	Antrag auf Genehmigung einer Einzeldienstreise

	Name, Vorname Antragssteller/in
	Abt./Gruppe/ Fachst./Ref.
	(   dienstlich

	     
	     
	     

	PLZ, Wohnort
	Entfernung zwischen Wohnung und Dienststätte in km (Straßenkilometer) 

	     

	     

	Ziel der Reise (PLZ, Ort)
	Vorauss. KM-Leistung 

	     

	

	Zweck der Dienstreise (evtl. Einladung beifügen)

	     

	Beginn und Ende des Dienstgeschäftes (Datum[image: image1.wmf] ;Uhrzeit[image: image2.wmf])
	vorauss Beginn und Ende der Dienstreise 

(Datum[image: image3.wmf] ;Uhrzeit[image: image4.wmf])

	                    
	            

	Hinreise Abfahrt ab 
	Rückreise  Ankunft an 

	 FORMCHECKBOX 
 WO (Wohnort)  FORMCHECKBOX 
 DO (Dienstort)

 FORMCHECKBOX 
 Sonstiger Ort
	 FORMCHECKBOX 
 WO (Wohnort)  FORMCHECKBOX 
 DO (Dienstort)
 FORMCHECKBOX 
 Sonstiger Ort


	Die Dienstreise soll ausgeführt werden mit

	 FORMCHECKBOX 
 öffentl. Verkehrsmittel (Bus,Bahn)
 FORMCHECKBOX 
 Flugzeug (Begründung erforderlich!)

 FORMCHECKBOX 
 Dienstwagen


	 FORMCHECKBOX 
 privater PKW    FORMCHECKBOX 
 privates zweiräd. Kfz.

 FORMCHECKBOX 
 Fahrrad 

 FORMCHECKBOX 
 als Mitfahrer von ......................................

	Begründung für Nutzung des privaten PKW/zweiräd.Kfz (triftiger Grund)

	

	Sichtvermerk (Vertreter)


	    Datum, 
	 Unterschrift der/des Dienstreisenden


	Dienstreisegenehmigung

	Triftige Gründe für die Nutzung des privaten PKW/zweirädrigen KfZ werden

 FORMCHECKBOX 
anerkannt     FORMCHECKBOX 
 nicht anerkannt

	1. ................................................................................................................................................

    Abteilungsleiter                                                                                Datum

	2..................................................................................................................................................

    Hauptabteilungsleiter/Abteilungsleiter Personalverwaltung            Datum

	3. ................................................................................................................................................

    Hauptabteilungsleiter Verwaltung                                                   Datum


	Dienstreiseabrechnung -  vom Dienstreisenden auszufüllen


(Reisekosten sind innerhalb von 6 Monaten nach der Beendigung der Dienstreise zu beantragen)

	1
	2
	3
	4

	Beginn der Reise 

(Abfahrt)
	Ende der Reise 

(Ankunft)
	bei Nutzung 
privat PKW
	Mitnahme von Personen 

	Ort /Datum[image: image5.wmf] Uhrzeit[image: image6.wmf]
	Ort /Datum[image: image7.wmf] Uhrzeit[image: image8.wmf]
	km für Hin- und Rückfahrt
	(Name und km)

	 FORMCHECKBOX 
 WO (Wohnort)

 FORMCHECKBOX 
 DO (Dienstort)

 FORMCHECKBOX 
 Sonstiger Ort
	 FORMCHECKBOX 
 WO (Wohnort)

 FORMCHECKBOX 
 DO (Dienstort)

 FORMCHECKBOX 
 Sonstiger Ort
	     
	     

	     

	     
	
	

	5
	6
	7
	8

	unentgeltlich bereitgestellte 

Mahlzeiten (()
	Unterkunftskosten
(Hotel, Tagungshaus etc.)
	Fahrtkosten 

(Bahn, Bus, Taxi etc.)
	sonstige Nebenkosten

	[image: image9.wmf]
	F
	M
	A
	Ü
	€
	€
	€

	     

	
	
	
	
	     
	     
	     

	1 Bei Auslandsreisen bitte den Zeitpunkt (Datum/Uhrzeit) des jeweiligen Grenzübertritts angeben; Bei  Flugreisen auf dem Hinflug, die Landung im Zielland, bei Rückflug die 1. Landung im Inland angeben. 

² Taxikosten und höhere Übernachtungskosten sind zu begründen!


Ich versichere, dass mir die oben aufgeführten Kosten tatsächlich entstanden sind und bitte um Überweisung auf das Konto Nr.        
bei Bank:
      




BLZ:       
(





(
................................................................................
...............................................................

Datum und Unterschrift der/des  Reisenden

 Unterschrift unmittelbare/r Vorgesetzte/r
Von der Festsetzungsstelle auszufüllen

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Wegstrecken-entschäd.
	Mitnahme-entschäd.
	Tagegeld
	Sachbezug
	Übernach-tungsgeld
	Nebenkosten
	Insgesamt

	€
	€
	€
	€
	€
	€
	€

	
	
	
	
	
	
	


Hinweis zur Dienstreisegenehmigung

zu 1) Der Dienstreisende hat ein-/zweitägige Dienstreisen innerhalb des NRW-Teils des Bistums vom Abteilungsleiter genehmigen zu lassen,
zu 2) Dienstreisen an Zielorte außerhalb des NRW-Teils des Bistums, Dienstreisen von mehr als zwei Tagen und Flugreisen sind vom zuständigen Hauptabteilungsleiter oder Abteilungsleiter Personalverwaltung zu genehmigen,

zu 3) Dienstreisen von mehr als 7 Tagen und Auslandsdienstreisen sind grundsätzlich vom Hauptabteilungsleiter Verwaltung zu genehmigen.
