
REFUNDACJA KOSZTÓW, 
JAK KORZYSTAĆ ZE ŚRODKÓW

ZGROMADZONYCH NA SUBKONCIE?



W poniższym poradniku
znajdziesz praktyczne
informacje i wskazówki 
z zakresu refundacji kosztów.

Jak korzystać ze środków zgromadzonych na subkoncie?

Jak powinna wyglądać poprawnie wystawiona faktura?

Jak przygotować komplet dokumentów do refundacji?



Jak korzystać ze środków
zgromadzonych na subkoncie?

Zarówno na fakturach przedłożonych do refundacji (zwrotu poniesionych kosztów,
opłaconych przez Kierownika, Członka Grupy OPP lub jej Podopiecznego), jak też
fakturach przedłożonych do opłacenia przez Fundację bezpośrednio do wystawcy, 
jako nabywcę należy wskazać osobę fizyczną tj. Kierownika, Członka Grupy 
lub Podopiecznego Grupy.

Aby skorzystać ze środków prześlij do Fundacji faktury, rachunki 
lub inne dowody księgowe wraz z oryginałem Zestawienia kosztów. Pamiętaj!

W obu przypadkach wystawca
każdorazowo powinien wskazać
na fakturze numer ewidencyjny
oraz nazwę Grupy OPP. 
Dane mogą być umieszczone 
np. w uwagach.



Dane Grupy OPP
(numer ewidencyjny, nazwa Grupy OPP), dane osobowe Kierownika Grupy OPP

Wykaz wszystkich dowodów księgowych
(np. faktur i rachunków), które Kierownik Grupy OPP przesyła do refundacji

Numer konta bankowego (wraz z danymi właściciela)
na który ma nastąpić zwrot poniesionych kosztów lub płatność do wystawcy
dowodu księgowego

Czytelny podpis 
Kierownika Grupy OPP i podpisy wszystkich jej Członków

Zestawienie kosztów* powinno zawierać:Zestawienie kosztów to dokument, 
który należy każdorazowo dołączać 
do wysyłanych do Fundacji dowodów
księgowych (faktur, rachunków, itd).

*Wzór Zestawienia kosztów można pobrać ze strony internetowej Fundacji w zakładce Jestem Podopiecznym - Wzory dokumentów oraz
po zalogowaniu do subkonta w zakładce Dokumenty.

Co to jest Zestawienie kosztów?



Czytelne podpisy wszystkich Członków
oraz Podopiecznego Grupy OPP

Wpisz numer ewidencyjny
i nazwę Grupy OPP

Wpisz numer rachunku bankowego,
na który Fundacja zwróci poniesione
koszty lub na który dokona płatności
bezpośrednio do wystawcy

Zaznacz czy prosisz o refundację
kosztów czy bezpośrednie
opłacenie faktury

Wypisz numery dowodów
księgowych oraz kwoty kosztów

Wpisz dane właściciela rachunku
bankowego. Pamiętaj! 
Zaznacz do kogo należy rachunek

Czytelny podpis Kierownika Grupy OPP

Wzór 
Zestawienia
kosztów 
- jak wypełnić?



Data wystawienia faktury,
nie może być wcześniejsza
niż data podpisania
Porozumienia. 
Dokument należy 
przedłożyć do refundacji
przed upływem 5 lat od daty
jego wystawienia

Z faktury musi jednoznacznie
wynikać, że została opłacona 

np.: zapłacono przelewem,
zapłacono gotówką itp. 
Jeśli tak nie jest, należy
dołączyć potwierdzenie

płatności

NABYWCA
-osoba fizyczna (Kierownik,
Podopieczny lub Członek
Grupy OPP)

Pamiętaj!
Na fakturze wystawca powinien każdorazowo wskazać numer ewidencyjny 
i nazwę Grupy OPP. Dane mogą być umieszczone np. w uwagach.

Jak powinna wyglądać faktura do refundacji,
czyli zwrotu poniesionych kosztów?



Forma płatności: przelew
(z odroczonym terminem)

NABYWCA
-osoba fizyczna (Kierownik,
Podopieczny lub Członek
Grupy OPP)

Jak powinna wyglądać faktura opłacana przez
Fundację bezpośrednio do wystawcy?

Pamiętaj!
Na fakturze wystawca powinien każdorazowo wskazać numer ewidencyjny 
i nazwę Grupy OPP. Dane mogą być umieszczone np. w uwagach.



Jaki opis należy umieścić na
odwrocie dowodu księgowego?

Na odwrocie każdego dowodu księgowego (np. faktury, rachunku) 
powinien zostać opisany cel poniesienia kosztu, czyli informacja: 
co, dla kogo i w jakim celu zostało zakupione. 

Pod opisem Kierownik Grupy OPP składa czytelny podpis.

Przykładowy opis: 
Turnus rehabilitacyjny dla Podopiecznego Grupy po przebytym udarze,
w celu poprawy sprawności. 
                                                     Jan Kowalski
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