REFUNDACJA KOSZTOW

- JAK KORZYSTAC Z SUBKONTA?

Jak korzystac ze srodkow zgromadzonych na subkoncie?
Jak powinna wygladac poprawnie wystawiona faktura?
Jak przygotowac komplet dokumentow do refundacji?
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JAK KORZYSTAC ZE SRODKOW

ZGROMADZONYCH NA SUBKONCIE?

Aby skorzystaé ze srodkéw przeslij do Fundacji poczta tradycyjng
oryginaty faktur, rachunkow lub innych dowodow ksiegowych wraz
z Zestawieniem kosztow.

Y
v
.

.

= jesli jest to faktura przedtozona do zwrotu (refundaciji)

poniesionych kosztéw (optacona przez Kierownika,
Cztonka Grupy OPP lub jej Podopiecznego), jako nabywce
nalezy wskazac osobe fizyczng tj. Kierownika, Cztonka
Grupy lub Podopiecznego Grupy;

[ jesli jest to faktura przedtozona do optacenia przez
Fundacje bezposrednio do Wystawcy, jako nabywce
nalezy wskaza¢ osobe fizyczna tj. Kierownika, Cztonka
Grupy lub Podopiecznego Grupy, natomiast jako
ptatnika nalezy wskazaé Fundacje:

PLATNIK: Fundacja SEDEKA,
ul. Grzybowska 4 lok. 132, 00-131 Warszawa,
NIP: 5272612458

Pamietaj! W obu przypadkach na fakturze Wystawca kazdorazowo
powinien wskaza¢ numer ewidencyjny oraz nazwe Grupy OPP.




JAKIE KOSZTY NIE ZOSTANA ZREFUNDOWANE?

Fundacja nie refunduje kosztow:

1. optaconych: bonami, z formg ptatnosci ePruf, a takze optaconych przez osoby
spoza Grupy OPP;

2. udokumentowanych fakturami, rachunkami lub innymi dowodami
ksiegowymi, na ktérych dokonano skreslen czy recznych dopiskéw. Jedynie
ich Wystawca jest uprawniony do ingerowania w tres¢. W przypadku dokonania
zmiany przez uprawniong osobe, zmiana powinna by¢ parafowana i opatrzona
stemplem firmowym;

3. udokumentowanych fakturami, rachunkami lub innymi dowodami
ksiegowymi, na ktérych w danych nabywcy wpisany zostat aktywny/zawieszony
Numer Identyfikacji Podatkowej, wskazujgcy na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez Kierownika, Cztonka Grupy lub Podopiecznego Grupy;

4. udokumentowanych paragonami fiskalnymi.




JAK POWINNA WYGLADAC FAKTURA DO REFUNDACII,

CZYLI ZWROTU PONIESIONYCH KOSZTOW?

Z faktury musi jednoznacznie wynikag, ze zostata Data wystawienia faktury, nie
optacona np.: zaptacono gotdwka, jesli tak nie jest, » = = = moze by¢ wczesniejsza niz data
B e . . s . - . . . .
nalezy dotgczy¢ potwierdzenie ptatnosci i P podpisania Porozumienia
1 +
FAKTURA ' L Krakéw 3.01.2021 r.
1/2021 i — iy
NR ' miejscowos¢, data
[ l F
Termin N Data dokonania lub zakonczenia
2 Forma platnosci 3 .
platnosci dostawy/wykonania uslugi
3.01.2021 gotowka
SPRZEDAWCA NABYWCA

Ustugi Rehabilitacyjne, Ul. Stoneczna 2/10,
05-250 Krakow; NIP 526 172 22 10

Basia Kowalska, ul. Btekitna 2/8, 01-350 Krakéw

Grupa OPP: 99999 Uratuj Basie
» as ™Y
-
Bank, nr n.‘“““.
konta
Nazwa Symbol 3z Wartos¢ Stawka Kwota Wartos¢ z
L towaru / ushugi prahy || ML || WP | Comasis netto VAT VAT VAT

RAZEM

NABYWCA

-osoba fizyczna
(Kierownik,
Podopieczny lub
Cztonek Grupy OPP)

Na fakturze Wystawca powinien kazdorazowo wskaza¢ Numer ewidencyjny i nazwe Grupy OPP.

Dane mogg by¢ umieszczone np. w uwagach



JAK POWINNA WYGLADAC FAKTURA

OPLACANA PRZEZ FUNDACIJE BEZPOSREDNIO DO WYSTAWCY?

Forma ptatnosci: przelew NABYWCA - osoba fizyczna (Kierownik,
(z odroczonym terminem) Podopieczny lub Cztonek Grupy OPP)
Y
1 |
L ¥ Termin F latnosci Data dokonania lub zakonczenia ¥
s platnosci orma platnosct dostawy/wykonania ushugi ’
u 13.01.2021 przelew :
F
SPRZEDAWCA NABYWCA L:
Ustugi Rehabilitacyi Basia Kowalska, ul. Btekitna 2/8, 01-350 Krakéw
siugl Rehabliitacyjne 3 Grupa OPP: 99999 Uratuj Basie
Ul. Stoneczna 2/10, 05-250 Krakéw
NIP 526 172 22 10 PE.ATNIK -
Fundacja Sedeka, ul. Grzybowska 4 lok. 132, ~ -~
00-131 Warszawa NIP: 527-261-24-58 \‘
A Y
L Y
PLATNIK!
Bank, nr Alior Bank 92 1050 0000 0000 0000 0000 0000 )
konta — Fundacja Sedeka
Nazwa Symbol Az Wartos¢ Stawka Kwota Wartos¢
Lip towaruz/vlvls%ugi oy || e || e || Cemasie | o VAT VAT VAT
1
RAZEM

Na fakturze Wystawca powinien kazdorazowo wskaza¢ Numer ewidencyjny i nazwe Grupy OPP.
Dane mogg by¢ umieszczone np. w uwagach



JAKI OPIS NALEZY UMIESCIC NA ODWROCIE

DOWODU KSIEGOWEGO?

Bardzo wazne!

&

Na odwrocie kazdego dowodu ksiggowego (np. faktury, rachunku)
powinien zostac opisany cel poniesienia kosztu, czyli informacja:
co, dla kogo i w jakim celu zostato zakuplone

e Przyktadowy opis : Turnus rehabilitacyjny dla Podopiecznego
Grupy w celu poprawy sprawnosci fizycznej po przebytym
udarze.

‘ Pod opisem Kierownik Grupy OPP sktada czytelny podpis.




DOWODY KSIEGOWE ZOSTAtY WYStANE DO FUNDACIJI CO DALEJ ?

Po otrzymaniu dokumentow, na subkoncie w zaktadce POCZTA PRZYCHODZACA pojawi sie komunikat.
Nastepnie dowody ksiegowe przechodzg 3 etapy weryfikacji:

2. Weryfikacje merytoryczna
— sprawdzajgcg celowosé poniesienia
kosztu i jego zgodnosc z celami
1. Weryfikacje wstepna pozytku publicznego realizowanymi
— sprawdzajgcg wstepnie przez Grupg OPP
oczywiste btedy lub braki ;
w przystanych dokumentach
do refundacji

3. Weryfikacje rachunkowa
— sprawdzajgcg zgodnosc
formalno-rachunkowa
otrzymanych dokumentéw
z Zasadami ponoszenia
kosztéw w ramach pomocy
spotecznej Fundacji zawartymi
w Porozumieniu

Wszystkie informacje o ewentualnych brakach oraz o etapach realizacji refundacji widoczne sg
po zalogowaniu na subkonto w zaktadce POCZTA PRZYCHODZACA.



CO TO JEST ZESTAWIENIE KOSZTOW?

Zestawienie kosztow to dokument, ktory nalezy kazdorazowo
dotaczaé do wysytanych do Fundacji dowodéw ksiegowych
(faktur, rachunkow, itd).

Zestawienie kosztow powinno zawierac:

og— dane Grupy OPP (numer ewidencyjny, nazwa Grupy OPP), dane osobowe Kierownika

Grupy OPP; ‘
@~ wykaz wszystkich dowodoéw ksiggowych (np. faktur i rachunkow), ktére Kierownik g \
Grupy OPP przesyta do refundaciji; @
\
@~ numer konta bankowego (wraz z danymi jego Wiasciciela), na ktéry ma nastapic @' ~—
zwrot poniesionych kosztéw lub ptatnos¢ do Wystawcy dowodu ksiegowego; @
g~ czytelny podpis Kierownika Grupy OPP i podpisy wszystkich jej Cztonkow. @ —y,

Wz6r Zestawienia kosztéw mozna pobrac ze strony internetowej Fundacji w zaktadce
Grupy OPP i podopieczni - Wzory dokumentdéw.




WZOR ZESTAWIENIA KOSZT

Numer ewidencyjny
i nazwa Grupy OPP

.-

Numer rachunku bankowego,
na ktéry Fundacja zwrdci
poniesione koszty lub, na ktory
dokona ptatnosci bezposrednio
do Wystawcy

Czytelne podpisy wszyétkich
Cztonkéw/Podopiecznego
Grupy OPP

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

ZESTAWIENIE KOSZTOW PONIESIONYCH NA REALIZACJE ZADAN GRUPY OPP

\ e I E e \

Zwracam sig z proéba o zwrot kosztéw poniesionych na realizacje zadar Grupy OPP:

5

wedlug przedstawionego zestawienia:

[ FAKTURA/RACHUNEK/D0WGD KSIEGOWY o

Zaakceptowana kwote refundacji prosze przekazac na podany ponizej numer rachunku bankowego:
(VR RACHUNKU BANKOWEGO

[
=R HITTH T

Dane wiaciciela rachunku:

Zalaczam dokumenty w liczbie:

[ (M nAzwisko we ) |

I ] |
08 ze wydatki w zostaly faktycznie poniesione przez Grupe OPP, a przedmioty i ustugi zostaly
odebrane, co 6w. Nie uzyskat o refundacie do
innej instytu Wydatki ramach t nie beda innych refundacji  odliczer
podatkowych. Prawdziwos¢ powyzszych danych, twierdzeri ¢ 6w stwierdzam podpisem.
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UWAG:

+ przypominamy, ze celowosc poniesionych kosztéw musi byé dokladni rzez Kierownika na odwrocie kaidego dokumentu
ksiggowego potwierdzajacego wydatki, a dokumenty te nie moga budzic zadnych watpliwosci pod wzgledem rzetelnosci oraz
oryginalnosci;

« faktury, rachunki lub inne dowody ksiegowe nalezy przediozyé Fundacji w oryginale wraz z niniejszym Zestawieniem kosztéw.

stronalz1

~

Numery dowodoéw ksiegowych
. oraz kwoty kosztéow

Dane wtasciciela rachunku
” bankowego

. Data i czytelny podpis
Kierownika Grupy OPP



PODANIE DO ZARZADU O REFUNDACJE KOSZTOW

o~ Wydatki niezwigzane bezposrednio z leczeniem lub rehabilitacjg,
ktorych fgczna kwota w danej refundacji przekracza 500,00 zi,
nalezy zgtasza¢ do Fundacji w formie pisemnej lub za posrednictwem
poczty elektronicznej w formie podania o refundacje;

e~ Catosciowy badz czesSciowy zwrot kosztdw bedzie uwarunkowany
uzyskaniem uprzedniej akceptacji Zarzagdu Fundacji. Decyzja
Zarzadu ukaze sie w zaktadce POCZTA PRZYCHODZACA na subkoncie
Grupy OPP;

&~ Podanie o refundacje powinno zawierac: cel, kwote oraz umotywowanie
poniesienia danego kosztu. Wzér podania mozna pobraé na stronie
internetowej Fundacji w zaktadce Grupy OPP i podopieczni - wzory
dokumentow.




MASZ DODATKOWE PYTANIA?
ZAPRASZAMY DO KONTAKTU

Zadzwon Napisz Odwiedz nas

A\

tel. 22 486 96 42 wew. 2 fundacja@sedeka.pl; Biuro Obstugi Grup OPP

lub tel. 882 046 295 grupy@sedeka.pl ul. Grzybowska 4 lok. 6B
00-131 Warszawa

pon- pt, godz. 7:00-15:00

.\

Zapraszamy na strone Fundacji www.sedeka.pl do zaktadki Grupy OPP i podopieczni — najczesciej zadawane
pytania - Rachunki, faktury, przelewy i sposoby ptatnosci.




