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Regulamin gromadzenia i wydatkowania srodkéw pienieznych

na subkontach Podopiecznych w Fundacji Krok Po Kroku z siedzibg w Otawie

§1 Postanowienia ogodlne
Srodki zgromadzone na subkoncie Fundacji zgodnie z Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie stanowia jej wiasnosc¢ i moga by¢ wydatkowane wytgcznie na sfinansowanie poniesionych
wydatkdéw zgodnie z zapisami §3 niniejszego regulaminu oraz zgodnie z celami statutowymi mieszczgacymi sie w

sferze dziatan pozytku publicznego.

§2 Zasady otwierania subkont
1.  Whnioskodawcg o otwarcie subkonta moze by¢ Podopieczny, Rodzice lub Prawni Opiekunowie
Podopiecznego (w przypadku osoby niepetnoletnigj lub catkowicie ubezwtasnowolnionej).
2. Dysponentami zebranych srodkdw moga by¢:
a. Podopieczny lub Osoba przez niego upowazniona dla oséb petnoletnich, zdolnych do czynnosci
prawnych
b. Rodzice Podopiecznego dla oséb niepetnoletnich do ukonczenia 18 r.z.
c. Opiekunowie Prawni dla oséb petnoletnich ubezwtasnowolnionych lub ubezwtasnowolnionych
czesciowo
3. Otwarcie subkonta jest mozliwe tylko na podstawie podpisania i zaakceptowania postanowien niniejszego
regulaminu. W celu zatozenia subkonta nalezy wypetnic¢ i dostarczy¢:
1. Dla 0s6b ponizej 18 — go roku zycia (niepetnoletni):
a) ,Wniosek o otwarcie subkonta”
b) dotgczy¢ kserokopie aktualnego orzeczenia o niepetnosprawnoséci/orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci
c) w przypadku braku w/w dokumentéw - zadwiadczenie potwierdzajgce diagnoze, rozpoznanie choroby,
wskazania do leczenia - wymaga aktualizacji co 2 lata
d) wypetnione i podpisane oswiadczenie o zaakceptowaniu postanowien regulaminu oraz wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych
2. Dla 0s6b powyzej 18 — go roku zycia (osoba petnoletnia zdolna do czynnosci prawnych)
a) ,Wniosek o otwarcie subkonta”
b) dotgczy¢ kserokopie aktualnego orzeczenia o niepetnosprawnoséci/orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci
c) w przypadku braku w/w dokumentéw - zadwiadczenie potwierdzajgce diagnoze, rozpoznanie choroby,
wskazania do leczenia - wymaga aktualizacji co 2 lata
d) wypetnione i podpisane oswiadczenie o zaakceptowaniu postanowien regulaminu oraz wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych
3. Dla 0s6b ubezwiasnowolnionych lub ubezwtasnowolnionych czesciowo:
a) orzeczenie sadu o ubezwiasnowolnieniu oraz jego zakresie oraz orzeczenie sadu o ustanowieniu opieki
prawnej oraz jej zakresie

b) ,Wniosek o otwarcie subkonta”
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c) dotgczyé kserokopie aktualnego orzeczenia o niepetnosprawnoéci/orzeczenia

o stopniu niepetnosprawnosci

d) w przypadku braku w/w dokumentéw - zaswiadczenie potwierdzajgce diagnoze, rozpoznanie cho-
roby, wskazania do leczenia - wymaga aktualizacji co 2 lata

e) wypetnione i podpisane oswiadczenie o zaakceptowaniu postanowien regulaminu oraz wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. W przypadku osiggniecia przez Podopiecznego petnoletnosci, zaleznie od jego stanu zdrowia i sytuadji
niezwitocznie:

a) Ma on obowigzek zaktualizowac¢ wniosek i zawarte w nim dane — jesli posiada petng zdolnos¢ do czyn-
nosci prawnych i dostarczy¢ go do Fundacji

b) Jego Opiekunowie Prawni majg obowigzek zaktualizowac¢ dane Podopiecznego i przedtozy¢ orzecze-
nia sadu dotyczace ubezwtasnowolnienia Podopiecznego catkowitego lub czesciowego.

5. We wniosku otwarcia subkonta w ,Informacji dodatkowej” w polu ,cel gromadzenia srodkow" nalezy
wpisa¢ odpowiednio punkt lub punkty zawarte w katalogu kosztéw refundowanych (zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu), bez przytaczania rodzaju refundacji: np.: punkty 1,2,3,4 lub od 1 do...

6. Dokumenty nalezy dostarczy¢ bezposrednio do biura Fundacji lub za pomoca Poczty Polskiej lub innej
firmy swiadczacej ustugi kurierskie.

7. Whniosek, oswiadczenie o akceptacji regulaminu i zgodzie na przetwarzanie danych osobowych nalezy
dostarczyc¢ lub przesta¢ w wersji oryginalnej.

8. Po pozytywnej weryfikacji ztozonej dokumentacji w ciggu 14 dni zostanie wystawione zaswiadczenie
potwierdzajgce otwarcie subkonta i przestane poczta na wskazany we wniosku adres do korespondendji.

9. Subkonto musizosta¢ oznaczone hastem. Hasto stanowi imie i nazwisko osoby, dla ktdrej bedzie otwarte i

prowadzone subkonto lub dowolna nazwa np.: stokrotka.

10. Na stronie www.fundacjakrokpokroku.org.pl w zaktadce ,Subkonta” s3 umieszczone wszystkie potrzebne

dokumenty w wersji do pobrania oraz aktualne informacje dotyczace funkcjonowania subkont.

§3 Wydatki z subkonta
1. Woydatki z subkonta moga by¢ realizowane tylko do wysokosci zgromadzonych srodkdw na subkoncie
2. Przed przestaniem do Fundacji dokumentéw ksiegowych do refundacji poniesionych kosztdow, nalezy
sprawdzi¢ dostepne srodki na stronie Fundacji w zaktadce ,Subkonta” -bilans subkonta. Login i hasto
dostepu sg zapisane w dokumencie potwierdzajgcym otwarcie subkonta.
3. Stan subkont aktualizowany jest srednio co 14 dni kalendarzowych.
Wydatki beda realizowane tylko i wytacznie na podstawie faktur i rachunkéw wystawianych poprawnie tj:
wszystkie faktury, rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe (zaréwno krajowe, jak i zagraniczne)
powinny byé wystawiane na dane osoby fizycznej - tj. dane Podopiecznego. Wyjatek stanowi par. 7
pkt. 2
W przypadku faktur badz rachunkéw, ktére Fundacja ma optaci¢ bezposrednio do kontrahenta -

nabywca jest Podopieczny, a ptatnikiem Fundacja.

o

Fundacja nie wykonuje przelewéw w obcych walutach. W przypadku korzystania z ustug poza krajem
nalezy dokonac ptatnosci z wiasnych srodkdw. Nastepnie fakture wystawiong na Podopiecznego,

potwierdzenie zaptaty-przelewu, informacje z banku, z ktdérego zostat wykonany przelew o wysokosci
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kursu waluty na dzien i godzine wykonania przelewu, wypetniona dyspozycje wyptaty srodkéw z kwota
przeliczong na ztotéwki nalezy dostarczy¢ do Fundacji. Na tej podstawie Fundacja dokona refundaciji.

6. Faktury zagraniczne wymagajg ttumaczenia oraz poswiadczenia podpisem przez osobe sktadajaca
whniosek (nie jest wymagane ttumaczenie przez ttumacza przysiegtego).

7. Katalog wydatkéw refundowanych z subkonta stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

8. Wszystkie wnioski dotyczace wydatkéw spoza Katalogu wydatkdw, beda rozpatrywane indywidualnie w
terminie od 10 do 20 dni roboczych na podstawie ztozonego podania przez dysponenta do Zarzadu
Fundacji.

9. Pisemna decyzja Zarzadu zostanie przestana droga elektroniczng wraz z informacja czy do wniosku bedzie

potrzebna dodatkowa dokumentacja np. zaswiadczenie od lekarza i/lub terapeuty.

§4 Optaty
1.  Fundacja pobiera optate administracyjng w wysokosci 5% na pokrycie kosztéw obstugi subkonta w
ramach realizacji celow statutowych od kazdorazowej wpftaty. (przyktad: 15.08.2025 odnotowano wptate w
wysokosci 100 zt, automatycznie pobrano optate w wysokosci 5,00 zt, na subkoncie zaksiegowano wptate

w wysokosci 95,00)

§5 Refundacja wydatkéw z subkonta

1.  Refundacja srodkéw z subkonta nastepuje tylko w formie przelewu w ztotych polskich na wskazany
rachunek bankowy we wniosku o otwarcie subkonta.

2. Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku powinny by¢ wystawione na kompletne dane (imig, na-
zwisko, adres) Podopiecznego. Fundacja uznaje wytgcznie dokumenty wystawione na dane osoby fizycz-
nej.

3. Refundacja nastepuje na podstawie prawidtowo wystawionych i opisanych dokumentach (faktura,
rachunek, zbiorcze polecenie wyjazdu- kilometréwka) oraz do wysokosci zgromadzonych srodkdw na
subkoncie.

4. Do wniosku o refundacje, nalezy dotaczy¢ faktury optacone o kwocie tacznej nie mniejszej niz 150 zt, w
przypadku ptatnosci przelewem prosze dotgczy¢ potwierdzenie przelewu.

5. Mozliwa jest refundacja z subkonta faktur terminowych (firma wystawia fakture z terminem ptatnosci
nastepnie Fundacja dokonuje przelewu ze srodkdw subkonta) pod warunkiem, ze dysponent dostarczy
opisana fakture wraz z dyspozycja wyptaty srodkéw. Do wniosku o refundacje, nalezy dotaczy¢ faktury do
optacenia o kwocie facznej nie mniejszej niz 500 zi. Uwaga! Faktury po terminie ptatnosci beda

odsytane.
6. Refundacja kosztéw dojazdu odbywa sie na podstawie prawidtowo wystawionego zbiorczego polecenia

wyjazdu (kilometréwka), ktére musi by¢ potwierdzone w miegjscu docelowym podrozy (pieczatka i podpis).
Nalezy doktadnie okreslic¢:

a. cel podrézy

b. dateigodzine wyjazdu i przyjazdu do miejsca docelowego,

c. dateigodzine wyjazdu i przyjazdu do miejsca zamieszkania,

d. ilos¢ kilometrow

e. obliczong kwote wg przelicznika 1 km x 1,00 zt
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Dokumenty ksiegowe za poniesione wydatki wystawione w danym roku kalendarzowym nalezy dostarczaé¢ do

Fundacji na biezaco stosujac sie do §5 pkt 4 i 5 jesli Podopieczny posiada wystarczajgca kwote na

subkoncie. Faktury, ktére nie maja pokrycia nalezy dostarczy¢ z chwilg pojawienia sie sSrodkéw na

subkoncie.

Faktury za mc 11i 12 nalezy dostarczy¢ maksymalnie do 31 stycznia roku nastepnego. Dokumenty

dostarczone pézniej, a dotyczace roku poprzedniego pozostang bez rozpatrzenia.

7.

Kazda faktura, rachunek, zbiorcze polecenie wyjazdu-kilometréwka, winny by¢ opisane i podpisane na

odwrocie przez dysponenta subkonta w nastepujacy sposob, przyktad:

.Faktura na zakup lekow (imie | nazwisko osoby, dla ktorej prowadzone jest subkonto) dla Jana

Kowalskiego. Prosze zaptaci¢ z subkonta (hasto subkonta) Jan Kowalski. Czytelny podpis dysponenta

subkonta. Jan Kowalski.”

Faktura na zakup lekow (imie i nazwisko osoby, dla ktdrej prowadzone jest subkonto) dla Jana
Kowalskiego. Prosze zaptaci¢ z subkonta (hasto subkonta) Jan Kowalski. Czytelny podpis dysponenta

subkonta. Jan Kowalski.”

L~Faktura za turnus rehabilitacyjny Jana Kowalskiego wraz z opiekunem. Prosze zaptacic¢ z subkonta Jan

10.

1.

Kowalski. Czytelny podpis dysponenta subkonta. Jan Kowalski”
.Zbiorcze polecenie wyjazdu dla Jana Kowalskiego, dotyczy przejazdow tam i z powrotem na rehabilitacje.

Prosze zapfacic z subkonta Jan Kowalski. Czytelny podpis dysponenta subkonta. Jan Kowalski”

Refundacja nastepuje do 14 dni roboczych od chwili otrzymania prawidtowo opisanych dokumentéow
ksiegowych.

Whnioski, do ktérych beda zatgczane faktury zbiorcze zawierajace produkty niepodlegajgce refundacii,
beda odrzucane. Na fakturach powinny znajdowac sie tylko produkty podlegajace refundacji.
Dokumenty nalezy wysta¢ na adres siedziby Fundacji poczta lub inng firma swiadczaca ustugi kurierskie.
Na kopercie nalezy dodatkowo dopisac: ,SUBKONTO".

Dokumenty mozna réwniez dostarczy¢ do biura Fundacji od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do
16.00 z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych ustalonych przez Prezesa Zarzadu

Fundacji, ktére sg podawane do ogdlnej wiadomosci na stronie www Fundacji i social mediach .

§6 Zamkniegcie subkonta

Dysponent w kazdej chwili moze wystapi¢ z wnioskiem o zamkniecie subkonta.

Zamkniecie subkonta przez Dysponenta spowoduje przekazanie zgromadzonych srodkéw na cele

statutowe Fundacji.

Subkonto moze takze zosta¢ zamkniete automatycznie w trybie administracyjnym, jezeli:

a) W ciggu danego roku kalendarzowego nie zostanie dostarczona zadna , Dyspozycja wyptaty srodkéw
z subkonta”. Wyjatek stanowi gromadzenie srodkdéw na zakup drogiego sprzetu lub operacje
Podopiecznego, kiedy gromadzenie srodkéw odbywa sie w czasie dtuzszym niz rok. W takim
przypadku nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do Fundacji pismo informujace o gromadzeniu srodkéw z
podaniem celu.

b) Nie zostang dostarczone aktualizacje dokumentéw niezbednych do prowadzenia subkonta co
powinno nastapi¢ do 30 dni od daty wprowadzenia zmian, a Dysponent mimo pisemnego

poinformowania droga elektronicznga lub poczta tradycyjnag o koniecznosci dostarczenia
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przedmiotowych dokumentdw, obowigzku tego nie dopetnia. Zamkniecie subkonta nastapi w
terminie 30 dni od daty wyznaczonej na dostarczenie przedmiotowych dokumentéw.

c) Nastapi Smier¢ Podopiecznego

d) Zostanie utracony kontakt z Dysponentem. Fundacja 2-krotnie bedzie prébowata skontaktowac sie
droga elektroniczng oraz jeden raz za posrednictwem operatora pocztowego (listownie) na ostatni
adres e-mail oraz korespondencyjny podany pisemnie w dokumentacji Fundacji.

e) Regulamin subkonta nie bedzie przestrzegany przez Dysponenta — wéwczas wypowiedzenie
prowadzenia subkonta moze nastgpi¢ w trybie natychmiastowym bez okresu wypowiedzenia.

4. W wyjatkowych sytuacjach zamkniecie subkonta moze nastapi¢ w drodze decyzji Zarzadu Fundacji.

5. O zamknieciu subkonta Dysponent zostanie poinformowany listem poleconym za posrednictwem
operatora pocztowego na ostatni adres e-mail oraz korespondencyjny podany pisemnie w dokumentacji
Fundaciji.

6. Srodki pozostate na likwidowanych subkontach, zgodnie z Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, pozostajg wtasnoscia Fundacji i przeznaczone s3 na realizacje zadan statutowych Fundacji.
W drodze wyjatku na wniosek dysponenta Zarzad Fundacji moze podjac decyzje o przekazaniu
zgromadzonych srodkdw wskazanemu Podopiecznemu posiadajagcemu subkonto w Fundacji Krok Po
Kroku.

7. Odsetki bankowe od zebranych srodkéw zwiekszaja fundusz statutowy Fundacji.

§7 Postepowanie w przypadku $mierci Podopiecznego

1. W przypadku smierci Podopiecznego - z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu — srodki zgroma-
dzone na subkoncie pozostajg do dyspozycji Dysponenta.

2. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, moga zostaé wyptacone wytacznie na cele zwigzane z organizacjg po-
chdéwku Podopiecznego lub zakupem pomnika do wysokosci srodkéw zgromadzonych na subkoncie, w
terminie 60 dni kalendarzowych, liczonych od dnia nastepujacego po dniu zgonu Podopiecznego,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

3. W przypadku, jesli Podopieczny byt jedynym dysponentem, srodki zgromadzone na jego subkoncie zo-
stajg automatycznie przeznaczone na realizacje celéw statutowych Fundacji.

4.  Dysponent subkonta zobowigzany jest do poinformowania Fundacji o Smierci Podopiecznego w termi-
nie 14 dni kalendarzowych, liczonych od dnia nastepujgcego po dniu zgonu, droga mailowa lub li-
stowng, wraz z zatgczonym skanem lub kserokopig aktu zgonu.

5. W przypadku, jesli Podopieczny byt jedynym dysponentem subkonta, zgtoszenie, o ktérym mowa w ust.
4, moze zosta¢ dokonane przez osobe trzecia, z dotgczeniem skanu lub kserokopii aktu zgonu.

6. Po uptywie termindw wskazanych w ust. 2 lub w przypadku braku zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 4, w
wyznaczonym terminie, srodki zgromadzone na subkoncie Podopiecznego zostajg przeznaczone na rea-
lizacje celow statutowych Fundagji.

Zamkniecie subkonta Podopiecznego jest potwierdzane przez Fundacje droga mailowa.
Woptaty srodkéw otrzymanych przez Fundacje po dacie Smierci Podopiecznego zostajg przeznaczone na

realizacje celdw statutowych Fundaciji.
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§8 Informacje dodatkowe

1. Informacje dotyczace funkcjonowania subkont umieszczane s na stronie internetowej Fundacji w
zaktadce ,Subkonta”.

2.  Wszelkie zmiany, komunikaty i informacje dotyczace aktualnosci korzystania i obstugi  subkont beda
wysytane kazdorazowo na wskazany we wniosku adres e-mail.

3. Brak odpowiedzi ze strony dysponentdw subkont bedzie traktowany jako akceptacja przesytanych
informacji.

4. Podopieczni posiadajacy subkonto w Fundacji Krok Po Kroku sg uprawnieni do korzystania z oferty
Fundacji na zasadach okreslonych indywidualnie.

5. Podopieczni posiadajacy subkonto w Fundacji Krok Po Kroku moga korzysta¢ z wszystkich dziatan
projektowych, o ile spetniaja kryteria rekrutacji do projektu.

6. Podopieczny lub Dysponenci maja obowigzek informowac o kazdorazowym zbyciu towaréw, ktdre zo-
staty sfinansowane ze srodkdéw z subkonta Podopiecznego. W przypadku uzyskania korzysci majatkowej
Z tego tytutu Podopieczny lub Dysponent zobowigzany jest do ich zwrotu na rachunek Fundacji, ktore

zostajg ponownie zaksiegowane na subkoncie Podopiecznego do ponownego rozliczenia.

7. Informacji dotyczacych funkcjonowania subkont udziela koordynator:

nr tel. 739-227-401, mail: paulina@fundacjakrokpokroku.org.pl

§9 Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin zostat zaakceptowany Uchwata Zarzadu Fundacji z dnia 25.03.2026 roku i
obowigzywac bedzie od 01.04.2026 roku.

2. Wejscie w zycie niniejszej wersji Regulaminu uchyla obowigzywanie poprzedniego Regulaminu: ,Zasady
otwierania i funkcjonowania subkont prowadzonych przez Fundacje Krok Po Kroku w Ofawie”.

3. Niniejszy Regulamin moze ulec zmianie i aktualizacji bez podania przyczyn.

4. O wszelkich zmianach dysponenci subkont beda informowani droga elektroniczna.

5. Zmiany w Regulaminie wchodza w zycie i wigza dysponenta subkonta od dnia wskazanego przez
Fundacje, jako dzien wejscia w zycie zmian Regulaminu, po uprzednim poinformowaniu o zmianach.

6. Jezeli Dysponent subkonta nie wniesie zastrzezen, co do zmian Regulaminu w formie pisemnej (droga
elektroniczna lub tradycyjng) w terminie 7 dni od opublikowania Regulaminu, o ktérym mowa powyzej,
uznaje sig, ze Uzytkownik zmiany Regulaminu akceptuje i wigzg one Uzytkownika od dnia wskazanego
przez Fundacje, jako dzien wejscia w zycie zmian Regulamin.

7. Jezeli Dysponent wniesie zastrzezenia do Regulaminu, wdwczas nastepuje zamkniecie subkonta, a
zgromadzone srodki zostang przekazane na realizacje celéw statutowych Fundaciji.

8. Niezaleznie od powyzszego Fundacja zastrzega sobie prawo do zmiany postanowienr Regulaminu w kazdej

chwili z waznych przyczyn (w szczegolnosci podyktowanych wzgledami prawnymi).

Prezes Zarzad Fundacji Krok Po Kroku

Zmiana regulaminu:

MAGDALENA Otawa 01-04-2026
PILUCH

25.03.2026 15:11:40 GMT+1
Dokument podpisany elektronicznie
podpisem zaufanym
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