
KÜLFÖLDI KIKÜLDETÉSI KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS

I. AZ ELRENDELT IDEIGLENES KÜLFÖLDI KIKÜLDETÉS 

1. A kiküldetésre vonatkozó rendelkezések

A kiküldött

neve: A kiküldetést kezdeményező szervezeti egység neve:

beosztása: 

munkáltatója: Kezdeményező 
feljegyzés

kelte: iktatószáma:

A kiküldetés célja:

A kiküldetés 
helye és 

időtartama:

ország

dátum 
-tól -ig

Az utazás 
módja:

oda

vissza

2. A felvett előlegek

A bizonylat
A felvét módja

A valuta
Forint

sorszáma kelte kiállításának helye neme összege árfolyama

Összesen:

II. KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS

3. Indulási, érkezési, határátlépési adatok

Indulás Érkezés
A határátlépés időpontja

Honnan
Utazás 

módja

Mikor

Hova

Mikor

hó nap
óra/ 

perc
hó nap

óra/ 

perc
nap óra/perc



4. Napidíj elszámolása

Viszonylat
Napok 

száma

Felszámítható napidíj valutában

Elszámolható
A valuta 

árfolyama
Forintvaluta 

neme
egy napra összesen

Összesen:

5. Szállásköltség elszámolása

Bizonylat 

sorszáma
Viszonylat

Szállásköltség számla szerinti 

valutában
Levonandó Elszámolható

A valuta 

árfolyama
Forint

éjszakák 

száma

valuta 

neme
összesen

Összesen:

6. Dologi kiadások elszámolása valutában

Bizonylat 

sorszáma

A felmerülés A valuta
Forint

helye ideje jogcíme neme összege árfolyama

Összesen:



7. Forintban felmerült dologi kiadások

Bizonylat 

sorszáma
A felmerülés jogcíme Forint Egyéb feljegyzések

Összesen:

Az elszámolásban valótlan adatok közlése fegyelmi, illetve büntetőjogi eljárást von maga után.

Kelt: Budapest, 20…. év ……………. hó ……-án/-én

……………………………………………
kiküldött aláírása

III. ELSZÁMOLÁSOK ÖSSZESÍTÉSE ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSE (Gazdálkodási Főosztály tölti ki!)

Költség Valuta összege Valuta neme Forint Engedélyezett Ft-ban Többletköltség

VALUTA

Napidíj EUR/GBP/USD*

Szállás EUR/GBP/USD*

Dologi EUR/GBP/USD*

FORINT

Dologi

Összesen:



8. Érvényesítés (Gazdálkodási Főosztály tölti ki!)

Elszámolandó előleg:  ……………………… EUR/GBP/USD* ……………………. Ft

Elszámolt költségek: ……………………… EUR/GBP/USD* ……………………. Ft

Többletköltség: ……………………… EUR/GBP/USD* ……………………. Ft

Házipénztárból kifizetendő: ……………………… EUR/GBP/USD* ……………………. Ft

Kiküldött által visszafizetendő: ……………………… EUR/GBP/USD* ……………………. Ft

Megvizsgáltuk, és ……………………………………. Ft-tal, azaz …………………………………………

………………………………………………… forinttal érvényesítjük. 

Kelt: Budapest, 20…. év …………… hó ……-án/-én Számfejtő Ellenőr Utalványozó

A kiküldetésben eltöltött idő szükségességét és a feladat végrehajtását igazolom:

Kelt: Budapest, 20…. év ……………. hó ……-án/-én

………………………………………………
teljesítésigazoló aláírása

Amennyiben releváns:

Az engedélyezett kiküldetési költségen felül felmerült költségek összege: ……………… Ft
Az engedélyezett kiküldetési költségen felül felmerült költségekre kötelezettséget vállalok, és kifizetését 
engedélyezem:

Kelt: Budapest, 20…. év ……………. hó ……-án/-én

………………………………………………
kötelezettségvállaló aláírása

* A megfelelő valutanem aláhúzandó.


