REGULAMIN

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA DOKUMENTACJI
PRZESYtLANEJ DO REFUNDACJI

Szanowni Panstwo, od dnia 1 lutego 2026 roku Fundacja SILENTIO wprowadza
kilka zasad dotyczacych przesytanej do refundacji kosztéw dokumentacji:

1) Rachunki za okres styczen-listopad nalezy przestac (liczy sie data wptywu do Fundaciji) nie
pozniej niz 15 grudnia biezgcego roku, dokumenty za grudzien nalezy przesta¢ mozliwie wczesnie
w grudniu, jednak nie pézniej niz 15 stycznia kolejnego roku. Dokumenty przestane po tych
terminach nie zostana zrefundowane.

Faktury i rachunki WYSTAWIONE PRZEZ POLSKIE FIRMY | INSTYTUCJE :

- Wystawione sg na Podopiecznego, rodzica lub opiekuna prawnego z danymi teleadresowymi
zgodnymi jakie sg zawarte w Porozumieniu,

- zawierajg dane: Nr — nazwisko i imie Podopiecznego, ktérego koszt dotyczy

- zatgczony jest dowdd dokonania zrealizowanej optaty

Faktury zagraniczne:

- Wystawione sg na Podopiecznego, rodzica lub opiekuna prawnego z danymi teleadresowymi
zgodnymi jakie sg zawarte w Porozumieniu,

- zawierajg dane: Nr — nazwisko i imie Podopiecznego, ktérego koszt dotyczy

- 83 przettumaczone przez ttumacza przysiegtego

- zatgczony jest dowdd dokonania zrealizowanej optaty

Wydatki sa zgodne z treScig apelu, w kiérym zwracali sie Pahstwo do Darczyncéw o
przekazanie darowizn na subkonto wtasne lub dziecka i sg zgodne z dziatalnoscig statutowag
Fundacji ponadto nie budzg zadnych watpliwosci co do koniecznosci ich poniesienia
v Do refundacji przyjmujemy faktury VAT, faktury i rachunki zawierajgce dane wystawcy i odbiorcy
(nie przyjmujemy paragonow).

v" Do refundacji przyjmujemy wytgcznie Oryginaty rachunkéw i faktur — nie przyjmujemy
duplikatow.

v" Faktury i Rachunki optacone inaczej niz gotéwka majg zatgczone potwierdzenie dokonania
optaty za dang fakture (wydruk z systemu bankowosci — nie akceptujemy wydrukoéw z terminali kart
ptatniczych).

v Faktury i Rachunki nie zawierajg zadnych skreslen ani poprawek, zadnych dopiskéw
naniesionych recznie.

2) Rachunki i faktury sg na odwrocie opisane co do celowosci ich poniesienia i odpowiadajg
tresci apelu zatwierdzonego przez Fundacje oraz zgodne z celami statutowymi Fundacji, np.:
zajecia logopedyczne (dla KRZYSIA KOWALSKIEGO - 999) w miesigcu marzec 2018 roku w
dniach: 23,24, 25 i 30 marca.

Rachunki i faktury sg podpisane czytelnie przez rodzica na odwrocie, pod opisem. Opis nie
zajmuje wiecej niz 1/2 powierzchni strony rachunku (od géry lub od dotu strony).

3) Faktury sg utozone i wpisane do zestawienia refundacji kosztéw chronologicznie od
najwczesniej wystawionego do najpdzniej wystawionego z podziatem miesiecznym. Wszystkie
rachunki sg wpisane wg kolejnosci od najwczesniej wystawionego do najpdzniej wystawionego do
druku Zestawienie Kosztow do refundaciji i spiete lub zszyte. Druk Zestawienia Kosztéw do
Refundacji moze by¢ wypetniony komputerowo lub recznie, nie edytujemy drukéw, jesli potrzeba
wypetniamy dwa lub wiecej drukéw analogicznie. Zestawienie wypisane recznie nie bedzie
honorowane.



4) Zestawienie do refundacji kosztéw jest przestane za czas, MINIMALNY OKRES
rozliczeniowy to 1 m-c. Kolejne zestawienie moze dotyczy¢ dokumentéw wytgcznie od np.: 1 luty-
28 luty 2014, kolejne 01 marca-31 marca 2014. Itd... Kolejny pakiet rachunkéw i faktur
dotyczyé moze wytacznie kolejnego okresu rozliczeniowego (np. po otrzymaniu faktur za lipiec
nie bedziemy przyjmowac przy nastepnej refundaciji faktur wystawionych przed 1 sierpnia.

Najlepiej zatem przesyta¢ dokumenty na poczatku miesigca nastepnego aby zamknac¢ dany
miesigc przy refundacji).

5) Warto$¢ sumy faktur przestanych do refundacji nie moze przekraczaé¢ dostepnych
Srodkow i nie moze byé nizsza jednorazowo niz 150 zt. Nie refundujemy faktur czesciowo (jesli
np.; faktura opiewa na 200 zt. a dostepne sg srodki 155 zt. — nie zostanie zrefundowana w czesci
dostepnych srodkow. W przypadku nadestania kilka faktur tgcznie o wyzszej wartosci niz dostepne
srodki ostatnia faktura zostanie pominieta.

6) Do refundacji rozpatrywane sg wytgcznie dokumenty zawarte w pakiecie przesytki i kompletne
— nie czekamy na dostanie potwierdzen zaptaty ani poprawionych faktur. Nie przyjmujemy
dokumentéw nadestanych e-mailowo. Prosimy uwaznie kompletowac¢ dokumenty.

7) Nie odsytamy btednych faktur, w przypadku realizacji takiej ustugi z subkonta zostanie
potrgcona kazdorazowo kwota 50,00 zt. (piecdziesigt) tytutem kosztéw administracyjnych Fundac;ji
na co Rodzic/Opiekun, Podopieczny wyraza zgode.

Optacanie faktur bezposrednio przez Fundacje SILENTIO ze Srodkéw subkonta na konto
wystawcy faktury:

1. Faktury mogg zostac pokryte przez Fundacje bezposrednio pod warunkiem:

= S3 na odwrocie opisane i podpisane przez rodzica, ponadto wpisane sg do wlasciwego
formularza WNIOSKU DO ZAPLATY bezposrednio z subkonta (druki dostepne na stronie
internetowej w zaktadce: Informacje dla Podopiecznych).

» Wartos¢ pojedynczego rachunku/faktury jest nie nizsza niz 1000 zt.

= Dane w rachunku/fakturze sg prawidtowe (nie wystawiamy not korygujgcych, nie odsytamy
btednych faktur)

Inne zasady jak wyzej.

Fundacja dokona wszelkich staran aby ptatnos¢ z tytutu zaptaty lub refundacji zostata
zrealizowana w terminie 14 dni roboczych (dotyczy wnioskéw zawierajacych faktur z jednego
miesigca) jednak w przypadku okreséw szczegdlnych na przyktad swieta, ferie, wakacje - czas
refundacji moze ulec wydtuzeniu do 30 dni roboczych.

Zasady powyzsze uwarunkowane sg przepisami prawa, w tym wymogami ustawy o
rachunkowo$ci, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego oraz
zasadami obowigzujgcymi w Fundaciji.

Zasady powyzsze wchodzg w zycie z dniem 1.02.2026 roku.
W przypadku watpliwosci lub pytan prosimy o kontakt telefoniczny



