
„4. melléklet 3. számú függelék 

 

KÜLFÖLDI KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁS ÉS KÖLTSÉGELSZÁMOLÁS 

 

 A kiküldő szervezet:     Sorszám: 1 

 I. KIKÜLDETÉSI UTASÍTÁS 

 1. A kiküldetésre vonatkozó rendelkezések: 

 A kikül-  neve:    Az utazás módja  oda:       

 dött  beosztása:       vissza:       

   munkáltatója:    A kiküldetés helye   ország:       

 Milyen 

osztályú 

napidíj jár: 

   Dologi kiadás 

_____ 100 % 

 és időtartama  nap:       

 A kiküldetés célja: 

  

 

 Helyközi utazásra jogosult:       

       Utólagosan engedélyezett eltérések: 

 

 A kiküldetést elrendelő aláírása: 

 

 20____________________ hó _____-n 

 

 _____________________ 20______________ hó _____-n 

 

 _____________________ 

aláírás 

 _____________________ 

 

  

                

 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 

     mikor    mikor  időtartama 

 honnan  utazás 

módja 

 hó  nap  óra, 

perc 

 hova  hó  nap  óra, 

perc 

 nap  óra, 

perc 

                      



                      

                      

                      

                      

 5. A napidíj-elszámolás: 

     Felszámítható napidíj valutában  Csökkenés v. pótlék      

 Ország  Napok 

száma 

 

 a valuta 

neme 

 egy 

napra 

 összesen  %  összege Elszámol- 

ható 

A 

valuta 

árfolya

ma 

 Forint 

                    

                    

                    

                    

                 

Összes

en: 
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 6. Adóelőleg-számítás 

 A valuta 

neme 

 Alap 

napidíj 

 Deviza- 

ellátmány 

 Napok 

száma 

 A deviza- 

ellátmány 

összege 

c×d 

 Szorzó- 

szám 

 

Adóment

es rész 

b×d × 

 A deviza- 

ellátmány 

adókötele

s része  

e-g 

 Adóelőleg 

   egy napra            

valutá

ban 

 forintban 

 a  b  c  d  e  f  g  h  i  j 

                    

                    

                    

 7. Szállásköltség 

     Szállásköltség a számla szerinti valutában  

Levonand

ó 

      

 A  

bizonylat 

sorsz. 

 

 Ország  napok 

száma 

 a valuta 

neme 

 egy napra  

összese

n 

 ________  Elszámol- 

ható 

 A 

valuta 

árfolya

ma 

 Forint 

                    

                    

                    

                 

Összes

en: 

  

                    

 8. A dologi kiadások elszámolása valutában: 

 A bizonylat  A felmerülés  A valuta  Forint 

 sorsz.  helye  ideje  jogcíme  neme  összege  árfolyama   

                

                

                

                

                



                

                

                

                

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

  

 

 

 

              

 9. Forintban felmerült dologi kiadások: 

 A bizonyl. 

sorszáma 

 A felmerülés jogcíme  Forint  A 

bizonyl. 

sorszám

a 

 A felmerülés jogcíme  Forint 

            

            

         Összesen:   

    

 

        

 III. ELSZÁMOLÁSOK ÖSSZESÍTÉSE ÉS ÉRVÉNYESÍTÉSE 

            

 10. Forintelszámolás:    11. Valutaelszámolás: 

 Sor- 

szá

m 

 Szöveg  Táb- 

lázat 

hivatk. 

 Forint    A valuta 

neme 

 

Elszámo- 

landó 

 

Elszámo

lt 

 Vissza- 

fizetend

ő 

 Többlet- 

elszámolá

s 

       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  

 6.  Dologi kiadások  II/8 és 

9 

   -        elvégzését igazolom: 

 7.  Költs. össz. (4-6-

ig) 

         -    20_______________ hó_____ -n 

 

 

 

 8.  Különbözet (7-3)          -        _________________ 

aláírás 

          

 Kelt: 20______________________________________________       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   A kiküldött aláírása:  

 

____________________________ 



 12. Érvényesítés:         

 Megvizsgáltuk, és ___________________Ft, azaz ____________________________________________forint kifizethető. 

 Elszámolandó előleg: _____________ 0 _______________ Ft _____________________________________nulla ______ forinttal 

érvényesítjük. 

  

 Kifizetendő: Ft  Adóelőlegként 

elszámolandó: 

 Számfejtő:  Ellenőr:  

Utalványozó

: 

 Visszafizetendő: 0 Ft         

 Kelt: ____________________ 20 __________ hó _____-n. 
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4. melléklet a 2/2019. (I. 17.) OBH utasításhoz 

 

1. A gazdálkodási szabályzat 5. melléklet 2. §-a a következő (2a) bekezdéssel egészül ki:   

„(2a) Nem minősül kiküldetésnek a bírónak és az igazságügyi alkalmazottnak az OBH elnöke által létrehozott 

hálózat tagjaként történő feladatellátása.” 

 

2. A gazdálkodási szabályzat 5. melléklet 2. § (3) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:  

„(3) A munkáltató a (2)-(2a) bekezdésben meghatározott esetben is köteles az érintett bírónak és igazságügyi 

alkalmazottnak megtéríteni azt a költségét, amely a munkával, feladatellátásával kapcsolatos kötelezettségek 

teljesítése során szükségesen és indokoltan merült fel, továbbá a munkáltató érdekében felmerült egyéb 

szükséges költségeket, ha az utóbbihoz a munkáltató előzetesen hozzájárult.” 

 

3. A gazdálkodási szabályzat 5. melléklet 11. § (1) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép:  

„(1) Amennyiben gazdaságossági, hatékonysági vagy más körülmények indokolják és a kiküldetés elrendelője 

előzetesen engedélyezi, a vezetői engedéllyel rendelkező kiküldött a kiküldetés során az Szja. tv. 3. számú 

melléklet IV. pont 1. alpontjában meghatározott gépjárművet használhat. A saját tulajdonú gépjármű 

tulajdonjogát a közlekedési igazgatási hatóság által kiadott törzskönyvvel, a törzskönyv rendelkezésre 

állásának hiányában a közlekedési igazgatási hatóság által kiadott igazolással (forgalmi engedély) kell igazolni. 

A törzskönyv az adatkezelésre vonatkozó írásbeli hozzájárulás alapján fénymásolható.” 

 


