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2/2020. (VI.19.) szamu rektori utasitas
a konyvértékesitésrol és szamlazasrol

A 2007. évi CXXVIL torvény eldirdsai szerint az addalany kételes szamlat/nyugtat kibocsatani
termékértékesitésrél, szolgaltatasnyujtasrol a termék beszerzdje, a szolgdltatds igénybevevdje
részére. A Féiskola kényvkiaddsa sordn elddllitott konyvek egy részét sajat konyvtdrdban
értékesiti. Az értékesitett konyvek kiegyenlitése csak készpénzben térténhet, melyrél a
Féiskola megbizottja a vevé részére nyugtat bocsat ki. Indokolt kérésre nyugta helyett szdmlat
is lehet kibocsatani.

A Féiskola gazdasdgi osztdlya a Konyvtar részére biztositja a szdmlaadasi kételezettséghez
sziikséges szamla- és nyugtatombaoket.

Mindkét nyomtatvdny szigort szdmaddst, melynek nyilvdntartisa a Gazdasagi Osztilyon
torténik. A Konyvtar részére dtadas-atvétel formdjaban keriil atadasra.

A nyomtatvanyokat a konyv értékesitése soran a Konyvtar megbizott dolgozdja allitja ki.
Nyugta kidllitdsa sordn az aldbbi adattartalom kitoltése kotelezd:
- anyugta kibocsdtdsdnak a kelte (év, hénap, nap de nem elére kitoltve, hanem a
kiallitassal egy id6ben rairva),
- anyugta sorszdma (nyomdai uton elére rogzitve van),
- a nyugta kibocsdtéjanak neve (a Gazdasagi Osztdly a nyugta minden lapjat
ellatta a kotelezden kitdltendd adatokkal),
- a termék (konyv) értékesitésének adét is tartalmazd ellenértéke (A fizetendd
Osszeg az afa-t is tartalmazza, tehat bruttd Gsszeg keriil a nyugtara),
- anyugta kidllitéjanak alairasa
A nyugtdn nem kell sem vevdi adatokat, sem addkulesokat szerepeltetni, a kotelezéen
feltiintetendd adatokon feliil egyéb adatokat, pl. konyv cime, azonban azok feltiintetése nem
mehet az dttekinthet8ség rovasara.

A napi értékesitéseket dsszesiteni kell. Az dsszesité bizonylatot a nyugta tombbel (melléklet)
és az értékesitett konyvek ellenértékét a Gazdasagi Osztélyra kell leadni az értékesitést kdvetd
els6 munkanapon.

A kézi nyugtdval tortént értékesitéseket a konyvelésben kiilon, nyugtas bevételként kell
szerepeltetni, naponta Gsszesitve, egy Gsszegben.

Kérésre a Féiskola szdmlat is kibocsdthat a vevd részére.
A szamlat olvashatdan az aldbbi kételezé adattartalommal kell kitolteni:
- szamla sorszama (nyomdai uton eldre rogzitettek)
- a szdmldt azonosité adatok (F8iskola (eladd) adatai bélyegzélenyomattal
ellatottak)
- vevl neve, cime
- vevl adoszama
- afizetés médja: ,KESZPENZ”
- ateljesités id6pontja
- aszamla kelte
- afizetés hatérideje (a szamla keltével egyezd)



- az értékesitett termék megnevezése

- AFA kulcs: ,AM”

- mennyiségi egysége (db, pld.)

- mennyisége

- egységdra

- értéke (brutto)
Amennyiben a vevé nem tudja megmondani az addszdmot, nem lehet részére szamlat
kidllitani.
A szamldkat szkennelve emailen at kell kiildeni a Gazdasdgi Osztaly részére, lehetdleg a
szdmla kidllitdsanak napjan, de legkésébb az azt koveté napon az aldbbi email cimre:

gazdasagi.osztaly@sapientia.hu

Az értékesitett konyvek ellenértékét pénzkazettdban kell gytijteni és a bizonylatokkal egytitt
biztonsdgos zarhatd helyen tdrolni.

A szamlatomb elsé példdnya a vevé tulajdona, azt részére at kell adni. A szdmlatémbot és az
értékesitett konyvek ellenértékét a Gazdasigi Osztalyra kell leadni.

A szamldk leaddsa és a befolyt Osszeggel vald elszamolds a Gazdasdgi Osztdly illetékesével
egyeztetett idépontban torténik, de lealdbb egy héten egyszer.

A szamldkat a kidllitast kovetd négy napon beliil be kell jelenteni az onlineszamla.nav.gov.hu
oldalon. A bejelentést a Gazdasdgi Osztaly munkatdrsai végzik.

A konyvkiaddssal kapcsolatos konyvtdri értékesitésrél félévente pénziigyi zdrdshoz Gsszesit6t
és beszamolot kell késziteni.

Jelen Utasitds 2020 julius 1-tél 1ép hatdlyba, mely idéponttal a tdrgybani kordbbi Utasitds
hatdlyat veszti.

Budapest, 2020. junius 19.

"Dr. Varnai Sandor Jakab
. rektor



