Драге колегинице и колеге,

Овај Водич је првенствено намењен школским  пројектним тимовима. Сачињен је са намером да олакша израду предлога пројекта и попуњавање прописане пројектне документације. 

Водич садржи:  смернице за израду предлога  пројекта, упутство за израду предлога пројекта са додатним образложењима и примерима, упутство за израду буџета пројекта и наративног извештаја буџета са додатним образложењима и примерима,  примере за углед који су преузети из успешних предлога пројеката и друга документа која би могла да олакшају успешно планирање и писање предлога пројекта сваке школе.   

Жеља нам је да се што више добрих пројектних идеја, којима намеравате да унапредите инклузивну образовну праксу, буде преточено у квалитетне предлоге пројеката за који ћете добити тражена средства, а касније их успешно реализовати у својим школама.

Дефиниција пројекта и основне карактеристике 
Пројекат је скуп различитих и непоновљивих подухвата и задатака, који су усмерени ка коначним циљевима у будућности и изводе се са унапред одређеним људским и материјалним ресурсима у ограниченом времену.  
Основне карактеристике пројекта су:
· сложен подухват са одређеним бројем активности и учесника
· подухват који се одвија у будућности
· јединствен, односно непоновљив:проистиче из неке нове идеје, новог концепта за решавање «старог» проблема. Такође, сваки пројекат је и својеврсна авантура, увек постоји одређена несигурност и ризик. 
· временски ограничен и једнократан: има почетак и крај и спроводи се на одређеном месту и у одређеном контексту. Састоје се од фаза, које се јасно могу раздвојити и идентификовати;
· садржи јасне циљеве:  пројекти имају јасно дефинисане циљеве и треба да дају јасно дефинисане резултате. Њихова сврха је да реше проблем, што захтева претходну анализу. Бесмислен је онај школски пројекат за којим не постоји потреба у школи или у локалној заједници;
· учествују ограничени људски и материјални ресурси: циљеви пројекта морају бити оствариви, што захтева разматрање и финансијских и људских средстава који су на располагању;
· захтева кооридинацију у реализацији: захтевају се различите вештине планирања и спровођења и подразумевају колективно настојање, тимски рад, укључивање различитих сарадника  о чијим потребама треба да водимо рачуна;
· подложни оцењивању и процењивању ефеката: пројекти морају бити пажљиво испланирани и разложени на мерљиве циљеве, подложне коначном процењивању успешности;
· садржи ризик и неизвесност (испуњења рокова, остварња циљева).

Приликом  конкурисања за средства конкретног донатора, веома је важно да најпре пажљиво прочитате сву приложену конкурсну документацију. Почните од дела у ком донатор описује тему којом се конкурс бави  и услове конкурса. Упознајући се са  смерницама пројекта, разумећете на који начин донатор види ситуацију и проблеме који су предмет и вашег интересовања,  схватићете вредности за које се залаже, циљеве које жели да оствари,  циљне групе на које жели да утиче, као и терминологију коју донатор користи. У свом предлогу пројекта користите управо ту терминологију, то је најсигурнији начин да вас донатор разуме. Пажљиво читање смерница олакшаће вам да  процените колико се оно што ви радите/желите да радите уклапа у вредности организације донатора и, пре свега, у циљеве конкурса. Добра пројектна идеја је заснована на стварним потребама школе, а у оквирима је смерница за пројекат које је поставио донатор!
Смернице за израду предлога вашег пројекта за МАДАД 2 програм су у прилогу 1. 
Веома је важно направити разлику између процеса осмишљавања новог пројекта и самог процеса писања, попуњавања пројектног формулара. Прво је озбиљан истраживачки и креативан процес, друго је мање више технички посао. 
Овај креативно-истраживачки део пројекта не треба никако да ради само једна особа, већ цео тим који је прошао обуку. Искуство показује да су успешнији школски пројекти  који су у процес планирања укључили више запослених из школе и све релевантне интересне групе – ученике, родитеље, локалне организације цивилног друштва, институције и локалну самоуправу. У пракси се, на жалост, дешава да координатор или особа која пише пројектни предлог уради све, чиме се губи  на мултиперспективности. Посматрање проблема из више углова веома је значајно у фази осмишљавања предлога пројекта. Ако је пројекат партнерски, обавезно је да планирање обављате са партнерима како би сви били свесни обавеза и активности пројекта и да би осећали припадност, тзв. „власништво” над пројектом. 

Особа коју одаберете за координатора или координаторку имаће задатак да искористи мудрост, искуство и различитост окупљене групе (заинтересованих страна) за скицирање пројекта. Без стриктног вођења рачуна о форми, о прецизним формулацијама које тражи апликациони формат, правилима за писање циљева, резултата, индикатора и сл, координатор треба и да подстиче чланове групе да се сложе око кључних ствари: 

· Шта је општи проблем којим желимо да се бавимо кроз овај пројекат? Који су специфичнији проблеми?

· Како, на које све начине се проблем може решавати?

· Шта нови закон у области образовања и васпитања каже о томе; која подзаконска и реформска документа имамо као подлогу за ову тему?

· Да ли знамо да се нека школа већ бави тиме, имамо ли неке податке, упоредне студије и сл.?

· Како ми можемо решавати проблем? 

· Које ресурсе имамо (људске и материјалне, у школи и ван ње, на кога можемо рачунати...)?

· Ко су корисници пројекта (ко од пројекта има директну и индиректну добит), колико корисника смо у стању да покријемо, укључимо?

· Које смо конкретне активности у стању да изведемо у жељи да одговоримо на потребе корисника у одређеном периоду?

· Имамо ли адекватне/обучене људе за те активности? Треба ли нам обука? Постоји ли акредитован семинар? А интерна обука од стране компентентних запослених?

· Ко су све партнери у пројекту? Да ли још неког укључити?

· Које су одговорности партнера  и које активности би преузео? 
· Треба ли нам нешто од опреме да докупимо, заменимо? А дидактички материјал, стручна литература, асистивна технологија...?

· Како ћемо промовисати идеју пројекта, пројектне активности? 

· Колике су актуелне цене за пружање услуга које планирамо?

· Које друге трошкове имамо? (а колики је буџет донатора?) 

· Да ли су нам, поред ових, потребне још неке информације од значаја за пројекат?
Ово су нека од питања водиља која треба да помогну да се направи детаљна скица пројекта користећи ресурсе, знања и размишљања читаве групе. Важно је да се ова размена/састанак са сарадницима и заинтересованим странама организује и осмисли тако да омогући да сви партнери на пројекту имају јасну слику о томе шта се планира и који се допринос очекује од сваког учесника. 

Када је школски тим за израду предлога пројекта прикупио одговоре на сва кључна питања, можете започети попуњавање пројектне апликације. Темељно урађена припремна фаза ће вам увелико олакшати овај посао.
Попуњавање апликације 
Предлог пројекта је документ специфичне структуре који служи и као средство за тражење средстава од одређене групе донатора. Предлог пројекта је најчешћа форма којом се обраћамо мећународним агенцијама и фондацијама као и институцијама, министарствима и фондацијама  у нашој земљи.

Током писања предлога пројекта, трудите се да своје идеје износите јасно, сажето и прецизно. Немојте ништа подразумевати, све што описујете и планирате мора бити написано тако да га разумеју особе ван школе које буду читале пројекат. 

Упутство за попуњавање Анекса А Пријавни формулар, образац за писање предлога пројекта МАДАД 2 програм, „Подршка ЕУ Србији у управљању  миграцијама - МАДАД 2“  

 I Опште информације о предлогу пројекта

Oво су технички, основни подаци који укључују: 

· Назив предлога пројекта

· Трајање пројекта (унети број месеци)
· Локације на којима ће се реализовати пројектне активности
Подаци треба да буду усклађени са подацима које сте дали када сте се пријављивали у програм. Проверите тачност техничких података још једном пре слања пројекта донатору.
II Подаци о подносиоцу пријаве

Ови подаци укључују:

· Правно име подносиоца пријаве

· Адреса

· Земља 

· Особа која је одговорна за пројекат

· Електронска пошта
· Телефон 

· Назив банке

· Банковни рачун

III Основни подаци о предлогу пројекта 
а. Контекст предлога пројекта 

Овај почетни део предлога пројекта треба да одговори на питање која је полазна основа вашег пројекта, затим да одреди позицију ваше институције у односу на полазну пројектну основу, опише проблем и изазове у односу на вашу институцију. Значајан део је навођење досадашњег искуства у овој теми и постигнутих резултата, затим навођење могућих партнерских институција или организација цивилног друштва. Следе главне карактеристике циљних група – директних и индиректних циљних група. Последњи део овог увода представља навођење мерљивих резултата вашег предлога пројекта који треба да допринесу остваривању вашег циља. 

б. Опис проблема (највише ½ стране) 

Овај део апликације треба да одговори на следећа питања:

•
Који је/су проблем(и) којим(а) ће се пројекат који предлажете бавити? 

•
Како бисте описали постојећу ситуацију, на коју желите да реагујете активностима које предлажете? 

•
Обавезно опишите ситуацију деце миграната/тражилаца азила, укључујући структуру те групе.

Ово је одељак који појашњава контекст у ком се дешава понуђени пројекат, каква је ситуација са инклузијом у школи у овом тренутку, а онда се фокусира на проблеме  у вези са конкретном темом и проблемом који намеравате да решавате овим пројектом. Наравно, водите рачуна да вас конкурс ограничава циљевима и областима деловања који су унапред дефинисани смерницама пројекта, што утиче на спектар проблема на које се можете усмерити у конкретном школском пројекту. У опису проблема важно је представити ситуацију у којој се налази директна циљна група, деца мигранти/тражиоци азила, укључујући структуру те групе. Приликом описа проблема и описа циљне групе важна је терминологија коју користите. Препоручујемо  терминологију  коју нуди OECD:

•
Дете потиче, односно живи у социјално нестимулативној средини (социјално, економски, културно, језички сиромашној средини или дуготрајно борави у здравственој, односно социјалној установи); 

•
Дете не познаје језик на коме се одвија настава;

•
Дете има сметње у развоју или инвалидитет (телесне, моторичке, чулне, интелектуалне или вишеструке сметње); 

•
Дете  има тешкоће у учењу (због специфичних сметњи учења, или проблема у понашању и емоционалном развоју).

Пример 1: Опис проблема

У нашој школи има 35 ученика/ца који долазе из депривираних средина (5 из мигрантске популације, 2 са оштећењем слуха, 1 са телесним сметњама, 13 ромске деце из оближњег ромског насеља, 5 са проблемима у понашању, 9 из социјално депривираних породица) распоређених у 12 одељења (7 одељења нижих и 5 одељења виших разреда). Постоји потреба прилагођавања начина рада и/или наставног садржаја у раду са овим ученицима/цама. 

Примећено је веће интересовање ових ученика за рад на рачунару, што може бити употребљено за побољшање мотивације, лакшу комуникацију, подстицање визуелно-моторног и развоја перцепције.

Наставници нису довољно обучени за рад са децом из депривираних средина.

Евидентно је постојање предрасуда код једног броја наставника, родитеља и ученика према овој деци.

Локална заједница није довољно сензибилисана за проблеме ових ученика.

Постоји потреба за додатном технологијом, обукама наставника за учење српског језика као старног, обукама за инклузивни приступ, као и дидактичким материјалом за рад са децом из ових друштвених група.
ц. Сажетак пројекта 

Сажетак пројекта, део који се налази на почетку апликације, попуњава се на крају писања пројектног предлога. Искуство показује да ћете више пута током планирања мењати активности, број корисника, висину буџета, тако да ову табелу треба оставити за крај. 

Сажетак треба да садржи основне и довољне информације о пројекту читаоцу који нема времена да чита цео текст предлога пројекта. Сажетак пројекта је потребно написати прецизно, јасно и језгровито и због тога што на основу овог дела апликације евалуатор доноси одлуку да ли ће пројекат бити одбачен, или ући у даљу процедуру  евалуације.
Кад припремате овај део апликације: 

Општи циљ пројекта треба да буде преузет из смерница, док специфичне циљеве постављате у односу на опис проблема и потреба уз специфични циљ који се већ налази задат у смерницима. 
Уписујете само формалне партнере са којима имате споразум о сарадњи. 
Број и врста корисника, назив активности, очекивани резултати треба да буду формулисани на исти начин као и у самим деловима апликације који су тако насловљени. 
IV. ОПШТИ ЦИЉ ПРОЈЕКТА

ОПШТИ ЦИЉ овог МАДАД 2 пројекта је да одговори на потребе миграната и тражилаца азила у Републици Србији кроз подршку институцијама, укључујући и побољшање капацитета за смештај и пружање услуга.

V. Специфични циљеви пројекта
Специфични циљеви пројекта треба да буду формулисани у складу са општим циљем и већ дефинисаним специфичним циљем и да воде ка остваривању општег циља. За овај пројекат реално је поставити два до три специфична циља на које се усмеравате – дефинишете циљеве кроз које можете најбоље, најдиректније да решавате проблеме везане за инклузивно образовање у вашој школи. Важно је да то буду они исти проблеми које сте идентификовали у одељку Опис проблема. 
VI. Анализа заинтересованих страна

Анализа заинтересованих страна обухвата: Које су све заинтересоване стране које ће бити укључене у имплементацију? Како ћете сарађивати са њима? Ко ће на директан начин бити обухваћен активностима које предвиђате предлогом пројекта? Можете навести више од једне групе директних корисника (нпр. деца мигранти/тражиоци азила, деца са сметњама, инвалидитетом или тешкоћама у учењу, наставници, родитељи, друга деца, локална заједница...). Наведите и број припадника сваке категорије корисника коју планирате да обухватите активностима пројекта. Опишите што је детаљније могуће односе са заинтересованим странама у вашем пројекту (са ким сте већ сарађивали, када, на који начин итд. и каква ће бити ваша сарадња на овом пројекту). 

Док је циљна група општији појам (у овом пројекту вам је практично задата – то су ученици мигранти и тражиоци азила), директна или индиректна група корисника је појам ужег обима, јер је предмет вашег рада са њима. У овом одељку описујете само директне кориснике вашег пројекта. 
Директни корисници су они до којих стижу ваше активности. Прецизно дефинишите сваку подгрупу, (нпр. наставници који предају у одељењима у којима има деце миграната/тражиоца азила,  или сви наставници школе, сва деца или деца која похађају одељење заједно са децом мигрантима/тражиоцима азила...). Треба да одредите и број директних корисника у вашем пројекту, по свакој подгрупи.
Пример: Корисници пројекта

· 65 наставника разредне и предметне наставе из школе,

· 35 ученика/ца мигранта/тражиоца азила (15 девојчица, 20 дечака)
· 300 ученика/ца из 12 одељења у ком има деце из депривираних средина
· 12 ученика који похађају продужени боравак

· 15 родитеља деце миграната  и бар 50 родитеља осталих ученика

· 8 чланова ђачког парламента

· 2 родитеља представника Савета родитеља

· 1 члан/ица организације цивилног друштва 
· 2 представника Школског одбора

· 2 представника локалне самоуправе и заједнице

Индиректни корисници су они којима не пружамо услуге директно, али на које пројекат утиче. Њих не морате наводити у овом одељку, али је важно да знате ко су и да их разликујете од директних корисника. То могу бити: целокупна јавност места у ком је школа, запослени у другим школама, стручна јавност, доносиоци одлука у локалној заједници, организације цивилног друштва које пружају неформално образовање.
VII. Очекивани резултати и индикатори/показатељи резултата 

Напишите резултате пројекта који воде до остварења планираног општег циља и специфичних циљева, као и индикаторе/показатеље на основу којих ће се мерити ​​​ оствареност сваког од резултата. За сваки специфичан циљ поставите очекивани резултат, и дефинишите индикатор/показатељ према којем ће се мерити успешност остварености.  
Одељци Очекивани резултати и индикатори резилтата и Опис активности представљају кључне делове сваког пројекта. Ту описујемо све планиране активности и очекиване ефекте које пројекат треба да оствари у односу на корисничке групе. 
Већ имамо дефинисане опште и специфичне циљеве. Сада је потребно дефинисати резултате који ће настати као последица наших активности. Носиоци пројекта се обично најбоље сналазе са дефинисањем конкретних активности које ће спроводити ради остварења зацртаних циљева. Ако набројите те активности, видећете да вас оне воде ка одређеним постигнућима за саме кориснике пројекта. То су, заправо,  резултати пројекта који омогућавају остваривање специфичних циљева и доприносе постизању општег циља пројекта.

Да бисмо добро дефинисали резултате треба да одговаримо на питање: Која конкретна промена треба да се догоди нашим корисницима? До каквог конкретног стања или догађаја треба да доведу активности које ћемо реализовати у оквиру пројекта?                          Дакле, резултати су производи, исходи, успешно изведених активности. Резултати су видљиви преко корисника, тако да се у сваком резултату који се наводи мора видети промена која се догодила некој од корисничких група. Да бисте овај одељак квалитетно попунили, неопходно је да у процесу планирања пројекта прођете кроз следеће кораке:
· после одабира специфичних циљева, имајући у виду на које проблеме желите да утичете, направите листу могућих активности које би доприносиле оставривању ових циљева;

· укрстите појединачни специфични циљ са свим могућим активностима које сте за њега предложили и наведите који резултат желите да остварите;

· за сваки резултат дефинишите конкретни показатељ, индикатор. За пројекте који су мање вредности (4 000 - 6 000 Е) један специфични циљ обично има само 1, а ретко 2, резултата. Сваки резултат би требало да има најмање 2 индикатора (изузетно може и само један), са којим ћемо моћи да измеримо и докажемо да смо тај резултат и постигли у пракси.

Важно је нагласити да је индикатор увек квантитативан а да при дефинисању резултата можете да имате и резултат који је исказан само квалитативно, а онда га индикатор квантификује. Резултати и индикатори увек садрже:
· Број особа и циљну групу/е којима оне припадају (пр. 20 наставника предметне наставе)
· Промену која се десила: знања/вештине које су стекли (пример. ... је стекло вештине управљања инклузивним одељењем) или шта су у стању да ураде што нису умели пре (пример ... је оспособљено да примени 5 поступака прилагођавања наставе у инклузивним одељењима), уколико је примерено - врсту продуката коју су уз израдили (пр. ... и осмислило је и реализовало по 2 огледна часа у којима је применио инклузивни приступ настави).
Оваква анализа помаже да направимо селекцију активности и одаберемо оне које су најделотворније (са најмање финансијског утрошка обухватају највећи број корисника и доводе до најбољих резултата).
Табела дата у обрсцу за писање предлога пројекта (страна 3) има и колону средства верификације. Ради се о доказима, евиденцијама, рачунима, извештајима и сл., којим донатору или било коме другом можете да докажете да сте постигли планирани резултат, односно остварили индикатор који сте навели у предлогу пројекта.                  У школама свакако правите спискове, имате извештај са изведене обуке, фотографије, рачуне за купљену опрему и сл. То су управо средства верификације. Водите рачуна да сличне, смислене изворе верификације имате за сваки наведени индикатор. 
	Пример 3 (преузето из различитих пројеката)
III.5 ОЧЕКИВАНИ РЕЗУЛТАТИ И ИНДИКАТОРИ РЕЗУЛТАТА



	ОЧЕКИВАНИ РЕЗУЛТАТИ
	ИНДИКАТОРИ РЕЗУЛТАТА
	СРЕДСТВА ВЕРИФИКАЦИЈЕ

	Циљ:1

Резултат 1.1: Најмање 25 наставника сензибилисано и  информисано и  бар 20 наставника оснажено и мотивисано за рад у одељењу у коме се образују деца мигранти/тражиоци азила
Резултат 1.2: Најмање пет наставника у потпуности овладало стратегијама управљања инклузивним одељењем и најмање десет наставника усвојило поступке и технике прилагођавања наставе деци деци мигрантима/тражиоцима азила
	1.1.1.Бар 25 наставника учествовало у обуци о овој теми.

1.1.2. Бар 25 наставника присуствовало презентацији примера добре праксе у раду са инклузивним одељењем из неке друге школе.

1.2.3. Бар 25 наставника присуствовало презентацији искустава из модел школе на седници Наставничког већа.

1.2.4. Бар 15 наставника присуствовало „отвореном“ часу са децом мигрантима/тражиоцима азила
1.2.1.Најмање 5 наставника осмислило и реализовало по два „отворена“ часа.

1.2.2.Најмање 10 наставника током три месеца користило различите поступке и технике прилагођавања наставе са децом мигрантима/тражиоцима азила

1.2.3.Најмање 6 наставника учествовало у студијској посети модел школи и израдило презентацију за Наставничко веће.
	извештај о одржаном семинару

извештај са презентације

спискови учесника

записник са седнице

евиденција у  дневнику рада

припрема часа

евиденција у дневнику рада

припреме часова

описи техника

презентација за наставничко веће

	Циљ:2

Резултат 2.1: Најмање 10 представника младих и ученичких парламента бар 4 школе у општини учествовало у организовању и спровођењу кампање „Укључи се …“, 

Резултат 2.2: Бар два представника школског одбора и три представника савета родитеља сензибилисано и бар 300 ученика  и младих и 500 грађана непосредно информисано о значају инклузивног образовања и образовања мигрната.


	2.1.1. Најмање 4 представника канцеларије за младе и 6 представника ученичког парламента учествовало у осмишљавању и реализацији кампање.

2.2.1. Бар 300 ученика наше школе и осталих школа у општини и 500 родитеља, наставника, представника институција и грађана информисано о значају инклузивног образовања и образовања за мигранте преко лифлета, плаката, интернета и локалних медија и поруку проследило даље.

2.2.2. Бар 3 представника савета родитеља и 2 представника школског одбора присуствовалo презентацији примера добре праксе у раду са инклузивним одељењем из ОШ „ХХ“ у ХХ граду.
	извештаји представника Канцеларије за младе 

штампани материјал и електронске поруке

прилози са медија

списак учесника

евалуациони листови

	Циљ 3

Резултат:

3.1.Бар 5 родитеља деце са сметњама у развоју и тешкоћама у учењу и њихових наставника укључено у редовни мониторинг инклузивног образовања  
	3.1.1. Одржано 6 мониторинг састанака 

3.1.2. Направљена листа идентификованих проблема и предлога решења

3.1.3. На основу листе решених  проблема са  описима њиховог решавања направљена збирка примера добре праксе  у електронском облику
	-Извештаји са мониторинг састанака 

-Електронска верзија збирке примера добре праксе




VIII. Опис активности
Активности су централни део Вашег пројекта. Јасне и одговарајуће активности водиће ка остварењу специфичних, а тиме и општег циља пројекта. Наведите и опишите сваку појединачну активност коју предузимате ради остварења планираних резултата. Ко учествује (број и структура учесника) и ко реализује појединачну активност? Како, када и где се реализује активност? Кратко образложите избор активности. Како ова предложена активност решава одређени скуп проблема?
 У овом одељку дајете преглед активности које ћете у оквиру пројекта спроводити. Активности су радње или низ радњи у које предузимамо да бисмо остварили очекивани резултат и постигли жељени циљ. Описују на који начин улажемо ресурсе и на који начин утичемо на отклањање проблема које смо описали. Активности можете груписати око очекиваног резултата или, уколико планирате да се ваш пројекат реализује по фазама, активности можете груписати по фазама. У овом делу обрасца потребно је да активности групишете у односу на резултат чијем остварењу су усмерене. За сваки резултат треба дефинисати неколико кључних активности. 
По правилима писања предлога пројекта активности треба груписати тако да буду прегледне. Сваки пројекат садржи неколико већих група активности усмерених ка одређеном резултату. Обележите их на следећи начин:  групе активности усмерене на резултат 1 нпр. су   1.1, 1.2. и 1.3, на резултат 2 су 2.1, 2.2...
Уколико вам формулар пројектног предлога дозвољава (ако није ограничен на одређени  број редова, што је у овој апликацији случај) пожељно је да што детаљније опишете активности. Активност се формулише тако да јасно одређује:
· ШТА се ради (обука, студијска посета, акција, радионица за ученике и сл.)

· Колико дуго  траје (двосатна, четворосатна, једнодневна, тродневна, једном месечно, једном недељно и сл.)

· КО ће реализовати активност
· СА КИМ (број учесника и циљна група којој припадају), тј. ко су корисници активности
· КАДА И ГДЕ (место и датуми)
После овакве формулације сваке кључне активности у пројекту, потребно је детаљније образложити сваку активност: на који начин она решава идентификоване проблеме, зашто сте се за ту конкретну активност определили. 
Пример 4: Опис активности (примери преузети из неколико различитих пројеката, и нису повезани са примерима резултата и индикатора)
Циљ 1

Организација дводневног семинара „Планирање и реализација додатне образовне подршке деци / ученицима са сметњама у развоју“ (семинар редни бр. 746 - обавезан из Каталога сталног стручног усавршавања наставника, васпитача, стручних сарадника и директора за школску 2015/2016. годину). 

23 наставника, стручни сарадник - педагог и директор школе ће проћи акредитовану обуку за рад са децом из осетљивих група. Програм семинара обухвата теме везане за ИОП, његов садржај и израду, самовредновање и вредновање ИОП у функцији развоја ученика и школе, праћење и напредовање ученика кроз реализацију ИОП-а, идентификовање ресурса и извора додатне подршке и превазилажење препрека у раду код пружања додатне подршке ученицима са сметњама у развоју. Кроз семинар се стичу знања и вештине које ће допринети да се наставни процес конципира тако да свако дете учи својим темпом у складу са сопственим могућностима.

1.2. Организовање једнодневне студијске посете  модел школи “Соња Маринковић“ из ХХ града. 

Учествују 3 наставника предметне наставе и 1 наставник разредне наставе из наше школе, а реализују 5 наставника из модел школе. Програм посете има за циљ да омогући наставницима прикупљање информација и идеја за успешно спровођење инклузивног образовања, а посебно за успешан рад у одељењима које похађају деца са сметњама у развоју. Ова активност омогућава ефикасну примену у даљем раду, што ће се обезбедити израдом најмање два видео записа.

1.3.Организовање две презентације о искуствима стеченим током студијске посете. 

По повратку са студијске посете наставници ће осмислити и реализовати две презентације у трајању од по 120 минута за осталих 14 наставника и 2 стручна сарадника запослених у школи у вези организације наставе и ваннаставних активности у које ће бити укључени ученици са сметњама у развоју.

Циљ 2

2.1.Позоришна представа „Ако је веровати мојој баки“ у чијој ће реализацији учествовати ученици са сметњама у развоју, представници Ученичког парламента и драмске секције.

У представу „Aко је веровати мојој баки“ биће  укључено  6 ученика са сметњама у развоју, бар 4 ученика из Ученичког парламента, бар 5 ученика из Драмске секције,  бар 3 сарадника родитеља деце са сметњама, бар 5 осталих родитеља чија деца учествују у представи, представника Савета родитеља, бар 5 наставника из школе. Организоваћемо гостовање у вртићу у ХХ граду, Културном центру ХХ  и месној заједници. На тај начин ћемо приказати добар пример укључивања ученика са сметњама у развоју у ваннаставне активности и развијати партнерски однос  и разумевање. 

2.2. Организовање информисања за 7 чланова Савета родитеља о искуствима стеченим током студијске посете (улога родитеља у спровођење инклузивног образовања). 

По повратку из студијске посте, у року од седам дана, родитељи ће пренети своје утиске и запажања из остварене посете члановима Савета родитеља, који ће на следећем родитељском састанку, пренети осталим родитељима. Циљ активности је сензибилисање чланова Савета родитеља за прихватање инклузивног образовања.
2.3. Израда промотивних материјала за учеснике округлог стола са циљем промовисања инклузивног образовања и активности наше школе на том пољу Израда промотивне брошуре "Укључи се" којом би се унапредило схватање инклузивног образовања и сензибилизација свих актера школског живота – У-Н-Р-ЛЗ за подршку инклузији. На идејном пројекту брошуре ће радити Тим у саставу: два ученика, два наставника, стручни сарадник, два родитеља, од којих један родитељ ученика са сметњама у развоју, а на техничком делу посла – представник ЛЗ и родитеља (штампарија). Активност се предвиђа за ХХХ меџсец, ХХ године.
Циљ 3

3.1.Организација посете родитеља часовима наставе „Отворена врата школе“ путем којих ће родитељи свих ученика који желе имати могућност да се упознају са  различитим стратегијама учења.

Јадном месечно, родитељи који то желе моћи ће да присуствују настави, у улози асистента на часу. На овај начин родитељи ће се оснажити да пруже адекватнију подршку деци у учењу код куће.

3.2.Радионица за родитеље у организацији родитеља који има дете са сметњама у развоју и педагога  у циљу промовисања инклузивног образовања и његових предности.

Две радионице за родитеље у трајању од два школска часа водиће родитељ и педагог школе. Тема једне радионице ће бити положај, потребе и права деце миграната/тражилаца азила, а друге предности инклузивног образовања.

IX. Временски оквир активности

У табели за временски план активности потребно је да кључне активности пројекта ставите у временски оквир. Најбоље је да задржите редослед којим сте активности представили у претходном одељку, груписане  према резултатима на које се односе. За сваку активност означите месец у којем ће се реализовати уносећи ознаку „х“ у одговарајуће поље. Бројеви у заглављу табеле нису календарски месеци, већ представљају време у месецима од започињања до завршетка пројекта. Приликом планирања водите рачуна о распустима и чињеници да, следећи календар рада школе, неће сви месеци бити испуњени активностима.  
Када планирате активности, водите рачуна о пројекцији (планирању потребних финансијских средстава) буџета и подели буџет на две транше у исплатама. Реално процените колико активности можете реализовати са новцем који имате на располагању, уважавајући и време потребно за реализацију сваке активности. Размишљајте и о логичком следу активности (нпр.обука наставника или набавка асистивне технологије мора претходити њиховој примени у настави). Многе набавке од којих зависе даље активности пројекта треба што пре реализовати, па је важно добро одмерити које активности укључијемо у прву, а које у другу фазу пројекта.
Пример: План активности ( на пример - трајање пројекта 10 месеци)
	 ПЛАН АКТИВНОСТИ

По потреби, додати редове у табели.

	Назив активности
	Одговорна особа/име и функција
	Време и трајање реалиазције – у месецима (назначени су месеци активности, а не календарски месеци)

	
	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII

	Студијска посета пилот школи
	xxxx
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Организовање 2 акредитована семинара и стручна обука за коришћење интерактивне табле
	Директор школе, Тим за ИО
	X
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	Сарадња са Центром «Живети усправно» - асистенција у настави
	xxx
	X
	X
	X
	X
	
	
	X
	X
	X
	X
	
	

	Презентација искуства након посете пилот школи, на НВ, СР,ШО
	Школски тим за ИО
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	Одржавање родитељских састанака у инклузивним одељењима
	Одељењске старешине
	
	X
	 
	
	
	
	
	X
	
	
	
	

	Састанак ЂП са темом квалитетнијег укључивања ученика са сметњама у живот школе
	Пед/псих
	X
	
	  
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	Организовање школског ликовног конкурса
	xx
	
	 
	
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	

	Израда промотивне брошуре
	Тим (ученик, наставник, представник ЛЗ и родитељ)
	
	
	
	
	
	
	
	X 
	X
	
	
	

	Укључивање медија у промоцију инклузивног образовања путем ТВ репортаже
	Директор школе
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	Куповина интерактивне табле и видео-бима
	xxx
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	Покретање и рад информатичке секције у разредној настави
	xxx
	
	X
	X
	X
	
	
	X
	X
	X 
	X
	
	

	Мониторинг и евалуација
	Школски тим за инклузију
	X
	X
	X
	X
	
	
	X
	X
	X
	X
	
	


X. Ризици пројекта 
Наведите потенцијалне ризике који озбиљније могу да угрозе реализацију пројекта, а који нису директно под контролом пројекта, до ½ стране. Наведите стратегије или механизме за превазилажење ових ризика (мере за ублажавање).

Ма колико се трудили да детаљно испланирамо пројекат, остаје могућност да одређени фактори ван наше контроле могу ометати или потпуно спречити реализацију појединих активности. Ови спољни фактори, ван директне контроле менаџмента пројекта, чије деловање може озбиљно да утиче на успех пројекта могу бити: стање на тржишту, промена интереса заинтересованих страна, политички догађаји, већи прилив миграната или одсуство ученика миграната, природне непогоде...

Потребно је да процените реалне ризике који постоје у односу на ваше планове, као и да предвидите могуће мере којима би се отклонио или ублажио утицај ових ризика на резултате вашег пројекта.

Пример: Ризици пројекта

Могућ слаб одзив других родитеља и родитеља у инклузивном програму, представника локалне самоуправе на представи „Ако је веровати мојој баки“ .
Стратегија превазилажења: Разредне старешине ће додатно мотивисати родитеље тако што ће на родитељском састанцима чланови Ученичког парламента поделити улазнице за представу. Рекламу и позив на представу  учинићемо видљивом у школи и локалној заједници путем плаката који ће израдити ученици и путем оглашавања на интерној телевизији и радио станици „Еко радио“.

Пад мотивације наставника за примену стечених знања на обукама.

Стратегија превазилажења: Чланови инклузивног тима школе, на састанцима Стручног актива, помагаће наставницима примерима „добре праксе“ и својим идејама да осмисле час у ком ће применити стечена знања на обукама. Чланови инклузивног тима ће препоруком стручне литературе која се односи на рад са децом са посебним образовним потребама, помоћи наставницима да прошире своја знања и да их  мотивише за  даљи рад.
XI. Праћење остварености резултата (мониторинг)

Мониторинг (праћење) је систематско и континуирано прикупљање, анализирање и употреба информација у сврху контроле и доношења одлука, управљања пројектом и одиграва се током трајања пројекта.

Наведите ко ће, како и када пратити и процењивати степен остварености очекиваних резултата пројекта. Током мониторинга континуирано упоређујете напредак са планом, да би знали да ли сте на добром путу, препознали проблем на време и реаговали. Мониторинг је део сваког процеса руковођења. Мониторинг користи и формално извештавање и неформалну комуникацију као средство за праћење. Сва средства верификације која су наведена у табели са резултатима и индикаторима служе праћењу остваривања резултата пројекта.
XII. Процена остварености резултата (евалуација)

Евалуација (процена) је процена успешности пројекта. Може да се спроводи током пројекта (нпр. на пола пројекта) и на крају пројекта. Може бити интерна (од стране чланова организације) и екстерна (изводи је неко ван организације). Може бити квантитативна, квалитативна или мешовита. 

Приликом планирања евалуације (процене постигнућа) треба имати у виду следећа основна питања:

· ШТА ће се пратити и процењивати?

· КО ће врштити праћење и процену?

· КАДА ће пратити и процењивати?

· КАКО којим методама и инструментима ће се вршити праћење и процена?

Пример: Мониторинг и евалуација

Мониторинг

Пројектне активности ће пратити координатор и пројектни тим. Свака одговорна особа ће, у односу на задужења, прикупљати податке и пратити динамику активности, број укључених наставника  и искоришћеност ресурса. Сва средства верификације која су наведена као извори, докази за индикаторе и резултате у одељку III5 су инструменти за мониторинг. На састанцима тима на почетку сваког месеца ће се подносити усмени извештаји координатору, а на шест месеци писани извештаји. Финансије ће пратити шеф рачуноводства.

Евалуација ће се обавити након сваке реализоване програмске активности (путем интервјуа учесника, упитника, скала процене, техника самоизражавања, пројективних техника), а одговорне особе за дату програмску активност имају дужност и обавезу да при планирању и реализацији предвиде и могућност мерљивости постигнутих резултата, те да најкасније 7 дана након реализоване активности предају писани извештај координатору пројекта. 

Крајња евалуација остварених резултата ће се обавити у фебруару 2012. године, на крају циклуса реализације, процедурама квантитативне и квалитативне анализе. Стручни тим за самоевалуацију, на челу са координатором тог тима, ће израдити посебне мерне инструменте (упитник и скалу процене) за ученике, родитеље и наставнике (Ђачки парламент, Савет родитеља, Наставничко веће и Школски одбор), који ће проценити ефекте целокупног пројекта, посебну пажњу посвећујући сваком појединачном специфичном циљу. Резултати евалуације ће бити достављени свим учесницима пројекта.

Посебна анализа ће се извршити на Наставничком већу, где ће се евалуирати не само крајњи резултат пројекта, већ и процес планирања, реализације и ефикасност тимског рада колектива.

Након крајње евалуације се планира прослава резултата у оквиру колектива и посебно у оквиру тима пројекта и Ђачког парламента.

XIII. Одрживост пројекта 
Одрживост се односи на наставак остваривања циљева пројекта и очување резултата (промена) постигнутих пројектом након престанка финансијске подршке донатора. Наведите како пројектне активности, и процеси које оне покрећу у установи, могу да се наставе и одрже по завршетку пројекта​? Ко је одговоран и који су финансијски и људски ресурси осигурани да би се пројектне активности и даље одвијале?  
Одељак о одрживости пројекта је важан да би се:

· обезбедило даље пружање услуга корисницима;
· убедили донатори да је њихова инвестиција оправдана;
· убедили донатори да сте размишљали и планирали како да одржите резултате пројекта;
· показало да су уложена средства (финансијска и друга) оправдана.

Да бисте описали одрживост пројекта, покушајте да одговорите на следећа питања:

· Како планирате да наставите рад на истој или сличној проблематици?

· Да ли је за то потребно додатно финансирање?

· Како ћете прикупити потребна средства?

· Како ћете обезбедити да стечена знања, искуства, средства и опрема буду и даље коришћена за развој инклузивног образовања
Пример: Одрживост пројекта

Наставна средства и стручна литература набављена средствима гранта остају као материјални ресурси школе и биће основ за израду Школског програма и оперативних планова рада наставника на почетку и током сваке школске године.  Школа ће из других средстава опремати школу савременим наставним средствима и настојати да створи стимулативнију средину за учење.

Стечене компетенције наставници ће даље развијати кроз огледне часове – примере добре инклузивне прексе, који ће бити планирани од стране стручних већа на почетку школске године и унети у Годишњи план рада школе.

На крају пројектних активности, свако стручно веће ће одабрати ментора/менторку   за коју сматра да је најстручнији/а за индивидуализацију наставе. Ментор ће имати задатак да подржава остале чланове у раду са децом са сметњама у развоју и тешкоћама у учењу .

Водич „инклузивна слагалица“ ће бити допуњаван новим описима техника рада у инклузивном одељењу и публикован.

-Интерактивна табла ће остати у функцији и даље и надамо се да ће све више наставника користити њене предности у раду са свом децом

Опремљена просторија продуженог боравка ће олакшати рад учитеља и наставника који дају подршку деци којој је она потребна и надаље ће се користити у те сврхе

XIV. Партнерства у оквиру пројекта
За одрживост и шири утицај  сваког пројекта корисно је имати партнере. Подсетићемо на услове  у смерницама везано за партнерство: предност у добијању гранта ће имати школе које ступе у партнерство са локалном самоуправом као и локалним институцијама (центар за социјални рад, дом здравља, суседне школе, предшколске установе), организацијама цивилног друштва.  

Формални партнерски односи уређују се споразумом о сарадњи који школа носилац пројекта подноси заједно са осталом конкурсном документацијом. 
Партнерство није увек једноставно спровести  и није увек једнозначно схваћено од страна у партнерству. Овај пројекат не обавезује на партнерство, па ако немате прилику за право, функционално и обострано корисно партнерство, немојте га форсирати да би пројекат изгледао “боље, потпуније“! 

 Како разликовати партнера од даваоца услуге и формалног од неформалног партнера? Формални партнер је правно лице које са носиоцем гранта склапа договор (изјава о партнерству, споразум о сарадњи, итд.), са циљем реализације пројекта или његовог дела. Оно што повезује носиоца и партнера је да  имају исти циљ који заједнички теже да остваре кроз пројекат. Обично се носилац гранта опредељује за партнерски однос у реализацији пројекта како би побољшао квалитет пројекта (обједињавањем стручних потенцијала више институција), или да би растеретио своје капацитете, или да би обезбедио институционалну, економску, а понекад и политичку подршку за реализацију предвиђених активности пројекта (склапањем партнерства са локалном самоуправом, нпр.). 

Оно што партнерство чини функционалним, суштинским, је следеће: партнер (или више њих) учествује у осмишљавању предлога пројекта,  или је укључен у планирање  дела активности у којима учествује, или је бар упознат са процесом планирања пројекта. Партнер може бити локално позориште које школи даје на употребу део костима и салу за вежбање и представе, које заједно са школом планира и осмишљава целокупну ову активност током писања предлога пројекта и учествује у реализацији.

Носилац гранта је у обавези да партнеру покрије оне трошкове који су настали током реализације активности, а према плану који је давалац гранта прихватио. Зато је могуће уврстити и трошкове партнера као легитимне трошкове пројекта у предлогу пројекта. Међутим, врло често се дешава да партнер нема стварне трошкове током пројекта и појављује се само као институционална подршка, што је у потпуности прихватљиво (нарочито се ово односи на локалну самоуправу и неке јавне установе – домови здравља, центри, итд.). 

Дешава се да потенцијални партнер жели да сарађује и спреман је да заједнички ради на неким активностима, помогне, обезбеди нешто без надокнаде, али није мотивисан да учествује у самом процесу планирања и писања пројекта. То није најбољи начин да започнете партнерство, тако да се трудите да партнера што више укључите у сам процес припреме пројекта и обезбедите тзв. заједништво, осећај власништва над предлогом пројекта. Чест је  случај са фирмама или локалном самоуправом да вам дају подршку кроз новац, робу, бесплатан простор, медији кроз минуте или текстове,  али не желе да се укључе директније у развој и реализацију пројекта. Они су, уствари, донатори. У овом конкретном програму можете их представити као формалне партнере имајући у виду значај њиховог доприноса али будите свесни колико од њих ван конкретног давања добијате. Ако улажу финансијска средства то мора да се огледа и у буџету у коме онда додајете још једну колону = остали донатори.

Требало би увек имати на уму разлику између партнера и подуговарача, даваоца услуге. Основна разлика је у томе што се подуговарач/давалац услуге ангажује само за спровођење одређене активности и/или реализацију одређеног посла који носилац гранта и/или партнер у пројекту нису у могућности да изврше или сматрају да би подуговарач то боље урадио. Подуговарач, за разлику од носиоца гранта и партнера, не учествује у планирању предлога пројекта или заједничких активности, већ добија „поруџбину“ за одређени посао, и надокнаду. Могуће је чак да  подуговарач/ давалац услуге  може тежити остварењу истих или сличних циљева као носилац гранта и/или партнер(и) у пројекту, али као што је већ речено, не учествује у осмишљавању пројекта, већ искључиво у његовој реализацији (тј. у појединим активностима), на основу ангажовања од стране носиоца гранта и/или партнера (нпр. модел школа за студијску посету) и за то најчешће добија надокнаду. Организација која вам изводи неку обуку и ви јој платите није партнер, она је пружалац услуга (подуговарач). 

XV. Управљање и координација реализације пројекта 

Важно је да опишете што прецизније улоге и одговорности кључних особа које ће директно бити ангажоване у управљању и координацији реализације пројекта. То је пре свега важно да би тиму за имплементацију била јасна подела посла. Пожељно је да сваки пројекта именује тим за управљање и кооридинацију активностима који се обично састоји од координатора и реализатора главних активности, као и од финансијског стручњака. Обавезно именујте координатора и особу задужену за финансијско праћење. Уколико имате пуно особа укључених у реализацију, сведите списак на оне који су пре свега у коорднацији и управљању.
Пример 9: Управљање и координација реализације пројекта

	Школа / партнерска организација
	Улога у реализацији пројекта
	Опис задужења

	СШ  
	Координатор пројекта
	Припрема и реализација састанака пројектног тима

Вођење пројектне документације и писање извештаја. 

Информисање свих школских актера и представника ЛЗ о пројектним активностима

Промоција акција у локалним медијима

	СШ 
	Асистент координатора пројекта
	Организација семинара и вођење документације о реализованим обукама

	СШ 
	Припрема и реализација позоришне представе
	Организовање проба

Вођење документације и писање извештаја о реализованој активности

	СШ 
	Организација и реализација учешћа на Сајму имагинарних предузетника,  састанака стручних већа и активностима обележавања школе
	Припрема и осмишљавање имагинарног предузећа „Питамо се сви“

Израда материјала за промоцију инклузивне праксе, као и мапе и знакова за оријентацију у школи. Вођење документације и писање извештаја о реализованим активностима и састанцима стручних већа 

	СШ 
	Шеф рачуноводства 
	Управљање и вођење финансијских средстава и писање финансијског извештаја

	Удружење за инклузију особа са инвалидитетом 


	Организација и реализација позоришне представе


	Организација простора за глумачке пробе, обезбеђење простора за извођење представе, саветодавна функција и координација између пројектног тима и партнера


XVI. Претходно искуство у реализацији пројеката 

Претходна искуства у реализацији различитих пројекта донатору су гарант да школа има капацитете и изграђене ресурсе за управљање пројектима. 

Наведите програме/пројекте које је школа реализовала или у којима је учествовала у протеклих 5 година. 

КАКО ИЗРАДИТИ БУЏЕТ ПРОЈЕКТА?

Буџет пројекта је превод пројектних активности у одговарајуће новчане износе. Трошкови исказани у буџету пројекта морају се заснивати на стварним ценама и стандардним тарифама. У току израде предлога пројекта, у фази састављања буџета пројекта, треба прикупити одговарајуће податке о тржишним ценама производа и услуга чија се набавка  планира у пројекту. 

Подносилац предлога пројекта ће план својих трошкова представити табеларно, у excel табели и детаљније објашњење трошкова у наративном буџету, (Anneх B).  
У интересу је подносиоца предлога пројекта да састави реалан буџет са стварним, оправданим и прихватљивим трошковима. Максимална вредност тражених средстава је 6000 евра према обрачуну 1 евро = 118,1484 РСД.  
ТАБЕЛАРНИ БУЏЕТ (Анекс 2)

Taбела за попуњавање предлога буџета дата је у Еxcel  формату.

Табела је форматирана (начин уписивања бројева, број децимала, формуле за субтотале и тотале). Није дозвољено брисати формуле, као ни субтотал или тотал редове у понуђеном буџету. По потреби могу се додавати и брисати редови који представљају појединачне ставке. 

Буџет се приказује у динарима. Потребно је  логички заокружити цифре, да није свака вредност са две децимале. Такав начин приказивања олакшава прегледност буџета.   

КОЛОНЕ У ТАБЕЛИ БУЏЕТА ПРЕДЛОГА ПРОЈЕКТА:

Колона РЕДНИ БРОЈ представља ознаке за типове и врсте трошкова. У њој су редним бројевима обележене буџетске линије. У оквиру буџетских линија, одређеним распоредом бројева представљена је подела трошкова на буџетске ставке и подставке.

Колона КАТЕГОРИЈЕ ТРОШКОВА дефинише врсте и опис трошкова. У њој је представљен садржај са кратким описима и објашњењима, везаним за врсту, природу и структуру сваке ставке и подставке на које су подељени сви трошкови пројекта. 

Колона ЈЕДИНИЦА МЕРЕ дефинише називе јединица, а представља елементе за обрачун сваког појединачног трошка у зависности од његове природе (комад, литар, км, сат, дан, месец, радионица итд.). На пример: За хонораре јединице могу бити сати, дани или месеци. За трошкове превоза, зависно од врсте превоза и начина обрачуна трошкова, јединице могу бити комад, уколико се планира коришћење карата за јавни превоз, км, односно, л (литар), ако су путни трошкови изражени преко дужине пута у километрима, односно, потрошње горива за превоз приватним или службеним возилом. Ако је у питању опрема, јединица мере је често комад.

Колона ЦЕНА ПО ЈЕДИНИЦИ представља бруто јединичну цену, за јединицу из колоне Јединица мере, изражену у динарима.

Колона КОЛИЧИНА представља количину исказаних јединица, сагледану на нивоу целог пројекта.

Колона ТОТАЛ  даје информацију о укупним потребним средствима за реализацију пројекта, изражену у динарима. 

Према условима уговора, прва транша је 80% а друга 20% укупне вредности пројекта. Када планирате пројекат и редослед активности, морате имати у виду ову чињеницу и активности планирати тако да њихове трошкове покријете са средствима која су вам расположива. Ово се посебно односи на прву фазу пројекта.

ПРВА ФАЗА, 80% представља средства која планирате за трошење у првој фази пројекта, усклађена са временским планом активности у обрасцу предлога пројекта у анексу 1.  Да би могао да тражи средства из друге фазе потребно је да носилац пројекта потроши средства из прве фазе и да о томе поднесе одговарајући извештај након чијег усвајања добија преосталих 20%. 

ДРУГА ФАЗА 20%, представља средства која планирате за трошење у другој фази пројекта.
Колона УКУПНО је контролна колона чија вредност треба да се слаже са вредношћу колоне Тражени износ средстава од Министарства просвете, науке и технолошког развоја.                                                                                   
РЕДОВИ У ТАБЕЛИ БУЏЕТА ПРЕДЛОГА ПРОЈЕКТА (САДРЖАЈ БУЏЕТА)

Буџетске линије, ставке и подставке

ЉУДСКИ РЕСУРСИ

Буџетска линија 1 – ЉУДСКИ РЕСУРСИ

ДИРЕКТНИ ТРОШКОВИ ПРОЈЕКТНИХ АКТИВНОСТИ

Буџетска линија 2 – ТРОШКОВИ  ИТ ТЕХНОЛОГИЈЕ, ПОМАГАЛА И ОПРЕМЕ

Буџетска линија 3-  ТРОШКОВИ ОБУКЕ И СТУДИЈСКИХ ПОСЕТА

Буџетска линија 4-  ОСТАЛИ ДИРЕКТНИ ТРОШКОВИ

ИНДИРЕКТНИ ТРОШКОВИ

Буџетска линија 5 -  ФИНАНСИЈСКИ, НЕПРЕДВИЂЕНИ И ОСТАЛИ ТРОШКОВИ
Буџетска линија 1 – ЉУДСКИ РЕСУРСИ

Људски ресурси је буџетска линија којом су обухваћени трошкови надокнада  за особе ангажоване на реализацији пројектних активности: стручне сараднике, предаваче, сараднике ангажоване на реализацији ваннаставних активности, практичаре и демонстраторе при студијским посетама... 

Вредност хонорара усклађује се са ценама на тржишту за сличне послове (цена вођења радионице, цена трибине, стручног предавња..). У табеларном буџету дајете основне финансијске податке а у наративном буџету детаљнији опис трошка  и образложење потребе за датим трошком. 

Пример 11:  У табеларном буџету тошак се искаже на овај начин: 

	1,3.
	Хонорар за обуку ученика за снимање и монтирање емисије о мигрантима
	сат
	           10,00 
	2500
	                 25,000 РСД 


У наративном се тај трошак детаљније опише: 

1.3. Како би се квалитетно спровеле активности на припремању и реализовању емисије о инклузији неопходно је обучити ученике за послове снимања и монтирање емисије. Ову обуку ће реализовати Канцеларија за младе. Трајање обуке је 25 радних сати, а вредност 25.000 РСД бруто.
Нпр. у табеларном буџету тошак се искаже на овај начин: 

	1,2.
	хонорар за клиничког психолога
	1 особа
	      7400,00 
	1
	               7,400 РСД 


У наративном се тај трошак детаљније опише: 

1.2. Трибина о инклузивном образовању, трибина ће бити одржана у сали школе. Трибину ће реализовати клинички психолог, због специфичности тешкоћа које имају ученици са сметњама  у нашој школи – тешкоће у интелектуалном функционисању, бруто цена хонорара предавача је 7,400 РСД бруто.

Уколико се школа определи за студијску посету модел школи, потребно је да у договору са конкретном модел школом утврди висину надокнаде за особе из модел школе 

Трошкови за људске ресурсе сy максимално 30% укупних трошкова пројекта. То значи да трошак не сме да пређе максималних 30%, наравно да може да буде мањи. 

У табеларни Excel буџет пројекта уносе се искључиво бруто јединичне вредности  у динарима (за сат или дан)  и обрачунавају укупни бруто износи хонорара.  

Порези и доприноси за ауторске хонораре и уговоре о делу су различити. Такође, порези и доприноси за уговор о делу разликују се у зависности од тога да ли уговорена особа има статус запосленог или незапосленог лица, те о томе треба водити рачуна приликом планирања хонорара/надокнада. 

Буџетска линија 2 – ТРОШКОВИ  ПОМАГАЛА И ОПРЕМЕ

Све трошкове набавки роба треба обрачунати и приказати без укљученог ПДВ, с обзиром да ће се носиоци пројекта ослобађати од ПДВ.

Износ средстава намењених помагалима, као и опреми сy максимално 30% вредности укупног буџета. Под помагалима и опремом подразумевамо и литературу и дидактички материјал.
Пример 12: У табеларном буџету трошак се искаже на овај начин: 

	2,2
	дигитална видео камера
	1 комад
	262.000
	1
	262.000

	2,3
	Notebook рачунари
	1 комад
	  350.000 
	2
	350.000

	2,4
	Столица на точкиће
	комад
	         150,000 
	1
	150,000

	2,5
	Покретна клупа
	комад
	         200.000 
	1
	200.000


У наративном се тај трошак детаљније опише:

2.1. Notebook рачунари су нам потребни како бисмо за две ученице са интелектуалним тешкоћама обезбедили лакши рад и ефикасније усвајање нових садржаја. Истовремено ћемо унапредти рад, односно презентовање нових наставних садржаја ученицима из осетљивих група, али и осталим ученицима школе, такође су нам неопходни да реализујемо презентације, радионице и трибину. Набавком два notebook рачунарa ћемо бити у могућности да истовремено организујемо рад у оба инклузивна одељења и ефикасније обезбедимо доступност одређених садржаја ученицима из остељивих група. Бруто цена једног notebook рачунара износи ХХ динара, те нам је за набавку два лап-топа потребно ХХ динара.
2.2. Дигитална видео камера нам је потрбна ради стварања базе примера добре праксе са снимљених активности током студијске посете, огледних часова, представе и других активности. Снимљен материјал би користио наставницима у даљем раду и био једна врста смерница добре образовно васпитне праксе. Бруто цена једне дигиталне видео камере (која ствара видео записе директно на ДВД-у) је ХХ динара.

2.3 Набавка столице на точкиће  за ученика са последицама церебралне парализе. 

2.4 . Преносива клупа за ученика са последицама церебралне парализе 
Буџетска линија 3 -  ТРОШКОВИ ОБУКЕ И СТУДИЈСКИХ ПОСЕТА

Ако је подносилац пројекта, планирао обуку, важно је да обрачуна све трошкове обуке и представи их у овој буџетској линији: хонорар водитеља обуке (користећи за обрачун упутство за обрачун бруто износа надокнада), трошкови превоза водитеља (користећи упутство за обрачун транспортних трошкова), трошкови преноћишта водитеља,  трошкови исхране и освежења за учеснике,  трошкови материјала за обуку итд. Напомена: једини хонорари, тј. једини људски ресурси који се приказују у директним трошковима су трошкови водитеља обуке. Све остале надокнаде за рад приказују се у људским ресурсима. 

Приликом планирања трошкова обуке, обавезно проверити цене код акредитованог пружаоца обуке и утврдити које све ставке јесу покривене ценом. Наиме, неки пружаоци обука својом ценом покривају само хонораре водитеља а све остале трошкове обрачунава  наручилац семинара, тј. школа. Неки у својој цени обуке урачунају и материјал и путне трошкове водитеља, спавање водитеља и дају информацију о цени обуке као једној, укупној цифри. У том случају, поред ових трошкова остаје трошак освежења  за учеснике као посебна ставка.  

У том случају, када приказујете трошак, јединица је семинар, а у наративном буџету опишите колико је особа  планирано и које све трошкове покрива та цена. 

У еxcel табели  обавезно навести назив обуке и број из каталога односно број решења министровог семинара.

Када се обрачунава трошак освежења за учеснике, максимална цена коју Министарство просвете, науке и технолошког разовја признаје је 5 евра у динарској противвредности  по особи дневно за комплетно освежење тог дана. 

Пример 14: Трошков обуке
	Семинар " хххххх" каталог брХХХХ
	семинар
	         890,00 
	1
	    890,00 

	Освежење за учеснике семинара
	особа
	5,00
	62
	   310 ,00


 У наративном буџету: 

У обуку у трајању два дана биће укључено 30 наставника, а бруто цена семинара износи ХХ динара, што по учеснику износи ХХ динара у бруто износу. Семинар ће одржати два водитеља и он обухвата трошкове хонорара, материјала и путне трошкове водитеља . 
Када од пружаоца услуге добијете само информацију о цени хонорара водитеља, школа обрачунава и у предлогу буџета тражи и све остале трошкове. 
Пример 14а: Трошкови обуке
	4,1
	хонорари водитеља дводневног семинара " хххх", каталог бр ххх
	особа
	         383,80 
	2
	                 767,60 

	4.1.1
	Освежење и храна за учеснике семинара и водитеље /2дана
	особа
	              4,70 
	54
	                 253,80 

	4.1.2
	Материјал за семинар
	укупно
	            54,20 
	1
	                   54,20 

	4.1.3
	трошкови превоза  2 водитеља семинара 
	литар
	              1,13 
	30
	                   33,90 


4.1. Дводневни семинар "ххххх"- хонорари водитељки семинара износе по водитељу 277,41 евра нето, односно 383,80 евра бруто, укупан бруто износ је 767,60 евра, у дианрској противвредности.

4.1.1 Освежење и храна за учеснике семинара и водитеље /2дана, за 25 учесника и два водитеља обухвата ручак, две кафе и два сока, што је по особи 4,70 евра, за 27 особа x два дана износи 253,80 евра, у дианрској противвредности.
4.1.2. Материјал за семинар обухвата папир А4, два блок ФЧ папира, тонер за штампач за умножавање материјала за семинар, стикере и маркере, укупно 54,20 евра, у дианрској противвредности. Овај материјал ће бити коришћен и за презентацију о посети модел школи, као и за презентацију примера добре праксе.

4.1.3. Трошкови превоза  2 водитеља семинара на релацији Београд – хххх-76 Београд за два дана и пређених 150 км по дану, укупно за 300 км  30л бензина по цени од 1,13 евра по литру, укупно 33,90 евра, у дианрској противвредности.

Ако је подносилац пројекта планирао студијску посету, на основу плана посете који је описан у предлогу пројекта направиће спецификацију трошкова једнодневне посете, например: трошкови пута запослених из школе носиоца пројекта (користећи упутство за обрачун транспортних трошкова), трошкови исхране запослених из школе носиоца пројекта и послужења у школи домаћину код које се иде у посету итд. Надокнада за стручне саветнике, предаваче у школи домаћину исказује се у буџетској линији Људски ресурси. 
Буџетска линија 4 -  ОСТАЛИ ДИРЕКТНИ ТРОШКОВИ

Сви остали директни трошкови који  се не тичу обуке или студијске посете смештају се у ову буџетску линију. Ако је подносилац пројекта планирао нпр. излет, важно је обрачунати и најам возила и трошкове исхране, реквизита за активности на излету, карата за посету културноисторијским знаменитостима итд. У ову линију могу да се ставе трошкови сарадника преводиоца за ученике мигранте/тражиоце азила. Ако постоје сарадници, асистенти или реализатори ове активности њихови хонорари се обрачунавају у буџетској линији људски ресурси и већ је описан начин на који се хонорари обрачунавају.  

Напомена: Било да се ради о студијској посети, излету или било којој другој активности која подразумева бар једнодневни одлазак ван школе, није дозвољено плаћање дневница запослених у школи носиоцу из средстава гранта.

У директне трошкове пројектних активности спадајy трошкови реализације различитих ваннаставних активности, школских активности, трошкови промотивних активности, трошкови материјала, трошкови набавке наставних средстава,  дидактичког материјала и литературе.

Водите рачуна да јединица за обрачун коју користите у табеларном буџету буде смислена и  да не наводите сваки појединачни артикал као посебну ставку у буџету. Нпр: потребан вам је материјал за радионице за децу и он подразумева FC папир, папир у боји, лепак, оловке, гумице, канапе, фломастере. Немојте приказивати цену сваког ајтема појединачно. Дајте цену укупног трошка материјала за радионицу, трибину, округли сто исл, а онда помножите са бројем тих активности. Нпр ако имате 5 радионица са децом унутар неке секције, обрачунајте цену материјала по једној радионици и помножите са бројем радионица а у наративном буџету прикажите које све ајтеме то обухвата, колико комада и по којој јединичној цени. 

Пример 15: Остали директни трошкови
	5,6
	Потрошни материјал за реализацију обука и едукативних радионица
	укупно
	            6000,00 
	1
	                   6000,00 


5,6: Потрошни материјал за реализацију семинара, едукативних радионица и интерних обука(инклузивно

саветовалиште и логопедске радионице): потребна су нам средства за набавку потрошног материјала (5 блокова за флип-чарт, 2 риса папира А-4, маркери и фломастери у боји, стикери у боји, маркери за писање по магнетној табли, брисач и средство за чишћење магнетне табле, као и лепљива маса за фиксирање постера). Без овог материјала, све обуке и радионице биле би реализоване отежано, мање ефикасно и недовољно квалитетно. Не би био испоштован принцип очигледности, који је у оваквим активностима један од приоритета. Укупан износ планираних средстава за ове намене је 6000 РСД у бруто износу.

Пример 15а:

	5,7
	Дидактички материјал и наставна средства
	укупно
	160.000
	1
	160.000

	5,8
	Стручна литература
	укупно
	20.000
	1
	20.000


Набавка дидактичког материјала и наставних средстава: планирамо да издвојимо средства за набавку разноврсног дидактичког материјала и наставних средстава, који ће олакшати рад по инклузивном образовном моделу, у различитим наставним областима: словарице, индивидуалне и зидне, за српски и стране језике, сликовите домине, парне карте-бубамаре и мемо-табле, математичку коцку и математичке штапиће у боји, коцкице-словарице, жичане моделе геометријских тела, мастермат и мале индивидуалне рачунањке, са низом до 20.

Дидактички материјал бирали смо из каталошке понуде Завода за издавање уџбеника  за школску 2018/19. годину, савремена су, применљива у пракси, поспешују реализацију наставе по инклузивном моделу, побољшавају комуникацију на свим релацијама у наставном процесу, оснажују тимски рад и ученицима са специфичним развојним сметњама олакшавају савладавање градива.

Укупан износ планираних средстава за ове намене је 160.000 РСД у бруто износу.

Набавка стручне литературе: Значајна средства у оквиру финансијског сегмента пројекта, предвидели смо и за набавку стручне литературе, различитих издавача. Литературу смо бирали тимски, трагањем по интернету, посетом локалним књижарама и са листе литературе која нам је понуђена на обуци за израду пројекта. Ту су наслови, чији је смисао да нам олакшају рад у "инклузивној учионици"-" Како створити пријатну атмосферу за учење", Креативни центар, "Школа по мери детета 1и 2", "Подучавање деце са тешкоћама у учењу у редовној настави", Креативни  центар

Затим, бирали смо и литературау која се односи и на помоћ у раду са децом која имају конкретне сметње: "Основе логопедског рада у нижим разредима основне школе", Завод за издавање уџбеника, "Аутизам данас“, др. Светомир Бојанин.

Одабирали смо и литературу новосадског хуманитарног центра, који има богат фонд издања са инклузивном тематиком, нпр. "Приручник за рад са децом са сметњама у развоју", и издавачке куће "Моно и Мањана", "Како да причате да би вас деца слушала-слушајте да би вам деца причала", са садржајима из области квалитетније комуникације са децом. 

Укупан износ планираних средстава за ове намене је 20.000 РСД у бруто износу.

Пример 15б:

	5,3
	Часопис
	ком.
	150
	100
	          15.000,00 


5.3. Припрема и издавање тематског броја школског часописа , Тематски број школског часописа штампаће се у 100 примерака, на 8 страна у боји, по цени од 150 РСД по комаду – укупно 15 000 РСД. 

	5,4
	промотивни материјал
	укупно
	13.000
	
	             13.000 


5.4. Штампани промотивни материјал за кампању „Укључи се у инклузију – шаљи даље!“ обухвата штампање у пуном колору 50 посрета А3 формата на папиру 80гр, укупна цена са порезима 13.000 РСД.
Зависно од планираних пројектних активности подносилац пријаве регистроваће различите директне трошкове. Све трошкове набавки роба и услуга треба обрачунати и приказати без укљученог ПДВ, с обзиром да ће школа вршити ослобађање од ПДВ, у износу у динарима.

Напомене везане за обрачун трошкова транспорта: буџетска подставка у којој треба приказати релевантне трошкове превоза, у конкретном контексту. У транспортне  трошкове се убрајају путне карте и гориво за коришћење возила. Призната потрошња горива, при коришћењу возила  је 10 литара горива за 100 км пређеног пута.
Дозвољен трошак је и изнајмљивање возила за неке активности (услуга се уговара у пакету и састоји се од закупа возила, трошкова горива и услуга возача) и представља једну подставку у буџету, најам возила за ххх активност.

Буџетска линија 6 – ИНДИРЕКТНИ ТРОШКОВИ 

Износ средстава намењених за индиректне пројектне трошкове не сме прећи 5% укупног буџета.

Индиректни трошкови је буџетска линија која обухвата трошкове финансијских услуга, банкарске провизије, које треба планирати на нивоу од око 1-2% од збира свих осталих трошкова пројекта и остале индиректне трошкове пројекта попут канцеларијског материјала, телефонског рачуна и сл.

Имајући у виду да сваки пројекат може да носи и неке непредвиђене трошкове , део средстава у овој буџетској линији могу се определити на непредвиђене трошкове. 
НАРАТИВНИ БУЏЕТ (Anneх B)
У наративном буџету пројекта детаљно се описује, образлаже и приказује структура трошкова за сваку буџетску ставку и подставку посебно.

У заглављу наративног буџета пројекта приказује се основна информација о осталим донаторима, тј. осталим изворима средстава као и информација да ли су та средства већ на рачуну  носиоца предлога пројекта.

Наративни буџет је обавезан део конкурсне документације и представља интегрални део буџета у ком су много јасније и прецизније приказани планирани трошкови пројекта. 

Ставке у наративном буџету морају се слагати са ставкама у табеларном буџету. На пр. ако вам је дидактички материјал у табеларном буџету означен тачком 5.7, исто тако мора бити означен и у наративном буџету.

У наративном буџету описујете само средства која тражите од Министарства просвете, науке и технолошког развоја у оквиру подгрантирања пројекта: „Подршка ЕУ Србији у управљању  миграцијама - МАДАД 2“.
Конкурсна документација

Подносиоцима  предлога пројекта доступна је конкурсна документација коју чине:
Смернице за подносиоце предлога пројеката
Анекс А: Образац за писање предлога пројекта 
Анекс Б: Образац  буџета и образац наративног буџета   
Анекс Ц:  Изјава о партнерству и изјава подносиоца пројекта 

Анекс Д: Подсетник, чек листа
Сви формулари и основна документација, као и пратећа документација доступни су на следећој интернет адреси:                                 http://www.mpn.gov.rs/konkursi-i-javni-pozivi/o-konkursi/
1

