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Bevezetés

Az allamhaztartasrél szélé torvény és a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIl. 31.)
kormanyrendelet 13. § (2) bekezdés c) pontja értelmében az Arany Janos K6zdsségi Haz és
Varosi Konyvtar (tovabbiakban Intézmény) a kovetkez6 belsé szabdlyzatban rendezi a
kilfoldi és belfoldi kikUldetések elrendelésével, lebonyolitdsdval és elszdmoldsaval
kapcsolatos szabdlyokat.

A szabalyzat célja, alapelve, hatdlya és jogalapja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az Intézmény belfoldi, illetve ideiglenes kilfoldi
kikildetéssel kapcsolatos feladatainak szabalyszer( végrehajtasat.

A kiklldetést teljesité kikiildott az utazasaval kapcsolatban meghatarozott feladatat
mindenkor a kiklildetési cél és a takarékossagi szempontok egyuttes figyelembevételével
koteles teljesiteni.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

az Intézmény kozalkalmazott jogviszonyban allé munkavallaldira,

az Intézmény képviseletében hivatalos célbdl kikiildott, de alkalmazdsdban nem allé
személyekre,

a meghivott bel- és kilfoldi vendégekre (beutazdkra).

A szabdlyzat megalkotasanal figyelembe vett jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. tv. a kdozalkalmazottak jogallasardl,

1995. évi CXVIL. tv. a személyi jovedelemaddrdl,

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasral,

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az dllamhaztartasrdl sz6lé térvény végrehajtasardl,
285/2011.(XI1.22.) Korm.rendelet kikiildetésekhez kapcsolddo elismert koltségekrdl,
278/2005. (XI1.20.) Korm.rendelet a belfoldi hivatalos kikuldetést teljesit6 munkavallalo
élelmezési koltségtéritéséral,

60/1992. (IV. 1.) Korm.rendelet a kozuti gépjarm(ivek Uzem- és kenSanyag fogyasztasanak
igazolas nélkil elszamolhaté mértékérdl.

A kikiildetés fogalma

Kikldetésnek mindsdil:

az alap- vagy kiegészit6 tevékenységgel, feladatellatdssal kapcsolatos munka, amelyet kiilsé
helyszinen kell elvégezni,

a nemzetkdzi, intézménykozi egylttmiikodési szerz6désen alapuld cserekapcsolattal
Osszefliggl kirendelés

bel-, illetve kilféldi konferencian, kiallitason, tovabbképzésen vald részvétel, konyvtari,
levéltari, adatgyujtés stb. .,

bel-, illetve kilfoldi tanulmdanyut,

palydzat utjan elnyert szakmai tovabbképzési ut.

A kikiildetés pénziigyi forrasai, engedélyeztetése

A kikiildetés pénzligyi forrasai: kdltségvetési tdmogatas, el6z6 évi pénzmaradvany, palyazati
uton elnyert, m(ikodésre atvett pénzeszkdz, ha a pénzligyi tervben szerepel, az irdnyitd szerv
részérdl kalfoldi utazasra jovahagyott pénziigyi keret, sajat dolgozdi hozzajarulas.



A keret engedélyezése, illetve felhaszndlasa soran a tdmogato, vagy az Intézmény igazgatdja
tiltdsokat és preferencidkat dllapithat meg, s ezek figyelembevételével a keretek
intézményen bellli felhasznaldsardl az igazgatd dont.

Kikiildetés engedélyeztetése:

A kiklldetések igénylését az erre célra rendszeresitett rendelvényeken kell benyujtani
engedélyeztetésre. Bel- és kulfoldi kikildetést csak az igazgatéd engedélyezhet, mint
kotelezettségvallalo. Bel- és kilfoldi kikiildetés igazolasara, a kikildetési rendelvény
kidllitasara a kikaldott munkavallalé kotelezett. A bizonylatok pontos kitoltéséért a kiktldott
munkavallald a felel8s. A kozlekedési koltséget hivatalos szamla ellenében lehet elszamolni.
A szamlanak a MUivel6dési Intézet nevére és cimére kell szélnia. Amennyiben a kikiildetés
kalfoldon valdosul meg, a helykodzi szolgdltatasok igénybevételéhez kapcsoldddan egyéb
bizonylatoknak, menetjegyeknek rendelkezésre kell allni a kiklldetés elszamolasahoz. Taxit
csak abban az esetben lehet igénybe venni, ha azt a feladat slirgéssége vagy egyéb
korilmények indokoljak, és hivatali gépkocsi biztositdsara nincs lehetéség. A felmerilt
koltséget szamlaval kell igazolni. A szamldn fel kell tintetni az indulasi helyet és a célt,
valamint a taxi igénybevételének okat.

Belfoldi kikiildetés

Belfoldi kiklldetés elrendelése és az utazas mddja

Hivatalos belfoldi kiklldetést az utazas tervezett megkezdése el6tt legaldbb 7 munkanappal
a ,Belfoldi kikiildetési rendelvény” c. nyomtatvanyon (1. sz. melléklet) kell elrendelni,
engedélyeztetni és a kiklldetés teljesitése utdn elszdmolni. A nyomtatvanyt kézzel
(olvashatoan) kell értelemszerlien kitolteni. Az igazgatd aldirasat kovetéen keril a
nyomtatvany a Gazdasagi irodara. A fedezet igazolasa és pénziigyi ellenjegyzés utan torténik
a kotelezettségvdllalas. A kiklildetés kizardlag az engedély birtokdban kezdhet6 meg. Az
utazas torténhet vonattal, autdbusszal vagy személygépkocsival, melynek esetei:

Sajat tulajdonu, vagy egy haztartdsban él6 hozzatartézd gépjarmdvel. Sajat
személygépkocsival torténd utazds esetén engedély csak olyan sajat vagy hazastars nevén
levé gépjarmu igénybevételére adhatd, amely érvényes kotelezd biztositassal rendelkezik. A
kiklildetési rendelvényhez csatolni kell a gépkocsi forgalmi engedélyének masolatat valamint
a biztositds megfizetésének bizonylatat.

Kikiildottet megillet6 koltségtérités:

Utazasi koltségtérités. Vasuton, illetve autdbusszal torténé utazds esetében a menetjegy,
helyjegy és gyorsvonati potjegy ara térithet6. Az utazdsra csak masodosztalyu szolgaltatast
lehet igénybe venni. Sajat személygépkocsival torténé wutazds koltségtéritése a
futasteljesitmény fliggvényében az addhatdsag altal meghatarozott norma és lizemanyagar
figyelembevételével szamolhaté el.

Elelmezési koltségtérités, napidij:

A belfoldi kikiildetésben l1évé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezésére a kikiildetés id6tartamara élelmezési koltségtérités jar a szamlaval igazolt
mértékben. Ataldnyként a munkavallalét napi brutté 3000 forint illeti meg, a keletkezett
szamlak bemutatdsdval. Szdlloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodai szamla
nevesitetten tartalmazza a kotelez6 reggeli arat, a napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.



Nem szamolhaté el napidij: ha a tavollét id6tartama a 6 érat nem éri el; ha a munkaltato
vagy a fogadd fél az élelmezést a kikiildetés helyén biztositja.

Szallaskoltség megtéritése:

A kikiildottet megilleti a szlikséges, szamldval igazolt szallaskoltség 6sszege. Csak a kikiildott
munkavallaldk, illetve az Intézmény feladatellatasa érdekében meghivott vendégek, el6addk
szallaskoltsége térithetd.

Egyéb koltségtéritések:
Szamla, illetve menetjegy alapjan kifizethetd a helyi kdzlekedés koltsége, a részvételi vagy
regisztracios dij, hivatali célu telefonkoltség.

Belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitasa

A tervezett koltségek fedezetére készpénzel6leg igényelhet6. A kiklldottnek a feladat
teljesitését kovet6 8 munkanapon belil el kell szdmolnia. Az elszamolds a kiklildott altal
kidllitott teljesitésigazoldssal ellatott ,Belfoldi kikiildetési rendelvény” nyomtatvany és a
bizonylatok, szamlak alapjan torténik.

Kulfoldi kikiildetés

Kalfoldi kikildetés kezdeményezése, engedélyezése: Kulfoldi utazds abban az esetben
kezdeményezhet6, ha a kiutazas az Intézmény feladatellatasa érdekében torténik. Az utazas
indokoltsagat hitelt érdemlé dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes palydazat,
meghivdlevél, konferenciaprogram, egylttm(ikédési megdllapodas stb.). Kilfoldi utazas
akkor engedélyezhet, ha az utazds koltségeinek fedezésére a pénziigyi fedezet igazoltan
rendelkezésre all. A kikiildetést elrendelé vagy munkavallalé az engedélyezési eljardst az
el6irdsszerien kitoltott ,Kalfoldi  kikdldetési utasitds és koltségelszamolds” cimd
nyomtatvany (2. sz. melléklet) benyujtasaval kéri, és csatolja az utazas céljat bizonyitd
dokumentum masolatat. Engedélyezésre az igazgatd jogosult. Aldirast kovetben a kérelmet a
gazdasagi iroda részére kell eljuttatni, legalabb 14 munkanappal a tervezett utazas el6tt. Az
ellenjegyzése el6tt a pénzigyi csoportnak igazolni kell a kiadasok pénziigyi fedezetének
rendelkezésre alldsat. Kulfoldi kikiildetés esetén kotelezettségvallaldsra jogosult az igazgatd
ad.

A kikuldottet megillet6 koltségtéritések:

Az utazassal 6sszefligg6 koltségek az Intézmény nevére és cimére kiallitott szamla alapjan
szamolhatdk el. Abban az esetben, ha a kikiildetés soran felmerilt kiadasokrdl csak egyéb
bizonylat (nyugta, jegy stb.) all rendelkezésre, mert nem volt megoldhaté a szamla
beszerzése a termék vagy szolgdltatdas nyudjtojatél, szamviteli bizonylatként ezek is
elfogadhatok.

Utazasi koltségtérités: utazasi (vasut, autdbusz, replilé6gép, hajo) jegy masodosztalyon vagy
economyféréhelyen (eltérs esetben legfeljebb e kategdridk ara), helyjegy, potjegy, repulGtéri
illeték, indokolt tulsilykoltség, biztositasi dij; a kikildetési helyre érkezéskor,
visszaindulaskor, valamint atszallaskor a repil6téri transzfer (autdbusz, vonat, helyi
érdekeltségl vasut), annak hidnyaban - vagy egyéb indokolt esetben - taxi haszndlatanak dija;
gépkocsival torténd utazads esetén az lizemanyag-vasarlds koltsége, tovabbd a parkolasi,
autopalya- és alagutdij, valamint az Uthasznalathoz kot6dé illetékek, dijak; a fentieken tuli
koltségtérités indokolt esetben, kizdrdlag igazgatdi engedéllyel lehetséges.



Napidij:

A kulfoldi kikuldetést teljesité személy napidija maximum 50 eurd/nap. A napidij 6sszege a
kiutazé étkezéseinek fedezésére szolgdl, igy napidij igénybevétele esetén az étkezésrél sz616
szdmla nem szamolhato el. A napidijak 30%-a, de legfeljebb napi 15 euré adémentes, az e
feletti rész az 6sszevont addalap részét képezi, azaz adoé- (minden kikildott esetén) és
jarulékkoteles (csak allomanyi dolgozd esetén). Az add megallapitdsa a mindenkor hatdlyos
Szja. tv. alapjan torténik. A kikiildott napidijat a folydsitas el6tt le kell szamfejteni és a
kikildott részére a nettd napidijat kell kifizetni. Az ideiglenes kulfoldi kikiildetés kezd6 és
befejez6 id6pontja Magyarorszag dllam hatardnak atlépése, légi és vizi Ut esetén pedig az
indulas szerinti id6pontot egy oraval megel6z8en, illetbleg az érkezést egy éraval kévetben
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a tortnapokon kikiildetésben toltott 6rdk szamanak 24-gyel valdé osztdsaval
kiszamitott id6t. Amennyiben a tortidé meghaladja a 8 érat, egész napnak szamit. Fél naptari
napként kell figyelembe venni azt a tortnapot, amelynek soran a kikildetést teljesitd
személy 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal rovidebb id6t tolt kilfoldon. Nem vehet6 figyelembe
tortnapként a 4 6ranal rovidebb kilfoldon toltott id6. Ha az ideiglenes kilfoldi kikildetést
teljesité személy a kiklldetés idGtartama alatt ingyenes étkezésben (ebéd és/vagy vacsora)
részesllt, az adott naptari napra juté napidijat étkezésenként 30%-al csokkenteni kell. A
napidij elszdmolasakor a kikildoéttnek nyilatkozni kell az ingyenes étkezésekrdl.

Szallaskoltség:

Szallaskoltség az Intézmény nevére és cimére kidllitott szamla ellenében fizethets. A
szallasra engedélyezett koltségtérités mértékét, a kiklildetést kezdeményez6 javaslata
alapjan a kiklldetést engedélyez6 igazgatd allapitja meg, illetve hagyja jéva. A szallas
kivalasztdsdnal a kikuldott koteles mértéktartdé mddon eljarni. A szdllodai szamlan kilén
tételként megjelend minden - a szallashoz kapcsolddo kotelezéen fizetends étkezés (reggeli)
aran felll - egyéb fogyasztas és szolgaltatas koltsége teljes egészében a kikildottet terheli.
A kiklildottet ingyenes elszalldasolas esetén szallaskoltség-térités nem illeti meg.

Részvételi, regisztracios dij:

Részvételi dij hivatalos dokumentummal aldtdmasztott mértékben engedélyezhetd.
MegelGlegezése valamely el6zetes ismertet6, meghivé vagy program alapjan térténhet.
Csak bizonylattal igazolt atutalds vagy helyszini fizetés szamolhato el végleges koltségként.
Az engedélyezett részvételi dijat az utazds kezdeményezbjének kérelmére és a tranzakciéhoz
megfelel6 informacidszolgaltatas (az atutalds ideje, fogadd pénzintézet neve, cime, valamint
a kedvezményezett megnevezése és bankszamlaszama, IBAN szama SWIFT kddja) utan a
gazdasagi igazgatdsag atutalja.

Egyéb koltségek:

Az utazads megvaldsitasahoz feltétlenlil sziikséges és bizonylattal igazolt koltségek
engedélyezhet6k, ha azok a fenndlld rendeletek alapjan bizonylattal igazolt
koltségtéritésként elszamolhatok (pl. vizum, utasbiztositas, meghivd- vagy befogaddi levél,
slirg&sségi orvosi elldtashoz kapcsolddé igazolt koltségek, hivatali célbél felmeriilt telefon-,
telefaxkoltség, internethasznalat dija stb.).



Kikuldetési elGleg

A kikuldetéssel kapcsolatos tervezett koltségek fedezetére kikildetési elSleg igényelhets az
utazas elGzetes engedélyezésére szolgdld nyomtatvanyon. A kikildetési el6leg mértéke nem
haladhatja meg a tervezett koltségek mértékét. Az el6leg folydsitasa el6tt levonasba kell
helyezni az 4atutalassal teljesitett el6zetes kifizetéseket (pl. repil6jegy ara). Az elGleg
kifizetése torténhet készpénzben pénztarbdl, illetve atutalassal a kiklldott lakossagi
folyészamldjara. Az el6leggel legkésbbb a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil
el kell szamolni a gazdasagi iroda felé. Ha az utazas elmarad, a felvett el6leget 3 munkanapon
belil vissza kell fizetni, és feljegyzésben mellékelni kell az utazas elmaradasanak indokat.

Az utazas lebonyolitasa, valamint az utazas utdni teenddk

Az utazas megszervezése, lebonyolitasa (repiléjegy-rendelés, szallasfoglalds stb.) az utazé
feladata. Az utazast kovetden a kikuldott munkatarsnak rovid szakmai beszamolét kell
késziteni és a koltségelszamolashoz csatolni. A ,Kilfoldi  kikildetési utasitds és
koltségelszamolds” c¢. nyomtatvanyt, valamint az elszdmoldshoz szlikséges
dokumentumokat (szamlak, utazasi jegyek stb.) a kiutazé koteles a hazaérkezéstél szamitott
8 munkanapon beliil a Gazdasagi iroda részére eljuttatni. Amennyiben a kikuldott az at
befejezésétdl szamitott 30 naptdri napon belill a felvett el6leggel nem szamol el, ugy az Szja.
tv. 72. S-aban foglaltak alapjan addfizetésre kotelezett. Amennyiben a kiutazé a hivatalos
kalfoldi programjat kovetéen vagy azt megel6z6en a kikildetés helyszinén tartdzkodik,
koltségtéritésben csak akkor részesiil, ha a kiklldetés meghosszabbitdsa
koltségtakarékossagi vagy egészségligyi (8 orat meghaladd idéeltolodas vagy repilési
id6tartam) okokbdl indokolhaté. Egyéb esetben az utazé koltségtéritésre nem jogosult. Az
elszdmolaskor a hivatalos kikiildetés és a teljes utazas id6tartama kozti eltérést ez esetben
dokumentdlni kell. Amennyiben a kulfoldi kikiildetés soran felmerilt, jogos, igazoltan
elszamolhatd koltségekre vonatkozéan a kikiildott - dnhibajan kivil - nem rendelkezik a
koltségelszamolasra eldirt alapbizonylattal, GUgy ezeknek a koltségeknek a megtéritését
egyéb dokumentummal alatdmasztva a kikiildott irasos kérésére az Intézmény igazgatdja
engedélyezheti. Az igy engedélyezett koltségek reprezentdcids kiaddsnak mindGsilnek, ado-
és jarulékterhei is a kiklldetés keretét terhelik.

Az Intézmény nemzetkozi kapcsolatainak keretén beliili ideiglenes kiilfoldi kikiildetések és
beutazasok

Kilfoldi maganszemély (beutazéd) meghivasadval kapcsolatos koltségek elszdmoldsa az
Intézményben tartozkodd kiilfoldi maganszemély koltségei csak hivatali célu meghivas,
latogatas alkalmaval szamolhatdak el. Hivatali célinak akkor mindsil a latogatas, ha a
,Bejelentés kulfoldi vendég(ek) fogadasardl” nyomtatvanyt (3. sz. melléklet) kitoltve, a
vendég érkezését megel6z6en 14 munkanappal megkiildi a fogadd személy az igazgatonak,
aki azt jovahagyja. Azok az Intézmény altal meghivottak, akik nem nemzetkozi egyezmény
egylUttm(ikodési megallapodas vagy palyazat keretében téritésmentesen, ellenérték nélkil
részesilnek elldtasban, a résziikre biztositott ellatds koltsége reprezentacids kiaddsnak
minGsiil, amelyet a vonatkozd jogszabalyok alapjan add- és jarulékfizetési kotelezettség
terhel. Abban az esetben, ha a meghivott kiilféldi dllampolgar magyarorszagi tartézkoddsa
alatt valamilyen dijazasban (napidij, megbizasi dij stb.) részesil, akkor a kilféldiek
jovedelmére vonatkozd addjogszabalyokat kell alkalmazni. A hivatali céllal érkezé kulfoldi
magdanszemély részére az alabbi juttatdsok fizethet6k ki: Elszdmolasi kotelezettség nélkil
kifizetett koltségtérités, ha a meghivd fél a kiilféldi személyt Ugy részesiti koltségtéritésben,



hogy elszamolasi kdtelezettséget nem ir el§ szamara, akkor a koltségtérités a maganszemély
részére maximum 50 eurdnak megfelel6 forint/nap. Az 6sszeg minden kiadas fedezetét
biztositja (beleértve a napidijat is), tovabbi dijazdsra a magdnszemély nem jogosult.
Elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett koltségtérités: ha a meghivo fél a kiilféldi személy
magyarorszagi tartdzkodasanak tényleges koltségeit kivanja fedezni, akkor az aldbbi koltségek
kifizetését kérheti, utikoltség: a vendég lakéhelye vagy munkavégzésének helye és Budapest
kozotti Ut utazasi koltsége. Ha az utazas repulével, vonattal vagy autdbusszal torténik, a
koltségtéritésnek feltétele a Mivel6dési Intézet nevére kidllitott szamla és az eredeti jegyek,
oda-vissza valtott jegy esetében a fénymasolat csatolasa. Ezekben az esetekben az tikoltség
a szamlat kiallité cégnek kozvetleniil atutaldssal is fizethetd, gépkocsival torténd utazas
koltségtéritése a futdsteljesitmény fliggvényében az addhatdsag altal meghatdrozott norma
és izemanyagdr figyelembevételével szamolhaté el.

Szallaskoltség: az Intézmény nevére kidllitott szamla alapjan atutaldssal, indokolt esetben
készpénzzel egyenlithetd ki.

Napidij: amennyiben a maganszemély az Intézményben végzett munkajaért megbizasi dijban,
tiszteletdijban nem részesil a kiilfoldi napidij 6sszegéhez igazodva a kisebb kiaddsok (étkezés,
helyi kdzlekedés stb.) fedezetére altaldnosan maximum naponta 50 eurénak megfelel6 forint
napidij fizethetd ki szdamdra. A kifizetés tovabbi feltétele a vendég irdsos nyilatkozata arrdl,
hogy lemond a munkavégzésért jaro juttatasrol. A napidij a magdnszemély étkezési kiaddsaira
is fedezetet nyujt, igy a magyarorszagi tartdzkodas sordn felmertlt tovabbi étkezés nem
szamolhatd el (reprezentdcié sem). A napidij addjogi szempontbdl az elszamolasi
kotelezettség nélkiil adott koltségtéritéssel azonos mdédon viselkedik, kifizetését a Gazdasagi
iroda késziti el6. Koltségtérités, napidij, szdmla ellenében torténd szallas-, illetve utikoltség
kifizetése minden esetben forintban toérténik, kivéve azokat az eseteket, amikor a meghivott
kilfoldi maganszemély mas valutanemben el6re kifizette barmelyik felmerult koltséget (pl. az
utazasi jegy ellenértékét). A fentebbi juttatasokra kizarélag a meghivott kulfoldi
maganszemély jogosult. A vele utazo csaladtag semmilyen dijazdsban nem részesitheté.

Kiilfoldi vendég részére jaré juttatas pénziigyi rendezése:

A kulfoldi személy részére kifizetendd Gsszeget az Intézmény hazipénztaraban személyesen
a vendég veheti fel. Indokolt esetben (pl. ha a vendéglatas hétvégére esik stb.) a vendéglatéd
személy el6leget vehet fel a kifizetésre, amellyel a vendég elutazasat kovets 8 munkanapon
beliil, a bizonylatok (meghivdlevél, szamlak, atvételi elismervény) csatolasaval el kell
szamolnia.



Belfoldi kikuldetési rendelvény és koltségelszamolas (vonar, AuTéBUSZ, SZGK)
1. KIKULDETESI UTASITAS

2. KOLTSEGELSZAMOLAS:

soszam NY 257801

neve: __..nc_»mzo 5 Erkezés - Kozlekedesi utazasi _ szdalias
© . | Ora, . ra, eszkoz
W g Honnan nap | perc Hova nap | perc S. koltség
2
<
adészama:
neve: beosztasa:
addazonosité
b= szdma:
= | szlletési
3 | deje, helye:
= lakhelye: helység utca hsz.
Osszesen:
szolgalati helye: helysé tca hsz:
5 i . Utazasi és szallaskoltség egyltt:
M idépontja: i -ig| |Meliékletek: | Napidij: s
m sl vamhato idBtamam: - rxo:. ........... _...........Mm_uqm ............................................ Ft
N Y. . nap| | taris e € kotelezo reggeli mia
- Lo N DAPIA Lo iamsmita st Ft
A gépjarmi rendszadma: ...........ccceevverereernreen.. oL L A L rverenninnn. db | Marad elszamolhat6 napidij:
Az (zemanyag-felhaszndlas modja: helyi kézl. jegy
alapnoma szerint: _ms‘.:oo km vagy atalany a [okettéfogat alapjén: ...........cc................... liter/100 km db | A Kikuldetésben eltoitott ids | A koltségelszémolds P
£ A kikldetes, kiilszolgalat Futds- | NAV | Utazasi | Elelmezssi| | sz4llodai szla | SZUkségességét és a kikil- | végosszegét felvettem,
m ) telje- | uzemanyag| koitség- | koltségls- detés teljesitését igazolom: | egyidejlleg az utieldleget Le: utield)
£ | kezdete | vége Gtvonala és célja elendeldiének | sitmény | egységar | térités |rtés(oap| | o+ db visszafizettern: e: utieldleg
o Wi (km) (F) FY | Y || agyéb (gazd.
828m, 8D | 20:.csemascsnessimannsrssssniss . ; PR Kifizetend6
................... db SMMNN*._Nﬁﬂmq_QG
OMMNNMQ: ....................................................................................
Osszes koltség R .
(a Ft betavel) forint filier
Ellendrizte: | Utielbleg-visszafizetés bevé- | Kiklidetési koltség kifize- | A napidij adokoteles része:
teli pénztarbizonylatanak tés kiaddsi penztarbizony-
sorszama: latdnak sorszama:
................................................................................................................................... Ft
A kikiidatést sirendeld bélyegzdje és alairasa:
{A szgk-ra vanatkoz6 tablézat szerint - Az 1995. CXVIl. szja-val foglalkozd tv. Atitel:
25. § 2/c pontja alapjéan - csak az alkalmazésban lévé személyek szémolhat- -
Jak el a2 utazési és élelmezési kéltségtéritést) Osszesen:

B. 18-70/4j/\V. 1. sz. -

Nyomell Kft.— N. P.




Kulfoldi kikildetési utasitas és koéltségelszamolas

°
2 | neve. oda
= Az  utazds
< . modja
beosztasa: vissza
munkéltatéja. orszag
A kikuldetés
. L, . L helye és
Milyen  osztdlyu Dologi kiadase idétartama
napidij jar o nap
A kikuldetés célja: Helykoézi  utazésra
jogosult

Utdlagosan engedélyezett eltérések:

20.., s

aldiras




KIKULDETESI UTASITAS

A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:

A kikildetést elrendel6 alairasa:

A felvett elGlegek:
2. Visszafizetések:

A bizonylat Avaluta
A felvét mdédja Forint
sorszama |kelte kiallitasanak helye dsszege arfolyama
Személyi jov. addelblegre visszatartva vagy befizetve
A kiilképviseletektsl barmilyen cimen felvett ésszegeket. valamint utazési jegyek &rat itt felvétként kell |Osszesen:
feltiintetni.
Személyi jovedelemadé el6legre elszamolva
Osszesen:
Dologi kiadasok elszamolasa valutaban (folytatas):
A felmeriilés A valuta
Forint
bizonylat helye ideje jogcime neme Bsszege arfolyama
sorszama




Forintban felmerl6 dologi kiadasok:

atvitel

bizonylat
sorszama

A felmerilés jogcime

Forint

Osszesen

Egyéb feljegyzések:




3. sz. melléklet
Bejelentés kulfoldi vendég(ek) fogaddasardl
AVENAEE NV ... e

MUNKENEIYE.. .. ...

BROSZEAS A . e

A latogatassal kapcsolatos koltségek:...... ...

Gyal, 20. hé.. nap

vendéget fogadd aldirdsa
A fedezet rendelkezésre allasat .................. keret terhére igazolom:

gazdasagi ellenjegyz6
A vendég fogadasat engedélyezem:

igazgatd



