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Gestutzt auf § 65 Abs. 2 der Vollzugsverordnung zum Personalgesetz des Kantons
Zirich (VVO) und Art. 11 Abs. 2 der Entschadigungsverordnung der Politischen Ge-
meinde Rafz erlasst der Gemeinderat Rafz nachfolgendes Spesenreglement der Po-
litischen Gemeinde Rafz.

1. Allgemeines
Art. 1 Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fir Mitglieder von Behérden und Kommissionen, Funkti-
onarinnen und Funktiondre im Nebenamt, fur samtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter (nachfolgend Mitarbeitende) der Politischen Gemeinde Rafz sowie flur die Mitarbei-
tenden der Schule Rafz, sofern das Besoldungs- und Spesenreglement der Schule
Rafz keine andere Regelung vorsieht.

Art. 2 Definition des Spesenbegriffs

L Als Spesen im Sinne dieses Reglements gelten die Ausgaben, die einem Mitarbei-
tenden fur die Ausfihrung der Arbeit angefallen sind. Samtliche Mitarbeitenden sind
verpflichtet, ihre Spesen mdglichst tief zu halten. Ausgaben, die fur die Arbeitsausfih-
rung nicht notwendig sind, werden von der Gemeinde nicht ibernommen, sondern sind
von den Mitarbeitenden selbst zu tragen.

2 Im Wesentlichen werden den Mitarbeitenden folgende geschéftlich bedingten Aus-
gaben ersetzt:

e Fahrkosten (Ziff. 2)

e Verpflegungskosten (Ziff. 3)

e Ubernachtungskosten (Ziff. 4)

e Dienstkleider und Ausristungsgegenstande (Ziff. 5)
e Weitere Ausgaben (siehe Ziff. 6)

3Von den Spesen abgegrenzt werden Auslagen. Dabei handelt es sich um Ausgaben,
welche die Mitarbeitenden auf ihre Kosten fir die Politische Gemeinde Rafz tatigen
und die von ihr ersetzt werden (z.B. Kosteniibernahmen fur Einladungen, Beschaffung
von Betriebsmaterial, Softwarebeschaffungen usw.). Die Vergitung von Auslagen
richtet sich nach der jeweils giltigen Kompetenzordnung.

Art. 3 Grundsatz der Spesenrickerstattung

1 Grundsatzlich gilt, dass samtliche Spesen effektiv nach Spesenereignis und gegen
Originalbeleg abgerechnet werden. Sofern das Beibringen des Originalbelegs nicht
maglich bzw. unzumutbar ist, kbnnen ausnahmsweise Spesen bis maximal 20 Franken
auf einem Eigenbeleg eingereicht werden.
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2 Monats- und/oder Jahrespauschalen sind bei ununterbrochenen Abwesenheiten von
mehr als vier Wochen (z.B. Mutterschaftsurlaub, Militardienst, Krankheit, Unfall, unbe-
zahlter Urlaub etc.; jedoch exkl. Ferienanspriiche) fur die dariiber hinausgehende Zeit
verhaltnismassig zu kirzen.

2. Fahrkosten
Art. 4 Grundsatz
Bezlglich Geschaftsfahrten gilt zwingend folgende Priorisierung:

1. Benutzung der o6ffentlichen Verkehrsmittel (Gemeinde-ZVV Kanton Zirich, Spar-
tageskarte Gemeinde oder OV-Tickets);

Verwendung der gemeindeeigenen Fahrzeuge;
Verwendung der privaten Fahrzeuge;

Benutzung von Taxis.
Art. 5 Offentliche Verkehrsmittel

L Fur Dienstfahrten und Geschaftsreisen (Kurse, Tagungen, Sitzungen, Besprechun-
gen etc.) im In- und Ausland sind samtliche Mitarbeitende (ohne die Lernenden) be-
rechtigt, im Zug die 1. Klasse zu benitzen.

2 Bei dienstlicher Beniitzung privater Abonnemente (z.B. GA, Halbtax etc.) werden die-
jenigen Kosten voll vergutet, die bei der Beniitzung von Billetten und Abonnementen
gemass vorstehenden Ausfuhrungen héchstens anfallen dirfen. Die so vergitete Ge-
samtsumme darf den Preis der privaten Abonnemente nicht Ubersteigen.

Art. 6 Dienstfahrten mit Privatwagen

! Grundsatzlich sind die 6ffentlichen Verkehrsmittel zu beniitzen. Die Kosten fiir den
Gebrauch des privaten Motorfahrzeugs werden nur dann vergutet, wenn durch deren
Benltzung eine wesentliche Zeit- und/oder Kostenersparnis resultiert bzw. die Ver-
wendung der 6ffentlichen Verkehrsmittel unzumutbar ist.

2 Die Kilometerentschadigung betragt:
e Auto: Fr. 0.70 pro km

e Motorrad tiber 50 cm?: Fr. 0.40 pro km
e Motorfahrrad, E-Bike und Fahrrad: Fr. 0.30 pro km
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3 Folgende Jahrespauschalen, bemessen am Beschéftigungsgrad (Basis 100 %), wer-
den fur dienstliche Fahrten mit dem privaten Fahrzeug innerhalb von Rafz ausgerich-
tet:

e Leiter/in Bau und Planung Fr.  500.00
e Leiter/in Immobilien Fr.  500.00
e Leiter/in Unterhalt Immobilien Fr.  500.00
e Hauswartinnen und Hauswarte Fr.  500.00
e Leiter/in Sicherheit Fr.  500.00
e Feuerpolizist/in (Pauschale unabhangig vom Pensum) Fr.  360.00

4Mit der Kilometerentschadigung und den Jahrespauschalen sind grundsatzlich samt-
liche Kosten aus der Benlitzung des privaten Fahrzeugs abgedeckt.

5> Beginnt oder endet eine Dienstfahrt bzw. Geschaftsreise am Wohnort des Mitarbei-
tenden, so duirfen lediglich die Kilometer fur die Fahrt zwischen dem Wohnort und dem
Einsatzort abziglich der Kilometer fur den tblichen Arbeitsweg des Mitarbeitenden
vergitet werden.

6 Bei regelmassiger Nutzung des privaten Fahrzeugs ist tiber die gefahrenen Kilometer
und den Zweck der Fahrten ein Fahrtenbuch zu fuhren. Dieses ist der/dem zustandi-
gen Abteilungsleiterin/Abteilungsleiter vierteljahrlich zur Unterschrift vorzulegen.

" Wird trotz guter offentlicher Verkehrsverbindungen das eigene Fahrzeug beniitzt,
werden nur die Kosten des offentlichen Verkehrsmittels vergitet. Uber Ausnahmen
entscheidet der/die Gemeindeschreiber/in.

Art. 7 Gemeindeeigene Fahrzeuge und Gerate

! Gemeindeeigene Fahrzeuge und Geréate stehen grundsatzlich fir den dienstlichen
Gebrauch zur Verfligung.

2 Mitarbeitende der Gemeinde dirfen gegen Entschadigung gemeindeeigene Fahr-
zeuge und Gerate gelegentlich benitzen. Die Benltzung ist auf einem Rapport fest-
zuhalten und einmal pro Jahr abzurechnen.

3 Abweichende Regelungen im Einzelfall liegen in der Kompetenz der/des zustandigen
Abteilungsleiterin/Abteilungsleiters.

4 Schaden, die bei privater Beniitzung von gemeindeeigenen Fahrzeugen und Geraten
entstehen, missen auf eigene Kosten behoben oder der Selbstbehalt des entspre-
chenden Fahrzeugs/Gerats Ubernommen werden. Weiter muss jede/r Verursacher/in
fur ihre/seine Schaden den Pramienverlust der Flottenversicherung der Gemeinde
Ubernehmen. Fur jede/n Verursacher/in wird eine personliche Schadensliste pro Jahr
gefuhrt. Die jeweils gultigen Regelungen sind in der Versicherungspolice der Ge-
meinde festgehalten.
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Art. 8 Parkierung

Die Parkierung von Privatfahrzeugen am Arbeitsort ist grundséatzlich gebuhrenfrei, wo-
bei je nach Ort und Situation anderslautende Bestimmungen gelten kénnen.

3. Verpflegungskosten

Art. 9 Grundsatz

Es besteht kein genereller Anspruch auf Entschadigung der auswartigen Verpflegung.
Art. 10  Auswartige Verpflegung

1 Bei Auslagen fiir die Verpflegung im Zusammenhang mit dienstlichen/geschaftlichen
Tatigkeiten werden die tatsachlichen Kosten, héchstens aber 30 Franken pro Mitarbei-
tende/n und Mabhlzeit, vergitet.

2Wenn es im Interesse der Gemeinde liegt, kénnen zudem in Einzelfallen, nach Riick-
sprache mit dem/der Gemeindeschreiber/in und/oder dem zustandigen Behdrdenmit-

glied, auswartige Verpflegungskosten (z.B. Einladung Drittpersonen, Kommissions-,
Dienstjubilaumsessen etc.) vergutet werden.

4, Ubernachtungskosten

Art. 11  Grundsatz

Es besteht kein genereller Anspruch auf Entschadigung von Ubernachtungskosten.
Art. 12 Hotelkosten

L Fur Ubernachtungen sind in der Regel Mittelklassehotels zu wahlen.

2 Entschadigt werden die effektiven Hotelkosten gemass Originalbeleg, wobei allfallige
Privatauslagen (z.B. Privattelefone, Minibar etc.) von der Hotelrechnung in Abzug zu
bringen sind.

Art. 13 Private Ubernachtung

Bei privater Ubernachtung bei Verwandten, Freunden, Bekannten etc. werden die ef-

fektiven Kosten bis maximal 80 Franken fir ein Geschenk an die/den Gastgebe-
rin/Gastgeber vergutet.
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5. Dienstkleider und Ausristungsgegenstande
Art. 14  Kleiderentschadigungen

Sind zur Dienstaustibung spezielle Kleidungsstiicke oder Ausriistungsgegenstande
erforderlich, werden diese unentgeltlich zur Verfligung gestellt.

6. Weitere Ausgaben
Art. 15  Kleinstausgaben

Kleinausgaben wie z.B. Parkgebiihren, Geschaftstelefone von unterwegs etc. werden
grundsatzlich, soweit sie geschéaftsbedingt sind, gegen Originalbeleg vergitet.

Art. 16 Mobiltelefonie

1 Mitarbeitende, die geschaftlich durchgehend erreichbar sein missen und auf ein Mo-
biltelefon angewiesen sind, werden monatlich 30 Franken (jahrlich 360 Franken, be-
messem am Beschéftigungsgrad auf einer Basis von 100 %) vergutet. Die monatliche
Vergutung deckt sowohl Abonnements- als auch Nutzungsgebuihren ab.

2 Mitarbeitende, die ihr privates Mobiltelefon nur fir Authentifizierungen geschéftlich
nutzen, haben keinen Anspruch auf eine Vergitung.

8 Uber die Ausrichtung einer Vergltung entscheidet der/die Gemeindeschreiber/in.
Art. 17  PC, Notebook, Tablet etc.

! Aufgrund regelmassiger Teilnahme an Sitzungen wird den Mitgliedern des Gemein-
derats, der Schulpflege und der Sozialbehdrde bei mobiler/elektronischer Sitzungsvor-
bereitung fur die geschétftliche Nutzung ihres privaten PC's, Notebooks, Tablets etc.
eine jahrliche Pauschale von 250 Franken ausgerichtet.

2 Sofern Mitarbeitenden kein geschaftlicher PC oder Laptop zur Verfiigung gestellt wird
und sie aus dienstlichen Grinden auf die Nutzung ihres privaten PC's, Notebooks,
Tablets etc. angewiesen sind, wird ebenfalls eine jahrliche Pauschale von 250 Franken
ausgerichtet. Uber die Ausrichtung entscheidet der/die Gemeindeschreiber/in.

3 Den Lernenden wird fiir die zwingende schulische Nutzung (Unterricht) eines PC's,
Notebooks, Tablets etc. wahrend der Dauer ihrer Lehrzeit einmalig eine Pauschale von
700 Franken vergutet.
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Art. 18 Homeoffice

Mitarbeitende, welche (bewilligte) Homeoffice-Arbeit leisten, wird fir die Infrastruktur
keine Entschadigung ausgerichtet.

Art. 19  Berufsverbande

Die Beitrage fur Berufsverbande, von deren fachspezifischen Dienstleistungen die Ge-
meinde profitiert, werden von der Gemeinde bezahlt. Es werden keine Beitrage fir die
Mitgliedschaft in einem gewerkschatftlich orientierten Verband ausgerichtet.

Art. 20  Weitere Spesen

Allfallig weitere, in diesem Reglement nicht festgehaltene Spesen werden durch den
Gemeinderat oder den/ddie Gemeindeschreiber/in festgelegt.

7. Administrative Bestimmungen

Art. 21  Pauschalspesen

Samtliche ausbezahlten Pauschalspesen werden im Lohnausweis ausgewiesen.
Art. 22  Spesenabrechnung und Visum

L Fur die Spesenabrechnung ist der von der Gemeindeverwaltung vorgeschriebene
Prozess einzuhalten.

2 Die Spesenabrechnungen sind in der Regel nach Beendigung des Spesenereignis-
ses, mindestens jedoch einmal jahrlich, zu erstellen und zusammen mit den Spesen-
belegen dem zustandigen Vorgesetzten zum Visum und zur Prifung vorzulegen. Die
Abrechnungen sind zusammenzufassen. Der Minimalbetrag zur Ruckerstattung be-
tragt 50 Franken. Belaufen sich die jahrlichen Spesen auf weniger als 50 Franken, sind
die effektiven Auslagen Ende Jahr abzurechnen.

3Die Erfassung der Spesen ist fir Mitarbeitende, die mit dem Zeiterfassungsprogramm
AbaTime arbeiten, auch in elektronischer Form mdglich.

Art. 23 Aufbewahren der Spesenbelege und -abrechnungen

Spesenabrechnungen samt den entsprechenden Belegen sind wahrend 10 Jahren fur
allfallige Kontrollen aufzubewahren.



Spesenreglement Politische Gemeinde Rafz Seite 9

8. Inkrafttreten

Art. 24 Inkraftsetzung

Dieses Spesenreglement tritt per 1. Januar 2024 in Kratft.

Art. 25  Aufhebung friherer Erlasse

Auf den Zeitpunkt des Inkrafttretens dieses Reglements werden alle widgrsprechen-
den bzw. bisher gefassten Beschlisse oder Verfligungen sowie deren Anderungen
aufgehoben.

Rafz, 23. Januar 2024

Gemeinderat Rafz

Der Prasident: Der Schreiber:
Kurt Altenburger Manfred Hohl

Amtliche Publikation

Gemeinderatsbeschluss am 30. Januar 2024

Legende

Mit Gemeinderatsbeschluss Nr. 2024-5 vom 23. Januar 2024 durch den Gemeinderat
Rafz genehmigt und ruckwirkend per 1. Januar 2024 in Kraft gesetzt.
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