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A Klebelsberg Kdzpont (a tovabbiakban: K6zpont) kikiildetési rendjét a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL
torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.), a tart6s kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol szold
172/2012. (VIL 26.) Korm. rendelet, a kiilfldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert koltségekrl szolo
285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet, és a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité foglalkoztatott
koltségtéritésérol szolé 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet figyelembe vételével — a Kozpont Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol szolo 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b)
pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — a kvetkezok szerint hatdrozom meg.

L. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A kikiildetési szabdlyzat célja, hatalya

1.§ (1) A szabélyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) aKozpont valamennyi szervezeti egységére

b) a Kozpont kormanytisztviseldire és kormanyzati ligykezeldire, munkavallaléira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) a kikiildetés elrendelésére,
b) anapi dijak megallapitasara,

c) a kikiildetéssel kapcsolatos ellatméany elszdmoldsara, a kiilfoldi utakrél sz6lé 1ti jelentések
elkészitésére,

d) akikiildetéssel kapcsolatos szallasdij elszamolaséra,
e) azlizemanyag elszamolas szabalyaira.
2. A Szabalyzatra vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok

2.§ Jelen szabdlyzat alkalmazisa soran figyelemmel kell lenni kiilonésen az aldbbi jogszabélyok
rendelkezéseire:

a) akozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

b) aMunka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény,

d) aszemélyi jovedelemaddrol sz616 1995. évi CXVIL. tdrvény,

€) a tartds kiilszolgélatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szol6 172/2012. (VII. 26.) Korm.
rendelet,

f) a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szol6 285/2011. (XIL 22.) Korm.
rendelet,

g) a koziti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek iizemanyag- és
kenbéanyag-fogyasztasinak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérdl sz6l6 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet,

h) a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallal6 koltségtéritésérdl sz616 437/2015. (XII. 28.)
Korm. rendelet.
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3. Ertelmezé rendelkezések:

3.§ E szabalyzat értelmében

a)

hivatali, iizleti utazds: a maginszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd

b)

tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében sziikséges utazas — a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyr6l torténd bejaras kivételével —, ideértve kiilondsen a
kikiildetés vagy a munkaszerzddést6l eltérd foglalkoztatas keretében méas munkaltatonal torténd
munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé
dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, uitvonal, uti cél, tartézkodasi idd, a
tényleges szakmai és szabadid6program aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithatd, hogy az utazds csak latszolagosan hivatali, iizleti; tovabba az orszaggyiilési
képvisel6, a nemzetiségi sz0sz6l6, a polgarmester, az onkormanyzati képviseld e tisztségével
Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében szilkséges utazas (a lakohelytdl valo tavollét). A
Klebelsberg K6zpont vonatkozasaban hivatali utazasnak mindsiil kiilonosen:

aa) ha az Kozpont alaptevékenységével kapcsolatos,

ab) ha arra hazai, nemzetkozi, illetve intézménykozi egyiittmiikodési megallapodason alapul6
cserekapcsolat keretében keriil sor,

ac) a bel-, illetve kiilf61di konferencian, kiallitadson valo részvétel,
ad) a bel-, illetve kiilf61di tanulmanyt,
ae) a palyazat tjan elnyert szakmai-tovabbképzési 6sztondij.

kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével 6sszefliggd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas, igy kiilsndsen a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerz6dést6l eltérd helyen torténé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl, tartézkodési
helyr6l a munkahelyre torténé oda- és visszautazast. E rendelkezés alkalmazésaban
munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a telephelye, ahol a foglalkoztatott a munkéjat szokés
szerint végzi, ilyen telephely hidnyéban vagy t6bb ilyen telephely esetén a munkaltatd székhelye
mindsiil munkahelynek.

kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetoségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizet6 tevékenységével 6sszefliggsd feladat ellatasa érdekében a Magyarorszag teriiletén kiviili (a
tovabbiakban: kiilfold) tartozkodésa, tovabba az eléz6ekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas,
ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast.

kiilszolgdlat: a munkaltaté altal elrendelt, kiilfoldon térténé munkavégzés.

koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitédsanal nem kell figyelembe venni),
amelyet a torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott bevételszerzd
tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi
kikiildetést, a kiilszolgalatot) Gsszefliggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok
korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil
kielégité dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald kiadéas, kivéve, ha e térvény olyan
koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést ismer el,
amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

II. FEJEZET
A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

4. A belfoldi kikiildetés elrendelése

4.§ (1) Belfoldi kikiildetést hivatalos célbol, az utazas eltt a ,,Belfoldi kikiildetési utasitds és

koltségelszamolas

Aa”?

elnevezésii nyomtatvany alkalmazaséaval kell elrendelni (1. szamt melléklet).



A Klebelsberg Kozpont A Klebelsberg Kézpont
11/2017. (VIIL 3.) szabalyzata Kikiildetési szabalyzata

(2)  Abelfoldi kikiildetés elrendelésére az elndk jogosult.

(3) A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani. A kikiildetési rendelvény eredeti példanya a
munkaltatondl marad, masolatdt pedig a dolgozd a bizonylatmegGrzésre vonatkozd rendelkezések
betartasaval koteles megdrizni az eléviilési id6 lejartaig.

(4) A munkAltaté a szabalyzat hatilya ald tartozé személy részére — hivatalos kikiildetés esetén — II.
osztalyl vonat, autobusz hasznélatét engedélyezi, amely esetekben szamlaval, a napijeggyel és esetlegesen a
helyjeggyel koteles a foglalkoztatott elszamolni.

(5) A menetjegyekrdl kiallitott szamla a munkaltaté nevére kell, hogy szbljon.
S. A belfoldi kikiildetés elszimoldsanak médja

5.§ (1) A kikiildott a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével
Osszefliggésben kiadédsai meriilnek fel. A kéltségtérités fogalmat a 3. § €) pontja tartalmazza.
(2) A belfoldi kikiildetés soran felmeriild kiadasokra az alabbi koltségtéritések folydsithatdak:

a) belfoldi napidij,

b) szallaskoltség,

c) utazasi koltségtérités,

d) egyéb koltségtérités.

A belfoldi napidij elszdmoldsa
Napidij elszamoldsa a Munka t6rvénykonyve hatélya ald tartozé dolgozok esetében

6.§ (1) A kikiildetésben levd munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (a tovébbiakban: napidij) jar.
(2) A munkavallal6t atalanyként napi 500 forint napidij illeti meg.
(3)  Nem szamolhat6 el napidij

a) ha atavollét idétartama a 6 érat nem éri el,

b) ha aKdézpont a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.
Napidij elszamoldsa a kozszolgdlati tisztviseldi torvény hatdlya ald tartozé dolgozok esetében
7.8 (1) A kikiildetésben levd dolgozénak az élelmezéssel kapesolatos tobbletkoltségeinek fedezetére a
kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités jar.

(2)  Napidij koltségatalanyként a dolgozénak a koltségvetési torveényben meghatarozott illetményalap egy
munkanapra esé Osszegének 25%-a jar, amelynek kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe
venni €s azt tiz forintra felkerekitve kell meghatarozni.

(3) Napidij 2017. évben 460 Ft/nap.

(4) Nem szdmolhaté el napidij, ha a tavollét id6tartama a 4 6rat nem éri el. A napidij 50%-a jar, ha a
kikiildetésben t6ltott id6 a 8 6rat nem éri el.

(5) A Kormény rendeletben hatdrozza meg az egyes koltségtéritések formait és a jovedelemadd
szempontjabol igazolas nélkiil elszamolhaté kéltségek mértékeit.

Szallasdij elszamoldsa

8.§ (1) A szillasdij elszamolésa a szolgaltatdst tartalmazé szamla alapjan torténhet. Amennyiben a
szallodakdltség a kotelezo reggeli arat tartalmazza, a napidij Osszegét 30%-kal csokkenteni kell.
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(2) A Kozpontnal a szallaskoltség harom- vagy négycsillagos panziéban vagy szallodaban szamolhat6 el.
Utazasi koltségtérités elszamolasa

9.§ (1) A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz — eldzetes engedély alapjan — sajat

személygépkocsi hasznalat esetén.

(2) Az orszagos kozforgalmi vasutak, autobuszjaratok vonalain a II. osztalytl menetjegy arat tériti meg a
Ko6zpont, a munkaltaté nevére és cimére kiallitott szamla ellenében.

10. § (1) Az elnsk a Kozpont vezetdjeként, a foglalkoztatott részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat
gépjarmii hasznalatat engedélyezheti.

(2) A sajat tulajdonti gépjarmii hivatali céli hasznélatara vonatkozé szabélyokat részletesen a Kozpont
hivatali és sajat gépjarmiivek hivatali céli igénybevételének és hasznalatanak rendjérél sz6l6 szabalyzata (a
tovabbiakban: Gépjarmii-hasznalati szabalyzat) tartalmazza. A foglalkoztatott a Gépjarmii-hasznalati
szabalyzatban meghatarozott nyomtatvanyon kérelmezi a gépjarmi hivatali céli hasznalatat.

(3) A sajat tulajdoni gépjarmii hasznalatakor a koltségtérités Osszege a gépjarmii hengeriirtartalma
szerinti lizemanyag-atalanynak a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal altal kozzétett lizemanyagéarral szadmitott,
tovabba az Szja. térvény 3. szamu mellékletében meghatarozott mértékii normakéltség igazolas nélkiil
elszamolhat6 6sszegébdl all.

(4) A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat internet alapu Gitvonaltervezo altal
az adott utvonalra meghatarozott tavolsig segitségével, ennek hidnydban érvényes tavolsagi autdbusz
menetrend alapjan kell meghatarozni.

(5) Az elszamolas kotelezd mellékleteit képezik az alabbi okiratok:

a) kikiildetési rendelvény,

b) utvonalterv,

c) sajat gépkocsi hasznélati engedély,

e) érvényes jogositvany masolata,

f) érvényes forgalmi engedély masolata,

g) érvényes lakcimkartya masolata,

h) kotelez6 gépjarmii-feleldsség biztositas befizetését igazolé dokumentum madsolata,

i) NAV iizemanyag fogyasztdsi norma €s lizemanyagar lista.

Egyéb koltségtérités elszamolasa
11. § (1) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizarolag a munkaltatd nevére szol6 szamla
alapjan szamolhatoak el.
(2) Nem szamolhaték el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetéen annak
tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar).
Az utieldleg elszamoldsdra vonatkozo altalanos szabalyok

12. § (1) A foglalkoztatott a kikiildetéshez utiel6leget igényelhet, amit a kikiildetést megel6z6 napon vehet
fel a hazipénztarban (3. szamu melléklet).
(2) Aztieldleg mértékének meghatarozasara, engedélyezésére a gazdasagi elndkhelyettes jogosult.
(3) Azelszamolasra kiadott utiel6leg magéaban foglalja a napidijat és az elszdmolhat6 koltségeket.

(4) Azelbleggel a visszaérkezést kovetd 8 munkanapon beliil kételes elszamolni a foglalkoztatott.
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III. FEJEZET
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE
6. A kiilfoldi kikiildetés elrendelése

13.§ (1) AKiilfoldi kikiildetést az elndk engedélyezi, illetve rendeli el.
(2)  Azengedélyezett, illetSleg elrendelt kiilfs1di it hivatalos kikiildetésnek szamit.

(3) A felmeriild koltségek koltségfedezetére vonatkozdan a kikiildott elézetes koltségkalkulaciot készit az
engedélyezd részére.

(4) Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbél torténd elrendelése a »Kulfoldi kikiildetési utasitas
¢s koltségelszamolas" nyomtatvany alkalmazaséaval torténik (2. sz4dmt melléklet)

(5) Az utasbiztositas megkotése kotelezo, amely a kikiildott feladata.
7. A kiilfoldi kikiildetés elszamolasa
A kiilfoldi kikiildetés elszamoldsdra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

14. § (1) A Kkiilfoldi kikiildetés soran felmeriil6 kiaddsokra az alabbi koltségtéritések folyosithatoak:
a) kilfoldi napidij,
b) szallaskoltség,
d) utazési koltség,
d) jarmiihasznalati k5ltség,
e) egyéb sziikséges és igazolt koltségek, igy kiilonosen:
ea rendezvény részvételi dija,
eb) kiilfoldi célallomason a repiil6tér, palyaudvar és a szalloda kozétti utazasi koltség,
ec) repiil6téri illeték,
ed) parkolasi dij, autopalya dij,
ee) utasbiztositas dija.

(2)  AXkikiildottet az orszaghatarig, illetve attl — amennyiben annak feltételei fennallnak — belfsldi napidij
és utikoltség is megilleti.
(3)  Sajat gépkocsival torténd utazas esetén az elndk egyedi, eldzetes engedélye alapjan

a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évd, a sajat gépkocsi hasznalatara vonatkozo
belsd szabalyzatban foglaltak szerinti kéltségtérités szamolhato el,

b) akiilf6ldi szakaszra a II. osztalyu, halokocsi nélkiili vonatjegy 80%-4t lehet kifizetni forintban.
Eldleg, ellatmdny

15.§ (1) A kikiildetés engedélyezését kdvetben az engedélyezé altal alairt , Kiilfoldi kikiildetési utasités és
koltség elszdmolas™ B 7300-261. sz. nyomtatvanyt, valamint az elézetes koltségkalkulaciot be kell mutatni a
Kozpont illetékes pénziigyi referensének, aki a nyomtatvany alapjan elkésziti az eldleg igénylblapot, majd az
eredeti kikiildetési utasitassal egyiitt atadja a kikiild6ttnek.

(2) A napidijat, valamint az utazashoz esetlegesen igényelt eldleget a kikiildetés megkezdése elétt — az
érintett valasztasa szerint — készpénzben vagy bankszamlara valo utalassal forintban kell ki fizetni.
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(3) A Magyar Nemzeti Bank &ltal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkozlésében meghatarozott
arfolyam szerint euro-ra kell 4tszamitani. Ha kiilf61d6n ett6l eltérd arfolyamon valtjak at helyi valutéra, ez az
arfolyam csak akkor fogadhat6 el az uti elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos 4tvalto
hely igazolasat.

(4) Az elszamolasra kiadott el6leg magéban foglalja a napidijat és az elszamolhat6 koltségeket.
A kiilfoldi napidij 6sszege

16. § (1) A kiilf6ldi napidij
a) anapidij a személyi jovedelemaddrol szol6 — tobbszor modositott — 1995. évi CXVIL. térvényben
(Szja. tv.) meghatarozott mértékben adokételes jovedelem,

b) a kikiildottet megilletd napidijanak Osszegérdl és kifizetésérol a 172/2012.(VIL. 26.) Korm.
rendeletben foglaltak az irAnyaddk, amely szerint a kormanyzati szolgélati jogviszonyban 4116
napidija:

ba) megkezdett naptari naponként 40 Eurd, vagy

be) ha az ideiglenes kiilfldi kikiildetést teljesitd kormanyzati jogviszonyban allo a
kikiildetés idotartama alatt dijtalan ebédben, illetve vacsoraban részesiil, az adott naptéri
napra jut6 napidijat étkezésenként 30%-kal csdkkenteni kell.

(2) A kikiildéttet arra a naptéari napra, amelyikben a kiilf6ldon toltott id6 tartama eléri a 8 orat, a teljes
napidij megilleti. Abban az esetben, ha nem éri el a 8 érét, akkor a napidij nem jar.

A kikiildetés idd meghatarozdsa

17.§ (1) A kikiildetés idétartama az indulas és az érkezés tényleges iddpontja kozott eltelt ido.

(2) Az id6tartam megallapitisa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi- és vizi it esetén az indulas
el6tti idépontot 1 6raval megeldzden, illetve az érkezést 1 oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy a
kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott 6rék
szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat, ugy, hogy a fennmaradé tort rész — amennyiben az
legalabb 8 oOra — egész napnak szadmit. A kikiildetés induldsi és érkezési helyének az orszaghatart,
repiildgéppel torténd utazas esetén a repiildteret kell figyelembe venni.

8. Az elélegre és az elszamolasra vonatkozd szabalyok
18.§ (1) A kilfoldi kikiildetés soran elszamolhatd Gsszegek megeldlegezése legfeljebb 3 nappal az utazas

elott torténhet.

(2) Az eldleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmeriilhetd egyéb, indokolt
koltségekre.

(3) A Kkiilfsldi kikiildetéssel kapcsolatos kéltségeket a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas"
nyomtatvany felhasznalasaval kell elszamolni a visszaérkezést koveté 3 munkanapon beliil.

(4) Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazolé szamlékat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiild-, illetve vonatjegyet.

(5) Az elszamoléshoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.

(6) Ha az eldlegként felvett dsszeg meghaladja a jogosan felhasznélt Gsszeget, akkor azt elszdmoléskor
vissza kell fizetni.
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IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

19.§ (1) Jelen a szabalyzat a kiadmanyozas napjat koveté napon 1ép hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.
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A Klebelsberg Kozpont
Kikiildetési szabalyzata

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszaimolas

I. KIKULDETESI UTASITAS

1. szamu melléklet

neve:

beosztasa:

szolgalati helye:

allando lakhelye:

kikiildetésének helye:

szolgéalati beosztasa:

A kikiildott

szolgalati beosztasa:

egyiitt
utazik

szolgélati beosztasa:

(név):

szolgalati beosztasa:

szolgalati beosztasa:

Utazzék el 20

helységekbe

A KIKGIACLES CELJAT ...eiveiiieiiiriirierrerie ettt ettt e satesaa st e sbs e b e b s e b s b s sha s e ba e sabesraseanens

Az utasitasban foglaltaknak 1egkésObb ..........cccoceeiiiiiiiiiiiniiniiiiiiii -ig

tegyen eleget, és eljarasanak eredményét jelentse.

Igénybe vehetd kOzlekedési @SZKOZ: .......cuovurrririniniiiiiiiiiiiii s

A rendszam @EpJarmil ...........coeiiiiiiiiiiiiiiinan

A fenti rendszamu, sajat tulajdonban levd gépjarmi
igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szamitas és az
esedékes Casco-biztositdsi dij befizetésének igazolasa
alapjan — engedélyezem.

az engedélyez0 alairasa

Az utalvanyozott K1adgs1 penztar E l(,)leg
1 bizonylat nyilvantartés
eloleg Osszege ; , .
sorszdma tételszama

tulajdonat képezi.)

kikiild6 szerv bélyegzdje

és alairasa
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A kikiildott neve
............................................................. $Z0lgalati DEOSZEASA:.......c.vvveerrrerrereeeeeeeeeeeee e,
Ft, azaz forint el6leg
............ szamla terhére kifizethetS. Az 4tvételét — utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett — elismerem
200 i 20. i,
kikiildott alairdsa ‘ engedélyez6

B. Sz. ny. 18-70. r. sz.
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Indulas Erkezés E Utazasi Széllas
oot N
ho, Ora hé, ora. '-Lé :0‘3 % ﬁ
honnan na ’ hové na 2 S g @ koltség
perc perc S
P p
Osszesen:
Utazasi €s szallaskoltség egyilitt:
Mellékletek: Napidij: napra
____________ db PPN o
Utazési jegy Le: kotelezd reggeli miatt
............. db eeerereeeee.NAPTA e FE 20%-2
Helyi kozl. jegy Marad elszamolhaté napidij:
.............. db
Szallodai szla. A kikilldetésben | A koltségelszamolas | (Osszes koltség
______________ db eltoltott id6 | végosszegét
sziikségességét és a | felvettem, Le: utieloleg
- kikiildetés egyidejlileg az uti-
Egyéb  (gazd. | teljesitését eléleget Kifizetendd
szamitas stb.) igazolom: visszafizettem:
200 i,
.............. db 20 Visszafizetend6
Osszes kf)ltseg Forint
(a Ft betiivel)
Ellenérizte: Utiel6leg-visszafizetés Kikiildetési koltség
bevételi kifizetés kiadasi
pénztarbizonylatanak pénztarbizonyla-

sorszama:

tanak sorszama:
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Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamol4s

A kiklild6 szervezet:

2. szamu melléklet

lkt.sz:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikildetésre vonatkozé rendelkezések
neve, adéazonosito jele: oda

= Az utazas mddja

Q . yon] . . .

% sziiletési helye, ideje: vissza

g

beosztasa: orszag
A kikiildetés helye és
L idétartama
A kikUldetés célja: nap
Helykézi utazasra jogosult: igen nem
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
Mellékelt kételezettségvallalasi igénylélap szama:
Budapest, 20 hé nap
Budapest, 20 hé nap
Engedélyezé alairasa Engedélyez6 alairasa
2. Felvett el6legek
A bizonylat Avaluta
Témasz./Kétvéll.sz. Forint
sorszama kelte neme Osszege arfolyama
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Osszesen:
3. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok
Indulas Erkezés A
hgtérétlépés
mikor mikor idépontja
utazas A
honnan Py hova
modja hé nap o6ra perc hé nap 6ra perc nap ora
P p p p perc
4. Napidij elszamolas
K Felszamithaté napidij (forint)
. napo . - .
Orszag szama i Elszamolhato 6sszeg (forint)
egy napra Osszesen
Osszesen:
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
5. Szallaskoltség elszamolasa
Szallaskoltség szamla szerint valutaban
_ . . Valuta .
A bizonylat sorszama Orsz4 Elszamolhatd . Forint
¢ valuta egy .. arfolyama
napok szama osszesen
neme napra
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Osszesen:
6. Dologi kiadasok elszamolasa valutaban
A felmeriilés A valuta
A bizonylat sorszama Forinﬂ
helye ideje jogcime neme Osszege | arfolyama
Osszesen:
7. Forintban felmeriilt dologi kiadasok
A bizonylat sorszama A felmertilés jogcime Forint Bizonylat sorszama A felmertilés jogcime Forint
Osszesen:
Ill. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
8. Forintelszamolas 9. Valutaelszamolas
. Forint Elszdmoland6 | Elszamolt
15‘} I,éb'szat Sz orn Avalut szamoan zamo Vissza- Tébblet
4 :vzzso- Z0veg bl fizetendé | elszamolas
@ tételesen Odsszesen valuta
1 I/2 | Elszamolasra felvett eléleg
2 /5 | Szallaskoltség
3 11/6+7 | Dologi kiadasok
4 Koitségek ossz. (2+3)
A kikildetésben eltoltott ido sziikségességét és a feladat elvégzését
5
Kiilénbozet (4-1) igazolom
Mellékletek: Budapest, 20 hé nap Budapest, 20 hoé nap
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(eredeti  bizonylatok, igénylési
lapok, stb.)

kikUldott alairasa gazdasagi

elndkhelyettes alairasa

10. Ervényesités

Megvizsgaltuk és Ft, azaz forinttal érvényesitjlik.
Elszamolando6 eléleg: Ft

Kifizetendd: Ft

Visszafizetend®: Ft Utalvanyozé Ellenér
Kelt: Budapest hé nap
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3. szamu melléklet

Kiilféldi kikiildetéshez elélegigényl lap

Kiilfoldi kikiildetés célja:
Kiilfoldi kikiildetés idépontja: ................... 110 IO ig

A kikiildetéssel kapcsolatos varhaté kiadds leirasa varhat6 Gsszege (Ft)

Osszesen:

alairas
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