
Iktatószám: 

KIKÜLDETÉSI RENDELVÉNY 
külföldi és belföldi utazásokhoz 

Kiküldetés típusa:   Külföldi kiküldetés   Belföldi kiküldetés 
(A megfelelő kockát, kérjük, jelölje x-szel.) 

1. A kiküldetésre vonatkozó rendelkezések

Kiküldött neve: Utazás célja:

Szervezeti egység: Célország/város:

Adóazonosító jel: Tervezett indulás 
(nap, óra):

Állandó lakcím: Tervezett visszaérkezés 
(nap, óra):

Születési dátum: Kiküldetés tervezett 
időtartama (nap):

Útlevélszám:

Útlevél kiállításának helye 
(város):

Útlevél lejáratának dátuma 
(év, hónap, nap):

2. Útvonalterv (oda-vissza út)

Indulás ideje 

(év.hónap.nap)
Indulás helye

Érkezés ideje 

(év.hónap.nap)
Érkezés helye

Igénybe vett közlekedési 

eszköz 

3. Költségterv, előlegigénylés

Jogcím
Tervezett 

összeg

Előleg- 

igény

Pénz-  

nem
Jogcím

Tervezett 

összeg

Előleg- 

igény

Pénz-  

nem 

Napidíj (… nap) EUR Vonatjegy

Szállás Repülőjegy

Saját 
gépkocsihasználat 
költsége

Taxi/transzfer belföld

Hivatali gépkocsi 
üzemanyagköltség

Taxi/transzfer külföld

Autópálya-matrica 
költsége

Távolsági buszjegy

Vendéglátás Vízum

Biztosítás Regisztrációs díj

Egyéb (……………) Üzleti ajándék



4. A kiküldetéshez kapcsolódó egyéb megjegyzések:

5. Tervezett költségek összesítése

Tervezett összeg Előleg igény 

Ft EUR Ft EUR 

Költségek összesen:

Aláírás Dátum

Kiküldött Kelt: ……………………… 

Pénzügyi ellenjegyző (200 E Ft felett) Kelt: ………………………

Kezdeményező vezető Kelt: ………………………

Elnök (elrendelő) Kelt: ………………………

A nyomtatványt 2 példányban szükséges kitölteni, 1 példány a KGFO-t, 1 példány a foglalkoztatottat illeti.




