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

) Dokument powinien by¢ wystawiony na dane Podopiecznego. W opisie lub
uwagach nalezy umiesci¢ dopisek ,Podopieczny Fundacji Espero - Nadzieja
dla Dzieci".

) Dokumenty do rozliczenia przesytamy przez panel.nadziejadladzieci.pl.

Oryginaty nalezy zachowac i udostepni¢ Fundacji na jej zadanie.

) Wydatek musi by¢ zgodny z celem zbiorki, celami statutowymi Fundacji oraz
aktualnym Regulaminem kosztow kwalifikowanych.

P Przy platnosci przelewem lub kartg nalezy dotgczy¢ potwierdzenie
zaptaty, jezeli z dokumentu nie wynika jednoznacznie, ze zostat

optacony.

)Dokument powinien by¢ czytelny i pozwalaC na identyfikacje
sprzedawcy/ustugodawcy, nabywcy, przedmiotu zakupu, kwoty i daty.

) Fundacja moze poprosi¢ o dodatkowe dokumenty potwierdzajgce
zasadnosc¢ wydatku, np. zalecenie lekarza, opinie specjalisty lub kosztorys.
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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 ptatnosici Gotdwka

Sprzedawca Nabywca

Prywatny Gabinet Fizjoterapeutyczny Michat Nowak

Anna Nowak ‘ Ul Wisniowa 12

Ul. Koralowa 12/15 00-000 Warszawa

00-000 Warszawa

MNIP 1112221234

REGOM 9998887389

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

netto | netto Vat brutto

1 | Specjalistyczna 1 Szt. 150,00 | 150,00 W 0,00 150,00

rehabilitacja

W tym | 150,00 Iw 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 — Nadzieja dla Dzieci

s

Stownie : Sto piecdziesigt ztotych 00-100

. oy upowaznione| do wystawienia Podpis osoby upowainionej do odbioru
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Faktury ptatne bezposrednio
z subkonta Podopiecznego

Jezeli Fundacja ma optaci¢ wydatek bezposrednio sprzedawcy
lub ustugodawcy, przeslij dokument w panelu w opcji ,Optacenie”.

Dokument do optacenia powinien zawierac:

dane Podopiecznego oraz dopisek ,Podopieczny Fundacji Espero -
Nadzieja dla Dzieci”,

nazwe i dane sprzedawcy/ustugodawcy,
numer dokumentu, date i opis towaru lub ustugi,

kwote do zaptaty,

VVV V V¥V

termin ptatnosci oraz numer rachunku bankowego wystawcy.

Po optaceniu proformy nalezy przestac przez panel fakture korncowa
potwierdzajgcg zakup. Fundacja finansuje wytgcznie wydatki kwalifikowane
I moze odmowic optacenia dokumentu niespetniajgcego wymogow.
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WAZNE INFORMACJE

) Ptatnosc gotdwka moze byc refundowana wytgcznie do kwoty 1000 zl.

Przy wydatku powyzej 1000 zt ptatnos¢ powinna by¢ dokonana przelewem
lub kartg, a do wniosku nalezy dotgczyC potwierdzenie zaptaty.

) Jednego zakupu lub jednej ustugi o wartosci powyzej 1000 zt nie mozna

>

rozbijac na kilka faktur lub rachunkow gotéwkowych w celu obejscia
limitu.

Przed wiekszym lub nietypowym zakupem warto uzyska¢ akceptacje
Fundacji. W przypadku materiatow promujacych zbiorke wczesniejsza
zgoda Fundadji jest wymagana.

Fotelik samochodowy moze byc finansowany nie czesciej niz raz na 2 lata,
a komputer, tablet lub inny sprzet edukacyjny - nie czesciej niz raz na 3
lata.

Fundacja moze zazgdac dokumentow potwierdzajgcych zasadnosc
kosztu, w szczegolnosci zalecen lekarskich, opinii specjalistow,
kosztorysow lub dokumentacji terapii.

) Wyzywienie nie jest odrebnym kosztem kwalifikowanym i nie podlega

refundacji na podstawie samej faktury za positki.
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Jakie wydatki podlegaja refundacji?
Leczenie, w tym leczenie specjalistyczne i operacyjne w Polsce i za
granicg;

Rehabilitacja: fizjoterapia, terapia zajeciowa, logopedyczna, Sl
psychologiczna;

Leki, suplementy diety, Srodki opatrunkowe i pielegnacyjne;

Sprzet medyczny i ortopedyczny, m.in. wozki, protezy, ortezy, gorsety |
aparaty stuchowe;

Turnusy rehabilitacyjne i klimatyczne - zgodnie z dodatkowymi zasadami
Fundacji;

Koszty dojazdu na leczenie, rehabilitacje i wizyty lekarskie - na podstawie
witasciwego formularza;

Zakwaterowanie i pobyt Podopiecznego i/lub opiekuna w szpitalu lub
osrodku.
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Pozostate koszty kwalifikowane
i dodatkowe zasady

Adaptacja przestrzeni zyciowej: usuwanie barier architektonicznych,
dostosowanie fazienek, windy, podjazdy;

Pomoc prawna lub ttumaczenia dokumentéw medycznych;

Materiaty edukacyjne i sprzet wspierajgcy rozwoj dziecka, w tym
komputer, tablet i programy wspierajgce nauke - nie czesciej nizraz na 3
lata;

Fotelik samochodowy - nie czeSciej niz raz na 2 lata;

Ulotki, plakaty i inne materialy promujgce zbidrke - wytgcznie po
uprzednim zatwierdzeniu przez Fundacje;

Inne koszty zgodne z ustawg 0 pomocy spotecznej i celami statutowymi

Fundacji - kazdorazowo po zatwierdzeniu przez Zarzad Fundacji.
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Jakie wydatki nie podlegaja
refundacji z subkonta?

Refundacji nie podlegajg wydatki, ktore nie mieszczg sie w aktualnym
katalogu kosztow kwalifikowanych, sg niezgodne z celem zbidrki lub nie
zostaty prawidtowo udokumentowane.

P Wyzywienie jako samodzielny koszt zakupu positkéw lub produktéw
spozywczych;

) Wydatki prywatne, rekreacyjne lub niezwigzane z leczeniem,
rehabilitacjg, rozwojem albo uzasadnionymi potrzebami
Podopiecznego;

) Wydatki wymagajgce wczesniejszej zgody Fundadji, jezeli taka zgoda
nie zostata uzyskana;

v

Koszty, ktérych zasadnosci nie mozna potwierdzi¢ na podstawie
przedstawionych dokumentow;

) W oprzypadku turnuséw - pobyty typowo rekreacyjne,

wypoczynkowe, rodzinne lub all inclusive, ktére nie spetniajg
wymagan turnusu rehabilitacyjnego.
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Jak prawidtowo wypetnié
Rozliczenie Kosztow Wyjazdu

Koszty dojazdu mogg dotyczy¢ przejazdow na leczenie, rehabilitacje i
wizyty lekarskie;

Rozliczenia dokonuje sie na aktualnym druku "Rozliczenie Kosztow
Dojazdu",

Nalezy wykazac cel przejazdu, trase oraz dane wymagane w formularzu i
dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy odbycie wizyty, badania, leczenia lub
rehabilitacji;

Fundacja moze poprosi¢ o dodatkowe dokumenty potwierdzajgce
przejazd lub jego zwigzek z leczeniem Podopiecznego;

Nie stosuj stawek ze starej wersji poradnika. Do rozliczenia nalezy

uzywac zasad i stawek wskazanych w aktualnym formularzu
obowigzujgcym w dniu sktadania wniosku.
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Przykiad prawidtowo wypetnionego
Rozliczenia Kosztow Dojazdu

ROZLICZENIE KOSZTOW DOJAZDU NA KONTROLE/LECZENIE

Imie | nazwisko dziecka: Michat Nowak

Bylo na kontroli fleczeniu w dniach 05.12.2021r

W osrodku — podad nazwe,, miasto, Rodza Specjalistyczna Przychodnia

[kardiologiafinny - jaki) Neurologiczna w Wroctawiu

Lekarz u ktdrego byta wizyta dr Adam Kowalski

Srodek transportu samochéd  Opel Astra 1.8

Trasa skad — dokad: Warszawa - Wroctaw Wroctaw - Warszawa
WA 12345 |Rodzaj paliwa: benzyna

Mr rejestr. benzyna/olel/gaz

05.12.2021 wizyta 722 km , S
kontrolna pieczatka placéwki i podpis osoby
uprawnionej lub informacja jaki rodzaj
potwierdzenia wizyty zostat dotgczony
SUMa Razem do
kilormet rdw 722 x stawka™* 70 gr wiyplaty 505,4 z4
Podpis Opiekuna podpis opiekuna Data data wypetnienia rozliczenia

Wypetnij wszystkie pola aktualnego formularza i dotgcz wymagane potwierdzenia.
Kwote wrotu ustala sie wedtug zasad obowigzujgcych w aktualnym druku Fundacji.
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Jak prawidtowo przesta¢ dokumenty
do rozliczenia?

Zaloguj sie do panel.nadziejadladzieci.pl danymi opiekuna prawnego;

Wybierz ,Refundacja”, jesli wydatek zostat juz optacony i prosisz o zwrot,
albo ,Optacenie”, jesli Fundacja ma zaptaci¢ bezposrednio wystawcy;

Wybierz wtasciwg walute i wpisz kazdg fakture lub rachunek osobno:
rodzaj wydatku, numer dokumentu i kwote do rozliczenig;

Dotgcz czytelne zdjecie lub skan kazdego dokumentu oraz wymagane
potwierdzenia zaptaty i dokumenty dodatkowe;

Sprawdz dane przed wystaniem. Btedny lub niekompletny wniosek moze
wymagac¢ uzupetnienia przed rozpatrzeniem.
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Dokumenty i zatgczniki

Do wniosku dotgcz odpowiednio:

P fakture lub rachunek wystawiony na Podopiecznego;
P potwierdzenie zaptaty - gdy jest wymagane;

) zalecenie lekarskie, opinie specjalisty, kosztorys lub inny dokument
uzasadniajgcy wydatek - jesli Fundacja tego wymaga;

W przy dojazdach - aktualny formularz Rozliczenia Kosztéw Dojazdu
| potwierdzenie wizyty;

) przy turnusie rehabilitacyjnym - dokumentacje wymagang dla turnusow,
W szczegdlnosci plan terapii/zabiegdw i potwierdzenie ich realizacji.

Pamieta;j!

Oryginaly dokumentow nalezy zachowac. Fundacja moze zazadac ich
przedstawienia albo uzupetnienia dokumentacji przed podjeciem decyzji
o refundagji.
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Turnusy rehabilitacyjne
- dodatkowe zasady

Osrodek powinien miec charakter rehabilitacyjny lub medyczny |
zatrudniac¢ wykwalifikowany personel;

Oferta musi dotyczy¢ turnusu rehabilitacyjnego, a nie zwyktego pobytu
wypoczynkowego z opcjonalnymi zabiegami;

Turnus powinien obejmowac minimum 5 dni zabiegowych oraz co
najmniej 2 zabiegi dziennie, dostosowane do diagnozy dziecka;

Do dokumentacji nalezy dotgczy¢ plan terapii/zabiegdw, potwierdzenie
ich odbycia oraz - gdy jest wymagane - informacje o terapeutach;

Koszt moze dotyczy¢ Podopiecznego i ewentualnie jednego opiekuna;

Pobyty rekreacyjne, wypoczynkowe, rodzinne i all inclusive nie sg
refundowane jako turnus rehabilitacyjny..
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Zanim wyslesz wniosek - sprawdz

<

Czy dokument jest wystawiony na dane Podopiecznego?

AN

Czy znajduje sie dopisek ,Podopieczny Fundacji Espero - Nadzieja dla
Dzieci"?

Czy wydatek znajduje sie w katalogu kosztow kwalifikowanych?

Czy skan lub zdjecie dokumentu jest czytelne?

Czy dotgczono potwierdzenie zaptaty, jezeli jest wymagane?

Czy dotgczono zalecenie, opinie, kosztorys lub inny wymagany zatgcznik?
Czy przy dojezdzie uzyto aktualnego formularza?

Czy przy turnusie dotgczono wymagang dokumentacje rehabilitagji?

C L € € Q €«

Czy wydatek wymagajgcy wczesniejszej zgody zostat zatwierdzony przez
Fundacje?

W razie watpliwosci skontaktuj sie z biurem Fundacji przed
poniesieniem wydatku.
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