УПУТСТВО ЗА ПОПУЊАВАЊЕ ТАБЕЛЕ АНЕКСА 3- Активности локалних партнера 

Буџет пројекта је превод пројектних активности у одговарајуће новчане износе. Трошкови исказани у буџету пројекта морају се заснивати на стварним ценама и стандардним тарифама, што значи да у току израде предлога пројекта, односно, у фази састављања буџета пројекта треба прикупити одговарајуће понуде. За трошкове које није могуће прецизно утврдити, потребно је дати процену и наративно објаснити на који начин су ти трошкови процењени. 
Табеларни буџет пројекта представља табеларни приказ структуре свих трошкова предлога пројекта, груписаних по правилима које прописује МРСП.

Табеларни буџет Анекс 3 представаља Ексел табелу која има укупно 62 лист.

На првом листу чији је назив «Укупни трошкови» обухваћено је следеће:

1. Укупни трошкови активности локалних партнера,

2. Укупни оперативни трошкови организације и  

3. Укупни трошкови активности организације.

У осталим листовима представљени су трошкови локалних партнера/организација.

НАЧИН ПОПУЊАВАЊА ТАБЕЛА

1. На почетку уноса података на првом листу «УКУПНИ ТРОШКОВИ» у колону број 2 унети САМО назив првог локалног партнера/организација (првог по азбучном реду).
	 
	УКУПНИ ТРОШКОВИ
	 
	 

	Редни број
	Трошкови за месец пример '' јануар 2010 ''
	Јединица
	Укупан трошак (дин.)

	1
	2
	3
	4

	 
	УКУПНИ ТРОШКОВИ ОРГАНИЗАЦИЈЕ И ЛОКАЛНИХ ПАРТНЕРА 
	 
	

	1
	Укупни трошкови активности локалних партнера
	 
	

	1
	Алексинац
	 
	

	2
	
	 
	

	3
	
	 
	


2. Затим је потребно унети трошкове тог локалног партнера/организације (нпр. «организације Алексинац»), на следећи начин: Прво је потребно преименовати први наредни лист у назив локалног партнера (операција се врши притиском десног клика миша на поље листа, па избор опције «Rename» а затим унети назив локалне организације НЕ БРИШУЋИ БРОЈ ЛИСТА. Назив листа треба да гласи на пример: «1- Алексинац»).

3. У првом реду у колони број 2, потребно је унети назив месеца  за који се уносе трошкови активности. На пример «Месечни трошкови за месец јануар 2010. године».

4. У трећу колону треба унети назив локалног партнера/организације «Укупно за активности Друштва за помоћ ментално недовољно развијеним особама Алексинац» 

5. У колону број 4 уноси се назив 1. активности, затим је потребно унети назив места где се активност одржава, број учесника и учесталост активности на месечном нивоу. На пример «Предавање» (просторије Друштва, 10 учесника, 1 месечно). 

6. затим у колонама испод назива активности 1.1., 1.2, 1.3....... односно 2.1, 2.2, 2.3.....унети трошкове потребне за реализацију активности, као што је примером у табели показано: «1.1. хонорар предавача, 1.2 репрезентација 1.3 материјал».

7. У колону број 3 «Јединица» потребно је уноси број предавача, односно ангажованог особља. 

8. У колону број 4 «Укупан трошак у динарима» потребно је унети бруто износе односно укупне износе трошка активности. 
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4

	1
	Активност 1- пример "Предавање" ( простприје друштва, 10 учесника, једном месечно )
	 
	3,500.00

	1.1.
	хонорар  предавача
	 
	2,000.00

	1.2.
	репрезентација 
	 
	500.00

	1.3.
	матријал
	 
	1,000.00

	1.4.
	 
	 
	 

	1.5.
	 
	 
	 

	1.6.
	 
	 
	 


ЗА УПИСИВАЊЕ ИЗНОСА ИСКЉУЧИВО КОРИСТИТИ НУМЕРИЧКУ ТАСТАТУРУ БЕЗ УПИСИВАЊА ТАЧКИ, ЗАРЕЗА И ДУГИХ ЗНАКОВА ИНТЕРПУНКЦИЈЕ! ИЗНОСИ ТРОШКОВА ОГРАНИЧЕНИ СУ НА 2 ДЕЦИМАЛЕ, ПРИ ЧИЈЕМ УПИСУ СЕ ИСКЉУЧИВО КОРИСТИ ЗАРЕЗ НА НУМЕРИЧКОЈ ТАСТАТРУРИ (. DEL).  

Није потребно уносити укупне трошкове једне активности јер је табела тако фораматирана да по уношењу свих трошкова активности израчунава укупан трошак.

9. Уносити називе осталих активности и трошкове активности користећи претходно објашњен принцип уношења: У колону под редним бројем 2 унети другу активност на пример у ред број 2, колона 2  «Радионица (просторије друштва, 25 учесника, 4 пута недељно)». Затим, ред 2.1., колона 2 «хонорар радионичара», колона 3 «Једниница» 1 и колона 4 «Укупна трошак (дин.)»  6.000,00 динара.
	Редни број
	Месечни трошкови за месец пример '' јануар 2010 ''
	Јединица
	Укупан трошак (дин.)

	1
	2
	3
	4

	2
	Активност 2 Пример "Радионица" ( просторије друштва, 25 учесника, 4 пута месечно )
	 
	9,500.00

	2.1.
	хонорар радионичара
	 1
	6,000.00

	2.2.
	трошкови едукативноог материјала
	 
	2,500.00

	2.3.
	репрезентација 
	 
	1,000.00

	2.4.
	 
	 
	 


10. Укупан трошак свих месечних активности једне организације биће АУОТМАСКИ ИЗРАЧУНАТ  и уписан у тећи ред, колоне број 4 поред назива локаног партнера/организације (видети црвено обележени пример у табели испод). Не израчунавати и уписивати укупне трошкове како појединачних активности тако и укупни трошкова за организацију.

	Редни број
	Месечни трошкови за месец пример '' јануар 2010 ''
	Јединица
	Укупан трошак (дин.)

	1
	2
	3
	4

	 
	УКУПНО ЗА АКТИВНОСТИ ЛОКАЛНОГ ПАРТНЕРА Друштво за помоћ ментално недовољно развијеним особама  АЛЕКСАНДРОВАЦ
	 
	13,000.00


Приликом уписивања укупних средстава једног партнера /организације, табела ће сама пребацивати укупне износе на лист «Укупна трошак» 

11. Уносити трошкове осталих локалних партнера/организација на исти начин: Унети назив локалног партнера на листу «Укупни трошак», у првом следећем реду, па се вратити на први слободан лист и према горе назначеном упутству унети податке и трошкове. 

12. Када унесете трошкове свих ваших локалних партнера, вратите се на лист «УКУПНИ ТРОШАК» па уносите податке и трошкове за организацију.

13. Оперативне трошкове организације уносити  по ставкама: 

На пример 1.1. Трошкови фиксног телефона, 1.2 Комунални трошкови, 1.3  .....

	2
	Укупни оперативни трошкови организације 
	 
	43,000.00

	2.1.
	Трошкови фиксног телефона
	1
	2,000.00

	2.2.
	Комунални трошкови
	1
	10,000.00

	2.3.
	Трошкови интернета
	1
	1,000.00


14. У колону број 4 унети укупна износ трошка.

ЗА УПИСИВАЊЕ ИЗНОСА ИСКЉУЧИВО КОРИСТИТИ НУМЕРИЧКУ ТАСТАТУРУ БЕЗ УПИСИВАЊА ТАЧКИ, ЗАРЕЗА И ДУГИХ ЗНАКОВА ИНТЕРПУНКЦИЈЕ! ИЗНОСИ ТРОШКОВА ОГРАНИЧЕНИ СУ НА 2 ДЕЦИМАЛЕ, ПРИ ЧИЈЕМ УПИСУ СЕ ИСКЉУЧИВО КОРИСТИ ЗАРЕЗ НА НУМЕРИЧКОЈ ТАСТАТРУРИ (. DEL).  

15. Укупна потребна средства оперативних трошкова није потребно израчунавати јер је табела тако форматирана да их сама израчуна у колони број 4.

	2
	Укупни оперативни трошкови организације 
	 
	43,000.00


16. Приликом уноса активности организације треба унети само називе активности и укупне износе које су израчунати у Анексу 2, а табела ће сама да 

17. Укупан трошак свих месечних активности организације биће АУОТМАСКИ ИЗРАЧУНАТ  и уписан у колону 3 «Укупна трошак активности организације» 

	3
	Укупни трошкови пројектних активности организације
	 
	27,000.00

	3.1.
	пример '' Предавање '' 
	 
	4,500.00

	3.2.
	пример '' Такмичење ''
	 
	18,500.00

	3.3.
	пример '' Саветодавне услуге ''
	 
	4,000.00


Анекс 2 попуњавати на исти начин као што су уписане трошкови активности локалних у Анекс 3. 

ОВЕ ТАБЕЛЕ (Анекс 2 и Анекс 3) СУ ЗАШТИЋЕНЕ И ФОРМАТИРАНЕ И ПОДАЦИ СЕ МОГУ УПИСИВАТИ САМО У ПОЉА КОЈА СУ ПОМЕНУТА ОВИМ УПУТСТВОМ ОДНОСНО ПОЉА ПРЕДВИЂЕНА ЗА УПИСИВАЊЕ.

