2

FUNDACJA

—f——

Jak rozliczy¢
darowizne otrzymang
z Fundacji ORLEN?

Rozliczenie darowizny krok po kroku

Gdzie uzyskasz pomoc?

rozliczenia.fundacja@orlen.pl — tu mozesz
kierowa¢ pytania dotyczgce zasad rozliczania
darowizny lub tego, jaki jest obecny status
Twojego rozliczenia

darowizny.fundacja@orlen.pl — tu mozesz
kierowac pytania przed wystaniem rozliczenia
dotyczace umow, aneksow, kosztoryséw

grantydarserca.orlen.pl —jezeli
reprezentujesz organizacje, tu sprawdzisz
status swojego rozliczenia

Generator wnioskow
dla organizacji

Telefon

Sekretariat biura Fundacji: (22) 778 08 53

Adres Fundacji

Fundacja ORLEN
ul. Bielannska 12
00-085 Warszawa

Pamietaj!

1

. Ostateczna data przedstawienia rozliczenia znajduje sie

w umowie, pamietaj zeby wystac je wczesniej.

. Zawsze opfacaj rachunki/faktury z konta bankowego

podanego w umowie albo gotéwka!

. Fundacja ORLEN wymaga przedstawienia przy

rozliczeniu kopii faktur. Oryginaty zostajg u Ciebie!

. Jezeli faktury, ktére nam przedstawiasz byly optacone

przelewem bankowym badz kartg, do faktury musisz
zatgczy¢ wydrukowane potwierdzenie transakcji. Kwota
na fakturze musi by¢ réwna kwocie na potwierdzeniu
przelewu.

. Zanim wyslesz dokumenty do Fundacji ORLEN utéz je

chronologicznie, wedtug kolejnosci z Zatgcznika nr 1.

. Faktury powinny by¢ wystawione w terminie

okreslonym w umowie - zazwyczaj po dacie
jej zawarcia.

. Dokument zagraniczny koniecznie przettumacz

oraz dotgcz informacje o kursie waluty
(najlepiej z Narodowego Banku Polskiego).

. Jezeli Twoja darowizna podlega opodatkowaniu

(na podstawie przepiséw ustawy o podatku od spadkéw
i darowizn) nalezy jq zgtosi¢ do Urzedu Skarbowego.
Wszelkie informacje na ten temat uzyskasz

w swoim Urzedzie.

. Pamietaj, aby wszedzie podpisywac sie czytelnie!

10. Jezeli nie wykorzystates wszystkich srodkéw, musisz je

zwroci¢ na konto Fundacji. Numer konta bankowego
Fundacji: 43 2490 0005 0000 4530 5345 1934.



keok )
Planuj wydatki

Pamietaj, ze
przedstawione dokumenty
beda sprawdzane zgodnie
z wczesniej nadestanym
kosztorysem. To bardzo
wazny dokument! Jezeli
chcesz wprowadzi¢ zmiany
w kosztorysie, musisz
uzyska¢ zgode pracownika
Fundacji ORLEN.

Krok &

Odbierasz fakture

od sprzedawcy

Subject :

61—

Pamietaj, ze kazdy koszt ponoszony w ramach darowizny musi
by¢ udokumentowany faktura. Faktura musi by¢ wystawiona
na dane Twoje lub organizacji, ktorg reprezentujesz.

keok 3
Opisz oryginat
faktury wedtug wzoru

Popros sprzedawce, aby w polu
.uwagi do faktury” zamiescit
formute ,,Zakup zrealizowano
ze srodkéow Fundacji ORLEN

w kwocie ..." i dodaj odreczny
podpis poswiadczenia odebrania
dokumentu. Jezeli zapomniate$
o tym kroku, opisz faktury
samodzielnie i jezeli jestes osobg
wskazang w umowie, podpisz
kazda fakture.

keok 't
Skseruj opisang fakture

Pamietaj, zeby skserowaé
fakture dwustronnie!
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keok §
Potwierdz
kserokopie faktury
za zgodnos¢

z oryginatem

Jezelijestes osobg wskazang
w umowie na kazdej
zadrukowanej stronie napisz:
.za zgodnos¢ z oryginatem”
(lub przystaw pieczatke

o takiej tresci) i podpisz sie
czytelnie.

keok b
Wypetnij Zatacznik nr 1

Jezeli opisates juz wszystkie faktury, przygotuj Zatgcznik nr 1
do Umowy. Otrzymates go mailem wraz z umowa. Mozesz

go tez pobra¢ ze strony www.fundacja.orlen.pl. (zaktadka:
zt6z wniosek o darowizne). Wpisz wszystkie dane faktur
wymagane przez tabelke i podpisz oswiadczenia. Numery
faktur wpisuj chronologicznie, wedtug daty wystawienia
dokumentu.

Keok P
Wyslij rozliczenie
do Fundacji ORLEN

Gotowe rozliczenie (podpisane
kserokopie faktur oraz wypetniony
Zatacznik nr 1) wyslij do Fundacji ORLEN
listem na adres wskazany w umowie.

Na kopercie oprécz adresu napisz
Jrozliczenie darowizny” lub ,poprawa
rozliczenia”.

keok &
Czekaj na
odpowiedz Fundacji

Rozliczenie zostanie teraz
sprawdzone przez pracownika
Fundacji. Jezeli pracownik
bedzie miat pytania lub
watpliwosci dot. rozliczenia

skontaktuje si¢

z Toba mailowo lub
telefonicznie.
Dostaniesz
mozliwosc¢
poprawy
rozliczenia.
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