
15/A.

Munkahelyi adminisztráció, számlázás

Munkahely átvételi jegyzőkönyv:

Az átadás-átvételt jegyzőkönyvben vagy építési naplóban kell rögzíteni. Az esetleges jegyzőkönyv is az építési napló mellékletét képezi.

Átadás-átvétel feltételei generál és alvállalkozónak:

Amennyiben bizonyos leírt feltételek megvannak, a vállalkozó átveheti a munkaterületet. Ellenkező esetben a vállalkozónak meg kell tagadnia az átadás-átvételt (mivel a munkaterület nincs építésre alkalmas állapotban).

Munkavédelmi napló:

Ebben kell folyamatosan vezetni az oktatásokat (oktatás tárgya, aláírás), valamint az ellenőrzések során tett megállapításokat és azok megszüntetését.

Munkautalványozás:

A munkautalvány olyan bizonylat, amelyben egy személy vagy egy brigád mennyiségi és minőségi tekintetben konkrétan meghatározott feladatot kap, különféle feltételek megjelölése mellett.

Építési napló:

Az építési napló két részből áll.

-Nyilvántartási rész: Az építési-szerelési munka megnevezését, jellegét, pénzügyi forrását, vállalati munkaszámát, a szerződés főbb adatait, a vállalkozó, a megrendelő, a tervezők, az alvállalkozók adatait, a hatósági engedélyeket. Stb. tartalmazza, részben naplómellékletek formájában.

-Napló rész: A napi jelentésből és eseti bejegyzésekből áll.

-A napi jelentés tartalma: Keltezés, külső hőmérséklet, időjárási adatok, létszámadatok, napi teljesítmény adatai, a konkrét munka rövid megnevezése, stb.

-Az eseti bejegyzések körébe tartozik: Munkahelyátadás, helykitűzés, egyes munkarészek külön ellenőrzése, komplett műszaki elszámolás(a tervekkel szembeni kifogások, a munkavégzést gátló körülmények a kivitelező részéről, többletmunkák, pótmunkák, stb.)

Felmérési napló:
Az elvégzett munkamennyiségének a kiszámítására és ellenőrzésére szolgál. Ennek alapján készülnek a vállalkozói számlák.

Számlázás:

A vállalkozó a mindenkori szerződésnek megfelelően az alábbi számlákat nyújtja be:

Végszámla:

(a szerződésben foglalt kötelezettség teljesítését követően)

Mellékletei:

-műszaki átadás-átvételi jegyzőkönyv

-igazolt felmérési napló

Részszámla:

(műszaki részszámlát nyújthat be a vállalkozó a szerződésnek megfelelően, amennyiben a részátadás tárgya elkészült)

Mellékletei:

-részátadás-átvételi jegyzőkönyv

-igazolt felmérési napló

Pénzügyi részszámla (szakaszszámmal): 

(szakaszszámlát nyújthat be a vállalkozó a szerződésnek megfelelő műszaki állapot elérésekor)

Mellékletei:

-a megrendelő által aláírt teljesítésigazolás

-igazolt felmérési napló


