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A Spesen

1. Grundsatz

Gestltzt auf § 64 ff. der Vollzugsverordnung zum Personalgesetz des Kantons Zirich (VVO) und Art. 45 der
Personalverordnung (PVO) erlasst der Gemeinderat nachfolgendes Spesenreglement.

1 Dieses Spesenreglement gilt fir samtliche Mitarbeitende der Politischen Gemeinde sowie fiur die

Mitarbeitenden der Primarschule Hochfelden, sofern das Lehrpersonalgesetz und dessen Ausflihrungserlasse
nicht anderslautend sind. In diesem Fall ist die Schulpflege zustdndig.

2 Die Spesen der Behérdenmitglieder sind in der Entschadigungsverordnung (EVO) geregelt.

1 Als Spesen im Sinne dieses Reglements gelten die Auslagen, die einem Mitarbeitenden im Interesse der

Arbeitgeberin angefallen sind. Sdmtliche Mitarbeitende sind verpflichtet, ihre Spesen im Rahmen des Reglements
moglichst tief zu halten.

2 Aufwendungen, welche fiir die Arbeitsausfithrung nicht notwendig sind, werden von der Gemeinde nicht

Ubernommen, sondern sind von den Mitarbeitenden selbst zu tragen.

3 Spesenim Zusammenhang mit Aus- und Weiterbildungen werden im Rahmen der Weiterbildungsvereinbarung

getroffen.

Grundsatzlich gilt, dass samtliche Spesen effektiv nach Spesenereignis und gegen Originalbeleg abgerechnet
werden. Dort wo eine Pauschalspesenregelung besteht, ist zu beachten, dass bei ununterbrochenen
Abwesenheiten von mehr als vier Wochen (z.B. Mutterschafts-/Vaterschaftsurlaub, unbezahlter Urlaub,
Militérdienst, Zivildienst, Zivilschutz, Krankheit/Unfall etc., jedoch exkl. Ferienanspriiche) die Spesen fir die
darUberhinausgehende Zeit entsprechend gekirzt werden.

2. Fahrkosten / Parkierung

Bezuglich Geschaftsfahrten/-reisen gilt folgende Priorisierung:

1. Benitzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel (Gemeinde-ZVV oder OV-Ticket)
2. Verwendung des privaten Fahrzeugs
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L Fir Geschéftsreisen sind so weit verfigbar die ZVV-Karten der Gemeinde Hochfelden (innerhalb Zircher
Verkehrsverbund) zu verwenden.

2 Firdie Beniitzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel werden die effektiv angefallenen Ticketkosten fiir die zweite

Klasse ibernommen.

1 Grundsatzlich sind die éffentlichen Verkehrsmittel zu beniitzen. Die Kosten fiir den Gebrauch des privaten

Fahrzeuges fur eine Dienstfahrt/Geschéaftsreise werden nur dann vergitet, wenn durch deren Benltzung eine
wesentliche Zeit- und/oder Kostenersparnis resultiert bzw. die Verwendung der 6ffentlichen Verkehrsmittel
unzumutbar ist.

2 Die Entschadigung erfolgt gemass §68 VVO und betrigt (Stand 1.1.2024):

=  Autos 70 Rp.
=  Motorrad mit Hubraum tber 50 cm?3 40 Rp.
=  Motorfahrrad/-roller und Fahrrad 30 Rp.

3 Mit der Kilometerentschidigung sind grundsatzlich samtliche Kosten aus der Beniitzung des privaten

Fahrzeugs abgedeckt. Bei Fahrten mit dem privaten Fahrzeug ist der kirzeste Weg (Direktverbindung),
gegebenenfalls ab Wohnort des Mitarbeitenden, zu bericksichtigen. Dies muss anhand des Belegs der ermittelten
Strecke fir jeden Dritten nachvollziehbar sein. Es kann ein Fahrtenbuch gefuhrt werden.

4 Bussen jeglicher Art sind in jedem Fall vom Verursachenden selbst zu bezahlen.

> Schaden, die Mitarbeitende an ihren Fahrzeugen wéhrend Dienstfahrten verursachen, sind durch die
Kollektivversicherung flr Arbeitnehmerfahrzeuge der Gemeinde kaskoversichert.

6 Mitarbeitende, die aufgrund ihres Auftrags auf die Nutzung ihres Privatfahrzeugs angewiesen sind, erhalten

eine monatliche Pauschale als Entschddigung. Der Anspruch ergibt sich aus der beruflichen Tatigkeit der
Mitarbeitenden und ist im Arbeitsvertrag entsprechend geregelt.

1 Gemeindeeigene Fahrzeuge und Gerate stehen grundsatzlich fiir den dienstlichen Gebrauch zur Verfiigung.
2 Mitarbeitende der Gemeinde dirfen gegen Entschiadigung gemeindeeigene Fahrzeuge und Gerate
gelegentlich benitzen. Die Beniltzung ist auf einem Rapport festzuhalten und einmal pro Jahr abzurechnen.

3 Abweichende Regelungen im Einzelfall liegen in der Kompetenz der vorgesetzten Stelle.

4 Schaden, die bei privater Beniitzung von gemeindeeigenen Fahrzeugen und Geraten entstehen, missen auf
eigene Kosten behoben oder der Selbstbehalt des entsprechenden Fahrzeugs/Geréts Gbernommen werden.

Parkgebihren bei dienstlichen Fahrten mit dem Privatfahrzeug, welche ausserhalb von Hochfelden anfallen,
werden mit der Quittung monatlich der vorgesetzten Stelle zur Unterschrift vorgelegt und entsprechend an den
Mitarbeitenden zurlickerstattet.
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3. Verpflegungskosten

1 Kommunale Lehrpersonen sowie Therapiepersonal, welche sinngemass nach kantonalem Lehrpersonalrecht

angestellt sind, erhalten nach kantonalem Lehrpersonalrecht eine Verpflegungszulage.

2 Bei Auslagen fir Verpflegung im Zusammenhang mit dienstlichen/geschiftlichen Tatigkeiten werden die
tatsdchlichen Kosten, héchstens CHF 35.00 pro Mitarbeitenden und Mabhlzeit, gegen Vorlegen des Originalbelegs,
vergutet.

3 Wenn es im dienstlichen Interesse liegt, kénnen Mitarbeitende nach vorgéngiger Ricksprache mit der

zustandigen Abteilungsleitung bzw. dem Behdérdenmitglied Drittpersonen einladen. Es werden in diesem Fall die
Gesamtkosten fir die auswartige Verpflegung vergitet.

Flr Betreuungspersonen, welche im Rahmen der Aufgabenerfillung das Mittagessen mit den Schilerinnen und
Schilern einnehmen, ist die Mittagsverpflegung kostenlos. Dies wird entsprechend im Lohnausweis als
Lohnnebenleistungen deklariert.

4, Ubernachtungskosten / Hotelkosten

1 Bei mehrtigigen Dienst-/Geschaftsreisen kénnen die Ubernachtungskosten von der Gemeinde iilbernommen
werden, wenn die tagliche Anreise nicht sinnvoll ist. Fiir die Ubernachtungen werden die Kosten fiir Hotel in
mittlerer Preislage vergltet. Entschadigt werden gemass Originalbeleg die effektiven Hotelkosten inkl. Frihstuck,
jedoch ohne Privatauslagen (z.B. Privattelefon, Minibar etc.).

2 Bei privater Ubernachtung bei Verwandten, Freunden etc. werden keine Kosten entschidigt, jedoch pauschal
CHF 50.00 fir ein Geschenk an den Gastgeber vergitet.

5. Dienstkleider und Ausristung

L Ist aufgrund der Stellenanforderung eine Berufsbekleidung und normgerechtes Schuhwerk notwendig, sind
diese durch die Mitarbeitenden selbst anzuschaffen.

2 Die Anschaffung und Erneuerung der Bekleidung und des Schuhwerks wird mit einer monatlichen Pauschale
abgegolten. Der Anspruch ergibt sich aus der beruflichen Tatigkeit der Mitarbeitenden und ist im Arbeitsvertrag
entsprechend geregelt.

3 Unterhalt und Reinigung erfolgen durch die Mitarbeitenden ohne Entschadigung.
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6. Mobiltelefonie

L Mitarbeitende, die geschiftlich auf ein Mobiltelefon angewiesen sind, wird entweder ein Mobiltelefon (ink!.

Abonnement) flr berufliche Zwecke zur Verfligung gestellt oder es wird ein monatlicher Betrag gestitzt auf § 75
VVO bzw. Weisung der Finanzdirektion vom 6. Februar 2023 vergiitet. Die monatliche Vergltung deckt sowohl die
Anschaffungs- als auch Abonnementskosten ab.

2 Der Anspruch eines geschaftlichen Mobiltelefons bzw. einer Vergiitung ergibt sich aus der beruflichen Tatigkeit

der Mitarbeitenden bzw. ist im Arbeitsvertrag entsprechend erwahnt.

3 Die Héhe der Vergiitung ist nicht vom Beschéaftigungsgrad abhéngig.

7. IT-Infrastruktur wie Notebook, Tablet etc.

1 Mitarbeitenden in Verwaltungsfunktionen wird ein PC-Arbeitsplatz zur Verfiigung gestellt. Mitarbeitende, die

keiner Burotatigkeit nachgehen, haben im Bedarfsfall am Arbeitsort die Moglichkeit, einen allgemeinen Computer-
Arbeitsplatz zu verwenden. Mitarbeitende, welche fiir berufliche Zwecke auf ein mobiles IT-Geradt wie Laptop,
Tablet angewiesen sind, wird diese Hardware unentgeltlich wahrend ihrer Anstellungszeit zur Verfligung gestellt.
Die Einzelheiten regelt die zustandige Abteilungsleitung in einer schriftlichen Vereinbarung.

2 Die Anschaffung von geschéftlicher IT-Infrastruktur erfolgt Giber die zustédndige Stelle in der Gemeinde/Schule.

3 Private Anschaffungen von IT-Infrastruktur fiir Homeoffice werden nicht entschadigt. Fir die gelegentliche

Nutzung eines Laptops kann ein bei der Gemeinde zur Verfligung stehendes Gerat ausgeliehen werden.

4 Wird von der Berufsschule verlangt, dass Lernende ein eigenes Laptop, Tablet zum Unterricht mitbringen, wird

im Rahmen der regularen Lehrzeit eine einmalige Pauschale von CHF 700.00 fir das selbst angeschaffte Gerat
ausgerichtet (gemass Empfehlung VZGV, Stand 1.1.2024).

8. Homeoffice

1 Esgelten grundsatzlich die Anstellungsbedingungen des Personalrechts, unabhangig ob die Arbeit am tiblichen

Arbeitsplatz oder mobil (Homeoffice) geleistet wird. Mobiles Arbeiten fihrt zu keinem Anspruch auf
Uberzeitzuschlge, Spesen oder andere Entschadigungen.

2 Mitarbeitende, welche ihre Arbeit im Homeoffice leisten, wird fir die Nutzung der privaten Arbeitsgerédte wie

Laptop, PC, Drucker sowie Biromaterial (Patronen, Papier etc.), Telefonie-, Internet- oder Stromkosten sowie die
Arbeitsplatzeinrichtung keine Entschddigung ausgerichtet. Fir Sachschdden an der privaten Infrastruktur der
Mitarbeitenden Ubernimmt die Gemeinde keine Haftung.

9. Berufsverbande / Mitgliedschaften

Beitrage fur Berufsverbande, von deren fachspezifischen Dienstleistungen die Gemeinde profitiert, werden von
der Gemeinde bezahlt. Es werden keine Beitrage fur Mitgliedschaften in gewerkschaftlich orientierten Verbanden
ausgerichtet.
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10. Weitere Spesen, Ausgaben und Zulagen

1 Die Berufshildenden nehmen gegeniiber Lernenden eine umfangreiche, verantwortungs- und anspruchsvolle
FUhrungsfunktion wahr. Sie werden deshalb bis und mit Lohnklasse 15 mit einer monatlichen Pauschale
entschadigt.

2 Berufsbildende ab Lohnklasse 16 erhalten keine zusatzliche Entschadigung. Ebenso erhalten Praxisbildende
keine Entschadigung.

3 Der Anspruch einer Vergitung ist im Arbeitsvertrag entsprechend erwahnt.

Kleinausgaben, wie z.B. Geschenke, Blumenstrausse etc., werden grundsatzlich, soweit sie geschaftsbedingt sind,
gegen Originalbeleg vergltet.

Die Kosten fir das obligatorische Schulmaterial der Lernenden tragt die Gemeinde.

Allfallige weitere, in diesem Reglement nicht festgehaltene Spesen, werden durch den Gemeinderat oder eine
zustandige eigenstdndige Kommission in einem separaten Erlass oder individuell mit dem Anstellungsvertrag

festgelegt
B. Entschadigungen
11. Grundsatz / Geltungsbereich

1 Entschadigungen werden ausgerichtet fir Laiendmter oder Personen, die nicht als Mitarbeitende der

Gemeinde angestellt und entléhnt sind oder fir Mitarbeitende, die im Rahmen ihrer Anstellung, aber ausserhalb
der regularen Arbeitszeit einer Arbeitstatigkeit fir die Gemeinde ausiben. Es handelt sich hierbei um eine
Entschadigung fir das Ausfihren der entsprechenden Tatigkeit und unterscheidet sich von Spesen, die flr
Auslagen einer Person ausgerichtet werden.

2 Samtliche in diesem Reglement unter Punkt B. genannten Entschddigungen sind jéhrlich der Teuerung
anzupassen.

3 Die Entschadigungen fiir Begleitpersonen bei schulischen Anldssen sind im Reglement fiir Exkursionen, Schul-
/ Abschlussreisen und Klassenlager der Schule geregelt.
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12. Pauschalentschadigung

L Als Jahresentschadigung wird der Amtsinhaberin bzw. dem Amtsinhaber 3.5 % des Jahresgrundlohns geméss

Lohnklasse 22 Lohnstufe 13 der kantonalen Lohntabelle ausbezahlt.

2 Mit der vorstehenden Entschadigung sind die amtlichen Verrichtungen, Sitzungen, Konferenzen,

Besprechungen etc. vollumfanglich abgegolten.

3 Der Gebiihrenertrag geht in die Gemeindekasse. Biromaterial und Formulare zu Lasten gehen zulasten der

Gemeinde.

Als Jahresentschadigung wird der Amtsinhaberin bzw. dem Amtsinhaber 8 % des Jahresgrundlohns gemass
Lohnklasse 8 Lohnstufe 9 der kantonalen Lohntabelle ausbezahlt.

1 Die Amtsinhaberin/der Amtsinhaber wird zum Gemeindestundenlohn entschadigt.

2 |m Weiteren wird die Bereitstellung der Raumlichkeiten und Infrastruktur pauschal mit CHF 300 pro Jahr

entschadigt.

Die Hauswartungen des Forst- und Schiitzenhauses werden zum Gemeindestundenlohn entschadigt.

1 Prasidentin bzw. Prasident sowie die Mitglieder und allfallige Hilfskrafte des Wahlbiiros werden fiir ihre

Einsdtze (Urnen- und Auszahldienst) im Stundenlohn entschadigt. Dieser entspricht der Lohnklasse 19 Lohnstufe
7 (Spalte 9 der Lohntabelle - ohne Zuschlage).

2 Verwaltungsmitarbeitende kénnen fiir die Tatigkeit im Wahlbiro zwischen Arbeitszeit oder separater

Entschadigung wahlen. Im zweiten Fall kommt die Lohneinstufung gemass individueller Arbeitsvertrag ohne
Zuschlage zur Anwendung, mindestens jedoch der Ansatz fur die Mitglieder des WahlbUros.

13. Zeitzuschldge, Nacht-, Wochenend-, Schicht- und Pikettdienst

Die Vergiitung von Uberzeit sowie von Nacht-, Sonntags- und Pikettdienst richten sich grundsétzlich nach den
Regelungen fir das Staatspersonal.

Der Pikettdienst bei der Wasserversorgung richtet sich nach den Erlassen des Wasserverbunds Hori.
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1 Der Hauswartung wird pro nicht schulische Veranstaltung eine Pauschale pro Wochenende ausgerichtet. Bei

Veranstaltungen der Gemeinde, z.B. Gemeindeversammlungen, Informationsveranstaltungen und dgl., reduziert
sich die Entschadigung um die Halfte.

2 Die Pauschalen enthalten die Entschadigung fiir Uberzeit sowie fir Nacht-, Sonntags- und
Pikettdienstleistungen, soweit diese im Rahmen entsprechender Anlasse anfallen.

3 Der Anspruch und die Héhe der Vergiitung ist im Arbeitsvertrag geregelt.

Zuschlage fur weitere Dienste konnen bei Bedarf durch den Gemeinderat bzw. die Schulpflege beschlossen
werden.

14. Administrativer Ablauf

L Samtliche ausbezahlten Spesen und Entschidigungen werden im Lohnausweis ausgewiesen.

2 Fir die Auszahlung der Entschadigungen ist die Finanzverwaltung zustandig.

3 Die Pauschalspesen werden monatlich von der Finanzverwaltung ausbezahlt. Im Ubrigen sind die

Spesenabrechnungen in der Regel nach Beendigung des Spesenereignisses, mindestens jedoch einmal jahrlich per
31. Dezember, zu erstellen und zusammen mit den entsprechenden Belegen dem zustdandigen Vorgesetzten zur

Prifung und zum Visum vorzulegen.
4 Belege, die der Spesenabrechnung beigelegt werden miussen, sind Originaldokumente wie Quittungen,
quittierte Rechnungen inkl. Zahlungsnachweis, Kassabons, Kreditkartenbelege, Fahrspesenbelege etc..

> Fur die Auszahlung der Spesen ist die Finanzverwaltung zustindig. Die Belege werden kontinuierlich

verarbeitet und direkt auf das Bank-/Post-Konto des Mitarbeitenden zur Auszahlung gebracht.

C. Schlussbestimmungen

15. Genehmigung und Inkrafttreten

Dieses Reglement hat der Gemeinderat mit Beschluss Nr. 275 vom 15. Dezember 2025 erlassen. Es tritt per 1.
Januar 2026 in Kraft und ersetzt samtliche friheren Regelungen, Beschllsse oder Erlasse.

Gemeinderat Hochfelden
sig. Stefan Bickel sig. Beatrice Withrich

Gemeindeprasident Gemeindeschreiberin
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