SZÁMLÁK KÖTELEZŐ ADATTARTALMA
· szállító neve, székhelyének címe, adószáma

· szállító bankszámlaszáma (utalásos fizetés esetén)

· vevő neve, székhelyének címe

· számla kiállításának ideje

· teljesítés ideje

· fizetési határidő (a fizetési határidő meghatározásánál fontos szempont, hogy a fizetési határidő a számla átvételének napjától induljon)

· fizetés módja (kp, utalás)

· szolgáltatás/termék megnevezése, mennyiség egysége, mennyisége, nettó egységára, nettó teljes összeg, áfa tartalma, bruttó fizetendő összeg

Teljesítésigazolás

A szakmai teljesítés igazolása a kiadás érvényesítése és utalványozása előtt történik. A teljesítés igazolása során ellenőrizni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerűségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetén annak teljesítését.

A teljesítés igazolása minden esetben az adott feladattal megbízott és teljesítés igazolási joggal rendelkező kolléga kötelezettsége. A teljesítést igazoló minden esetben köteles meggyőződni arról, hogy a teljesítés a szerződésben vagy megrendelőben foglaltaknak megfelelően megtörtént-e. Vitás esetben a vitára okot adó tények megjelölésével feljegyzés keretében ezt az igazgató felé köteles jelezni. Vitás esetben a teljesítés igazolás a kötelezettségvállalási jogkörrel bíró (igazgató vagy jegyző/polgármester) feladata.

A teljesítésigazolás többféle módon történhet (papír alapon, vagy erre rendszeresített sablon bélyegzővel stb.). A teljesítés igazolásán fel kell tüntetni:

· a szerződés/megrendelés iktatási számát,

· a szállító nevét

· a számla számát

· a kiadás költségvetést terhelő helyét (költségvetési sor, pályázati azonosító, vagy rendezvény megnevezése és azonosítószáma)

· a teljesítés összegszerű ellenértékét

· a teljesítés tényét

· a teljesítésigazolás dátumát

· a teljesítésigazolást kiállító aláírását.
