N LD Fothochschute SPESENREGLEMENT GENEHMIGT

Nordwestschweiz

Spesenreglement der Fachhochschule Nordwestschweiz FHNW

1. Allgemeines

1.1. Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fur alle Mitarbeitenden die in einem Anstellungsverhaltnis mit der
Fachhochschule Nordwestschweiz FHNW stehen. Es wird auch fur Arbeitsleistungsvertrége mit der FHNW
angewandt, die nicht dem Gesamtarbeitsvertrag unterstehen und Spesen nach Aufwand vereinbart
werden.

1.2. Definition des Spesenbegriffs

Mit Spesen werden Auslagen abgegolten, die Mitarbeitenden in Erfullung ihrer Aufgaben im Interesse der
FHNW notwendigerweise entstehen. Mitarbeitende und Vorgesetzte sind verpflichtet, Spesen im Rahmen
dieses Reglements mdglichst tief zu halten. Aufwendungen, die fur die Arbeitsausfiihrung nicht notwendig
waren, werden von der FHNW nicht ibernommen sondern sind von den Mitarbeitenden selbst zu tragen.

1.3. Grundsatz der Spesenriickerstattung

Die Spesen werden grundsatzlich nur gegen Originalbeleg abgerechnet. Kosten, die von Dritten
Ubernommen wurden, kénnen nicht geltend gemacht werden.

2. Fahrtkosten

2.1 Reisen
Fir geschéftliche Fahrten sind grundsatzlich die 6ffentlichen Verkehrsmittel zu benitzen.

2.2 Offentliche Verkehrsmittel

Fur Dienstfahrten mit &ffentlichen Verkehrsmitteln werden die Auslagen fur das Billett 1. Klasse vergiitet.
Damit soll die Benlitzung des OV geférdert werden.

Die budgetverantwortlichen Vorgesetzten kénnen den Kauf eines SBB Halbtax-, eines SBB
Generalabonnements oder eines anderen Abonnementtyps, aufgrund einer Abschatzung, ob sich dies aus
Sicht der FHNW finanziell lohnt, bewilligen.

SBB-Generalabonnemente, welche durch die FHNW voll oder anteilméassig finanziert werden, sind durch
die FHNW zu beschaffen. Die Beschaffung erfolgt durch die zentrale Personaladministration. Ein allfalliger
Anteil des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin wird mit der Lohnauszahlung verrechnet.

Falls die Kosten eines SBB Generalabonnements aus geschaftlichen Griinden voll durch die FHNW
tibernommen werden ist im Lohnausweis das Feld F (unentgeltliche Beférderung an den Arbeitsplatz
anzukreuzen). Bei teilweiser Finanzierung wird in Ziffer 15 des Lohnausweises ein entsprechender
Hinweis angebracht (Beispiel: CHF 2000.- FHNW-Beitrag an SBB-GA als Spesenersatz).

Andere Abonnemente sind durch die Mitarbeitenden zu beschaffen bzw. deren Kosten werden mittels
Spesen riickerstattet. Je nach alifalliger Anschaffung eines Abonnements werden die Fahrspesen
vergutet. Besitzende eines privaten Generalabonnements kénnen die jeweiligen Betrage von V2-Billeten
der entsprechenden "Klasse" ohne Quittungen abrechnen. Klassenwechsel kénnen gegen Beleg geltend
gemacht werden.
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2.3 Dienstfahrten mit dem Privatfahrzeug
Ist die Beniitzung privater Fahrzeuge unumgénglich, werden die effektiv gefahrenen Kilometer
entschédigt.

Die Kosten fur den Gebrauch des privaten Motorfahrzeuges/Taxis fur eine Geschaftsreise werden nur
dann vergiitet, wenn durch deren Benltzung eine wesentliche Zeit- und/oder Kostenersparnis resultiert
bzw. die Verwendung der 6ffentlichen Verkehrsmittel unzumutbar ist.

Mit der Kilometerentschadigung sind séamtliche Leistungen abgegolten (Treibstoff, Abschreibungen,
Versicherungen usw.).

Die Kilometer-Entschadigung betragt CHF 0.70

Beschédigungen privater Motorfahrzeuge bei Dienstfahrten sind durch eine vom Arbeitgeber
abgeschlossene Kaskoversicherung abgedeckt. Der Selbstbehalt wird tbernommen, sofern keine grobe
Fahridssigkeit vorliegt.

Besitzende eines durch die FHNW voll oder anteilmassig finanzierten SBB Generalabonnements kénnen
in der Regel keine Entschadigung von Dienstfahren mit dem Privatfahrzeug geltend machen.

2.4 Dienstfahrten mit einem Mietauto

Mietautos dlrfen benutzt werden, wenn daraus eine bessere Zeitausnutzung und/oder eine
Kosteneinsparung resultiert. Es sind Mietwagen mit genligender Haftpflichtversicherung zu benltzen. Die
FHNW haftet nicht fur Schaden, die den Mitarbeitenden infolge unzureichender Versicherung erwachsen.

2.5 Flugreisen
Vergiitet wird die Flugreise in der Economy-Klasse.
Meilengutschriften, Bonuspunkte und Pramien etc., die den Mitarbeitenden anlésslich von Geschéftsreisen

von den Luftverkehrsgesellschaften gutgeschrieben werden, sollten fir geschéftliche Zwecke verwendet
werden,

2.6 Bemessung der Reisespesen

Massgebend ist die Distanz zwischen dem Arbeitsort und dem Reiseziel. Sofern die Fahrt direkt vom
Wohnort ans Reiseziel oder umgekehrt erfolgt, ist die kiirzere Strecke massgebend.

3. Verpflegungskosten

Treten Mitarbeitende eine Geschéftsreise an oder sind sie aus anderen Griinden gezwungen, sich
ausserhalb eines Standorts der FHNW' zu verpflegen, beteiligt sich die FHNW an den Kosten bis zu
folgenden Maximalbetrdgen:

» Fruhstick bei vorangehender Ubernachtung, CHF 10
sofern das Frihstiick in den Hotelkosten nicht inbegriffen ist.
= Mittagessen, CHF 20

wenn Mitarbeitende vor 11.30 Uhr den tblichen Arbeitsort
dienstlich verlassen muissen und nach 14.00 Uhr zurlickkehren.

* Abendessen CHF 30
bei auswartiger Ubernachtung oder Riickkehr nach 20 Uhr.

Alle Kosten fur Essen sind mit Quittungen zu belegen und mit dem betreffenden Anlass zu vermerken
(keine Pauschalbetrage).

' Als Standort gelten Brugg-Windisch, Aarau, Zofingen, Olten, Solothurn, Muttenz, Liestal, Basel
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4. Ubernachtungskosten

Ein Anspruch auf eine Vergutung fur das Ubernachten besteht, wenn die Ruckfahrt am gleichen Tag nicht
mehr moglich ist oder wenn das Ubernachten aus Riicksicht auf die auswérts zu behandelnden Geschafte
notwendig ist.

Fur das Ubernachten werden die tatséchlichen Auslangen vergitet, respektive maximal Fr. 200.-- inkl.
Frihstick pro Nacht.

Bei mehrtagiger Abwesenheit werden fir volle Abwesenheitstage zwei Hauptmahlzeiten und das
Ubernachten einschliesslich Fruhstlick vergltet, fur die tibrigen Tage die Entschadigung entsprechend der
Abwesenheit ausgerichtet.

5. Ubrige Kosten

5.1 Mobiltelefone

Die Anschaffung eines persénlichen Mobiltelefons sowie die monatlichen Geblihren werden von der
FHNW nicht entschédigt. Die Kosten fur geschéftliche Telefonate werden vergutet.

Sofern flir die Erflllung der geschéftlichen Aufgabe ein Mobiltelefon benétigt wird, kann das
entsprechende Direktionsmitglied der FHNW die Anschaffung bewilligen. Die FHNW Ubernimmt in diesem
Fall die Kosten fur die geschéftlichen Telefonate sowie die Abonnementsgebtihr. Die privaten Telefonate
gehen zu Lasten der Mitarbeiterin, des Mitarbeiters.

Die FHNW behalt sich vor, bei auffallend hohen Gesprachsgebiihren eine detaillierte Aufstellung der
geschaéftlichen und privaten Gesprache zu verlangen.

5.2 Geschenke

An Externe kdnnen fiir die Anerkennung von nicht in Rechnung gestellter Leistungen oder anstelle eines
Honorars ein Geschenk tbergeben werden. Der Wert des Geschenkes soll in der Regel Fr. 150.-- nicht
Ubersteigen. Ein Bargeschenk ist nicht méglich.

Auf dem Beleg sind die Begrindung sowie der Name und die Adresse des Geschenkempfiangers
aufzuftihren.

5.3 Mitgliederbeitrdge

In der Regel sollen sich Mitgliedschaften auf die FHNW beziehen. Die Auszahlung erfolgt tUber die
Kreditorenbuchhaltung. Auszahlungen von privaten Mitgliedschaften im Auftrag der FHNW via
Spesenabrechnungen sind maoglich.

5.4 Spesenvorschiisse
Die FHNW stellt keine Spesenvorschisse zur Verfligung.
5.5 Spesen im Rahmen der persénlichen Weiterbildung

Bei Tagungen, Konferenzen und Kursen, an denen die Mitarbeitenden nicht selber Gber das Ausmass
befinden kénnen, dirfen alle notwendigen Spesen verrechnet werden, sofern die Teilnahme von der
vorgesetzten Stelle bewilligt oder angeordnet wurde.

5.6 Einladen von Gasten

Im Rahmen der Kundenbetreuung sowie der Kontaktpflege zu der FHNW nahe stehenden Drittpersonen
kann es im Interesse der FHNW liegen, dass diese Drittpersonen eingeladen werden. Die Genehmigung
solcher Einladungen ist den Budgetverantwortlichen vorbehalten und grundsatzlich ist damit Zurtickhaltung
zu Uben. Die anfallenden Kosten missen stets durch das Geschéftsinteresse gedeckt sein. Bei der Wahl
der Lokalitaten ist auf die geschéftliche Bedeutung der Kunden bzw. Geschéftspartner sowie die
ortstiblichen Gebrauche Rucksicht zu nehmen.
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Folgende Angaben sind zu vermerken:

— Zweck des Anlasses

— Bezeichnung der Gesellschaft, Gruppe oder Firma
— Name und Ort des Lokals

— Datum der Einladung

— Geschéftszweck der Einladung

Einladungen von Mitarbeitenden lediglich untereinander (ohne Kunden) sind nicht statthaft bzw. sind den
Budgetverantwortlichen vorbehalten.

5.7 Kleinausgaben

Kleinausgaben wie Parkgebihren und Kosten firr geschéftliche Telefongesprache von unterwegs werden
gegen Originalbeleg vergttet.

Sofern die Beibringung eines Originalbeleges unmdéglich bzw. unzumutbar ist, kann ausnahmsweise ein
Eigenbeleg bis CHF 20 eingereicht werden,

5.8 Kreditkarten
Es gilt die Regelung SE-FI FHNW Kreditkarten.

Kreditkarten werden nur in Ausnahmeféllen ausgegeben und missen nach Genehmigung der
vorgesetzten Stelle bei der Leitung Finanzen + Controlling FHNW beantragt werden.

5.9 Barauslagen

Barauslagen, sind Auslagen, die im Namen der FHNW getatigt werden und nicht unter den Begriff Spesen
fallen. Als Beispiele hierfur seien genannt: Materialeinkdufe, Auslagen fur Geblhren, Porti oder dhnliches,
Ausgaben im Zusammenhang mit Personalanldssen oder Studierendenexkursionen etc.

In der Regel werden diese Auslagen ebenfalls Uber die Personaladministration ausbezahlt und es kann
das Spesenformular verwendet werden. Sollte es durch die monatliche Zahlungsweise der
Personalabrechnung eine nicht zumutbare Verzégerung der Erstattung ergeben, so kann die
Ruckverglitung mittels entsprechenden Formulars iber die Kreditorenbuchhaltung erfolgen (SE-FI
Rickerstattung Barauslagen.xls). S&mtliche Barauslagen sind anhand von Quittungen zu belegen.

6. Administrative Bestimmungen
6.1 Beschreibung Spesenprozess

Der Spesenprozess ist im Prozessmanagementsystem FHNW (http://pms.fhnw.ch) festgelegt und das zu
verwendende Spesenformular SE-PE FO Spesenabrechnung.xls ist dort fur alle Mitarbeitenden
zuganglich.

Belege, die der Spesenabrechnung beigelegt werden missen, sind Originaldokumente wie Quittungen,
quittierte Rechnungen, Kassenbons, Kreditkartenbelege und Fahrspesenbelege.

Spesen sind in der Regel monatlich, mindestens jedoch einmal quartalsweise abzurechnen.

6.2 Unterschriften / Priifungen
Spesenabrechnungen bedlrfen folgender Unterschriften:

1. Mitarbeitende/r welche/r die Spesen einfordert.

2. Budgetverantwortliche Person flr die 'inhaltliche/materielle’ Priifung, sie bestatigt mit ihrer
Unterschrift, dass die Auslagen mit dem vorliegenden Spesenreglement konform, somit in
Zusammenhang mit der Arbeitsausflihrung notwendig waren und dass die notwendigen Belege
korrekt beigelegt sind.

3. Spesenerfassungsstelle fir die 'rechnerische/formale’ Priifung.
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6.3 Auslagen in Fremdwéhrungen

Kosten, die in einer Fremdwahrung anfallen, werden anhand der Tageswéihrung2 umgerechnet und in
Schweizer Franken zurlickbezahit.

6.4 Auslagen in besonderen Fillen

Fur Sitzungen, Veranstaltungen und Reisen, bei denen die Hohe der Auslagen nicht selbst bestimmt
werden kann, werden samtliche Auslagen ersetzt, sofern dies von der vorgesetzten Stelle und der
budgetverantwortlichen Stelle bewilligt oder angeordnet wurden.

7. Giiltigkeit

Dieses Spesenreglement wurde von den Steuerverwaltungen der Kantone Aargau, Basel-Landschaft,
Basel-Stadt und Solothurn genehmigt.

Aufgrund der Genehmigung verzichtet die FHNW auf die betragsmassige Bescheinigung der nach
tatsachlichem Aufwand abgerechneten Spesen in den L.ohnausweisen.

Jede Anderung dieses Spesenreglements oder dessen Ersatz wird der Steuerverwaltung der Kantons
Aargau (auch in Vertretung der Kantone Basel-Landschaft, Basel-Stadt und Solothurn) vorgangig zur
Genehmigung unterbreitet. Ebenso werden sie informiert, wenn das Reglement ersatzlos aufgehoben
wird.

8. Inkrafttreten

Dieses Spesenreglement wurde am 16. Marz 2007 von der Direktion genehmigt und tritt per 1. April 2007
in Kraft.

Die Uberarbeitung des Reglements inkl. Anhang 1 wurden am 5. Juli 2011 durch die Direktion genehmigt
und tritt per 1. Juli 2011 in Kraft.

Das Reglement untersteht geméss GAV Ziff. A4.9 der Mitwirkungsstufe 'Mitentscheidung paritatisch’, die
Mitwirkung wurde gewéahrt.

Anhang 1: Reisen in Landern mit nicht belegbaren Spesen

Spesenreglement
genehmigtam: 15 JULI 2011

_Kantonales Steueramt Aargau
T J I

2 Massgebend ist der Kurs am die Kreditkarte belastenden Tag bzw. das Datum der Spesenantragsverarbeitung der FHNW.

Copyright by FHNW Status: in Kraft SE-PE RL Spesenreglement FHNW
Verantwortlich: Richard Wettmann Version: 2 Gultig ab:01.07.2011
Verbindlich ist nur das aktuelle Dokument im online-PMS! Seite 5 von 6



n w Fachhochschule DPEW ?%\ &:;t ’iﬂ?WT ZMEHME@T

Nordwestschweiz

Anhang 1: Reisen in Ladndern mit nicht belegbaren Spesen

1. Geltungsbereich

Diese Regelung ist eine Ergédnzung zum bestehenden Spesenreglement der Fachhochschule
Nordwestschweiz FHNW. Sie gilt fir Einsétze in Landern wie China, Vietnam, Russland, Indien, usw., in
denen Spesenausgaben oftmals schwierig oder nicht belegbar sind.

2. Nicht belegbare Spesenpositionen

Grundsétzlich kénnen nur Kosten abgerechnet werden, die auch effektiv angefallen sind, d.h. es gibt keine
Entschédigung im Sinne von Pauschalen.

Mit dieser ergénzenden Regelung besteht die Mdglichkeit nicht belegbare Spesenpositionen abzurechnen.
Hierflr gilt folgender Maximalbetrag pro Tag:

Kosten fir Transfer (lnkl Transfer bei Ankunft und Abfahrt) CHF 20.00
Kosten firr Verpflegung® CHF 50.00
Maximalbetrag pro Tag CHF 70.00

Die Spesenpositionen gemass Erganzungsregelung sind detailliert zu beschreiben (z.B. bei
Transportkosten sind Transportmittel sowie Abfahrt- und Ankunftsort zu dokumentieren).

Kosten (auch unbelegte), die von Dritten Ubernommen wurden, kdnnen nicht geltend gemacht werden
(z.B. bei Einladung durch Projektpartner).

Spesenreglement
genehmigtam: 75 JULI 201

% An Stelle der Vergltung gemass Ziff. 3. Verpflegungskosten

Copyright by FHNW Status: in Kraft SE-PE RL Spesenreglement FHNW
Verantwortlich: Richard Wettmann Version: 2 Gultig ab:01.07.2011
Verbindlich ist nur das aktuelle Dokument im online-PMS! Seite 6 von 6



