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3. sz. melléklet 

KÜLFÖLDI KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁS ÉS KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS 
A kiküldő szervezet: 
 

 Sorszám:  

 

I. KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁS 
1. A kiküldetésre vonatkozó rendelkezések: 

A
 k

ik
ü
ld

ö
tt

 neve:  
Az utazás 

módja 

oda: 
   

beosztása:  vissza: 
   

munkáltatója:  
A kiküldetés 

helye és 
időtartama 

ország: 
   

Milyen osztályú 
napidíj jár: 

  
 
 

nap: 
   

A kiküldetés célja: 
 

Helyközi utazásra jogosult: 
   

Utólagosan engedélyezett eltérések: 
 
20____________________ hó _____-n        ________________________ 
                                                                                           aláírás 

A kiküldetést elrendelő aláírása: 
 
______________________  20____________________ hó _______-n 

 
_________________________________________ 

 

 
2. Felvett előlegek: 

A bizonylat 
A felvét módja 

A valuta 
Forint 

sorsz. kelte kiállításának helye neme összege árfolyama 

         

         

         

         

Személyi jöv. adóelőlegre visszatartva vagy befizetve    

A külképviseletektől bármilyen címen felvett összegeket, valamint utazási jegyek árát itt felvétként kell feltüntetni. 

Összesen 
  

 
3. Visszafizetések 

         

         

         

Személyi jöv. adóelőlegre elszámolva (II. 6-tól)    

 Összesen 
  

II. KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS 
 
4. Indulási, érkezési, határátlépési adatok: 

Indulás Érkezés A határátlépés 
ideje 

honnan 
utazás 
módja 

mikor 

hova 

mikor 

hó nap 
óra 
perc 

hó nap 
óra 
perc 

nap 
óra 
perc 

           

           

           

           

 
5. A napidíj-elszámolás: 

Ország 
Napok 
száma 

Felszámítható napidíj valutában Csökkenés v. pótlék 

Elszámolható 
A valuta 

árfolyama 
Forint a valuta 

neme 
egy napra összesen % összege 
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Összesen 
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6. Adóelőleg-számítás 

A valuta 
neme 

Alap 
napidíj 

Deviza-
ellátmány 

Napok 
száma 

A 
devizaellátmány 

összege  
c x d S

zo
rz

ós
zá

m
 

Adómentes 
rész  

b x d x 

A devizaellátmány 
adóköteles része  

e - g 
Adóelőleg 

 egy napra      valutában forintban 

a b c d e f g h i j 

          

          
 
7. Szállásköltség 

A 
bizonylat 

sorsz. 
Ország 

Szállásköltség a számla szerinti valutában Levonandó 
 
_________ 

Elszámolható 
A valuta 

árfolyama 
Forint napok 

száma 
a valuta 
neme 

egy napra összesen 

          

          

 Összesen:  

8. A dologi kiadások elszámolása valutában: 

A 
bizonylat 

sorsz. 

A felmerülés A valuta 
Forint 

helye ideje jogcíme neme összege árfolyama 

        

        

        

        

        

        

        

        

        
A külképviseletektől kapott utazási jegyek árát költségként kell feltüntetni. Összesen:  

9. Forintban felmerült dologi kiadások: 

A bizonylat 
sorszáma 

A felmerülés jogcíme Forint 
A bizonylat 
sorszáma 

A felmerülés jogcíme Forint 

      

      

    Összesen:  
 

III. ELSZÁMOLÁSOK ÖSSZESÍTÉSE ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSE 
10. Forintelszámolás      11. Valutaelszámolás 

S
o

rs
z
á

m
 

Szöveg 
Táblázat 
hivatk. 

Forint 
 

A valuta neme 
Elszámolandó Elszámolt Vissza-

fizetendő 
Többlet-

elszámolás 

tételesen összesen  valuta 

1 Elszámolásra felvett előleg I/2          

2 Előleg-visszafizetés I/3         

3 Elszámolandó (1-2) -         

4 Napidíj II/5          

5 Szállásköltség II/7    A kiküldetésben eltöltött idő szükségességét és a feladat elvégzését 
igazolom: 
 
20_____________________ hó _____-n. 
                                                                       
_________________________________ 
                                                                                                  aláírás 

6 Dologi kiadások II/8 és 9    

7 Költs. össz. (4-6-ig)     

8 Különbözet (7-3)    

 
Kelt: 20__________________________________________________       A kiküldött aláírása: _________________________________________ 
 
12. Érvényesítés 
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Megvizsgáltuk és _____________________________________Ft, azaz  ________________________________________________________________ 
 

 

 
Elszámolandó előleg: _________________________________ Ft ______________________________________________________forinttal érvényesítjük. 
 
Kifizetendő: _________________________________________ Ft. 
 
Visszafizetendő: _____________________________________ Ft. 

Kelt, Budapest,  20____________________________________ 

Adóelőlegként 
elszámolandó: 

Számfejtő: Ellenőr: Utalványozó: 

B. Sz. ny. 7300-260. r. sz 


