










KÜLFÖLDI KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁS ÉS KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS 

        Forrás:  
 

 
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 
 Dologi kiadás:                              % nap     

A kiküldetés célja: 
 
 

Helyközi utazásra jogosult     

Utólagosan engedélyezett eltérések: 

 

 
 
 
___________________________hó_______ -n.___________________________ 

        aláírás 

A kiküldetést elrendelő aláírása: 

Nyíregyháza, 20…………….……………………….  

 
                                                                          ________________________ 

aláírás 
 

2. Felvett előlegek:        

A bizonylat 
A felvét módja 

A valuta 
Forint 

sorszáma kelte kiállításának helye neme összege árfolyama 

        
 

        
 

        
 

        
 

        
 

         

Személyi jövedelemadó-előlegre visszatartva, vagy befizetve 
   

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

 

3. Visszafizetések: 
 

        
 

         

         

         

         

Személyi jövedelemadó-előlegre elszámolva (ll/6-tól)    

     Összesen   

II. KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS 

4. Indulási, érkezési, határátlépési adatok: 
 

Indulás Érkezés 
A határátlépés 

időpontja 

honnan 
az utazás 

módja 

mikor 
hová 

mikor 

hó nap óra, perc hó nap óra, perc nap óra, perc  

           

           

           

           

           

           

           

B. 7300-261/új r. sz. - Pátria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)  

Megrendelhető: Pátria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkirályi utca 47. Telefon: 266-0534 

Kiküldő szervezet: 
Sorszám:
 

    



 

5. Napidíj-elszámolás: 
 

Ország 
Napok 

száma 

Felszámítható napidíj valutában Csökkenés v. pótlék 

Elszámolható 
A valuta 

árfolyama 
Forint a valuta 

neme 
egy napra összege % összege 

           

           

           

         
 

 

           

 
Összesen  

 

6. Adóelőleg-számítás 

A. Adóelőleg-számítás az szja tv. 27. § c. pontja szerint 
 

A valuta 

neme 

Napidíj egy napra Adómentesség egy napra Adóköteles rész 

egy napra Ft-ban 

(c-ből le d, vagy e 

közül a kisebb) 

Napok 

száma 

Napidíj Ft-ban a 

külszolgálat 

tartamára (cxg) 

Adóköteles rész a 

külszolgálat 

tartamára (fxg) 

Adóelőleg 

összege 

(lásd***) valutában Ft-ban 30% Ft-ban 
*15 EUR 

 forintértéke 

a b c d e f g h i j 

          

          

          

B. Adóelőleg-számítás az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, költségvetési és önkormányzati forrásból történő kifizetés esetén.  
 

A valuta 

neme 
Napidíj egy napra Napok 

száma 

Napidíj Ft-ban a külszolgálat 

tartamára 

 (cxg) 

Adóköteles rész a külszolgálat 

tartamára  

(az e összegének 50%-a) 

Adóelőleg összege 

(lásd***) valutában Ft-ban 

a b c d e f 9 

       

       

C. Adóelőleg-számítás az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig írásban megkötött szerződés alapján elrendelt 

külszolgálat esetén. 
 

A valuta 

neme 

Napidíj  

egy napra 

Ideiglenes külszolgálatnál 

Napok 

száma 

Adóköteles rész 

a külszolgálat 

tartamára  

(hxi) 

Adóelőleg 

összege 

(lásd ***) 
Alapnapidíj 

egy napra** 

Alapnapidíj 

70°/o-a 

Szorzószám 

(1999-ben 

70%) 

Bevételből 

levonható rész 

(dxc) 

Adóköteles 

rész egy 

napra 

valutában  

(b-f) 

Adóköteles 

rész egy 

napra Ft-ban 

a b c d e f g h i j k 

           

           

D. 
 

A valuta 

neme 

Napidíj egy 

napra 

Tartós külszolgálatnál 

Napok 

száma 

Adóköteles rész 

a külszolgálat 

tartamára  

(hxi) 

Adóelőleg 

összege 

(lásd ***) 
Alapösszeg 

egy napra** 

Alapösszeg 

70%-a 

Szorzószám 

(1999-ben 

70%) 

Bevételből 

levonható rész 

(dxc) 

Adóköteles 

rész  

egy napra 

valutában  

(b-f) 

Adóköteles 

rész  

egy napra  

Ft-ban 

a b c d e f g h i j k 

           

           

  * 90 napon túli külszolgálatnál a külföldön tartózkodó eltartott házastárs és gyermek után is elszámolható személyenként 3 $ többlet.  

** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célország valutájával, akkor a 29/1992 illetőleg a 30/1992 (II. 13) Korm. rendeletben meghatározott alapnapidíjat vagy 
alapösszeget át kell számolni a kiadott valutára.  

***  Ha a külszolgálat munkaviszonyban történik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adóelőleget számítani. Ha a külszolgálat nem munkaviszonyban történik és az éves 
összevonandó jövedelem 1 millió Ft-nál több, akkor az adóelőleg mértéke az adóköteles rész 40%-a. 

 
 
  



 

7. Szállásköltség-elszámolás: 
 

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 
bizonlat 
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 
sorsz. A felmerülés jogcíme Forint 

Egyéb feljegyzések: 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 Összesen (átvitel a 10. táblázat 6. sorába)   
 

III. ELSZÁMOLÁSOK ÖSSZESÍTÉSE ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSE 
 

10. Forintelszámolás:          11. Valutaelszámolás 

Sorszám Szöveg 
Táblázat 
hivatk. 

Forint 

tételesen összesen 

1 Elszámolásra felvett előleg I/2 
 

 
 

2 Előleg-visszafizetés I/3  
 

3 Elszámolandó előleg (1-2) I/5  
 

4 Napidíj H/5  
  

 
 

5 Szállásköltség II/7  
 

6 Dologi kiadások II/8 és 9  
 

7 Költségek összege (4-6-ig) 

 

 

8 Különbözet (7-3)     

Melléketek: - 
 
 
 
 

 
 
___________________________________________________ 
 
 
KeIt:: Nyíregyháza, 20…………….. 
 
 
                                                _____________________________ 
                                                                 kiküldött aláírása 

 

12. Érvényesítés:  

 
 

Megvizsgáltuk és ________________________ ____________________________Ft, azaz _____________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________________________________________________forinttal érvényesítjük. 
 
Elszámolandó összeg:_____________________________________________ Ft 
 
Kifizetendő: _____________________________________________________  Ft 
 
Visszafizetendő: _________________________________________________  Ft 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kelt: Nyíregyháza, 20.……………….. 

 

 

A valuta 

neme 

 
 

Elszámolandó Elszámolt Vissza-

fize-

tendő 
 
 

Többlet-

elszá-

molás 

 
 

valuta 

     

     

     

     

     

    
 
 

A kiküldetésben eltöltött idő szükségességét  

és a feladat elvégzését igazolom: 

 

 

 

_______________________________hó__________nap 
 

 
 
       
___________________________ 

                                                                aláírás 

Utalványozó: Ellenőr: Számfejtő: 

Adóelőlegként, elszámolandó: 
 
              Ft 



2. sz melléklet 

a 5/2018 (I.8) MKE-MJ utasításhoz 

 

KIUTAZÁSI TERV 

 

KIUTAZÁS CÉLJA: …………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

KIUTAZÁS TERVEZETT IDŐTARTAMA:.…..(év) .….. (hó) .….. (nap)-tól .…..(év) 

.…..(hó) .….. (nap)-ig 

KIUTAZÁS TERVEZETT HELYSZÍNE: …………………………………………………….. 

VÁRHATÓ KÖLSSÉGNEMEK FELSOROLÁSA, AMENNYIBEN ISMERT ANNAK 

ÖSSZEGE (pl. szállás költsége, utazás költsége, belépőjegy ára): 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

 



3. sz melléklet 

a 5/2018 (I.8) MKE-MJ utasításhoz 

 

 

 

NYILATKOZAT 

 

*Az ideiglenes külföldi kiküldetésről szóló ……. szabályzat alapján nyilatkozom, hogy a 

következő ellátásban részesültem: 

 

Időpont és helyszín: 

…………………………………………………………………………………………………

……………… 

Kérjük x jellel jelölje, hogy mely napokon milyen étkezésben részesült: 

 

Dátum Reggeli Ebéd Vacsora 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Dátum:  

 

       ……………………………………….

               kiküldött aláírása 

 

 

 

 

 

 

 

* Ha a kiküldött személy a kiküldetés időtartama alatt díjtalan étkezésben részesül, akkor a naptári napra jutó 

napidíjat étkezésenként 30%-kal csökkenteni kell, de teljes ellátás (napi legalább három étkezés) esetén is megilleti 

a napidíj 40 %-a. 


