Spesenreglement fur Mitarbeitende und SU i
ehrenamtlich mitarbeitende Vorstandsmitglieder

von Swiss Sailing salli ng

Spesenreglement

Swiss Sailing
(Schweiz. Segelverband)

1. Allgemeines

1.1. Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fir alle Mitarbeitenden von Swiss Sailing, welche mit dieser in
einem Arbeitsverhdltnis stehen sowie fur alle gewéhlten Mitglieder des Zentralvorstandes,
welche ihre Tatigkeiten ausnahmslos ohne Lohn (ehrenamtlich) austiben (nachfolgend alle
als "Mitarbeitende" bezeichnet).

1.2. Definition des Spesenbegriffs

Als Spesen im Sinne dieses Reglements gelten die Auslagen, die Mitarbeitenden im Interes-
se des Arbeitgebers angefallen sind. Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, ihre Spesen im
Rahmen dieses Reglements moglichst tief zu halten. Aufwendungen, die fur die Arbeitsaus-
fuhrung nicht notwendig waren, werden von Swiss Sailing nicht tbernommen, sondern sind
von den Mitarbeitenden selbst zu tragen.

Im Wesentlichen werden den Mitarbeitenden folgende geschéftlich bedingten Auslagen er-
setzt:

- Fahrtkosten nachfolgend Ziffer 2

- Verpflegungskosten nachfolgend Ziffer 3

- Ubernachtungskosten nachfolgend Ziffer 4

- Ubrige Kosten nachfolgend Ziffer 5
1.3. Grundsatz der Spesenrickerstattung

Die Spesen werden grundsatzlich effektiv nach Spesenereignis und gegen Originalbeleg ab-
gerechnet. Fallpauschalen werden nur in den nachfolgend angefiihrten Ausnahmefallen ge-
wahrt.
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2. Fahrtkosten
2.1. Bahnreisen

Fir Geschéftsreisen im In- und Ausland sind alle Mitarbeitenden berechtigt, im Zug die
2. Klasse zu benitzen. Bei Bedarf wird den Mitarbeitenden ein personliches Halbtaxabon-
nement zur Verfligung gestellt.

Fur Mitarbeitende, die aus geschaftlichen Grinden oft mit der Bahn reisen, kann nach Bedarf
ein Generalabonnement ausgestellt werden. Inhaber eines Generalabonnements haben nur
in strikten geschéaftsmassig begrindeten Ausnahmeféllen Anspruch auf Autoentschadigun-
gen und konnen in ihrer Steuererklarung keinen Abzug fur den Arbeitsweg vornehmen. Im
Lohnausweis wird ein entsprechender Hinweis (Kreuz in Feld F) angebracht.

2.2. Tram- und Busfahrten

Fur Geschéftsfahrten wird den Mitarbeitenden ein entsprechendes Tram- oder Busbillet zur
Verfligung gestellt.

Bei Bedarf kann Mitarbeitenden ein regionales Spezialbillet oder eine Verbundkarte ausge-
stellt werden. Inhaber solcher Fahrausweise kénnen in der Regel keinen Abzug fir die Kos-
ten des Arbeitsweges vornehmen. Im Lohnausweis wird ein entsprechender Hinweis (Kreuz
in Feld F) angebracht.

2.3. Flugzeug

Alle Mitarbeitenden kdnnen fir Flugreisen die ,Economy-Class“ benutzen. In dringenden und
ausserordentlichen Fallen, oder wo dies aus Reprasentationsgrinden sinnvoll ist, kann ,Bu-
siness-Class” geflogen werden.

Meilengutschriften, Bonuspunkte und Pramien etc., die den Mitarbeitenden anlasslich von
Geschéftsreisen von den Luftverkehrsgesellschaften gutgeschrieben werden, sollen fur ge-
schaftliche Zwecke verwendet werden.

2.4, Dienstfahrten mit Privatwagen/Taxi

Grundsatzlich sind die offentlichen Verkehrsmittel zu benutzen.

Die Kosten fiir den Gebrauch des privaten Motorfahrzeuges/Taxis fUr eine Geschaftsreise
werden nur dann vergutet, wenn durch deren Beniltzung eine wesentliche Zeit- und/oder
Kostenersparnis resultiert oder die Verwendung der 6ffentlichen Verkehrsmittel unzumutbar
ist. Wird trotz guter 6ffentlicher Verkehrsverbindungen das eigene Fahrzeug/Taxi benitzt,
werden nur die Kosten des offentlichen Verkehrsmittels vergditet.

Die Kilometer-Entschadigung betragt CHF 0.50

Swiss Sailing lehnt jede Haftung im Zusammenhang mit der Benitzung von Privat- und Miet-
fahrzeugen als Fahrer und Mitfahrer, Benttzer offentlicher Verkehrsmittel und Flugzeuge zu
Verbandszwecken ab. Der Ausschluss der Haftung bezieht sich auf alle Personen und Sach-
schaden.
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3. Verpflegungskosten

Treten Mitarbeitende eine Geschaftsreise an oder sind sie aus anderen Griinden gezwun-
gen, sich ausserhalb ihres sonstigen Arbeitsplatzes zu verpflegen, haben sie Anspruch auf
Vergutung der effektiven Kosten. Die folgenden Richtwerte sollen nicht tberschritten wer-
den:

e Fruhstick (bei Abreise vor 07.30 Uhr oder bei vorangehender CHF 15
Ubernachtung, sofern das Friihstiick in den Hotelkosten
nicht inbegriffen ist)

¢ Mittagessen CHF 30

e Abendessen (bei auswartiger Ubernachtung oder Riickkehr CHF 35
nach 19.30 Uhr)

Bei Mitarbeitenden, die ca. 50 % bis 80 % der Arbeitszeit ausserhalb ihrer tUblichen Arbeits-
statte tatig sind und deshalb eine Mittagessensentschadigung erhalten, wird ein entspre-
chender Hinweis im Lohnausweis angebracht (Kreuz im Feld ,G)

Bei Mitarbeitenden, die mehr als 80 % der Arbeitszeit ausserhalb ihrer Gblichen Arbeitsstatte

téatig sind und deshalb eine Mittagessensentschadigung erhalten, wird im Lohnausweis unter
Bemerkungen folgender Hinweis angebracht: ,Mittagessen durch Arbeitgeber bezahlt®.

4, Ubernachtungskosten

4.1. Hotelkosten

Fur Ubernachtungen sind in der Regel 3-Sterne-Hotels zu wahlen.

Ausnahmsweise kann, sofern es durch das Geschaftsinteresse bedingt ist, aus Reprasenta-
tionsgriinden ein Hotel einer htheren Preiskategorie gewahlt werden.

Entschadigt werden die effektiven Hotelkosten gemdass Originalbeleg. Allfallige Privatausla-
gen (z. B. private Telefongesprache) sind von der Hotelrechnung abzuziehen.

4.2. Private Ubernachtung

Bei privater Ubernachtung bei Freunden etc. werden die effektiven Kosten bis max. CHF 80
oder pauschal CHF 60 fir ein Geschenk an den Gastgeber vergiitet.
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5. Ubrige Kosten
5.1. Repréasentationsausgaben

Im Rahmen der Kundenbetreuung sowie der Kontaktpflege zu der Firma nahe stehenden
Drittpersonen kann es im Interesse der Firma liegen, dass diese Drittpersonen von Mitarbei-
tenden eingeladen werden. Grundsatzlich ist bei solchen Einladungen Zuriickhaltung zu
Uben. Die anfallenden Kosten missen stets durch das Geschaftsinteresse gedeckt sein. Bei
der Wahl der Lokalitéaten ist auf die geschéftliche Bedeutung der Kunden bzw. Geschéfts-
partner sowie die ortsiiblichen Gebrauche Rucksicht zu nehmen. Vergitet werden die effek-
tiven Kosten. Folgende Angaben sind zu vermerken:

- Name aller anwesenden Personen

- Name und Ort des Lokals _
- Datum der Einladung Normalerweise auf der Rechnung

- Geschéftszweck der Einladung

5.2. Kleinausgaben

Kleinausgaben wie Parkgeblihren und Kosten fur geschéaftliche Telefongespréache von un-
terwegs werden gegen Originalbeleg vergitet.

Sofern die Beibringung eines Originalbeleges unmdglich oder unzumutbar ist, kann aus-
nahmsweise ein Eigenbeleg bis CHF 20 eingereicht werden.

5.3. Kreditkarten

Den Mitarbeitenden kann eine auf den Namen der Firma lautende Kreditkarte zur Verfliigung
gestellt werden (Corporate Card). Die Jahresgeblihren werden von der Firma Ubernommen.
Diese Karte darf ausschliesslich zu geschaftlichen Zwecken benutzt werden. Bargeldbeziige
sowie die Nutzung der Kreditkarte fir private Auslagen sind untersagt.

Empfanger von Reprasentationsauslagen dirfen keine Betrage unter CHF 50 Uber die Fir-
menkreditkarte abrechnen.

Die Firma kann fur Mitarbeitende, die viel unterwegs sind, die Jahresgebiihren einer privaten
Karte tibernehmen.

6. Administrative Bestimmungen

6.1. Spesenabrechnung und Visum

Die Spesenabrechnungen sind monatlich auf dem offiziellen Spesenformular von Swiss
Sailing zu erstellen und zusammen mit den entsprechenden Spesenbelegen der zustandigen
Stelle (Vorgesetzten) zum Visum vorzulegen. Spesen, welche nicht innerhalb von 60 Tagen
nach deren Anfallen geltend gemacht werden, werden nicht zuriickerstattet.
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Belege, die der Spesenabrechnung beigelegt werden missen, sind Originaldokumente wie
Quittungen, quittierte Rechnungen, Kassenbons, Kreditkartenbelege und Fahrspesen.

7 Gilltigkeit

Dieses Spesenreglement wurde von der Steuerverwaltung des Kantons Bern genehmigt.

Aufgrund der Genehmigung verzichtet die Firma auf die betragsmassige Bescheinigung der
nach tatsachlichem Aufwand abgerechneten Spesen in den Lohnausweisen.

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

8. Inkrafttreten

Dieses Spesenreglement tritt am 1. Januar 2018 in Kraft.

Ittigen, 20.12.2017 Der Geschaftsfuhrer:
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