Dienstreiseantrag
(Mitarbeiter/in/(Ehrenamtliche/r Name, Vorname: 

Ev.-Luth. Kirchengemeinde/Kirchenkreis:

Zweck der Dienstreise: 

Reiseziel: 





Datum der Reise: 
  Beginn: Abfahrt 

mit: ( Bahn Kl. 2  ( Bus  ( Dienst-Kfz  ( Privat-Kfz  ( Mitfahrer/in bei 

Mitnahme von Personen, die einen Anspruch auf Fahrtkostenerstattung nach der Reisekostenverordnung – (RkVO) haben: 




Begründung Nutzung eigener PKW:
Datum, Unterschrift Antragsteller/in: 


Dienstreisegenehmigung

(
Die Dienstreise wird genehmigt. Die Genehmigung beschränkt sich auf die Benutzung regelmäßig verkehrender Beförderungsmittel. Die Benutzung des Privat-Kfz erfolgt auf eigenes Risiko und eigene Gefahr.


(
Die Dienstreise wird wie beantragt genehmigt. 
Hinweis: Gemäß § 5 RkVO müssen privateigene Fahrzeuge, soweit sie für Dienstfahrten eingesetzt werden, gegen Haftpflichtansprüche mit der höchst möglichen Deckungssumme versichert sein.
Datum, Unterschrift Vorgesetzte/r: 

Reisekostenabrechnung
Reiseantritt in: (vollständige Adresse)







am: 

 Uhrzeit: 





über 







Reiseende in: (vollständige Adresse) 








am: 

 Uhrzeit: 





Fahrtkosten öffentliche Verkehrsmittel (Beleg/e beifügen!): 

Fahrtkosten Privat-Kfz - gefahrene km





Nebenkosten, z. B. Parkgebühren (Beleg/e beifügen!)



Taxikosten (Grund angeben, Beleg/e beifügen!)




Ich verzichte auf die Zahlung von 

( Tagegeld   ( Übernachtungsgeld   ( Mitnahmeentschädigung
Haben Sie während der D-Reise unentgeltliche Mahlzeiten erhalten? :
(
ja


(
nein

Wenn ja, welche Mahlzeiten (bitte ankreuzen)

:
(
F


(
M


(
A


(Frühstück = F, Mittag = M, Abendessen = A, bei mehrtägigen
(
F


(
M


(
A


Reisen die täglich gewährten Mahlzeiten ankreuzen und Datum
(
F


(
M


(
A


neben das zutreffende Kästchen schreiben)


(
F


(
M


(
A


Erhaltene Unterkunft von Amts wegen am:





Erstattung auf das Konto:
IBAN
DE _ _
_ _ _ _ _ _ _ _
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _
bei der Bank 

BIC
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
Private Anschrift und Telefonnummer:  






Erklärung Ehrenamtliche/r: Ich nehme zur Kenntnis, dass ich verpflichtet bin, die Mitnahmeentschädigung im Rahmen meiner Einkommensteuererklärung anzugeben.
Ich versichere pflichtgemäß die Richtigkeit meiner Angaben.

Datum, Unterschrift Gereiste/r bzw. Ehrenamtliche/r: 


	Sachlich richtig und zur Zahlung angewiesen:
	Fachbereich Finanzen der Kirchenkreisverwaltung des Ev.-Luth. Kirchenkreises Rendsburg-Eckernförde

	
	Debitoren-/Kreditoren-Nr.


	HH-J
	Mandant

	
	
	
	Belegnummer

	
	Arbeitsbereich
	

	

	                             €
	Rechnerisch richtig:

	Unterschrift Anordnungsbefugte/r, Datum
	Sachkonto/Kostenstelle
	                                   €

	
	Sachkonto/Kostenstelle
	                                   €


Wird von der Kirchenkreisverwaltung ausgefüllt

Reisekostenberechnung von 

Frau/Herrn ______________________________ vom ____________

Erstattung öffentliche Verkehrsmittel: 


=

EUR

Erstattung Privat-Kfz - km: 


=

EUR

Neben- bzw. Taxikosten: 


=

EUR

Tage-/Übernachtungsgeld: 


=

EUR

Mitnahmeentschädigung: 


=

EUR

Gesamtsumme: 


=

EUR

Notizen/Berechnung

Festgestellt:
EDV-Eingabe im Personalfall PPay:

Mahlzeiten – geltwerter Vorteil - Sachbezug:

M 39 - 3150110001
Eingabe Merkmal M

M 39 - 3352150101
Eingabe für die Mitnahmeentschädigung:

(steuer- und sozialversicherungspflichtig)
M 39 - 33.0155.04.00
Eingabe erfolgt am: 
Unterschrift Sachbearbeiter/in:
ID: 220457

