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Rozliczanie remontow i wykonczen
w spotce z o.0.

Dla kogo?

Dla wiascicieli i zarzgdow spotek z 0.0. prowadzgcych dziatalno$¢ remontowo-
wykorczeniowg, budowlang lub instalacyjng oraz dla firm, ktére realizujg
zlecenia etapami, korzystajg z podwykonawcdw lub tgczg sprzedaz materiatéw
z ustuga.

Rekomendacja:

Przejdz punkt po punkcie, zaznacz obszary, ktore wystepujg w Twojej spotce, a
nastepnie wdrazaj dziatania prewencyjne w umowach, obiegu dokumentow,
fakturowaniu i rachunku kosztéw. W praktyce nawet kilka zmian procesowych
moze wyraznie ograniczy( ryzyka podatkowe i poprawic¢ kontrole marzy.

Uwaga: materiat ma charakter informacyjny i nie stanowi porady podatkowej ani
prawnej

13 NAJCZESTSZYCH PROBLEMOW (VAT, ZALICZKI,
ETAPY PRAC, PROTOKOtY, PODWYKONAWCY, MPP,
KSEF, CIT | RENTOWNOSC ZLECEN)

1) Nieprawidtowe ustalenie modelu zleceniai
odpowiedzialnosci stron

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka traktuje podobnie kazde zlecenie, mimo ze inaczej rozlicza sie prace
wykonywane jako generalny wykonawca, inaczej jako podwykonawca, a
jeszcze inaczej wykonczenia ,pod klucz” z materiatem i ustugami dodatkowymi.
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W umowie nie jest jasno wskazane, kto odpowiada za zakup materiatow, kto
organizuje odbiory, kto ponosi ryzyko zmian zakresu oraz w jakim trybie bedg
rozliczane etapy prac.

Na etapie sprzedazy zespot koncentruje sie na cenie i terminie, a nie na tym,
jak pdézniej bedzie wygladac fakturowanie i ewidencja ksiegowa.

Konsekwencje / ryzyka:

Btedne ustalenie modelu wspotpracy zwykle prowadzi do nieprawidtowego
fakturowania, sporéw o zakres prac oraz trudnosci w rozliczeniu VAT, zaliczek i
etapow.

W praktyce pojawiajg sie takze problemy z przypisaniem kosztéw do
konkretnego zlecenia i oceng, czy realizacja faktycznie byta rentowna.

Jak zapobiec:

Przed podpisaniem umowy ustal pie¢ podstawowych kwestii: kto jest klientem,
jakiego obiektu dotyczg prace, czy spétka sprzedaje wytgcznie ustuge czy
réwniez materiaty, czy rozliczenie bedzie jednorazowe czy etapowe oraz czy w
realizacji uczestniczg podwykonawcy.

Na podstawie tych ustalen przygotuj jeden z kilku standardowych wzoréw
umowy lub oferty, zamiast kazdorazowo tworzy¢ dokument od zera. Taki wzor
powinien od razu zawierac zasady rozliczenia etapow, zmian zakresu i
odpowiedzialnos$ci za materiaty.

Dopilnuj, aby osoba przygotowujgca oferte przekazata ksiegowosci i
administracji skrocone podsumowanie modelu zlecenia. Dzieki temu dalszy
proces — od odbioru po fakturowanie — bedzie spdjny z ustaleniami
handlowymi.

Jak zapobiec:

Doradca podatkowy lub biuro rachunkowe: weryfikacja modelu rozliczen
dla powtarzalnych typdw zlecen; prawnik: przygotowanie lub uporzgdkowanie
wzordéw umow.

O
osg

Bila%GsXpert

Twj Sukces Nasza Ksiggowosé



https://bilansexpert.pl/

2) Brak kompletnej ,,teczki zlecenia” i
standardu dokumentac;ji

Jak to wyglada w praktyce:
Dokumenty dotyczgce jednej realizacji sg rozproszone: cze$¢ znajduje sie w
mailach, cze$¢ w komunikatorze, cze$¢ u handlowca lub kierownika prac, a
faktury zakupowe trafiajg do ksiegowosci bez powigzania ze zleceniem.
W spétce nie ma jednolitego standardu, jakie dokumenty muszg zostac
zebrane przed wystawieniem faktury lub zamknieciem realizacji.

Konsekwencje / ryzyka:

Brak spdjnej dokumentacji utrudnia obrone stawki VAT, wykazanie momentu
wykonania ustugi, rozliczenie zaliczek oraz dochodzenie naleznosci od klienta
lub podwykonawcy.

Dodatkowo zarzad traci mozliwos¢ rzetelnej analizy wyniku na zleceniu,
poniewaz koszty i zdarzenia nie sg zebrane w jednym miejscu.

Jak zapobiec:

Nadaj kazdej realizacji unikalny numer i od momentu przyjecia zlecenia
prowadz jeden folder elektroniczny oraz jedng teczke procesowg, do ktérej
trafiajg: umowa, kosztorys, harmonogram, protokoty, zestawienia zmian,
dokumenty materiatowe i dokumenty podwykonawcéw.

Wprowadz checkliste zamkniecia zlecenia. Przed wystawieniem faktury lub
rozliczeniem koricowym osoba odpowiedzialna powinna potwierdzi¢, ze w
teczce znajdujg sie kompletne dokumenty zrédtowe.

Ustal zasade, ze dokument bez numeru zlecenia nie jest uznawany za
kompletny. Dotyczy to w szczegdlnosci faktur zakupowych, notatek o pracach
dodatkowych i potwierdzen odbioru.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe lub controlling: projekt checklisty dokumentacyjnej i
minimalnego zakresu danych dla kazdego zlecenia.
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- 3) Nieprawidtowa stawka VAT 8% albo 23%

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka stosuje 8% VAT, poniewaz ,to jest remont mieszkania”, ale nie gromadzi
dokumentédw potwierdzajgcych, ze prace dotyczg obiektu objetego
spotecznym programem mieszkaniowym i wtasciwego zakresu robot.

W praktyce zdarza sie réwniez, ze w jednym zleceniu tgczone sg elementy
mieszkalne i typowo uzytkowe, a faktura wystawiana jest jedng pozycjg bez
analizy skutkéw podatkowych.

Konsekwencje / ryzyka:

Najczestszg konsekwencjg sg korekty VAT wstecz, odsetki oraz spory z
klientem o to, czy cena byta ustalona jako netto czy brutto.

Ryzyko rosnie szczegdlnie wtedy, gdy dokumentacja umowna jest ogodlna i nie
pozwala odtworzy¢, czego doktadnie dotyczyta ustuga.

Jak zapobiec:

Na etapie przyjecia zlecenia zastosuj krotkg procedure kwalifikacji stawki VAT.
Ustal rodzaj obiektu, jego parametry oraz zakres prac i zapisz te informacje w
karcie zlecenia.

W umowie lub zamdwieniu opisz ustuge w sposdb konkretny. Unikaj zbyt
ogolnych sformutowan, ktore nie pozwalajg pdzniej wykazad, czy chodzito o
remont, modernizacje lub prace w lokalu uzytkowym.

Do teczki zlecenia dotgcz dokumenty potwierdzajgce stan faktyczny, a po
wykonaniu prac dopilnuj protokotu odbioru odnoszgcego sie do tego samego
zakresu. Dzieki temu decyzja o stawce VAT opiera sie ha dowodach, a nie na
zatozeniach.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Doradca podatkowy lub biuro rachunkowe: weryfikacja modelu VAT i listy
dokumentéw dla prac objetych 8% VAT.
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4) Rozliczenia etapowe bez prawidtowego
okreslenia etapow, odbiorow i terminéw
fakturowania

Jak to wyglada w praktyce:

W umowie pojawiajg sie ogdlne sformutowania typu ,rozliczenie etapami”, ale
nie wskazano, jakie etapy istniejg, kiedy uwaza sie je za wykonane i jaka czes¢
wynagrodzenia przypada na kazdy z nich.

Po zakonczeniu czesci prac spotka zwleka z wystawieniem faktury, bo formalny
odbidér nie zostat zorganizowany albo nikt nie pilnuje terminu 30 dni od
wykonania ustugi lub etapu.

Konsekwencije / ryzyka:

Powoduje to ryzyko btednego ujecia VAT, chaos w rozrachunkach i ostabienie
pozycji wobec klienta przy dochodzeniu zaptaty.

W praktyce zarzad czesto nie wie, ktore etapy sg juz ekonomicznie
zakonczone, a ktére nadal pozostajg nierozliczone wytgcznie z powodow
organizacyjnych.

Jak zapobiec:

Juz w umowie przypisz do kazdego etapu trzy elementy: zakres prac, kryterium
odbioru oraz wartos¢ lub procent wynagrodzenia.

Po zakonczeniu etapu przygotuj protokét odbioru tego samego dnia lub w
najkrotszym mozliwym terminie. Protokot powinien wskazywac, co wykonano,
kiedy nastgpit odbior oraz czy istniejg uwagi nieblokujgce rozliczenia.

W firmie wprowadz prosty kalendarz kontroli: etap zakonczony — protokét —
decyzja o fakturze — wystawienie dokumentu. Ten obieg nie powinien zaleze¢
wytgcznie od pamieci kierownika lub wtasciciela.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe: ustawienie standardu kontroli terminéw; prawnik:
dopracowanie zapisow umownych dotyczgcych etapdéw i odbiordéw.

O
osg

Bila%GsXpert

Twj Sukces Nasza Ksiggowosé


https://bilansexpert.pl/

5) Zaliczki pobierane bez spéjnego modelu
dokumentowaniai rozliczania VAT

Jak to wyglada w praktyce:

Klient wptaca srodki ,na materiaty” albo ,,na start prac”, ale w umowie nie jest
jasno opisane, czy jest to zaliczka na konkretny etap, zaliczka na zakup
materiatéw czy czesS¢ wynagrodzenia o innym charakterze.

Spotka przyjmuje wptate operacyjnie, a dopiero pdzniej zastanawia sie, jaki
dokument wystawic i w ktorym okresie rozliczy¢ VAT.

Konsekwencje / ryzyka:

Skutkiem jest ryzyko zanizenia VAT w niewtasciwym okresie, trudnosci przy
rozliczaniu faktur koncowych i spory z klientem, na poczet czego doktadnie
zostata zaliczona dana kwota.

Przy wiekszej liczbie zlecen pojawia sie takze problem z uzgodnieniem, ktore
wptaty zostaty juz rozliczone, a ktére nadal wiszg w rozrachunkach.

Jak zapobiec:

W kazdej umowie okresl harmonogram ptatnosci i nazwij kazdg wptate
zgodnie z jej funkcjg gospodarcza. Jezeli Srodki majg by¢ pobierane przed
wykonaniem prac, zapisz wprost, czego dotyczg i jak bedg rozliczone.

Ustal wewnetrzny proces: wptyw zaliczki uruchamia obowigzkowo weryfikacje,
czy nalezy wystawi¢ dokument zaliczkowy i rozliczy¢ VAT. Taka decyzja
powinna by¢ podejmowana wedtug jednej procedury, a nie indywidualnie dla
kazdego klienta.

Przy rozliczeniu koncowym potgcz zaliczki z konkretnymi etapami lub fakturg
koricowg. Dzieki temu klient widzi ciggtosc rozliczenia, a spotka ogranicza
ryzyko btedow ksiegowych.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe lub doradca podatkowy: przygotowanie standardu
rozliczania zaliczek i dokumentéw zaliczkowych.
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6) Btedne rozpoznawanie przychodu w CIT przy
etapach i zaliczkach

Jak to wyglada w praktyce:

Wiasciciel utozsamia moment wptywu $Srodkéw lub wystawienia faktury z
momentem powstania przychodu, mimo ze w podatku dochodowym
znaczenie ma przede wszystkim wykonanie ustugi lub jej czeSciowe wykonanie.
W umowach wystepujg wptaty okreslane jako ,zaliczki”, ale ich rzeczywisty
charakter nie jest analizowany, cho¢ mogg by¢ definitywne albo warunkowe.

Konsekwencje / ryzyka:

Prowadzi to do ryzyka nieprawidtowego ujecia przychodu w niewtasciwym
okresie i koniecznosci korekt rozliczen rocznych lub miesiecznych.

Przy szybkim wzroscie liczby projektéw spdtka moze réwniez utracié
porownywalnos¢ wynikow i btednie oceniac¢ rentownos¢ poszczegdlnych
miesiecy.

Jak zapobiec:

Wprowadz zasade, ze ksiegowos¢ otrzymuje nie tylko fakture, lecz takze
informacje o stanie realizacji ustugi: czy etap zostat odebrany, czy wptata ma
charakter zaliczki, czy jest definitywna i jakie zapisy znajdujg sie w umowie.
Przy kazdym modelu pobierania przedptat przeanalizuj zapisy umowne jeszcze
przed rozpoczeciem wspotpracy. Celem jest ustalenie, czy dana kwota ma
charakter zwrotny, warunkowy czy definitywny.

Na koniec miesigca uzgadniaj liste otwartych zlecen z listg wystawionych faktur
i wptywow. Tylko takie zestawienie pozwala sprawdzi¢, czy przychdd zostat
rozpoznany zgodnie z rzeczywistym etapem wykonania ustugi.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe lub doradca podatkowy: analiza modeli przychodowych i
zasad rozpoznawania przychodow przy etapach oraz przedptatach.

O
osg

Bila%GsXpert

Twj Sukces Nasza Ksiggowosé


https://bilansexpert.pl/

7) Brak rozdzielenia w umowie i na fakturze:
robocizna, materiaty, ustugi dodatkowe

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka sprzedaje klientowi kompleksowe wykonczenie, ale nie okresla jasno,
ktére elementy wynagrodzenia obejmujg robocizne, ktére materiaty, a ktére
ustugi dodatkowe, takie jak organizacja dostaw, transport czy koordynacja.

Na fakturze pojawia sie jeden ogdlny opis, ktory nie odzwierciedla
rzeczywistego modelu Swiadczenia.

Konsekwencje / ryzyka:
Taki sposob dokumentowania utrudnia obrone rozliczert podatkowych, analize

marzy oraz ustalenie, ktére elementy oferty byty rentowne.
W razie reklamacji lub sporu z klientem trudniej réwniez wykazac, czy dana
pozycja byta w cenie podstawowej, czy powinna byc rozliczona dodatkowo.

Jak zapobiec:

Na etapie oferty przygotuj strukture ceny. Nawet jezeli klient otrzymuje jedng
kwote tgczng, spotka powinna wewnetrznie wiedzied, jaka cze$¢ dotyczy
materiatéw, jaka robocizny, a jaka ustug dodatkowych.

Nastepnie zdecyduj, jak ta struktura ma by¢ odzwierciedlona w umowie i na
fakturze. Nie zawsze trzeba rozbija¢ cene maksymalnie szczego6towo, ale opis
Swiadczenia powinien odpowiadad rzeczywistosci gospodarczej.

W przypadku zlecen bardziej ztozonych przygotuj zatgcznik do umowy z
zakresem podstawowym i katalogiem ustug dodatkowych. Dzieki temu tatwiej
zarzgdzac zmianami i doptatami.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe: standard opisu faktur; controlling: przygotowanie modelu
kalkulacji ceny i marzy.
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8) Prace dodatkowe realizowane bez aneksu i
bez potwierdzenia klienta

Jak to wyglada w praktyce:

W trakcie realizacji klient zmienia zakres robot, wybiera drozsze materiaty albo
zleca dodatkowe czynnosci, ale ustalenia sg dokonywane ustnie lub przez
krétkie wiadomosci bez formalnego potwierdzenia.

Zespot wykonuje prace, aby utrzymad tempo realizacji, a temat rozliczenia
zostaje odtozony na poznie;.

Konsekwencje / ryzyka:

Najczesciej konczy sie to tym, ze spotka ponosi koszt robocizny i materiatow,
ale nie ma mocnej podstawy do wystawienia dodatkowej faktury albo do
obrony jej wysokosci.

Brak rejestru zmian powoduje tez zafatszowanie wyniku na zleceniu, bo koszty
rosng, a przychdd pozostaje na poziomie pierwotnej oferty.

Jak zapobiec:

Wprowadz zasade, ze kazda zmiana zakresu musi zosta¢ opisana, wyceniona i
potwierdzona przed wykonaniem, o ile nie zachodzi wyjgtkowa sytuacja
techniczna wymagajgca natychmiastowego dziatania.

Przygotuj prosty formularz prac dodatkowych: opis zmiany, wptyw na termin,
dodatkowa kwota oraz potwierdzenie klienta. Taki dokument moze miec
forme aneksu, zatwierdzonego maila lub podpisanego protokotu.

Na koniec kazdego tygodnia realizacji kierownik zlecenia powinien poréwnac
zakres biezgcych prac z zakresem umowy. To pozwala wychwyci¢ zmiany,
zanim stang sie nieodzyskiwalnym kosztem.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Prawnik: wzér aneksu lub formularza prac dodatkowych; controlling: rejestr
zmian wptywajgcych na marze.
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9) Podwykonawcy bez standardu umow,
odbiorow i rozliczen

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka korzysta z podwykonawcdéw ad hoc, bez jednego standardu umowy,
bez formalnego odbioru ich prac i bez spéjnych zasad odpowiedzialnosci za
wady, opdznienia czy gwarancje.

Zdarza sie rowniez, ze faktura od podwykonawcy trafia do ksiegowosci, zanim
spotka potwierdzi zakres wykonania i zgodnos¢ z wiasnym odbiorem wobec
klienta.

Konsekwencje / ryzyka:

Powoduje to konflikty o zakres i jakos¢ prac, ryzyko zbyt wczesnego
rozpoznania kosztu oraz problemy z potrgceniami lub zwrotem kaucji
gwarancyjnych.

Dodatkowo spodtka traci kontrole nad tym, ktére koszty powinny by¢
przypisane do danego etapu i czy mozna je bezpiecznie zaakceptowac.

Jak zapobiec:

Przygotuj jeden standard umowy podwykonawczej zawierajgcy: zakres, termin,
odpowiedzialno$¢ za wady, zasady odbioru, kary, gwarancje oraz reguty
potrgcen i retencji.

Wprowadz zasade, ze koszt podwykonawcy jest zatwierdzany dopiero po
potwierdzeniu wykonania prac. W praktyce oznacza to powigzanie: odbiér od
inwestora lub kierownika — odbi6r od podwykonawcy — akceptacja
dokumentu kosztowego.

Prowadz rejestr podwykonawcéw i ich rozliczen wedtug numeru zlecenia.
Dzieki temu mozliwe jest szybkie sprawdzenie, jaka czes$¢ zlecenia zostata juz
zlecona dalej i rozliczona.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Prawnik: wzér umowy podwykonawczej; biuro rachunkowe: zasady akceptacji
kosztéw; controlling: rejestr podwykonawcow per zlecenie.
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10) Pominiecie obowigzkowego MPP przy
transakcjach B2B

Jak to wyglada w praktyce:

Spétka wystawia faktury dla przedsiebiorcéw, ale nie sprawdza, czy dana
transakcja podlega obowigzkowemu mechanizmowi podzielonej ptatnosci.

W praktyce temat jest traktowany jako wytgcznie ksiegowy, mimo ze powinien
by¢ uwzgledniony juz na etapie wystawiania faktury i komunikacji z klientem.

Konsekwencje / ryzyka:

Btagd moze prowadzi¢ do nieprawidtowego oznaczenia faktury, problemoéw po
stronie ptatnosci oraz zwiekszenia ryzyka podatkowego.

Operacyjnie powoduje takze niepotrzebne pytania od klientéw i opdznienia w
zaptacie, gdy kontrahent nie wie, czy powinien zastosowac split payment.

Jak zapobiec:

Wprowadz prosty filtr w procesie fakturowania B2B. Przed wysytkg faktury
sprawdz trzy elementy: czy Swiadczenie znajduje sie w katalogu objetym MPP,
czy faktura przekracza 15 000 zt brutto oraz czy transakcja jest zawierana
pomiedzy przedsiebiorcami.

Jezeli odpowied? jest twierdzgca, zadbaj o prawidtowg adnotacje na fakturze i
przeszkol osobe wystawiajgcg dokumenty, aby nie traktowata tego jako
wyjatkowego przypadku, lecz jako staty element kontroli.

Dobrg praktyka jest réwniez wpisanie w systemie ksiegowym lub fakturowym
prostego oznaczenia, ktére wymusza weryfikacje MPP przy zleceniach
budowlanych i remontowych.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe lub doradca podatkowy: przygotowanie checklisty MPP i
przeszkolenie zespotu fakturujgcego.
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11) Brak rachunku kosztow per zlecenie i
kontroli marzy

Jak to wyglada w praktyce:

Spotka zna tgczny miesieczny przychdod i tgczny koszt dziatalnosci, ale nie wie,
ktére zlecenia zarabiajg, a ktore sg nierentowne.

Koszty materiatdw, transportu, robocizny wiasnej, podwykonawcéw i
reklamacji nie sg przypisywane do jednej realizacji albo sg przypisywane zbyt
ogolnie.

Konsekwencje / ryzyka:

Powoduje to iluzje rentownosci. Firma ma obrot, ale nie jest w stanie ocenic,
czy cena ofertowa byta prawidtowa i ktére typy zlecen sg ekonomicznie
uzasadnione.

W efekcie zarzagd podejmuje decyzje handlowe na podstawie obrotu lub
intuicji, a nie danych.

Jak zapobiec:

Dla kazdego zlecenia utworz karte rentownosci. Powinna ona zawierac
przychdd planowany i rzeczywisty, koszt materiatow, koszt robocizny wiasnej,
koszt podwykonawcow, koszty dodatkowe oraz wptyw prac dodatkowych i
reklamacji.

Nadaj numer zlecenia wszystkim dokumentom kosztowym i raportom pracy.
Bez tego rachunek kosztow pozostanie teoretyczny.

Po odbiorze korncowym wykonuj krotkie podsumowanie marzy. Nie chodzi o
rozbudowany controlling, lecz o prosty raport, ktéry pozwala oceni¢, czy
podobne zlecenia warto dalej sprzedawac w tym samym modelu cenowym.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Controlling lub biuro rachunkowe: wdrozenie prostego rachunku kosztéw
zlecen i raportu marzy.
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12) Chaos w rozrachunkach z klientem:
potracenia, retencje, reklamacje, kaucje
gwarancyjne

Jak to wyglada w praktyce:

W relacjach B2B cze$¢ wynagrodzenia bywa zatrzymywana do czasu usuniecia
wad, rozliczenia reklamacji albo zakonczenia catego projektu, ale zasady te nie
sg doktadnie opisane i monitorowane.

W ksiegowosci oraz operacjach brakuje jednej ewidencji, ktéra pokazuje, jaka
cze$¢ naleznosci jest wymagalna, jaka zostata potrgcona, a jaka pozostaje
Czasowo zatrzymana.

Konsekwencije / ryzyka:

Skutkiem sg trudnosci w dochodzeniu naleznosci, btedy w rozrachunkach i
spory o to, czy klient zalega z ptatnoscia, czy dziata zgodnie z umowa.
Dodatkowo spdtka moze btednie oceniad swojg ptynnos¢, poniewaz ksieguje
przychdd bez petnej kontroli nad tym, kiedy Srodki rzeczywiscie wptyna.

Jak zapobiec:

W kazdej umowie doktadnie opisz, czy wystepuje retencja, potrgcenie, kaucja
gwarancyjna lub inny mechanizm zabezpieczajgcy. Powinny by¢ wskazane
warunki zatrzymania srodkdéw, termin ich zwrotu i dokumenty wymagane do
rozliczenia.

Wprowadz osobng analityke dla naleznosci spornych, zatrzymanych i
reklamacyjnych. Dzieki temu raport rozrachunkéw pokazuje stan rzeczywisty,
a nie tylko nominalng wartosc faktur.

Raz w tygodniu uzgadniaj liste naleznosci z zespotem operacyjnym. To wazne,
poniewaz czes¢ informacji o reklamacjach i potrgceniach pojawia sie poza
ksiegowoscig — na budowie, w mailach lub w rozmowach z klientem.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Biuro rachunkowe: analityka rozrachunkéw; prawnik: zapisy umowne
dotyczgace retencji, potracen i reklamacji.
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13) Brak procedury zamkniecia zleceniaii
archiwizacji dowodow

Jak to wyglada w praktyce:

Po wykonaniu prac spotka koncentruje sie na rozpoczeciu kolejnych realizacji,
a zamkniecie poprzedniego zlecenia nie ma wiasciciela procesu.

Dokumenty koncowe, takie jak protokét koncowy, zestawienie zmian, komplet
faktur kosztowych, potwierdzenie rozliczenia podwykonawcow i raport marzy,
nie sg systematycznie porzgdkowane.

Konsekwencje / ryzyka:

W rezultacie kazda pdzniejsza reklamacja, kontrola lub analiza rentownosci
wymaga odtwarzania historii z wielu zrédet.

Firma traci tez mozliwos¢ uczenia sie na danych, poniewaz nie ma gotowego
materiatu do poréwnania planu z wykonaniem.

Jak zapobiec:

Ustal zamkniecie zlecenia jako formalny etap procesu. Powinien on
obejmowac: sprawdzenie kompletnosci dokumentow, rozliczenie wszystkich
kosztéw, weryfikacje naleznosci, potwierdzenie odbioru koncowego i zapisanie
podsumowania rentownosci.

Przypisz jedng osobe odpowiedzialng za zamkniecie administracyjne lub
controllingowe, nawet jezeli za techniczne wykonanie prac odpowiada kilka
0s0b.

Archiwizuj petny pakiet dokumentéw pod numerem zlecenia i przechowuj go
w jednym miejscu. Dobrze zamknieta realizacja to nie tylko porzgdek — to
réwniez baza wiedzy do wycen kolejnych projektéw.

Wsparcie zewnetrzne (opcjonalnie):
Controlling lub administracja wewnetrzna: procedura zamkniecia zlecenia;
biuro rachunkowe: minimalny zakres dokumentéw archiwizacyjnych.
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- Szybki autotest

Zaznacz punkty, ktore dotyczg Twojej spotki lub w ktorych pojawiaty sie
juz korekty, spory albo opoznienia:

01 o203 04 ob506 o7
08 09010 o011 012013

Interpretacja (orientacyjnie):

* 0-3 punkty: proces jest wzglednie stabilny, ale warto utrzymac standard
dokumentacji i okresowo sprawdzac spojnos¢ umow, protokotdw, faktur i
rachunku kosztow.

* 4-7 punktéw: ryzyka sg umiarkowane i najczesciej da sie je ograniczy¢ przez
dopracowanie procedur, obiegu danych i wzoréw dokumentéw w najblizszym
miesigcu.

« 8+ punktéw: ryzyka sg wysokie — warto rozwazy¢ szybki przeglad procesu
obejmujacy VAT, fakturowanie, zaliczki, etapy, rozrachunki, podwykonawcéw
oraz kontrole marzy.
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