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Mapa dokumentéw: wykonanie — protokét — faktura
— ptatnosc¢

Praktyczne komentarze Joanny Dojniak do materiatu bonusowego

Faktura budowlana jest elementem szerszego procesu. Zanim zostanie zaksiegowana, warto
sprawdzi¢, czy kazdy etap ma potwierdzenie w dokumentach i czy kolejne dokumenty sg ze sobg
spojne.

Najwazniejsza zasada

Kazdy kolejny dokument powinien wynikaé z poprzedniego.

Nie nalezy automatycznie akceptowac faktury tylko dlatego, ze wptyneta do systemu. Najpierw trzeba
ustali¢, co faktycznie wykonano, kiedy i na jakiej podstawie.

1. Wykonanie robot — najpierw fakty

Zweryfikuj, czy prace rzeczywiscie wykonano i czy ich zakres odpowiada umowie lub aneksowi.
e Sprawdz dostepne dowody: dziennik budowy, raport kierownika, zdjecia z budowy oraz
korespondencje z inwestorem.
e Nie utozsamiaj automatycznie daty wystawienia faktury ani podpisania protokotu z datg
faktycznego wykonania robot.
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. Protokét odbioru — potwierdzenie, nie zastepstwo

e Porownaj protokét z rzeczywistym przebiegiem prac, umowa, aneksami i kosztorysem.
Sprawdz daty, wymagane podpisy oraz to, czy odbior zostat prawidtowo zaakceptowany.
Jesli umowa wymaga formalnej akceptacji, brak odpowiedniego podpisu lub niekompletny protokot
to sygnat do wyjasnienia.
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. Faktura — zgodnos¢ z dokumentacja

Porownaj daty i zakres prac z dokumentami potwierdzajgcymi wykonanie i odbior.

e Sprawdz, czy na fakturze nie ujeto prac dodatkowych, ktére nie majg potwierdzenia w umowie lub
aneksie.
Zweryfikuj wlasciwe oznaczenia i wymogi dotyczace faktury, w tym MPP, jesli ma zastosowanie.
Jesli brakuje dokumentow potwierdzajgcych zakres robot, wyjasnij rozbieznosci przed
zaksiegowaniem.

4. Ptatno$¢ — sprawdz, co faktycznie przelewasz

Porownaj kwote przelewu z fakturg i warunkami umowy.

Uwzglednij ewentualne potrgcenia, kaucje gwarancyjne i inne zatrzymane kwoty.

Przyktad ze szkolenia: przy fakturze na 200 000 zt i zatrzymaniu 5% kaucji przelew moze wynosic¢
190 000 zt. Réznica wymaga udokumentowania, a nie automatycznego uznania za btad.
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e Zweryfikuj obowigzujgce w danej sytuacji zasady ptatnosci, w tym mechanizm podzielonej
ptatnosci, jezeli jest wymagany.

Pie¢ pytan kontrolnych przed akceptacjq

Czy istnieje wiarygodne potwierdzenie wykonania robét i jego daty?

Czy protokot odbioru jest kompletny i zgodny z umowg oraz stanem faktycznym?

Czy faktura odpowiada wykonanym pracom i spetnia wymagania formalne?

Czy prace dodatkowe, zaliczki i ewentualne zmiany zostaty prawidiowo udokumentowane?
Czy kwota oraz sposob ptatnosci uwzgledniajg potrgcenia i kaucje gwarancyjne?
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Komentarz praktyczny

Najwiekszym ryzykiem jest automatyczne ksiegowanie bez weryfikacji dokumentow zrodtowych. Gdy
brakuje protokotu, podpisu lub potwierdzenia zakresu robot, warto wstrzymac automatyczng
akceptacje i poprosi¢ o uzupetnienie dokumentacji. Taka kontrola pomaga wczesniej wykry¢
rozbieznosci i ograniczy¢ ryzyko btednego ujecia operaciji.
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