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Navodilo za izpolnjevanje poročila o opravljeni storitvi, sponzorstvu,
in
navodilo za izdajo računa

1. Osnovni podatki o sponzorstvu
Vpisati zahtevane podatke: ime družbe/ustanove …; št. pogodbe – številka je navedena na prvi strani podpisane pogodbe; kontaktna oseba za morebitne dodatne informacije; kontaktna telefonska številka in elektronski naslov; 

2. Poročilo
Kratek opis izvedbe – kako je aktivnost/dogodek potekal, doseženi cilji, obisk oziroma odziv in drugi rezultati, navesti morebitni odmik od načrtov in vzrok zanj.

3. Dokazila 
Poročilu je potrebno priložiti navedena dokazila in morebitna ostala, skladno s pogodbo. Obvezne priloge: po 1 izvod vsake tiskovine (revija, brošura, plakat, letak ipd.) sponzorskega projekta, na kateri je objavljen logotip ali ime družbe Elektro Maribor; eno ali več fotografij, ki prikazuje obeležja družbe Elektro Maribor na dogodku.


Obrazec za poročilo o opravljeni storitvi, sponzorstvu, in dokazila o opravljeni storitvi pošljite po opravljeni storitvi kot prilogo k računu ali na elektronski naslov: pr.sluzba@elektro-maribor.si z navedbo, da gre za dokazilo o sponzorstvu.


4. Navodilo za izdajo računa
Sredstva vam bomo nakazali v skladu z določili sklenjene pogodbe po prejemu računa in tudi dokazila o opravljeni storitvi, ki ga oddate na 'Obrazcu za poročilo o opravljeni storitvi, sponzorstvu'. Izpolnjenemu obrazcu priložite dokazila, ki so dogovorjena v pogodbi.

a) Račun za opravljeno storitev
Račun izstavite po opravljeni storitvi in pošljite na 
· naslov:
Elektro Maribor d.d.
Vetrinjska ul. 2
       	2000 Maribor
· ali elektronski naslov:

Obvezne sestavine računa:
- kraj in datum izdaje računa,
- zaporedna številka računa,
- firma in sedež firme izdajatelja,
- davčna številka izdajatelja,
- firma in sedež prejemnika,
- davčna številka prejemnika,
- datum oz. obdobje opravljene storitve (kot v pogodbi),
- podatki o vrsti opravljene storitve,
- cena in vrednost storitve brez DDV,
- stopnja DDV,
- znesek DDV,
- vrednost z vključenim DDV,
- ime, telefonska številka in e-mail skrbnika vaše pogodbe.

Če niste zavezanec za DDV
V primeru, da niste davčni zavezanec po Zakonu o DDV, vam DDV ni treba obračunati. Zato nam
izstavite le račun na podlagi podpisane pogodbe in nanj pripišite, da niste davčni zavezanec.
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