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Jak powinny wyglagdac¢ poprawnie wystawione
faktury i rachunki, aby zostaty zrefundowane?

) Rachunki i faktury podlegajgce refundacji muszg by¢ WYSTAWIONE NA
DANE PODOPIECZNEGO oraz dopisek "podopieczna/y Fundacji Espero -
Nadzieja dla Dzieci”. np. w polu UWAGI.

) przestane do Fundacji poprzez panel.nadziejadladzieci.pl,
a w ORYGINALE dodatkowo - pocztg tradycyjng dokumenty, ktore nie
zawierajg danych identyfikacyjnych z uwagi na brak mozliwosci pobrania
rachunku.faktury imiennej (np. bilety PKP, wyzywienie przy pobycie
szpitalnym zagranicznym)

) NA ODWROCIE opisane co do celowosci zakupu i PODPISANE (przez
rodzica/opiekuna Podopiecznego)

P w przypadku rachunku/faktury ptatnosci ,przelewem”, musi
zostac dotgczone potwierdzenie zaptaty

> Faktury i rachunki obcojezyczne nie muszg byc przettumaczone
na jezyk polski.

) Faktury wystawione w formie wydruku fiskalnego nalezy skserowac i
dotgczy¢ do oryginatu w przypadku wysytki pocztg tradycyjng (dotyczy
rachunkow bezimiennych¥)
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Przyktad prawidtowo wystawionej faktury do
refundacji/optacenia

Faktura nr 15/2021

Data i miejsce wystawienia faktury
01.12.2021 Warszawa

Sposob ptatnosci Gotowka

Sprzedawca Nabywca
Prywatny Gabinet Fizjoterapeutyczny | Michat Nowak
Anna Nowak Ul. Wisniowa 12
Ul. Koralowa 12/15 00-000 Warszawa

00-000 Warszawa
NIP 1112221234
REGOMN 999888789

Ip | Nazwa towaru/ustugi llos¢ | Miara | Cena | Wartosc | VAT | Kwota | Wartosc

netto | netto Wat brutto

1 | Specjalistyczna 1 Szt. 150,00 | 150,00 Iw 0,00 150,00
rehabilitacja

W tym | 150,00 W 0,00 150,00
Razem | 150,00 0,00 150,00
Podstawa do zwolnienia z Vat : art.43 ust 1 ustawy z dnia 11.03.2004

UWAGI : Podopieczny Fundacji Espero = Madzieja dla Dzieci

Do zaptaty : 150,00 zt

Stownie : Sto piecdziesiat ztotych 00-100

Fleczat ig osoby upowainione] do wystawienia Podpis osoby upowainionej do odbioru
*ﬁ#
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Faktury ptatne bezposrednio
z subkonta Podopiecznego

Istnieje mozliwos¢ optacenia faktur/rachunkéw badz proformy
bezposSrednio z subkonta Podopiecznego, w tym celu nalezy

P Przestac na panel elektroniczny do faktur proforme badz
fakture w opcji “ Optacenie”

» Po opfaceniu proformy przez fundacje nalezy wystac
oryginat dokumentu - koncowg fakture (z dopiskiem w
uwagach: podopieczny Fundacji Espero - Nadzieja dla
Dzieci) na panel elektroniczny zaznaczajgc “Refundacja”.
W opisie napisz: faktura optacona przez Fundacje,
w SUMIE WYDATKOW WPISZ 0zt

» Nalezy przypilnowa¢, aby w PROFORMIE byty zawarte
nastepujgce dane :

- ODBIORCA - dane podopiecznego oraz dopisek "
podopieczna/y Fundacji Espero - Nadzieja dla Dzieci”
np. w polu UWAGI.

- TERMIN PLATNOSC14 dni

- FORMA PLATNOSCI przelew

- NUMER KONTA sprzedawcy/ustugodawcy
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WAZNE INFORMACJE

FAKTURY POWINNY BYC PRZESLANE NA PANEL
ELEKRONICZNY:

-MAKSYMALNIE DO DWOCH MIESIECY OD DATY
WYSTAWIENIA, NIEZALEZNIE OD STANU SUBKONTA,
- JEDNOCZESNIE NAJPOZNIE) DO OSTATNIEGO DNIA
DANEGO ROKU KALENDARZOWEGO, W KTORYM
ZOSTALY WYSTAWIONE.

W jednym zleceniu do refundacji faktury powinny
tacznie wynosi¢ minimum 200 zt.

Maksymalny koszt za positki rozliczany przy pobycie
dziecka w szpitalu to 50 zt za dzien. Prosimy o
dotaczanie faktury imiennej z dopiskiem o
podopiecznym.

Do dnia 18stych urodzin podopiecznego nalezy
przestac wszelkie faktury do rozliczenia, po tym i
terminie nie beda rozpatrywane. -

Faktury rozpatrywane sg w terminie do 14 dni
roboczych.
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Jakie wydatki podlegaja refundacji?

W ramach SUBKONTA prowadzonego przez Fundacje, dla
konkretnego podopiecznego, mozna ubiegac sie o
refundacje KOSZTOW:

- leczenia w kraju i za granica, tj: konsultacji lekarskich,
badan kontrolnych, konsultacji u specjalistow, z zakresu
wsparcia rozwoju podopiecznego (np. logopeda, terapeuta
SI, fizjoterapeuta)

- zajeC opiekunczo-dydaktycznych, fizjoterapeutycznych,
rehabilitacyjnych, logopedycznych i innych majgcych na
celu wsparcie w zakresie rozwoju podopiecznego,

- lekarstw, szczepionek, suplementow diety,

- sprzetu medycznego i ortopedycznego, niezbednego w
procesie leczenia i rehabilitagji (np. pulsoksymetry,
koncentratory tlenu, ortezy, opatrunki - na zgdanie
fundacji koniecznos¢ okazania zaswiadczenia od specjalisty
0 potrzebie danego sprzetu),

- turnusow rehabilitacyjnych, klimatycznych,

- transportu od i do placowki szpitalnej, rehabilitacyjnej,
przychodni, w celach diagnostycznych (osobny druk do
rozliczen),
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- zwigzanych z likwidacjg barier architektonicznych, (np.
podjazd dla wozka, konieczne osobny druk)

- Srodkow higienicznych, pielegnacyjnych,

- zwigzanych ze specjalng dietg (niezbedne
zaswiadczenie),

- pobytu podopiecznego i opiekuna w szpitalu (koszty
zwigzane z pobytem, tj. nocleg dla opiekuna, srodki
higieniczne, w tym pampersy, zywnosc dla dziecka |
rodzica - limit dzienny wyzywienia 50zt/0s itp.)

- koszty pomocy prawnej niezbednej do reprezentacji w
administracji, sgdach w zwigzku z chorobg
Podopiecznego (np. w sprawie orzecznictwa),

- ttumaczen na jezyk obcy dokumentacji medyczne]

- promocji zbidrek celowych przeznaczonych na w/w cel
(tj. plakaty, ulotki, itp. - po rozpatrzeniu wniosku do
/arzgdu Fundacji,

-pochdéwku i nagrobka dla zmartego podopiecznego, do
maksymalnej kwoty 30 tys zt (zasitek wyptacany z ZUS
powinien byc¢ odjety od kwoty faktury do rozliczenia z
fundacjg)

-innych kosztow zwigzanych z poprawg warunkow
socjalno-bytowych Podopiecznego (zgodnie z ustawie z
dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t. j. Dz.
U.z 2013 r. poz.182 ze zm.) - po rozpatrzeniu wniosku

=

¥ Nadzieja dla dzieci



ztozonego przez opiekundw Podopiecznego do Zarzgdu
Fundagji.

Dopuszcza sie takze mozliwos¢ ubiegania sie ©
refundacje fotelika samochodowego w celu zapewnienia
bezpieczenstwa Podopiecznego raz na dwa lata, oraz
sprzetu komputerowego (typu laptop, tablet), jako
pomoc dydaktyczna raz w ciggu trzech lat. Decyzje w tym
zakresie kazdorazowo wydaje Zarzad Fundacji po
rozpatrzeniu wniosku opiekuna Podopiecznego.

Jakie rzeczy nie podlegajg refundacji z
subkonta?

- uzywki (np. kawa, alkohol, papierosy, napoje energetyczne),
- organizacja imprez okolicznosciowych (np. urodziny,
chrzciny);
- prasa (inna niz dziecieca);
- kosmetyki (np. perfumy, kosmetyki do makijazu);

bizuteria, zegarki ,artykuty luksusowe (np. obrazy, ozdobne
lampy itp.
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Jak prawidtowo wypeitnic
Rozliczenie Kosztow Wyjazdu

Koszty dojazdu to wydatki zwigzane z transportem
Podopiecznego w celach diagnostycznych, leczniczych,
rehabilitacyjnych

Faktury i rachunki muszg byC wystawione na dane
podopiecznego. Faktury wystawione w formie wydruku
fiskalnego nalezy skserowac i bezpiecznie przechowywac.

Do uzyskania refundacji, konieczne jest dostarczenie
potwierdzenia odbycia wizyty/zabiegu w danym dniu.
Potwierdzeniem moze by¢ podpis +pieczatka placowki
ztozone na specjalnym druku Rozliczenie Kosztow Dojazdu,
kopia faktury za odbytg ustuge , zaswiadczenie lekarskie lub
kserokopia karty wizyty.

WysokosC zwrotu kosztow dojazdu nie moze byC wyzsza niz
wysokosS¢ wyliczona na podstawie kilometrowki (70 gr za km
- benzyna/olej, 50 gr za km - gaz). W przypadku faktur(y) na
nizszg kwote, kwota refundacji bedzie kwotg na jakg
wystawiono dokument.
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Przyktad prawidtowo wypetnionego
Rozliczenia Kosztéw Dojazdu

ROZLICZENIE KOSZTOW DOJAZDU NA KONTROLE/LECZENIE

Irmbe | nazwisko dziecka:

Michat Nowak

Bylo na kontroll fleczeniu w dniach

05.12.2021r

W osrodku — podad nazwe,, miasto, Rodza)
[kardiclogialinny - jaki)

Specjalistyczna Przychodnia
Neurologiczna w Wroctawiu

Lekarz u ktdrego byla wizyta

dr Adam Kowalski

srodek transportu

samochod Opel Astra 1.8

Trasa skad — dokgd: Vvarszawa - Wroc

raw Wroctaw - Warszawa

Mr rejestr.

WA 12345 | fodza) paliwa. benzyna

benzynafole|/gaz

wizyta pieczatka placowki i podpis osoby
05.12.2021 kontrolna 722 km uprawnionej lub informacja jaki rodzaj
potwierdzenia wizyty zostat dotgczony
SUMa Razem do
kilomietriw 722 ¥ stawka™* 70 gr wiyplaty 505,4 zt
Podpis Opiekuna podpis opiekuna pDatz data wypetnienia rozliczenia

*Fundacja akceptuje poniesione koszty przejazdéw wytgcznie na podstawie ORYGINALOW dokumentéw tj. biletéw, faktur;
** przyjmuje sie stawke ryczattu za 1 km: benzyna/olej 70gr/km, gaz 50 gr/km

FUNDACJA -

espero

Nadzieja dla dzieci Strona 11




Jak prawidtowo przesta¢ dokumenty
do rozliczenia?

» Nalezy zalogowac sie mailem opiekuna prawnego na
panel.nadziejadladzieci.pl (hasto pierwszorazowo mozesz
wygenerowac samodzielnie poprzez klikniecie “Forgot
Password”, w odpowiedzi otrzymasz mail z hastem)

» Wybieramy sposob rozliczenia:
Refundacja - jesli optacites(as) fakture i prosisz o zwrot
poniesionych kosztow.
Optacenie - jesli Fundacja ma opfacic bezposrednio na konto
wystawcy faktury.

» Wybierz walute rozliczenia
PLN/EUR/USD
Wszystkie faktury w danym zleceniu muszg dotyczyC wybrane;
waluty. Jesli posiadasz faktury, w roznych walutach prosimy o
wypetnienie formularza dla kazdej waluty osobno.

P Wpisz wydatki
Wpisz w ponizszg rubryke wszystkie wydatki (w wybrane;
walucie), kazdy w osobnej linii: opis wydatku, numer faktury,
kwota do rozliczenia.
np.
leki, 1/10/2023, 234 PLN
aparat stuchowy, FV1083092/10/2023, 1000 PLN
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Jak prawidtowo przesta¢ dokumenty
do rozliczenia?

» UWAGA! W jednym wniosku mozesz przesta¢ maksymalnie
10 pozycji/faktur (pamietaj, ze minimalna kwota tgcznych
faktur w jednym zleceniu to 200zt)

P Nastepnie wpisz sume wydatkow
Wpisz sume (samg kwote, bez waluty) wszystkich
faktur/rachunkow, ktore wymienites(as) we wczesniejszej
rubryce

» UWAGA! Jesli do sumy wydatkéw w rubryce "Wpisz wydatki"
dodajesz rozliczenie kilometrowki, to w rubryce "Wpisz sume
wydatkow" uwzglednij odpowiednig kwote:

1.z kilometrowki jesli faktury za paliwo sg wieksze niz
maksymalny koszt do rozliczenia wynikajacy z
kilometrowki

2.z faktur, jesli faktury za paliwo sg mniejsze niz
maksymalny koszt do rozliczenia wynikajacy z
kilometrowki

>
Przeslij faktury, paragony.
Weraj zdjecia, skany faktur odpowiadajgce wszystkim
fakturom, ktére wpisates(as) w rubryce "Wpisz wydatki".
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Jak prawidtowo przesta¢ dokumenty
do rozliczenia?

» UWAGA! Wniosek nie zostanie wystany jesli nie wgrasz
minimum jednego pliku (pierwsza pozycja). Dozwolone typy
plikdw: PDF, JPG, PNG. Wielkos¢ pliku max.2MB.

Do przygotowania plikow polecamy aplikacje Adobe Scan za
pomocyg ktorej wygodnie zrobimy skan faktur i
bezproblemowo przeslemy je we wniosku.

» Przedlij rozliczenie kosztéw paliwa
Przeslij wypetniony formularz "Rozliczenie kosztéw paliwa"
(mozna pobrac ze strony
www.nadziejadladzieci.pl/dokumenty) jesli rozliczasz koszty
dojazdu, w pozostatych sytuacjach pomin ten krok.

» UWAGAI Dozwolone typy plikow: PDF, JPG, PNG. Wielkosc
pliku max.2MB

P Powystaniu wniosku otrzymasz email potwierdzajgcy
przyjecie wniosku do rozpatrzenia. Stan (status) wniosku
mozesz Sledzi¢ w zaktadce "Wystane wnioski". Pamietaj, ze
zaktadka nie odswieza sie automatycznie - jesli nie widzisz
tam wniosku "Odswiez strone"
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https://www.adobe.com/pl/acrobat/mobile/scanner-app.html

Wzor podania do Zarzadu Fundacji, z prosha o
refundacje wydatkéw w ramach
pomocy socjalno-bytowej

Imie i nazwisko Podopiecznego

Dane opiekuna

7arzqd Fundacji Espero — Nadzieja dla Dzieci
Mistrzowska 15

01-929 Warszawa

PODANIE O REFUNDACIE

kosztow zwigzanych z poprawg warunkdw socjalno-bytowych Podopiecznego

[zgodnie z ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomacy spotecznej (t. j. Dz U. z 2013 r. poz.182 ze zm..}

Zwracam sig 2 uprzejms prosbg o mozliwoss refundacji

ProZbe MotywWUje e e e et eem s een e

Koszt refundzacji prozze przekzzac na nr konts ...

FPodpis Podopiecznago/Opiekuna
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