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SEDEKA

,LdazyCz

REFUNDACIA KOSZTOW
JAK KORZYSTAC ZE SRODKOW
ZGROMADZONYCH NA SUBKONCIE?

Fundacja
SEDEKA
,Ldazy¢ z Pomocg”




W ponizszym poradniku
znajdziesz praktyczne
informacje i wskazéwki

z zakresu refundacji kosztow.

e Jak korzystac¢ ze srodkow zgromadzonych na subkoncie?
e Jak powinna wygladac¢ poprawnie wystawiona faktura?

e Jak przygotowac¢ komplet dokumentow do refundacji?
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Jak korzystac ze srodkow
zgromadzonych na subkoncie?

. , . . . ° o
ﬁlt:)yisnl:‘oerzy;‘tjsdzelir?dkow przeslij do Fl.JndaCJI faktury: rthunkl ’ Pa mIQtCIj!

y ksiegowe wraz z oryginatem Zestawienia kosztow.
Zaréwno na fakturach przedtozonych do refundacji (zwrotu poniesionych kosztow, W obu przypadkach wystawca
optaconych przez Kierownika, Cztonka Grupy OPP lub jej Podopiecznego), jak tez kazdorazowo powinien wskazac
fakturach przedtozonych do optacenia przez Fundacje bezposrednio do wystawcy, na fakturze numer ewidencyjny
jako nabywce nalezy wskaza¢ osobe fizyczng tj. Kierownika, Cztonka Grupy oraz nazwe Grupy OPP.
lub Podopiecznego Grupy. Dane mogg byC umieszczone

np. w uwagach.
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Co to jest Zestawienie kosztow?

Zestawienie kosztow to dokument, Zestawienie kosztow* powinno zawierac:

ktory nalezy kazdorazowo dotgczac
do wysytanych do Fundacji dowodow
ksiegowych (faktur, rachunkdw, itd).

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

e Wykaz wszystkich dowododw ksiegowych
(np. faktur i rachunkow), ktore Kierownik Grupy OPP przesyta do refundacji

e Numer konta bankowego (wraz z danymi wiasciciela)
na ktory ma nastgpi¢ zwrot poniesionych kosztow lub ptatnos¢ do wystawcy
dowodu ksiegowego

e (Czytelny podpis
Kierownika Grupy OPP i podpisy wszystkich jej Cztonkow

*Wzor Zestawienia kosztdw mozna pobrac ze strony internetowej Fundacji w zaktadce Jestem Podopiecznym - Wzory dokumentow oraz
po zalogowaniu do subkonta w zaktadce Dokumenty.
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Wpisz numer ewidencyjny
i nazwe Grupy OPP

Zaznacz czy prosisz o refundacje
kosztow czy bezposrednie
optacenie faktury

Wypisz numery dowodow
ksiegowych oraz kwoty kosztow

Wpisz numer rachunku bankowego,
na ktory Fundacja zwroci poniesione
koszty lub na ktory dokona ptatnosci
bezposrednio do wystawcy

Wopisz dane wtasciciela rachunku
bankowego. Pamietaj!
Zaznacz do kogo nalezy rachunek

Czytelny podpis Kierownika Grupy OPP

Czytelne podpisy wszystkich Cztonkéow
oraz Podopiecznego Grupy OPP
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Wzor
Zestawienia
kosztow

- jak wypetnic?
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Jak powinna wygladac faktura do refundaciji,
czyli zwrotu poniesionych kosztow?

Data wystawienia faktury,
nie moze by¢ wczesniejsza

EAKTURA 1/2024 Krakdw 2.01.2024r. €
NR miejscowosc, data niz data pOdplsama
Porozumienia.
Termin I .. Data dokonania lub zakoriczenia Dokument naleiy
. . fatnosci Forma platnosci dostawy/wykonania ustugi 4 .
Z faktury musi jednoznacznie . przedtozy¢ do refundacji
3.01.2024 >y zaptacono przelewem
przed uptywem 5 lat od daty

wynikaé, ze zostata optacona
np.: zaptacono przelewem,
zaptacono gotowka itp.

jego wystawienia

SPRZEDAWCA NABYWCA

Jesli tak nie jest, nalezy e e e 240 crupa 095 99595 Urstuy sase | émm—t NABYWCA
dofaczyc potwierdzenie L -osoba fizyczna (Kierownik,
pfatnosci Banle Podopieczny lub Cztonek
- Grupy OPP)
Lp. e Symbol | |y | gz | cenaneno| WertoX | Stawka | Kwota Wa"mﬁf’
towaru / ustugi PEWIL netto VAT VAT VAT

Pamietaj!
Na fakturze wystawca powinien kazdorazowo wskaza¢ numer ewidencyjny
i nazwe Grupy OPP. Dane mogg by¢ umieszczone np. w uwagach.
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Jak powinna wyglgdac¢ faktura optacana przez
Fundacje bezposrednio do wystawcy?

FAKTURA 1/2023 Krakéw, 1.03.2023 r.
NR miejscowos¢, data
Termin Forma olatnosci Data dokonania lub zakonczenia
platnosci P dostawy/wykonania uslugi
21.03.2023 r. prrelew
Forma ptfatnosci: przelew SPRZEDAWCA NABYWCA
(z odroczonym terminem) o Barbara Kowalska, ul. Blekitna 2, 01-350 Krakw
Ustugi rehabilitacyjne Grupa OPP 99999 Uratuj Basic \ NABYWCA
ul. Stoneczna 2/10 ~ ba fi . ik
o153 Pk i -osoba fizyczna (Kierownik,
NIP 345 344 44 44 Podopieczny lub Cztonek
Grupy OPP)
| B Alior Bank:92 1050 0000 0000 0000 0000 0000
Nazwa Symbaol = Wartosé Stawka Kwota Warlos¢ z
Lp- towaru / ushigi pwiy | M- | Hesé | Cenametto | ° . VAT | VAT VAT

Pamietaj!
Na fakturze wystawca powinien kazdorazowo wskaza¢ numer ewidencyjny
i nazwe Grupy OPP. Dane mogg by¢ umieszczone np. w uwagach.
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Jaki opis nalezy umiesci¢ na
odwrocie dowodu ksiegowego?

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

Pod opisem Kierownik Grupy OPP sktada czytelny podpis.

Przyktadowy opis:

3 — Turmus m/taé&&la%my ﬂ(la M%ﬂ(@pwazylej@ &)mpy pe przeéy@m M(W ze,
W c@[w pepmw’y 5p/faww9$a.

%m K@Waé&éc‘



Kiedy nalezy zatgczy¢ Podanie do Zarzgdu?

Wydatki niezwigzane bezposrednio

z leczeniem lub rehabilitacjg, ktorych
taczna kwota w danej refundac;ji
przekracza 1000,00 z1, nalezy zgtaszac
do Fundacji pisemnie w formie
Podania o refundacje.

Catosciowy bagdz czesciowy zwrot kosztow
bedzie uwarunkowany uzyskaniem
uprzedniej akceptacji Zarzadu Fundac;ji.
Decyzja Zarzgdu ukaze sie w zaktadce
POCZTA PRZYCHODZACA

na subkoncie Grupy OPP.

*Wzér podania mozna pobraé na stronie
internetowej Fundacji w zaktadce Jestem
Podopiecznym - wzory dokumentow oraz po
zalogowaniu do subkonta w zakfadce
Dokumenty.

Podanie o refundacje* powinno zawierac:

Kwote
Przyktadowy opis:
tdzko - kanapa w kwocie 2 000 zt

Cel
Przyktadowy opis:
Zakup t6zka dla Podopiecznej, ktéra ma
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Warszawa, dm. o

Nurmer ewidencyjmy | nazwa Grupy OPF
Do Zarzadu Fundacji Sedeka
ul. Grzybowska 4 lok. UsB
00-131 Warszawa

PODANIE

Zwracam sig z prosbg o refunda yw poniesionych na:

P W WO e
SR wkwocie .
S wkwocie ...

e et e et aa e antan 2 mne e e mn s At A A A 2wt amamn e 2 e eane w kwocie s

problem z kregostupem, a stare t6zko
u|egfo Zniszczeniu. \wapgniesiuneznﬂaﬂwmmi

Umotywowanie poniesienia danego
kosztu wraz z informacjg dotyczaca
sytuacji materialnej Podopiecznego
Przyktadowy opis:

Podopieczna ponosi wysokie koszty
leczenia i rehabilitacji, w zwigzku z czym
sama nie jest w stanie poniesc tak
wysokiego kosztu zakupu.

Frosbe motywuje tym, iz:

Podpis Kierownika Grupy OPP

Wyjasnienie: Wydatki dotyczace poprawy warunkow socjalno-bytowych, ktorych kwota w danej refundagji
przekracza 1000,00 24 naleéy zglaszal do Fundacji w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty
elektroniczne] w formie podania o refundacje. W podaniu naleiy opisac cel poniesienia kosztu oraz
umotywowat trudng sytuacje materialng. Catosdowy badz czesciowy zwrot kosztow bedzie uwarunkowany
uzyskaniem uprzednie] akceptac)i Zarzgdu Fundacgi.



Jakie koszty nie zostang
zrefundowane?

Fundacja nie refunduje kosztow:

Optaconych: bonami, z formg ptatnosci ePruf, a takze optaconych
przez osoby spoza Grupy OPP

Udokumentowanych fakturami, rachunkami lub innymi dowodami
ksiegowymi, na ktérych w danych nabywcy wpisany zostat
aktywny/zawieszony Numer ldentyfikacji Podatkowej, wskazujacy na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez Kierownika, Cztonka Grupy lub
Podopiecznego Grupy

Udokumentowanych wytacznie paragonami fiskalnymi
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Pamietaj!

Na dokumentach ksiegowych nie
dokonuje sie skreslen czy recznych
dopiskow.

Jedynie wystawca faktury jest
uprawniony do ingerowania w ich tresc.
W przypadku dokonania zmiany przez
uprawniong osobe, zmiana

powinna by¢ parafowana i opatrzona
stemplem firmowym.



000000000000

Dowody ksiegowe zostaty wystane

do Fundacji - co dalej?

Nastepnie dokumentacja przechodzi 3 etapy weryfikacji:

Potwierdzeniem wptywu dokumentéw do Fundacji e Weryfikacje wstepng — sprawdzajgcg wstepnie oczywiste
bedzie komunikat na subkoncie Grupy OPP btedy lub braki w przystanych dokumentach

w zaktadce POCZTA PRZYCHODZACA.
e Weryfikacje merytoryczng — sprawdzajgcg celowosc

Wszystkie informacje o ewentualnych brakach poniesienia kosztu i jego zgodnos¢ z celami pozytku
oraz o etapach realizacji refundacji widoczne s3 publicznego realizowanymi przez Grupe OPP

po zalogowaniu na subkonto w zaktadce

POCZTA PRZYCHODZACA. e Weryfikacje rachunkowg — sprawdzajgcg zgodnos¢

formalno-rachunkowg otrzymanych dokumentow
z zasadami ponoszenia kosztow w ramach pomocy
spotecznej Fundacji zawartymi w Porozumieniu

Po przejsciu pozytywnej weryfikacji, srodki z subkonta zostang przekazane
na rachunek bankowy wskazany w Zestawieniu kosztow.
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MASZ DODATKOWE PYTANIA?
ZAPRASZAMY DO KONTAKTU

Zadzwon Odwiedz nas Napisz

(22) 486 96 42 wew. 2 Biuro Obstugi Grup OPP fundacja@sedeka.pl
lub tel. 882 046 295 ul. Grzybowska 4 lok. U6B, 00-131 Warszawa grupy@sedeka.pl
pon- pt, godz. 7:30-15:30

Fundacja
Zapraszamy na strone Fundacji www.sedeka.pl do zaktadki S KA
Jestem Podopiecznym — najczesciej zadawane pytania. EDE

,Zdazy¢ z Pomoca”
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