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ALTERSZENTRUM
P PLATTEN Kantonales Steueramt Zirich

Datum: 4" '
0 8)%‘0 Spesenreglement

R. Held
Allgemeines

Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fiir alle Mitarbeitenden des Alterszentrums Platten (AZP), welche mit
diesem in einem Arbeitsverhéltnis stehen.

Definition des Spesenbegriffs

Als Spesen im Sinne dieses Reglements gelten die Auslagen, die Mitarbeitenden im Interesse des
Arbeitgebers angefallen sind. Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, ihre Spesen im Rahmen dieses
Reglements méglichst tief zu halten. Aufwendungen, die fiir die Arbeitsausfiihrung nicht not-
wendig waren, werden vom AZP nicht Ubernommen, sondern sind von den Mitarbeitenden
selbst zu tragen.

Grundsatz der Spesenriickerstattung

Die Spesen werden grundsétzlich effektiv nach Spesenereignis und gegen Originalbeleg abge-
rechnet. Fallpauschalen werden nur in den angeflihrten Ausnahmefillen gewdhrt.

Fahrtkosten

Bahn-, Tram- und Busfahrten

Fiir Geschiftsreisen im In- und Ausland sind alle Mitarbeitenden berechtigt, im Zug die 2. Klasse
zu benttzen.

Dienstfahrten mit Privatwagen/Taxi

Grundsatzlich sind die offentlichen Verkehrsmittel zu benttzen.

Die Kosten fiir den Gebrauch des privaten Motorfahrzeugs/Taxis flir eine Geschiftsreise werden
nur dann vergitet, wenn durch deren Beniitzung ein wesentlicher Zeit- und/oder Kostenerspar-
nis resultiert, bzw. die Verwendung der &ffentlichen Verkehrsmittel unzumutbar ist. Wird trotz
guter dffentlicher Verkehrsverbindungen das eigene Fahrzeug/Taxi beniitzt, werden nur die Kos-
ten des dffentlichen Verkehrsmittels verglitet. Die Kilometer-Entschadigung betragt CHF 0.70.

Bewohnertransporte diirfen immer mit dem privaten Motorfahrzeug durchgefiihrt werden.

Verpflegungskosten

Muss ein Mitarbeitender eine Geschéftsreise antreten oder ist er aus anderen Grlinden gezwun-
gen, sich ausserhalb seines sonstigen Arbeitsplatzes zu verpflegen, hat er Anspruch auf Vergi-
tung der effektiven Kosten, wobei folgende Richtwerte nicht tiberschritten werden sollten:
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Fruhstick (bei Abreise vor 07.30 Uhr bzw. bei vorangehender
Ubernachtung, sofern das Friihstiick in den Hotelkosten
nicht inbegriffen ist) CHF 15.--

Mittagessen CHF 35.--

Abendessen (bei auswirtiger Ubernachtung oder Riickkehr
nach 19.30 Uhr) CHF 40.--

Bei Mitarbeitenden, die ca. 40 % bis 60 % der Arbeitszeit ausserhalb ihrer (iblichen Arbeitsstitte
tatig sind und deshalb eine Mittagessensentschddigung erhalten, wird ein entsprechender Hin-
weis im Lohnausweis angebracht (Feld G des neuen Lohnausweises). '

Bei Mitarbeitenden, die mehr als 60 % der Arbeitszeit ausserhalb ihrer liblichen Arbeitsstitte tatig
sind und deshalb eine Mittagessensentschddigung erhalten, wird im Lohnausweis unter Bemer-
kungen folgender Hinweis angebracht: "Mittagessen durch Arbeitgeber bezahlt",

4. Ubrige Kosten

4.1 Reprasentationsausgaben

Im Rahmen der Kundenbetreuung, sowie der Kontaktpflege zum Alterszentrum Platten nahe
stehenden Drittpersonen kann es im Interesse des AZP liegen, dass diese Drittpersonen von Mit-
arbeitenden eingeladen werden. Grundsitzlich ist bei solchen Einladungen Zurlickhaltung zu
tben. Die anfallenden Kosten miissen stets durch das Geschiftsinteresse gedeckt sein. Bei der
Wahl der Lokalitéten ist auf die geschéftliche Bedeutung der Kunden, bzw. Geschéftspartner, so-
wie die ortsiiblichen Gebriuche Riicksicht zu nehmen. Vergltet werden die effektiven Kosten.

4.2 Kleinausgaben
Kleinausgaben wie Parkgebtihren und Kosten fiir geschaftliche Telefongespriche von unterwegs
werden gegen Originalbeleg vergiitet.

Sofern die Beibringung eines Originalbeleges unmdglich bzw. unzumutbar ist, kann ausnahms-
weise ein Eigenbeleg bis CHF 20 eingereicht werden.

5. Administrative Bestimmungen

5.1. Spesenabrechnung und Visum

Fir die Spesenabrechnung ist das von der Geschiftsleitung vorgeschriebene Spesenformular zu
ben(itzen.

Die Spesenabrechnungen sind in der Regel nach Beendigung des Spesenereignisses, mindestens
jedoch einmal jéhrlich (bis 15. Dezember) zu erstellen und zusammen mit den entsprechenden
Spesenbelegen dem oder der zustandigen Vorgesetzten zum Visum vorzulegen.

Belege, die der Spesenabrechnung beigelegt werden miissen, sind Originaldokumente wie Quit-
tungen, quittierte Rechnungen, Kassenbons, Kreditkartenbelege und Fahrspesenbelege.
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5.2. Spesenriickerstattung

Die Spesenriickerstattung hat iiber das Spesenformular zu erfolgen.

6.  Giltigkeit

Dieses Spesenreglement wurde von der Steuerverwaltung des Kantons Zdrich genehmigt. Auf-
grund der Genehmigung verzichtet die Firma auf die betragsmassige Bescheinigung der nach
tatsichlichem Aufwand abgerechneten Spesen in den Lohnausweisen.

Jede Anderung dieses Spesenreglementes oder dessen Ersatz wird der Steuerverwaltung des
Kantons Ziirich vorgangig zur Genehmigung unterbreitet. Ebenso wird sie informiert, wenn das
Reglement ersatzlos aufgehoben wird.

7. Inkrafttreten

Dieses Spesenreglement tritt am 1. Januar 2010 in Kraft.
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Kantonales Steueramt Ziirich

Datum: ¢ .
"™ 08, Juni 2010
7. Zusatz-Spesenreglement fiir leitendes Personal =
s

R. Held
7.1. Grundsatz

Das allgemeine Spesenreglement gilt auch fiir das leitende Personal, soweit dieses Zusatzregle-
ment nicht davon abweicht,

7.2. Leitende Angestellte

Als leitende Angestellte im Sinne dieses Zusatzreglementes gelten folgende Mitarbeiterkatego-
rien:

- Direktion

- Pflegedienstieitung

- Hauswirtschaftsleitung

- Verwaltungsleitung

7.3 Pauschalspesen

Den obgenannten leitenden Angestellten erwachsen im Rahmen ihrer geschaftlichen Tatigkeit

vermehrt Auslagen fiir Reprisentation sowie Akquisition und Pflege von Kundenbeziehungen.

Die Belege fiir diese Reprasentations- und tbrigen Bagatellspesen sind teilweise nicht oder nur

unter schwierigen Bedingungen zu beschaffen. Aus Griinden einer rationellen Abwicklung wird

daher den leitenden Angesteliten eine jahrliche Pauschalentschadigung ausgerichtet,

Mit dieser Pauschalentschidigung sind samtliche Kieinausgaben bis zur Hohe von CHF 50.-- pro

Ereignis abgegolten, wobei jede Ausgabe als einzelnes Ereignis gilt. Verschiedene zeitlich gestaf-

felte Ausgaben kénnen somit auch dann nicht zusammengezahlt werden, wenn sie im Rahmen

eines einzigen Geschéftsauftrages (z. B. einer Reise) erfolgen (Kumulationsverbot). Empfanger

von Pauschalspesen kénnen diese Kleinausgaben (Bagatellspesen) bis CHF 50.-- nicht mehr effek-

tiv geltend machen.

Als Kleinausgaben im Sinne dieses Zusatzreglementes gelten insbesondere:

* Einladungen von Geschéftspartnern zu kleineren Verpflegungen im Restaurant

e Einladungen von Geschiftspartnern zu Verpflegungen zu Hause, unabhangig von der Hohe
der tatsédchlichen Kosten (Kosten fiir einen Catering-Service kénnen aber noch abgerechnet
werden)

* Geschenke, die bei Einladungen von Geschiftsfreunden Uberbracht werden

e Zwischenverpflegungen (das Mittag- und das Abendessen bei Geschéftsreisen kénnen aber
noch abgerechnet werden)

* Geschdftstelefone vom Privatapparat
¢ Trinkgelder
¢ Einladungen und Geschenke an Mitarbeitende

° Beitrdge an Institutionen, Vereine etc. (ohne Kostenlimite von CHF 50.-)
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o Nebenauslagen fiir und mit Kunden ohne Quittungen

o Kleinauslagen bei Besprechungen und Sitzungen

e Tram-, Bus-, Taxifahrten

e Parkgebihren

e Geschaftsfahrten mit dem Privatwagen im Ortsrayon (Radius 30 km)
e Gepécktrager, Garderobengebtihren

e Post-und Telefongebihren

¢ Kleiderreinigungen

7.4. Hohe der Pauschalspesen bei 100 % Beschiftigungsgrad

Die Hohe der Pauschalspesen pro Jahr betragt fir:
- Direktion CHF 3'000.--
- Pflegedienstleitung CHF  500.-
- Hauswirtschaftsleitung CHF  500.--

- Verwaltungsleitung CHF  500.-

Die Pauschalspesenentschadigung wird im Dezember ausbezahlt und im Lohnausweis unter Rep-
risentationsspesen, Ziffer 13.2.1, ausgewiesen. Bei einem reduzierten Beschaftigungsgrad wer-
den die Pauschalspesen anteilsmassig gekirzt. Die genehmigten Pauschalspesen unterliegen
nicht einer allfdlligen Quellensteuer.

7.5. Giltigkeit

Dieses Zusatz-Spesenreglement wurde von der Steuerverwaltung des Kantons Ziirich genehmigt.

Jede Anderung dieses Zusatz-Spesenreglementes oder dessen Ersatz wird der Steuerverwaltung
des Kantons Ziirich vorgangig zur Genehmigung unterbreitet. Ebenso wird sie informiert, wenn
das Reglement ersatzlos aufgehoben wird.

8. Inkrafttreten

Dieses Spesenreglement trittam 1. Januar 2010 in Kraft.
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Erklarung

suhanden der Steuerbehérde des Kantons Zirich betreffend Dispens von der Pflicht zur Beschei-
nigung von nicht pauschalen Spesenvergiitungen auf den Lohnausweisen der Firma

Alterszentrum Platten

Im Hinblick auf die Erteilung eines Dispenses von der Pflicht zur Bescheinigung der nicht pauscha-
len Spesenvergltungen auf den Lohnausweisen bestatigen wir lhnen hiermit, dass :

- das/die dem kantonalen Steueramt eingereichte(n) Spesenreglement(e) flir die Arbeitneh-
mer unseres Unternehmens verbindiich ist (sind) und das Spesenwesen damit abschlies-
send geregelt ist,

- den Arbeitnehmern des Unternehmens, neben den auf den Lohnausweisen als Salérbe-
standteil bescheinigten Vergltungen, keine im Spesenreglement nicht vorgesehene Leis-
tungen irgendwelcher Art ausgerichtet oder gutgeschrieben werden,

- keinerlei auf den Lohnausweisen nicht als Salarbestandteil ausgewiesene Privatauslagen
der Arbeitnehmer durch das Unternehmen direkt bezahit werden,

- die reglementarischen Spesenverguitungen - nach Auffassung des Unternehmens - den ge-
samten den Angestellten aufgrund des Arbeitsvertragsrechtes (Art. 327 ff. OR) zustehenden
Auslagenersatz abdeckt.

Das Unternehmen nimmt davon Kenntnis, dass sich der zu erteilende Dispens ausschliesslich auf
die Bescheinigung der Summe von den nach dem einzelnen Spesenereignis abgerechneten Ver-
glitungen bezieht. Pauschale Spesenvergiitungen, also Vergitungen, die fir einen bestimmten
Zeitabschnitt ausgerichtet werden, sind mit den Lohnausweisen in jedem Fall betragsméssig zu
bescheinigen.

Das Unternehmen verpflichtet sich sodann, jede Anderung des Spesenreglementes vor der In-
kraftsetzung der neuen Bestimmungen dem mit der Priifung von Spesenreglementen Beauftrag-
ten des kantonalen Steueramtes zur Genehmigung vorzulegen. Wird ein genehmigtes Spesenreg-
lement ohne Zustimmung dieses Beauftragten geéndert, so fallt der frither erteilte Dispens von der
Ptlicht zur Bescheinigung der nicht pauschalen Spesenvergiitungen automatisch dahin.

Ort und Datum: Firmenstempel und Unterschrift:
Vd
ALTERSZENTRUM PLATTEN
PLATTENSTRASSE 62

CH-8706 MEILEN
www.az-platten.ch







