
Beleg-Nr.

Name

Anschrift

Telefonisch erreichbar (privat/dienstlich)

IBAN BIC

Dienststelle (erste Tätigkeitsstätte)

Reisekosten-Abrechnung
vom bis

In der Diözese Rottenburg-Stuttgart werden die Auslagen bei Dienstreisen und Dienstgängen nach dem Landesreisekostengesetz erstattet; 
das Landesreisekostengesetz in der Fassung vom 04. Februar 2021 (GBl. vom 15.02.2021, S. 111 ff.) wurde zuletzt geändert durch das Gesetz 
zur Änderung des Landesreisekostengesetzes vom 3. Dezember 2008 (GBl. B-W vom 12.12.2008, S. 432, KABl. Nr. 3 vom 15.02.2009, S. 55 
und KABl. Nr. 7 vom 15.06.2009, S. 165, GBl. B-W vom 15.02.2022, S. 465 ff).

Bitte beachten Sie beim Ergänzen des Vordrucks
die Erläuterungen auf Seite 4.

Spalte 1 – 4 Die Dauer der Dienstreise richtet sich nach der Abreise und Ankunft an der Wohnung. Wird die Dienstreise an der Dienststelle 
oder einer anderen Stelle angetreten oder beendet, so tritt diese an die Stelle der Wohnung. Deshalb ist die genaue Uhrzeit in 
Stunden und Minuten anzugeben.

Sofern keine Uhrzeiten eingetragen sind, wird unterstellt, dass trotz eines evtl. Anspruchs auf Tagegeld verzichtet wird.

Bei mehrtägigen Dienstreisen sind 2 bzw. 3 Zeilen zu verwenden: Je für den Anreise- und Rückreisetag und die dazwischen 
liegenden Tage, vgl. auch Erläuterung zu Spalte 7.

Beispiel: Abreise / – Uhrzeit Rückkehr / – Uhrzeit Dauer
Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4 Spalte 7

1. Zeile 02.02.00 8:10 – –  15:50
2. Zeile 03.02.00 – 05.02.00 – 3 x 24:00
3. Zeile – – 06.02.00 20:30 Uhr  20:30

Spalte 5 Bitte alle Orte aufführen, in denen ein Dienstgeschäft zu erledigen war.

Spalte 6 Angabe des Zwecks des jeweils erledigten Dienstgeschäfts in Kurzform.

Spalte 7 Bei eintägigen Dienstreisen ist die Zeitdauer der Abwesenheit in Stunden und Minuten (z. B. 15:50) einzutragen. Bei mehr-
tägigen Dienstreisen wird für den ersten Tag die Abwesenheitsdauer von der Abfahrt bis 24:00 Uhr, für den Rückreisetag von 
0:00 Uhr bis zur Rückkehr gerechnet. Die dazwischen liegenden Tage sind mit … x 24 (Std.) einzutragen (siehe Beispiel zu 
Spalten 1 – 4).

Spalte 8 – 11 Bitte die Anzahl (in Ziffern) der Ihres Amtes wegen von Dritter Seite gewährten Mahlzeiten und Übernachtungen eintragen.

Spalte 12 Angabe der mit Privat-Pkw zurückgelegten km (Hin- und Rückfahrt zusammen, einschließlich evtl. Stadtfahrten – siehe Spalte 
16 –).

Spalte 13 Hier sind die Kosten für die öffentlichen Verkehrsmittel (Bahn/Bus/Flugzeug) – nach Möglichkeit unter Vorlage der Fahrkarten 
bzw. Tickets – geltend zu machen.

Spalte 14 Notwendige Auslagen, die bei der Erledigung des Dienstgeschäfts entstanden und nicht nach den Spalten 12 bis 14 bzw. 17 
und 18 zu erstatten sind, werden bei Nachweis als Nebenkosten erstattet, z. B. Telefon, Parkgebühren etc., Taxikosten mit 
Begründung.

Spalte 15 Eventuelle Besonderheiten der Reise bitte erläutern, zum Beispiel:
• Umleitung über …,
• bei der km-Angabe sind … km für Stadtfahrten enthalten,
• bei Dienstreisen ins Ausland: Angabe des Landes sowie jeweils Datum und Uhrzeit des Grenzübertritts von einem Land in

ein anderes Land,
• Name und Dienststelle von Beifahrern, für welche Mitnahmeentschädigung beansprucht wird.

Spalte 16 – 18 werden von der Zentralen Gehaltsabrechnungsstelle (ZGASt) der Diözesanverwaltung ausgefüllt.

In erster Linie sind für Dienstfahrten öffentliche Verkehrsmittel oder Dienstfahrzeuge in Anspruch zu nehmen. Dies gilt insbesondere für Fahrten 
außerhalb unserer Diözese.

Reisekosten, die nicht innerhalb eines Jahres beantragt werden, fallen unter die Ausschlussfrist und können nicht mehr 
erstattet werden.

Jede Dienstreise muss vor Antritt genehmigt werden, sofern nicht eine grundsätzliche Befreiung vorliegt. Reisekosten werden nur erstattet, 
wenn die Dienstreisegenehmigung beiliegt.

wird von der ZGASt ausgefüllt!

Partner-Nr.

KoSt:

Abr. Nr.

bis

€

Zahlungsanweisung ZGASt

Angewiesen:

Datum

Unterschrift

Fortsetzung ZGASt

Sachlich und rechnerisch richtig:

Datum

Unterschrift

Bischöfliches Ordinariat
DiözesanverwaltungErläuterungen
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Bitte deutlich und vollständig ausfüllen! Wird von der Diözesanverwaltung 
ausgefüllt!

Abreise Rückkehr Dienstreise

Zweck der Reise

Dauer
der 

Abwesen-
 heit 

(Std.)

Nachstehende Zuwendungen
sind mir meines Amtes wegen

gewährt worden:

Wegstrecke mit
privateigenem Pkw Kosten

für
öffentliche
Verkehrs-

mittel

Neben-
kosten

(Nachweis
liegt bei)

Bemerkungen
(z. B. Taxibegründung

usw.
siehe Rückseite)

Tagegeld
Über-

nachtungs-
geld

Reisekosten
zusammen

Spalten
13 bis 18Datum Uhrzeit Datum Uhrzeit von nach

Früh-
stück

x

Mittag-
essen

x

Abend-
essen

x

Über-
nach tung

x
km insgesamt

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

zusammen

Zuzüglich km-Geld – 1 km à 0,35 € Auto

– 2 km à 0,25 € Fahrrad

zusammen

*bitte zutreffendes vermerken

Für die Richtigkeit der Angaben 

 1) Die Genehmigungen für alle Dienstfahrten liegen bei.

 2) Es liegt eine grundsätzliche Befreiung von Einzelgenehmigungen vor.

, den  

Unterschrift des Antragstellers 

 3) Die Abrechnung wird bestätigt (sachlich und rechnerisch):

, den  

Unterschrift des Vorgesetzten
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