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Bevezető

Az elmúlt időszak fontos eseményei, amelyek többek között a mintaprojektek 

pénzügyi megvalósításának előrehaladását is lassították:

- A Cselekvő közösségek kiemelt projekt 3 napos helyszíni ellenőrzést kapott, 

amelyre a felkészüléssel együtt 3 hetet fordítottunk.

- A Szabadtéri Néprajzi Múzeumhoz költségvetési felügyelőt rendelt ki a 

minisztérium, aki az 500 ezer Ft feletti kötelezettségvállalással kapcsolatos 

beszerzéseket és azok lebonyolítását pénzügyileg teljes körűen ellenőrzi. Nem 

kivételek ez alól az EU-s finanszírozásból megvalósuló projektek sem és a 

mintaprojektek megvalósítására kötött összes szerződés is érintett.



Számlakiállítás lépései – 1.

1. A megkötött szerződések pénzügyi ütemezése alapján, az aktuális ütemhez 

közeledve a mintaprojektekért felelős munkatárs tájékoztatja a Mintaprojekt-

gazdákat a teljesítési kötelezettségükről elektronikus formában.

2. A Mintaprojekt-gazdák a szerződésben szereplő „Teljesítési jelentés benyújtási 

határidőig” megküldik szöveges teljesítési jelentésüket (szakmai beszámolójukat), 

mellékelve az aktuális ütemnél előírt alátámasztó dokumentációt (pl. fényképek, 

jelenléti ívek stb.)

3. A konzorcium kijelölt képviselői szakmailag ellenőrzik a teljesítést.

4. Hiánypótlás esetén további dokumentációt, javítást, kiegészítést kérhetnek.

5. A teljesítés elfogadásának legkésőbb a szerződés pénzügyi ütemezésében 

szereplő „Teljesítési határidő (Megbízó általi elfogadás)” időpontjában kell 

megtörténnie.

6. Legkésőbb ezen a napon a Megbízó kiállítja a (rész)teljesítésigazolást.



A teljesítésigazolás tartalmazza az alábbi adatokat, amelyeket minden esetben 

kérünk alkalmazni:

- Vevő adatai (pontos név, cím, adószám)

- Teljesítés időpontja: a teljesítésigazoláson szereplő „Teljesítési időpont (Megbízó 

általi elfogadás)” 

- Az elvégzett tevékenység pontos megnevezése

- A tevékenység elvégzéséért járó díjazás: nettó, ÁFA és bruttó összeg

Számlakiállítás lépései – 2.

Figyelem: Kérjük a fenti információkat a számla tényleges kiállítójával is 

megosztani!



A számla kitöltésekor kérjük, hogy fordítsanak kellő figyelmet az alábbiakra is:

- Szállító adatai (pontos név, cím, adószám)

- A számla kiállítása (számla kelte) a teljesítés időpontjától számított 15 napon belül 

történjen meg

- Fizetési határidő: teljesítés időpontjától számított 30 nap a szerződés szerint

- Az ÁFA kulcsa a Megbízott ÁFA-státuszának feleljen meg, kérjük megjeleníteni a 

mentesség indokát is (alanyi vagy tárgyi mentesség)

- A mennyiségi egység, a mennyiség megadása kötelező

- A bankszámlaszámot kérjük pontosan feltüntetni

Számlakiállítás lépései – 3.

Figyelem: a számla befogadása és kifizetése csak abban az esetben 

lehetséges, ha az a hatályos szerződésnek megfelelően kerül kiállításra.



A számla helyes kiállítása – MINTA SZÁMLA!



Amennyiben a szerződés bármely adatában változás lép fel, erről a Felek kötelesek 

egymást a lehető legrövidebb időn belül tájékoztatni és szerződésmódosítást 

kezdeményezni.

Ha olyan előre nem látható körülmény lép fel, hogy a Mintaprojekt-gazda az adott 

belső részteljesítési ütemet nem tudja tartani, akkor azt mielőbb jelezze a 

mintaprojektekért felelős munkatársnak. 

A Felek által egyeztetett ütemezést a Megbízó szerződésmódosításba foglalja, 

amely mindkét Fél aláírása után lép életbe. A számlák kifizetése a 

szerződésmódosítás hatályba lépéséig felfüggesztésre kerül.

Szerződésmódosítás

Figyelem: a végteljesítés időpontján módosítani nem lehet! Előteljesítés 

lehetséges.



A Cselekvő közösségek kiemelt projekt soron következő mérföldköve

2018.10.31-én lesz.

Eddig az időpontig mind szakmai, mind pedig pénzügyi vállalás a mintaprojektek

sikeres megvalósítása, lezárása.

Rendkívül fontos az utolsó ütemhez tartozó számlák gyors beérkezése és

kifizetése, emiatt kérjük az előadásban elhangzottak szerint különösen nagy

figyelmet fordítani a pontos, hibátlan adminisztrációra.

Zárszó



KÖSZÖNÖM MEGTISZTELŐ FIGYELMÜKET!
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