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6. Navodila za zaključno poročilo

Končno poročilo mora vsebovati:

· Izjavo (rubrika 7.7), da so bile opravljene vse aktivnosti iz vloge oz. prijave in da je projekt zaključen.
· Vsebinsko poročilo projekta na način, kot je opredeljen v tem razpisnem obrazcu, morebitna odstopanja in vzroke odstopanj od načrtovanih aktivnosti.
· Finančno poročilo projekta s prikazom skupnih stroškov za aktivnosti in s prikazom upravičenih stroškov po aktivnostih na način kot je opredeljen v tem razpisnem obrazcu.
· Podatke o doseženih ciljih in odmevnosti (medijske objave), priložen pa mora biti ves material, s pomočjo katerega ste promovirali svoj projekt in tudi ŠOU v Ljubljani ter Društveno stičišče – STIKS kot sofinancerja projekta (plakati, letaki, spletne strani, elektronska pošta itd.).
· Fotografije iz aktivnosti projekta na katerih je razvidna dejavnost projekta (predavatelji, udeleženci, oder, projekcija, ipd.).
· Seznam udeležencev s podpisi udeležencev (če ga objektivno ni možno priložiti, to obrazložite), iz katerega sta razvidna tudi študij in letnik študija posameznega udeleženca.
· Ožigosane in s strani zastopnika prejemnika podpisane fotokopije računov projekta za najmanj višino sredstev sofinanciranja s strani razpisa in dokazila o plačilu teh računov (izpis iz tekočega računa, če so računi bili plačani preko TRR; na računih, ki so plačani z gotovino, o tem priča že sam račun).
· Druge priloge zahtevane s pogodbo o sofinanciranju projekta ali razpisno dokumentacijo.

Končno poročilo morajo izvajalci v enem natisnjenem, podpisanem in ožigosanem izvodu poslati po priporočeni pošti na naslov: ŠOU v Ljubljani, Društveno stičišče – STIKS, Kersnikova 4, 1000 Ljubljana, najkasneje v 30 dneh od zaključka projekta oz. najkasneje do 30. 4. 2016 (kar pride prej). Hkrati morajo izvajalci poslati poročilo tudi v digitalni obliki na način, kot so morali to storiti ob prijavi na razpis (na razpis.sou@sou-lj.si).

Ovojnica s končnim poročilom mora biti opremljena z nazivom in naslovom pošiljatelja ter pripisom: »Poročilo o projektu 1. RAZPIS STIKS 2015«. 

Ustreznost končnega poročila bodo pregledali skrbniki pogodb.

7. Obrazec za zaključno poročilo
7.1 Podatki o prijavitelju:

a) Osnovni podatki o prijavitelju
	Naziv
	

	Naslov (ulica, kraj in poštna št.)
	

	E-pošta
	

	Spletna stran
	

	Matična številka
	

	Davčna številka
	
	Zavezanec za DDV
	DA
	NE

	Številka transakcijskega računa
	

	Ime banke
	


b) Podatki o odgovorni osebi (zakoniti zastopnik)
	Ime in priimek
	

	Telefon
	

	E-pošta
	


7.2 Podatki o projektu

	IME PROJEKTA
	

	PODROČJE PROJEKTA
	

	ŠTEVILO UDELEŽENCEV
	


	ŠT. DNI TRAJANJA PROJEKTA
	

	PROJEKT JE POTEKAL
	od
	
	do
	

	LOKACIJA PROJEKTA 
	


7.3 Podatki o vodji projekta

	Ime in priimek
	

	Telefon
	

	E-pošta
	


7.4 Izvajalci projekta

	Zap.

št.
	Ime in priimek
	Status 
(če študent: letnik, fakulteta)
	Pomembnejše reference za delo na projektu
	Vloga pri projektu
	Finančno nadomestilo

	

	1.
	
	
	
	Vodja projekta


	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	


7.5 Vsebinski del zaključnega poročila

Povzetek vsebine projekta 

(povzetek izvedbe projekta v obsegu najmanj pol strani A4)

Časovni načrt izvedbe projekta
(poročajte o posameznih aktivnostih, ki ste jih v okviru projekta izvedli)
	Datum
	Aktivnosti na projektu

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Doseženi cilji in nameni projekta  
(opredelite dosežene cilje in namene ter kako ste posamezne cilje dosegli)

Nedosežene dejavnosti 

(opredelite nedosežene cilje in namene, zabeležite tudi neizvedene planirane aktivnosti in razloge zanje)
Aktivno sodelovanje študentov 

(opredelite način in obseg sodelovanja študentov pri pripravi, izvedbi ter ovrednotenju projekta)
Rezultati projekta 
(navedite, kako ste uporabili rezultate projekta in če so kje javno tudi dosegljivi)

Udeleženci 

(natančno opredelite število in strukturo udeležencev projekta)
Seznam udeležencev
(priložite poimenski sezam udeležencev projekta, iz katerega sta razvidna tudi študij in letnik študija posameznega udeleženca, in njihove lastnoročne podpise – priložite kopijo seznama)
Sodelovanje z drugimi organizacijami 

(seznam organizacij in skupnih aktivnosti pri izvedbi projekta)
	Naziv organizacije, kontaktna oseba
	Skupne aktivnosti pri izvedbi projekta

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Kliping kot priloga poročila
(Seznam javnih obvestil, kjer je bilo moč zaslediti informacije o projektu – zapišite, kdaj in kje je bilo to obvestilo možno zaslediti. Poleg seznama priložite tudi dokazni material – članke, kopije elektronskih sporočil, fotografije plakatov, spletne strani …)
Način promocije
(navedite, kako ste izvajali promocijo projekta in priložite dokazila za vsako od navedb)

Foto utrinki projekta

(priložite fotografije iz aktivnosti projekta na katerih je razvidna dejavnost projekta – npr. predavatelji, udeleženci, oder, projekcija ipd., fotografije priložite za posamezne aktivnosti, ki ste jih tekom projekta izvedli)
7.6 Finančna konstrukcija projekta

a) Prispevek posameznega udeleženca na projektu
	Višina pristojbine posameznega udeleženca za udeležbo na projektu: (če ste imeli različne višine pristojbin, to zapišite)
	


b) Realizirana struktura prihodkov

	VIRI PRIHODKOV
	REALIZIRAN ZNESEK
	PLANIRAN ZNESEK OB PRIJAVI NA RAZPIS

	
	v EUR
	delež v %
	v EUR
	delež v %

	Prispevki udeležencev
	
	
	
	

	Lastna sredstva prijavitelja
	
	
	
	

	Sponzorstva (katera)
	
	
	
	

	Donacije (katere)
	
	
	
	

	1. razpis ŠOU v Ljubljani v letu 2015
	
	
	
	

	Razpis (kateri)
	
	
	
	

	Drugo (kdo)
	
	
	
	

	

	SKUPAJ
	
	100
	
	100


Če med planiranim in realiziranim zneskom prihaja do večjih razlik, slednje obvezno obrazložite.

c) Realizirana struktura odhodkov

(obvezno izpolnite vse stolpce)

	STROŠKI PROJEKTA
	ZNESEK

v EUR
	SOFINANCER

ZA POSAMEZNE ODHODKE
	PLANIRAN ZNESEK V EUR

	MATERIALNI STROŠKI

	Potni stroški
	
	
	

	Prehrana
	
	
	

	Bivanje
	
	
	

	Tisk
	
	
	

	Najem opreme
	
	
	

	Nakup opreme
	
	
	

	Pisarniški material
	
	
	

	Drugo (opredelite kaj)
	
	
	

	DRUGI STROŠKI

	Stroški administracije
	
	
	

	Računovodske storitve
	
	
	

	Najem prostorov
	
	
	

	Dnevnice
	
	
	

	Drugo (opredelite kaj)
	
	
	

	STROŠKI DELA

	Plačilo vseh oblik dela izven zaposlitve (npr. avtorske in podjemne pogodbe)
	
	
	

	Nagrade prostovoljcem
	
	
	

	Stroški honorarjev za organizacijsko delo na projektu
	
	
	

	Drugo (opredelite kaj)
	
	
	

	SKUPAJ
	
	
	


7.7 Izjava ob zaključku projekta
IZJAVA

S podpisom in žigom na tem obrazcu potrjujemo točnost in resničnost vseh podatkov, navedenih v zaključnem poročilu in njegovih prilogah.

Izjavljamo, da je projekt _________________________________ (ime projekta) sofinanciran na podlagi 1. razpisa ŠOU v Ljubljani v letu 2015 za sofinanciranje študentskih projektov s predložitvijo tega zaključnega poročila vsebinsko in finančno zaključen.

Kraj in datum:__________________                                                                      

_________________________________ 

(ime in priimek podpisane osebe)

___________________________________________________________________
(naziv prijavitelja, funkcija odgovorne osebe)

             Žig:

____________________

                                                                                           (podpis odgovorne osebe)

Če izjave ne podpiše odgovorna oseba (zakoniti zastopnik), je potrebno priložiti njeno pooblastilo podpisniku za podpis te izjave!
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