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evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Diibendorf-Schwerzenbach

Spesenreglement

Die Kirchenpflege der evang.-ref. Kirchgemeinde Dibendorf-Schwerzenbach erlasst, gestitzt auf § 68
Abs. 3 der Vollzugsverordnung und zur Personalverordnung der Landeskirche des Kantons Zirich, das
nachfolgende Spesenreglement.

1. Allgemeines

1.1 Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fir Behdrdenmitglieder (Kirchenpflege und Rechnungsprifungskommis-
sion), fir Mitarbeitende der Kirchgemeinde sowie Mitglieder von Kommissionen und Arbeitsgruppen,
nachfolgend «Bezliger» genannt.

Die Behordenentschadigung sowie die Hohe und der Umfang der Sitzungs- und Taggelder fir alle
Funktionsgruppen sind nicht Gegenstand dieses Spesenreglements, sondern in der Entschadigungs-
verordnung geregelt.

Die regelmassig von der Landeskirche vorgegebene Aus- und Fortbildung der Pfarrpersonen und SDM
sind in separaten Reglementen der Landeskirche festgehalten und beinhalten auch die damit verbun-
denen Spesen.

Ebenfalls nicht Gegenstand dieses Reglements sind die an Pfarrer:innen ausgerichteten Spesen. Zur
Anwendung kommt in diesem Bereich das «Allgemeine Spesenreglement der Evang.-ref. Landeskir-
che des Kantons Zirich».

1.2 Definition des Spesenbegriffs

Als Spesen (dienstliche Auslagen) im Sinne dieses Reglements gelten die Ausgaben, die den Bezu-
gern in Ausliibung der amtlichen oder dienstlichen Tatigkeit am Arbeitsort oder auf Dienstreisen entste-
hen.

Die Bezuger sind verpflichtet, ihre Spesen mdglichst tief zu halten. Aufwendungen, die fir die Aus-
Ubung der amtlichen oder dienstlichen Tatigkeit nicht notwendig sind, tragen sie selber.

Im Wesentlichen werden folgende dienstlichen Auslagen ersetzt:

- Reisekosten (nachfolgend 2.)
- Verpflegungskosten (nachfolgend 3.)
- Ubernachtungskosten (nachfolgend 4.)
- Pauschalspesen (nachfolgend 5.)
- Ubrige Kosten (nachfolgend 6.)

Alle Bezuger sind gehalten, individuelle Kleinspesen wenn moglich zu vermeiden. Dies wird durch
nachfolgendes Verhalten unterstitzt:

- Buromaterial: Bezug Uber das Sekretariat der Kirchgemeinde

- Fotokopien: Verwendung der Gerate der Kirchgemeinde

- Porti: Versand durch das Sekretariat der Kirchgemeinde

- Nutzung spezieller Hard- und Software: Einkauf und Betrieb durch die Kirchgemeinde
- Einkaufe von allen nicht verderblichen Waren gemeinsam durch die Kirchgemeinde

Nutzung der Einkaufsvorteile «Prodega» bei allen grésseren Einkaufen, Bezlige auf Monats-Sammel-

rechnungen (SBB, Blumen, Konditorei usw.) unter Angabe von Name/Vorname, Kostenstelle und An-
lass (siehe separate Weisung). Zu beachten ist das separate Beschaffungskonzept.
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evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Diibendorf-Schwerzenbach

1.3 Grundsatz der Spesenriickerstattung

Spesen werden effektiv nach Spesenereignis und gegen Originalbeleg abgerechnet und vergiitet. Pau-
schalspesen werden nur den bezeichneten Personalkategorien gewahrt.

2. Reisekosten

Grundsatzlich werden keine Wegspesen vom Wohnort (auch wenn dieser ausserhalb der Kirchge-
meinde ist) zum Arbeitsort vergutet.

2.1 Dienstreisen

Als Dienstreise gilt die Fahrt zu einer amtlichen oder dienstlichen Tatigkeit, die an einem anderen als
dem ublichen oder vereinbarten Arbeitsort erfolgt.

Grundséatzlich sind die 6ffentlichen Verkehrsmittel zu benutzen.

2.2 Offentlicher Verkehr

Fur Dienstreisen sind Bezlger berechtigt, im Bereich des Ziircher Verkehrsverbundes Billette 2.
Klasse, ausserhalb des Verbundgebietes 1. Klasse zu verrechnen.

Bezlgern, denen ein Beitrag an ein privates Halbtax-Abonnement bezahlt oder ein Halbtax-Abonne-
ment zur Verfugung gestellt wird, erhalten Billette in der Schweiz zur halben Taxe entschadigt.

Bezlger, die ein privates Strecken-, Verbund- oder Generalabonnement besitzen und denen daran ein
nicht kostendeckender Beitrag geleistet wird, erhalten Billette in der Schweiz zur halben Taxe entschéa-
digt, sofern die Dienstreise im Geltungsbereich des Abonnements erfolgt.

Bezlger, die aus amtlichen oder dienstlichen Griinden oft mit dem 6ffentlichen Verkehr reisen, kann
ein Beitrag an ein privates Strecken-, Verbund- oder Generalabonnement gewahrt werden oder es
kénnen ihnen solche Abonnemente zur Verfiigung gestellt werden. Inhaber solcher Abonnemente kon-
nen in ihrer Steuererklarung keinen Abzug fir den Arbeitsweg vornehmen. Im Lohnausweis wird ein
entsprechender Hinweis angebracht (Feld F).

Die Kirchgemeinde unterstutzt Mobilitatsbemihungen von Mitarbeitenden im Bereich Nachhaltigkeit
und Okologie:

- Fur die Fahrt zur Arbeit sollen alle Mitarbeitenden nach Mdéglichkeit die 6ffentlichen Verkehrsmittel
benitzen.

- Mitarbeitende, die den Arbeitsweg regelmassig mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln zuriicklegen, erhal-
ten als Lohnbestandteil eine Kostenbeteiligung anteilig zu ihren Arbeitstagen in der Héhe des Prei-
ses eines Monatsabonnements vom Wohn- zum Arbeitsort, jedoch maximal CHF 675.00 brutto pro
Jahr.

- Mitarbeitende, die fiir den Arbeitsweg regelmassig das Fahrrad benttzen, erhalten als Lohnbe-
standteil eine Kostenbeteiligung von CHF 150.00.

2.3 Dienstfahrten mit privaten Fahrzeugen/Taxi/Mietwagen

Die Kosten fir den Gebrauch eines privaten Fahrzeugs, Taxis oder Mietwagens fiir eine Dienstreise
werden nur dann vergitet, wenn durch deren Benlitzung eine wesentliche Zeit- oder Kostenersparnis
erzielt wird oder die Verwendung der o6ffentlichen Verkehrsmittel unzumutbar ist oder solche nicht zur
Verfligung stehen. Wird trotzdem ein privates Fahrzeug, Taxi oder Mietwagen benltzt, werden die
Kosten gemass 2.3 vergutet. Wird fir den Arbeitsweg Ublicherweise ein privates Fahrzeug benditzt,
werden nur die zusatzlich zum normalen Arbeitsweg zuriickgelegten Kilometer vergutet. Ausnahmen
sind in der Abordnung bzw. in der Anstellungsverfigung zu regeln.

Die Vergltung flr die zuldssige Benutzung eines privaten Fahrzeugs fur Dienstreisen erfolgt als Kilo-
meterentschadigung. Sie entspricht den Ansatzen des Kantons fiir Berufsauslagen «Unselbstandiger-
werbende» bei der Steuereinschatzung. Massgebend fir die Kilometerentschadigung ist der kirzeste
oder schnellste Weg vom Wohnort tiber den ublichen oder vereinbarten Arbeitsort oder direkt nach den
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evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Diibendorf-Schwerzenbach

auswartigen Arbeitsorten und von dort tber den Ublichen oder vereinbarten Arbeitsort oder direkt zum
Wohnort zuriick.

- bis 10’000 Kilometer im Jahr betragt die Entschadigung CHF 0.70
- ab 10’001 Kilometer im Jahr betragt die Entschadigung CHF 0.60

Sonderfahrten mussen von der Bereichsleitung im Voraus bewilligt werden.

2.4 Betriebsunterhalt (Hauswart/Sigrist)

Mitarbeitende im Team «Betriebsunterhalty, die regelmassig zwischen den einzelnen Objekten der
Kirchgemeinde Kleintransporte durchfiihren, wird eine pauschale Entschadigung ausbezahilt.

Damit sind sdmtliche Kosten (Anschaffung, Betrieb, Unterhalt, Amortisation, Versicherung etc.) abge-
golten.

Vorbehalten bleibt die Nutzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel oder des Privatfahrzeuges im Rahmen
spezieller dienstlicher Verrichtungen ausserhalb der Kirchgemeinde gemass Art. 2.3.

Die pauschale Entschadigung wird bei Teilzeitarbeitsverhaltnissen linear reduziert:

Mitarbeitende, die das Fahrzeug fiir Geschaftszwecke benitzen missen, erhalten pauschal pro Monat
CHF 120.00

Mitarbeitende, die Fahrzeuge mit einer eine Sonderausstattung z. B. Anhangerkupplung fiir Dienstzwe-
cke benutzten, erhalten CHF 150.00 pro Monat.

Sonderfahrten missen von der Geschaftsleitung im Voraus bewilligt werden.

2.5 Lernende

Lernenden werden die Kosten fur die Fahrt mit dem o6ffentlichen Verkehrsmittel 2. Klasse in die Berufs-
schule entschadigt. Die Auszahlung erfolgt zweimal jahrlich.

3. Verpflegungskosten

Sind Bezuger aus amtlichen oder dienstlichen Griinden gezwungen, sich ausserhalb des Ublichen oder
vereinbarten Arbeitsortes zu verpflegen, haben sie Anspruch auf Vergitung der effektiven Kosten, wo-
bei folgende Richtwerte nicht Uberschritten werden sollten:

- Fruhstuck, sofern in den Hotelkosten nicht inbegriffen CHF 15.00
- Mittagessen CHF 30.00
- Abendessen (bei auswartiger Ubernachtung) CHF 40.00

4. Ubernachtungskosten

4.1 Hotelkosten

Fir Ubernachtungen werden in der Regel die Ansétze fir Hotels mittlerer Preislage vergltet. Aufgrund
drtlicher Gegebenheiten kann ausnahmsweise ein Hotel einer hdheren Preiskategorie gewahlt werden.
Entschadigt werden die effektiven Hotelkosten gemass Originalbeleg, ausgenommen allfallige Privat-
auslagen (Privattelefone, Minibar etc.).

4.2 Private Ubernachtung

Bei privater Ubernachtung bei Freunden etc. werden die effektiven Kosten bis max. CHF 80.00 fiir ein
Geschenk an den Gastgeber verglitet.

5. Weitere Ausgaben
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evangelisch-reformierte Kirchgemeinde Diibendorf-Schwerzenbach

5.1 Reprasentationsausgaben

Liegt es im Rahmen der amtlichen oder dienstlichen Tatigkeit im Interesse der Kirchgemeinde, so kén-
nen Beziger Drittpersonen zum Essen einladen. Bezliger Uben bei solchen Einladungen grundsatzlich
Zurickhaltung.

Die angefallenen Verpflegungskosten sind nur erstattungsfahig, wenn sie durch das amtliche oder
dienstliche Interesse gerechtfertigt sind. Bei der Wahl der Lokalitaten ist auf die Bedeutung des amtli-
chen oder dienstlichen Kontaktes sowie die ortstblichen Sitten Ricksicht zu nehmen. Vergutet werden
die effektiven Kosten, wobei folgende Angaben zu vermerken sind:

- Name und Titel aller anwesenden Personen, deren Arbeitgeber und deren amtlich oder dienstlich
bedingte Beziehung zur Kirchgemeinde

- Name und Ort der Lokalitat
- Datum der Einladung
- Zweck der Einladung

5.2 Kleinausgaben

Kleinausgaben wie Parkgebuihren, Garderobengebuihren, Telefonate von unterwegs etc. werden ge-
gen Originalbeleg vergiitet, sofern sie amtlich oder dienstlich begriindet sind.

5.3 Projektkarte

Fir Bezlge und Ausgaben stehen zwei Projektkarten der Kirchgemeinde zur Verfiigung. Die Projekt-
karte darf ausschliesslich fiir dienstliche Zwecke verwendet werden. Zu jedem Bezug muss unverzig-
lich ein Beleg mit genauen Angaben der Ausgaben dem Sekretariat vorgelegt werden.

6. Dienstkleider

Fur Dienstkleider des Teams «Betriebsunterhalt» werden jahrlich CHF 200.00 pro Person vergutet. Die
Anschaffung von persénlicher Schutzbekleidung im Haus- und Sigristendienst wird vollumfanglich von
der Kirchgemeinde tbernommen. Schutzbekleidungen werden hoéchstens alle zwei Jahre ersetzt oder
nach Bedarf.

7. Mobiltelefonie

Wird im Stellenbeschrieb die Erreichbarkeit fir dienstliche Zwecke gefordert, so kann die Kirchge-
meinde ein Mobiltelefon fur dienstliche Zwecke zur Verfligung stellen. Bei Nutzung des privaten Mobil-
telefons fur dienstliche Zwecke beteiligt sich die Kirchgemeinde anteilig zum Arbeitsgrad an den Abon-
nements- und Gesprachskosten, jedoch maximal CHF 600.00 pro Jahr.

Bei einer Abwesenheit, die langer als ein Monat dauert, wird diese Entschadigung nach einer Karenz-
zeit von einem Monat bis zum Ende der Abwesenheit ausgesetzt.

Wird fiur dienstliche Zwecke ein separates Mobiltelefon bendétigt, tibernimmt die Kirchgemeinde die An-
schaffungs-, Abonnements- und Gesprachskosten. Die Anschaffungskosten sollen méglichst tief ge-
halten und jeweils mit dem/der Kirchgemeindeschreiber:in abgesprochen werden.

8. Buro/ Buroarbeitsplatz home office

Die Kirchgemeinde stellt einen fiir die Aufgabenerfiillung geeigneten Buroarbeitsplatz zur Verfligung.
Bei Teilzeit-Pensen kann der Biroarbeitsplatz ein geteilter Arbeitsplatz «shared desk» sein. Die Kir-
chenpflege kann bei Pfarrer:innen ein externes Biro oder einen Biroarbeitsplatz «Home Office» und
bei Angestellten einen Buroarbeitsplatz «Home Office» bewilligen. «<Home Office» wird nur auf spezi-
elle Begriindung hin von der Kirchenpflege bewilligt und darf max. 20% des Arbeitspensums betragen.

9. Administrative Bestimmungen
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9.1. Spesenvorschuss

Allfallige Spesenvorschiisse sind vor Bezug durch die Bereichsleitung und den/die Kirchgemeinde-
schreiber:in zu genehmigen.

9.2 Spesenabrechnung

Fur die Spesenabrechnung ist das von der Anstellungsinstanz vorgeschriebene Formular zu benitzen.
Spesenabrechnungen sind in der Regel nach Beendigung des Spesenereignisses, mindestens jedoch
zweimonatlich, zu erstellen. Sie sind zusammen mit den entsprechenden Spesenbelegen im Original
dem/der Kirchgemeindeschreiber:in vorzulegen. Letzter Termin fiir das Einreichen der Spesenabrech-
nung ist der 10. Dezember des laufenden Jahres. Belege, die der Spesenabrechnung beigelegt wer-
den missen sind Originaldokumente wie Quittungen, quittierte Rechnungen, Kassabons, Kreditkarten-
belege, Fahrspesenbelege etc.

9.3 Spesenorganisation

Der/die Kirchgemeindeschreiber:in verantwortet die Einhaltung dieses Reglements durch das Visieren
der Spesenabrechnungen.

9.4 Aufbewahren der Spesenbelege und -abrechnungen

Spesenabrechnungen samt den entsprechenden Belegen sind wahrend zehn Jahren aufzubewahren.

10. Giltigkeit

Eine Genehmigung des Spesenreglementes durch das Kantonale Steueramt Zurich drangt sich nicht
mehr auf, da das Reglement nicht von der Wegleitung zum Ausfiillen des Lohnausweises abweicht
und pauschale Spesenvergutungen ausgerichtet werden kénnen. Arbeitgeber sind nicht verpflichtet,
ein Spesenreglement vom kantonalen Steueramt genehmigen zu lassen, und der administrative Auf-
wand fir eine Genehmigung ware unverhaltnismassig hoch (Mitteilung des Kantonalen Steueramtes
vom 26.07.2017). Das Spesenreglement erhalt mit dem Beschluss Nr. 327 der Kirchenpflege vom
16.09.2024 seine Gultigkeit.

11. Inkrafttreten

Dieses Spesenreglement tritt mit Wirkung ab 1. Januar 2025 in Kraft.
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