NAVODILO ZA IZDELAVO POROČILA

Prejemnik sredstev mora sofinancerju posredovati končno poročilo v dveh izvodih - v tiskani obliki in na elektronskem mediju (USB ključ: v WORD in PDF obliki). 

Projekti/aktivnosti morajo biti zaključeni (oddaja končnega poročila) najkasneje do 28. oktobra 2025. 

Končno poročilo o projektu/aktivnosti okoljske NVO ali neprofitne organizacije mora vsebovati:

· splošne podatke o prejemniku: 
· naziv NVO ali neprofitne organizacije, 
· naslov, 
· kontaktna oseba,
· telefon in faks, 
· e-pošta, 
· naslov spletne strani NVO ali neprofitne organizacije - če obstaja,
· številko pogodbe o sofinanciranju,
· vsebinsko poročilo o izvedenem projektu/aktivnosti za leto 2025,
· finančno poročilo

Vsebinsko poročilo mora biti razdelano po naslednjih točkah: 
1) naslov projekta/aktivnosti, ev. podnaslov ter prevod naslova v angleškem jeziku
2) izvleček (pol strani - največ 3.000 znakov) in prevod izvlečka v angleškem jeziku 
3) predmetne oznake (deskriptorji oz. ključne besede)
4) kazalo (navedba vsebine)
5) opis projekta/aktivnosti v letu 2025
6) navedba sodelavcev oziroma partnerjev, ki so sodelovali pri izvajanju projekta/aktivnosti,

· poročilo morata podpisati odgovorni nosilec - vodja projekta in odgovorna oseba organizacije.

Končnemu poročilu morajo biti priložena tudi 
· dokazila o izvedbi posamezne dejavnosti v letu 2025 (npr. vabila, seznami udeležencev, zgibanke, časopisni članki, idr.), 
· finančno poročilo za leto 2025 s kopijami računov za izvedene aktivnosti v okviru programa, in sicer v višini sredstev, ki jih je sofinancirala Mestna občina Ljubljana v letu 2025. Poročilo mora vsebovati podroben prikaz vseh prihodkov in izdatkov za izvedeni projekt/ aktivnost v letu 2025. 
· 3 fotografije v JPG obliki, v dobri resoluciji (tudi z ljudmi vsaj na eni fotografiji)

Poročila in priloge naj bodo natisnjene obojestransko, kjer je to mogoče!

Dodatno za Sklop B – obvezne priloge: V primeru prostorskih podatkov, morajo biti ti priloženi poročilu v obliki tabele ali relacijske podatkovne zbirke (Excel, Access ali primerljive oblike), vsebujejo naj podatke o  natančni lokaciji s koordinatami v uradnem slovenskem koordinatnem sistemu (D96/TM), podatke o popisovalcu, o datumu, o vrsti (s potrebnimi informacijami o razvojni obliki osebkov in številčnosti v obliki kot se uporablja za posamezno preučevano skupino organizmov). Zaželeni so tudi prostorski sloji za uporabo v programih GIS. Podatki naj bodo kompatibilni s sistemom NarcIS. Naravovarstveno oz. okoljsko občutljivi podatki naj bodo posebej označeni. O tem, kako se bo z občutljivimi podatki ravnalo, se bo dogovorilo pred pripravo poročila.  
Zahtevke za izplačilo je prejemnik/-ca dolžan posredovati MOL izključno v elektronski obliki  kot e-račune skladno z veljavnimi predpisi.
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PREJEMNIK
1. POLNI NAZIV:_______________________________________________________
1. NASLOV:____________________________________________________________
1. ID.  ŠTEVILKA ZA DDV:______________________________________________
1. MATIČNA ŠTEVILKA: ________________________________________________
1. ŠT. TRANSAKCIJSKEGA RAČUNA:_____________________________________
1. TELEFON, MOBILNI TELEFON:________________________________________
1. ELEKTRONSKA POŠTA:_______________________________________________

POGODBA
1. ŠTEVILKA POGODBE:_________________________________________________
1. FINANČNA ŠTEVILKA POGODBE:______________________________________
1. NASLOV PROJEKTA:__________________________________________________

VIŠINA ZAHTEVKA ZA IZPLAČILO (EUR):       _________________________


IZJAVA O USTREZNOSTI

Podpisani izjavljam, da so dane informacije v poročilu točne in da se finančni podatki skladajo z dejanskimi stroški, ki so nastali pri izvajanju projekta in izplačilih sredstev.

___________________________________________________
(Originalni podpis odgovorne osebe in žig1)




Ime in priimek odgovorne osebe (skrbnik pogodbe) in podpis: 


Kraj in datum :________________________________________________________


1 žig ni obvezen za društva
