Dodawanie pozycji do
umowy | faktury oraz
generowahnie protokotow
odbiorowych

Pozycje na umowie, fakturze i w protokole
- W pigutce

Dodaj umowe do obiegu

Wybierz typ dokumentu, zatgcz plik i
uzupetnij dane.

1. Dodaj umowe do obiegu - uzupetnij wymagane dane i zatgcz plik umowy.
2. Uzupetnij dekretacje i pozycje:
e Dekretacja jest konieczna, jesli wartos¢ umowy i faktury ma by¢ uwzgledniana w
budzecie.
e Pozycje dodaj recznie w sekcji ,,Pozycje”. Klient sam okresla, na ile pozycji ma zostac
rozdzielona kwota umowy.
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3. Zakoncz obieg umowy - po zakonczeniu obiegu bedzie mozna powigza¢ umowe z
fakturg.

4. Powiaz fakture z umowa - po powigzaniu faktury z umowa na fakturze przejdz do sekcji
.Pozycje” i wybierz ,,Dodaj pozycje z umowy”. System wyswietli pozycje zapisane na
umowie.

5. Wybierz pozycje do rozliczenia - zaznacz tylko te, ktérych dotyczy faktura. Sprawdz
kwoty juz zafakturowane, aby nie rozliczy¢ ponownie tej samej czesci prac.

6. Wygeneruj protokot odbiorowy lub wartosciowy - skorzystaj z odpowiedniego
szablonu i sprawdz, czy pozycje oraz kwoty wyswietlajg sie prawidtowo.

Wazne: pozycje dodane na umowie tworzg stownik, z ktérego mozna korzysta¢ na powigzanej
fakturze i wygenerowac¢ w protokole. To, jakie dane pojawia sie w protokole, zalezy od konfiguracji
szablonu.

Instrukcja krok po kroku

a» Dodaj umowe do obiegu

o -
- Obieg dokumentow — r dokument — typ ,,Umowa

) Dodaj pozycje na umowie
Sekcja + Edytuj

Dekretacja jest opcjonalna

w budzecie ji, dodaj

Zakoicz obieg umowy

Przekaz umowe do akceptacji i zakoncz obieg. Dopiero / m 3zac z faktura

kliknij

znacz pozycje do rozliczeni

aktura. Sprawdz, ile juz zafakturowano. Przy rozliczeniu cze wpisz tylko jej odpowiedni procent.

Warto pamietac

* Pozycje z umowy tworzg stownik, z ktorego korzysta faktura.
* Kwota przy pozycji na liscie to wartos¢ catego zakresu, a nie kwota biezacej faktury.
* Suma pozycji powinna zgadzac sie z wartoscig umowy (i z dekretami).

1. Dodanie umowy do obiegu
dokumentéw

1. Przejdz do modutu Obieg dokumentéw.
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2. Dodaj nowy dokument i wybierz odpowiedni typ, np. Umowa budowlana.
@ t htg Dokumenty przychodzace
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ZESTAWIENIE DEKRETACJI UPRAWNIENIA
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W obiegu

3. Wybierz spétke, inwestycje, kategorie oraz rodzaj umowy.

4. Zatacz plik umowy.

5. Uzupetnij wymagane dane, m.in. daty, opis, kwoty netto i brutto, numer dokumentu oraz
pozostate pola wymagane przez system.

6. Zapisz dokument i przekaz go do dalszego procesowania zgodnie z obowigzujgcym

obiegiem.

2. Uzupetnienie dekretacji | pozycji
na umowie

Osoba odpowiedzialna za opis dokumentu uzupetnia dekretacje, pozycje lub oba te elementy.
Dekretacja i pozycje sa niezalezne:

e Mozna dodac¢ samg dekretacje bez pozycji.

e Mozna dodac¢ same pozycje bez dekretacji.

e Mozna dodac¢ zaréwno dekretacje, jak i pozycje.

Wazne: jesli wartos¢ umowy i faktury ma by¢ uwzgledniana w budzecie, konieczne jest dodanie
dekretacji.

Jak dodac pozycje do umowy?

1. Otworz sekcje Pozycje.
2. Kliknij Edytuj.
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3. Dodaj nowg pozycje.

— llosc* Y
Nazwa* ‘ ‘ 1 ‘ ‘ Jednostka * M
— Cena jedn. netto* —, — Cena jedn. brutto* —, — Wartos¢ netto* — Wartosc brutto* ——  — Udzial procentowy -
0 2 VAT % 0 ‘ 0 ‘ 0 ‘ 0 %
Komentarz
Reszta Duplikuj Usun

4. Uzupetnij dostepne pola.
5. Powtérz czynnos¢ dla kolejnych pozycji, ktére majg by¢ dostepne na fakturze i
wykorzystane w protokole.

Pozycje dodaje sie osobno, zgodnie z zakresem umowy, np.:

e Wykonanie robét ziemnych i wykopéw pod fundamenty.
Przygotowanie podtoza i wykonanie podktadu betonowego.

e Wykonanie zbrojenia taw i elementow fundamentowych.
e Betonowanie taw fundamentowych.
e Wykonanie scian fundamentowych.
Pozycje
Profil v
Nazwa llosé Jednostka Cena jedn. netto VAT [%] Cena jedn. brutto Netto Brutto Komentarz
Wykonanie robot 1 | kpl 60 000,00 zt 23 73 800,00 z¢ 60 000,00 zt 73 800,00 zi
ziemnych i
wykopow pod
fundamenty
Przygotowanie 1 kpl 35000,00 zt 23 43 050,00 zt 35000,00 z¢ 43 050,00 zi
podioza i wykonanie
podkladu
betonowego
Wykonanie 1 kpl 95000,00 zt 23 116 850,00 z¢ 95 000,00 z¢ 116 850,00 zt
zbrojenia faw i
elementow
fundamentowych
Betonowanie faw 1 kpl 110 000,00 zt 23 135 300,00 zt 110 000,00 zt 135 300,00 zt
fundamentowych
Wykonanie scian 1 kpl 80 000,00 zt 23 98 400,00 zt 80 000,00 zt 98 400,00 zt
fundamentowych
Wykonanie izolacji 1 kpl 55000,00 zt 23 67 650,00 zt 55 000,00 zt 67 650,00 zi

przeciwwilgociowych
i termicznych

Zasypki, 1 kpl 45 000,00 zt 55 350,00 zt 45 000,00 zt 55 350,00 zi
zageszczenie

gruntu i

uporzgdkowanie

terenu

Pozycje wpisane na umowie tworzg stownik, z ktérego system moze pdzniej podpowiadac pozycje
na powigzanej fakturze.

Po uzupetnieniu pozycji sprawdz, czy suma ich wartosci jest zgodna z wartoscig umowy. Jezeli
system wyswietla komunikat o réznicy miedzy suma pozycji a suma dekretéw, zweryfikuj kwoty w
obu sekcjach.
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3. Zakohczenie obiegu umowy

Po uzupetnieniu wymaganych danych, dekretacji i pozycji:

1. Przekaz dokument do kolejnych etapéw akceptacji.
2. Zakohcz obieg zgodnie z przyjeta sciezka.
3. Upewnij sie, ze umowa ma status zakonhczonego dokumentu.

Po zakonczeniu obiegu mozna powigza¢ umowe z faktura.

4. Powigzanie umowy z fakturg

Otworz fakture w module Obieg dokumentow.
Powigz fakture z odpowiednig umowa.

Przejdz do sekcji Pozycje na fakturze.

Kliknij Dodaj pozycje z umowy.

P whNH

System wyswietli liste pozycji zapisanych wczesniej na powigzanej umowie.
Na liscie mogg by¢ widoczne:

e Nazwa pozycji,

e ilos¢ i jednostka,

e wartos¢ netto,

e wartos¢ brutto,

e informacja o kwocie juz zafakturowanej.

Na gérze listy system pokazuje réwniez liczbe pozycji dodanych z umowy oraz wartos¢ wykonang z
faktur.



< > C 25 system.thtg.io/document-r ystem /workflow/59/tak tion

Obieg dokumentow / HRD/FV/0000010 / Podejmij

Faktura_testowa_002_Przygotowanie_podloza.pdf ¥ Q,
Dekretacja
EDYTUJ
Inwestycja Numer kosztu Etap budowy Netto Brutto
= Harmony Residence 1.1 | Grunt 3 500,00 zt 4 305,00 z¢
B Pozycje
e
& PRZEGLADAJ
(= =4 Dodaj pozycje z umowy Dodano 2 z 7 pozycji z umowy -~
E"‘ 78 105,00 z 590 400,00 brutto (13,23%) wykonan z faktur
Q,  szukaj pozycji
= B Zaznacz wszystkie (6) Na tej fakturze: 127
£ Wykonanie robét ziemnych i wykopow pod fundamenty 73 800,00 brutto
(€] 7 Przygotowanie podtoza i wykonanie podktadu betonowego 43 050,00 brutto
4 kpl. » 43 050,00 brutto 35 000,00 netto
O Wykonanie zbrojenia taw i elementéw fundamentowych 116 850,00 brutto
1 kpl. * 116 850,00 brutto 95 000,00 netto
O Betonowanie taw fundamentowych 135 300,00 brutto
1 kpl. * 135 300,00 brutto 110 000,00 netto
O Wykonanie $cian fundamentowych 98 400,00 brutto
1 kpl. * 98 400,00 brutto 80 000,00 netto
O Wykonanie izolacji przeciwwilgociowych i termicznych 67 650,00 brutto
1 kpl. * 67 650,00 brutto 55 000,00 netto
O Zasypki, zageszczenie gruntu i uporzadkowanie terenu 55 350,00 brutto
1 kpl. x 55 350,00 brutio 45 000,00 netto
— Nazwa* —llo§é* ——M - Jednostka *
ks Przygotowanie podtoza i wykonanie podktadu betonowego ‘ ‘ 1 ‘ kpl. -

Jak dodac pozycje do faktury?

1. Znajdz na liscie pozycje, ktérej dotyczy faktura.

2. Zaznacz pole wyboru obok jej nazwy.

3. Jesli faktura obejmuje kilka pozycji, zaznacz wszystkie pozycje dotyczace danego
rozliczenia.

4. Zatwierdz dodanie pozycji zgodnie z dostepnymi opcjami w systemie.

5. Sprawdz, czy pozycje pojawity sie w sekcji Pozycje faktury.

Mozesz skorzystac z pola Szukaj pozycji, aby szybciej odnalez¢ konkretny zakres prac.

Nie musisz dodawad wszystkich pozycji z umowy do kazdej faktury. Wybierz wytgcznie te,
ktorych dotyczy dane rozliczenie.
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5. Rozliczenie czesci pozycji na
fakturze

Jezeli faktura dotyczy tylko czesci wartosci danej pozycji, nalezy rozliczy¢ odpowiednig czes¢
zakresu.

Przyktad dla inwestycji Harmony Residence GW:

Pozycja z umowy Wartos¢ brutto catej pozycji Rozliczenie na fakturze

Wykonanie robét ziemnych i wykopdéw 73 800,00 zt 100% = 73 800,00 zt
pod fundamenty

Przygotowanie podtoza i wykonanie 43 050,00 zt 10% = 4 305,00 zt
podktadu betonowego

W takim przypadku pierwsza faktura rozlicza cata pozycje dotyczacg robét ziemnych, a druga —
10% wartosci pozycji dotyczgcej przygotowania podtoza.

Wazne: W polu rozwijanym ,,Dodaj pozycje z umowy” wartos¢ widoczna na liscie oznacza
catkowitg wartos¢ danego zakresu z umowy. Natomiast w sekcji ,,Pozycje” prezentowana jest
kwota do rozliczenia na biezgcej fakturze. Przed wystawieniem faktury nalezy zweryfikowa¢, jaka
czesc¢ zakresu zostata juz zafakturowana oraz jaka kwota pozostata do rozliczenia w ramach
aktualnej faktury.

Po dodaniu pozycji zweryfikuj ilo$¢, cene, wartos¢ netto, VAT oraz wartos¢ brutto na fakturze.

6. Generowanie protokotu
odbiorowego lub wartosciowego

Po przygotowaniu umowy i faktury mozna przejs¢ do generowania protokotu z odpowiedniego
szablonu.

W obiegu dokumentéw wejdZz w umowe budowlana.

Upewnij sie, ze umowa zawiera wtasciwe pozycje.

Nacisnij przycisk “Generuj protokét”.

Zweryfikuj zakres robot oraz kwoty, ktére majg zostac ujete w protokole. W tabeli w
kolumnie “zatwierdzono %*“ wpisz kwote zatwierdzong danym protokotem dla kazdej
pozycji, wartosc¢ zatwierdzenia policzy sie automatycznie.

W



5. Po nacisnieciu na Zapisz wygeneruje sie i pobierze sie protokét odbiorowy lub
wartosciowy z wtasciwego szablonu.

6. Sprawdz wygenerowany dokument — zwtaszcza nazwy pozycji, wartosci, zakres
rozliczenia oraz sumy.

7. Jesli dane nie wyswietlajg sie prawidtowo, zweryfikuj konfiguracje szablonu i Zrédta
danych, z ktérych pobierane sg pozycje.

€ 5 oo o= e & @0 & (e

Generuj protokét
Rodzaj protoketu* Szablon dokumentu *

Wartosciowy * Protokot odbiorowy - POPRAWNY ™

Komentarz Jednostka llosé Wartosé Zatwierdzono [%] Wartosé Zatwierdzona Zaawansowanie narastajgco

— Wartosé

Zatwierdzono 0 ‘

kpl. 60 000,00 zi 60 000,00 z}

ie podioza i wy . 3500000z ZoWierdzono ‘ | 8 750,00 zI

— — Wartosé

95 000,00 z} E A ‘ 28 500,00 z

Wartosé zatwierdzona®

110 000,00 24 Zatwierdzono

— Wartogé

80.000,00 21 Zatwierdzono

|~ Wartose zatvaerdzona®
[

Pobierz JSON  Anuluj Zapisz

To, czy protokét pobiera pozycje z umowy, faktury czy innego dokumentu, zalezy od konfiguracji
szablonu. Samo dodanie pozycji do umowy nie gwarantuje jej wyswietlenia w protokole.

7. Najwazniejsze zasady

Umowa: dodaj dokument i uzupetnij wymagane dane.

Dekretacja: dodaj jg, jesli wartos¢ ma by¢ uwzgledniana w budzecie.

Pozycje: wpisz je recznie na umowie — klient sam okresla, na ile pozycji ma zostac
rozdzielona kwota umowy.

Powiazanie: po zakonczeniu obiegu powigz umowe z faktura.

Faktura: wybierz opcje ,, Dodaj pozycje z umowy” i zaznacz odpowiednie pozycje.
Czesciowe rozliczenie: sprawdz, jaka czes¢ pozycji zostata juz zafakturowana.
Protokdét: wygeneruj go z wtasciwego szablonu i sprawdz poprawnos¢ danych.

Najwazniejsza zasada: pozycje nalezy najpierw przygotowaé na umowie, a nastepnie wybierac je
na powigzanej fakturze. Dzieki temu nie trzeba kazdorazowo tworzy¢ tych samych pozycji od
poczatku.
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Cos$ nie dziata?

1. Nie widze pozycji na fakturze.

e Sprawdz, czy obieg umowy jest zakohczony i czy faktura jest powigzana z wtasciwa
umowa.

2. System pokazuje réznice miedzy pozycjami a dekretami.
e Poréwnaj sumy w obu sekcjach i popraw kwoty.
3. Kwoty w protokole sie nie zgadzaja.
e Sprawdz, jaka czes¢ pozycji zostata juz zatwierdzona poprzednimi protokotami.

Jesli problem zostaje, zgtos go przez system zgtoszeniowy.
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