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Przewodnik po fakturach

Aby rozliczy¢ Wasz projekt, na kazdy (nawet najmniejszy) wydatek, potrzebujemy
otrzymac od Was odpowiedni dokument ksiegowy - czyli przede wszystkim fakture.
Faktura musi by¢ wystawiona na dane Fundacji Pole Dialogu, a nastepnie opisana na
karcie wydatkéw (pusty dokument excel ,karta wydatkéw” otrzymacie od nas drogg e-

mail).

Najwazniejszym elementem faktury jest Numer Identyfikacji Podatkowej, w skrécie
NIP. Na wiekszosci faktur jest tez nazwa i adres odbiorcy i wystawiajgcego fakture.

Dane, ktére nalezy podac do faktury, to:

Fundacja Pole Dialogu
ul. gen. W. Andersa 13
00-159 Warszawa
NIP: 522 297 27 81

Jakie sa rodzaje faktur?
Najwazniejsze rodzaje faktur, z ktdrymi mozecie sie spotkaé, to:

1. faktura standardowa - zawierajaca dane obu podmiotéw oraz informacje o
przedmiocie czy ustudze, w tym cene. W zaleznosci od polityki sklepu / osoby
mozecie otrzymac ja w wersji papierowej lub wirtualnej w formacie pdf. Obie
wersje beda dla nas w porzadku.

2. faktura uproszczona - te fakture prawie zawsze dostaniecie podczas niewielkich
zakupow, np. w sklepie spozywczym. Na pierwszy rzut oka wyglada jak
Zwyczajny paragon, jednak ma wpisany NIP. Bardzo wazne jest tez to, ze o te
fakture koniecznie trzeba poprosi¢ kasjera/-ke, zanim zacznie zabija¢ produkty
na kase. Faktura uproszczona bardzo tatwo sie niszczy; pamietajcie wiec, zeby

dobrze j3 zabezpieczyé. Mozecie tez na wszelki wypadek od razu zrobi¢ jej

fundacja Ca
pole a® . o
dialogu %\‘m“"" mat.

wyrazne zdjecie lub skan;



pole do
dziatania!

aktywna warszawska mtodziez

3. faktura proforma - taka faktura ma zwykle napis ,PROFORMA” (albo skrot
,PROF” obok numeru. Czasem dostaniecie ja, sktadajagc zamowienie, za ktére nie
trzeba od razu zaptaci¢; ptatnos$¢ odbywa sie wtasnie na podstawie proformy.
Taka fakture mozecie od razu optacic¢ i zachowad. Bardzo wazne jest to, ze w
momencie odbioru zamoéwienia dostaniecie jeszcze ,zwykiy” fakture, ktoérg
rowniez musicie nam dostarczy¢. Podsumowujac, jesli ptatnos¢ odbywa sie na

podstawie proformy, powinniscie mie¢ do tego zaméwienia az dwa dokumenty.
Jak uzyskac fakture?

To zalezy od miejsca, w ktérym dokonujecie zakupu. Jesli jest to zwykty, stacjonarny
sklep, przed rozpoczeciem transakcji wystarczy powiedzieé, ze potrzebujecie faktury.
Uwaga! W przypadku sklepéw spozywczych czesto trzeba poinformowaé o checi
uzyskania faktury przed zakupem. Zostaniecie zapytani/-e o NIP, a czasem tez o nazwe
i adres Fundacji. Jesli dokonujecie zakupdéw przez Internet, w sklepie powinna by¢ opcja
zaznaczenia faktury lub zrobienia zakupdéw jako ,firma” lub ,podmiot gospodarczy”.
Mozliwo$¢ uzyskania faktury powinna by¢ widoczna podczas sktadania zaméwienia.
Jesli macie problem ze znalezieniem jej, mozecie skontaktowac sie ze obstugg sklepu
lub mentorem/-ka. Jesli nie macie pewnosci jak rozliczy¢ dany koszt lub uzyskaé

fakture, skontaktujcie sie z Mentorem/-ka, na pewno Wam pomoze!

Chce zaptacic za ustuge (np. wykonanie grafiki) osobie, ktora nie ma

dziatalnosci gospodarczej. Co zrobic¢?

W takiej sytuacji osoba, ktéra wykonuje ustuge, musi podpisa¢ z Fundacja umowe
zlecenie lub umowe o dzieto. Mentor/-ka pomoze Wam w dokonaniu wszelkich
formalnosci z tym zwigzanych. Wystawimy tej osobie rachunek do umowy i zaptacimy

bezposrednio z konta Fundacji w ustalonym terminie.
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