (svisle kapitoly rozpočtu, vodorovně čas), nebát se podrobného členění

· vazba struktury jednotlivých položek s časovým rozložením a aktivitami

· částky nákladů zaokrouhlovat na celá pokud možno dobře dělitelná čísla

· správně volit jednotky

· vyvažovat jednotlivé kapitoly a hlídat rámce uznatelných nákladů

