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Genehmigung der Spesenreglemente der PayrollPlus AG

Sehr geehrter Herr Weber

Wir danken lhnen fir die Zustellung der Spesenreglemente der oben erwdhnten Gesellschaft und
kénnen nun unsere entsprechende Genehmigung riickwirkend per O1. Januar 2017 bestatigen.

Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass samtliche pauschalen Spesenvergitungen auf dem Lohn-
ausweis aufzufiihren sind. Zudem ist der Satz ,,Spesenreglement am 20. Juli 2017 durch die Kan-
tonale Steuerverwaltung Schwyz genehmigt” anzubringen.

Dariiber hinaus mdchten wir Sie informieren, dass die genehmigten Spesenreglemente auf Grund
des entsprechenden Genehmigungsvermerkes in den Lohnausweisen grundsatzlich in allen
Deutschschweizer Kantonen akzeptiert werden.

Zur Kontrolle der ausgerichteten Pauschalspesen ist uns alljahrlich bis Ende Februar eine Liste
samtlicher, d.h. auch der ausserkantonalen Pauschalspesenempfénger, unter Angaben von Na-
me/Vorname, Funktion, Wohnsitz und der im Vorjahr ausbezahlten Pauschalspesen einzureichen.
Wir hoffen, lhnen hiermit gedient zu haben. Bei allfalligen Fragen stehen wir Ihnen selbstversténd-
lich gerne zur Verfligung.

Freundliche Grisse
Steuerverwaltung / Bundessteuerverwaltung Schwyz

Simonel/Annen

Beilage: genehmigte Spesenreglemente



Spesenreglement

PayrollPlus AG
Churerstrasse 160a

8808 Péffikon

1. Allgemeines

1.1. Geltungsbereich

Dieses Spesenreglement gilt fur alle Mitarbeitenden der Firma, welche mit dieser in einem
Arbeitsverhéltnis stehen.

1.2. Definition des Spesenbegriffs

Als Spesen im Sinne dieses Reglementes gelten die Auslagen, die Mitarbeitenden im Inte-
resse des Arbeitgebers angefallen sind. Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, ihre Spesen im
Rzhmen dieses Reglementes mdglichst tief zu halten. Aufwendungen, die fir die Arbeitsaus-
fihrung nicht notwendig waren, werden von der Firma nicht Gbernommen, sondern sind von
den Mitarbeitenden selbst zu tragen.

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

- Fahrtkosten nachfolgend Ziffer 2
- Verpflegungskosten nachfolgend Ziffer 3
- Ubernachtungskosten nachfolgend Ziffer 4
- Ubrige Kosten nachfolgend  Ziffer 5

1.3. Grundsatz der Spesenriickerstatiung

Die Spesen werden grundséatzlich effektiv nach Spesenereignis und gegen Originalbeleg
abgerechnet. Fallpauschalen werden nur in den nachfolgend angefiihrten Ausnahmefallen
gewéhrt.
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2. Fahrtkosten

2.1. Bahnreisen

Fur Geschéftsreisen im In- und Ausland sind alle Mitarbeitenden berechtigt, im Zug die 1.
Klasse zu benutzen. Bei Bedarf wird den Mitarbeitenden ein persdnliches Halbtaxabonne-
ment zur Verflgung gestelit.

Far Mitarbeitende, die aus geschdftlichen Griinden oft mit der Bahn reisen, kann nach Bedarf
ein Generalabonnement ausgestelit werden. Inhaber eines Generalabonnementes haben
keinen Anspruch auf Autoentschadigungen und kdnnen in ihrer Steuererklérung keinen Ab-
zug fiir den Arbeitsweg vornehmen. Im Lohnausweis wird ein entsprechender Hinweis ange-
bracht.

2.2. Tram- und Busfahrten

Fir Geschéfisfahrten wird den Mitarbeitenden ein entsprechendes Tram- bzw. Busbillet zur
Verfiigung gestellt.

Bei Bedarf kann Mitarbeitenden ein regionales Spezialbillet (ev. Bezeichnung angeben) oder
eine_Verbundkarte ausgestellt werden. inhaber solcher Fahrausweise kénnen in der Regel
keinen Abzug fir die Kosten des Arbeitsweges vornehmen. Im Lohnausweis wird ein ent-
sprechender Hinweis angebracht.

2.3. Flugzeug

Alle Mitarbeitenden kénnen fur Flugreisen die "Business-Class" beniitzen. In dringenden und
ausserordentlichen Fillen, ader wo dies aus Repréasentationsgriinden sinnvoll ist, kann
“First-Class" gefiogen werden.

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

2.4. Dienstfahrten mit Privatwagen/Taxi

Grundséatzlich sind die Sffentlichen Verkehrsmittel zu ben{itzen. Die Kosten fiir den Gebrauch
des privaten Motorfahrzeuges/Taxis fiir eine Geschéfisreise werden nur dann vergiitet, wenn
durch deren Benitzung eine wesentliche Zeit- und/oder Kostenersparnis resultiert bzw. die
Verwendung der &ffentlichen Verkehrsmittel unzumutbar ist, Wird trotz guter éffentlicher Ver-
kehrsverbindungen das eigene Fahrzeug/Taxi benitzt, werden nur die Kosten des &ffentti-
chen Verkehrsmittels vergitet.

Die Kilometer-Entschadigung betragt CHF 0.70

2.5. Geschiftswagen

Die Firma kann ihren Mitgliedern der Geschéftsleitung/Mitarbeitenden Geschaftswagen zur
Verfiigung stellen.
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Der Geschéftswagen kann auch privat genutzt werden. Im Lohnausweis wird eine entspre-
chende Aufrechnung vorgenommen.

Die Anschaffungs- sowie sdmtliche Unterhaltskosten werden von der Firma bezahit. Von den
Mitarbeitenden selbst zu tragen sind die Benzinkosten, die ihnen bei ferienbedingten Auto-
fahrten entstehen. Fur die Privatbeniitzung wird den Mitarbeitenden pro Monat 0,8 % des’
Kaufpreises (exkl. Mehrweristeuer), mindestens CHF 150, im Lohnausweis aufgerechnet.
Ein Abzug fir den Arbeitsweg entfaiit. Im Lohnausweis wird ein entsprechender Hinweis an-
gebracht.

Kann der Geschéftswagen vom Mitarbeitenden gekauft werden, bildet eine allfillige Diffe-
renz zwischen dem Kaufpreis und dem Verkehrswert (Ankaufswert nach Eurotax [blauer
Eurotax]) Bestandteill des steuerpflichtigen Bruttolohnes.

3. Verpflegungskosten

Treten Mitarbeitende eine Geschéftsreise an oder sind sie aus anderen Griinden gezwun-

gen, sich ausserhalb ihres sonstigen Arbeitsplatzes zu verpflegen, haben sie Anspruch auf
Vergitung der effektiven Kosten. Die folgenden Richtwerte sollen nicht {iberschritten wer-
den.

» Frahstuck (bei Abreise vor 07.30 Uhr bzw. bei vorangehender CHF 15
Ubernachtung, sofern das Frihstiick in den Hotelkosten
nicht inbegriffen ist)

* Mittagessen CHF 35

* Abendessen (bei auswartiger Ubernachtung oder Riickkehr CHF 40
nach 19.30 Uhr)

ODER

Treten Mitarbeitende eine Geschéftsreise an oder sind sie aus anderen Griinden gezwun-
gen, sich ausserhalb ihres sonstigen Arbeitsplatzes zu verpflegen, haben sie Anspruch auf
folgende Pauschalverglitung:

¢ Frithstlick (bei Abreise vor 07.30 Uhr bzw. bei vorangehender CHF 15
Ubemnachtung, sofern das Frithstlck in den Hotelkosten
nicht inbegriffen ist)

+ Mittagessen CHF 30

+ Abendessen (bei auswértiger Ubernachtung oder Riickkehr CHF 35
nach 19.30 Uhr)

Bei Aussendienst-Mitarbeitenden, die mehrheitlich auswarts tatig waren und eine Mittages-
sensentschadigung erhalten haben, wird im Lohnausweis ein entsprechender Hinweis ange-
bracht.
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4.  Ubernachtungskosten

4.1. Hotelkosten
Fur Ubernachtungen sind in der Regel Hotels der Mittelklasse zu wahlen.

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

Entschadigt werden die effektiven Hotelkosten gemass Originalbeleg. Alifallige Privatausia-
gen (z. B. private Telefongespriche) sind von der Hotelrechnung abzuziehen.

4.2,  Private (Jbernachtung

Bei privater Ubernachtung bei Freunden etc. werden die effektiven Kosten bis max. CHF 80
oder pauschal CHF 80 fir ein Geschenk an den Gastgeber vergiiet.

5.  Ubrige Kosten

§5.1. Repridsentationsausgaben

Im Rahmen der Kundenbetreuung sowie der Kontakipflege zu der Firma nahe stehenden
Drittpersonen kann es im Interesse der Firma liegen, dass diese Drittpersonen von Mitarbei-
tenden eingeladen werden. Grundsétzlich ist bei soichen Einladungen Zuriickhaltung zu
tiben. Die anfallenden Kosten miissen stets durch das Geschéftsinteresse gedeckt sein. Bei
der Wahl der Lokalitdten ist auf die geschéftliche Bedeutung der Kunden bzw. Geschéits-
partner sowie die ortsiblichen Gebrauche Riicksicht zu nehmen. Vergiitet 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

- Geschiftszweck der Einladung

5.2. Kleinausgaben

Kisinausgaben wie Parkgebiihren und Kosten fir geschaftliche Telefongespriche von un-
terwegs werden gegen Originalbeleg vergitet.

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

53. Kreditkarten

Den Mitarbeitenden kann eine auf den Namen der Firma lautende Kreditkarte zur Verfligung
gestellt werden (Corporate Card). Die Jahresgebiihren werden von der Firma Gbernommen.
Diese Karte darf ausschliesslich zu geschéftlichen Zwecken benutzt werden. Bargeldbezlge
sowie die Nutzung der Kreditkarte fir private Auslagen sind untersagt.

Spesenreglement
durch Kit. Schwyz
genehmigt

47



Die Firma kann fur Mitarbeitende, die viel unterwegs sind, die Jahresgebihren einer privaten
Karte ubernehmen.

6. Administrative Bestimmungen

6.1. Spesenabrechnung und Visum
Fur die Spesenabrechnung kénnen individuelle Formulare ben(itzt werden.

Die Spesenabrechnungen sind in der Regel nach Beendigung des Spesenereignisses, min-
destens jedoch einmal monatlich zu erstellen und zusammen mit den entsprechenden Spe-
senbelegen und dem Arbeitsrapport rechtsgiiltig unterschreiben an PayrollPlus AG zusen-
den.

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

6.2. Spesenriickerstattung

Spesen werden zusammen mit dem Lohn ausbezahlt.

7. Giiltigkeit
Dieses Spesenreglement wurde von der Steuerverwaltung des Kantons Schwyz genehmigt.

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

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

8. Inkrafttreten

Dieses Spesenreglement tritt am 1.1.2017 in Kraft.

KANTONALE STEUERVERWALTUNG
6430 SCHWYZ

N\

28. JuLl 2017
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Zusatz-Spesenregiement fiir Freelancer

Welche bei PayroliPlus AG angestelit sind.

1. Grundsatz

Das aligemeine Spesenregiement gilt auch fiir Freelancer, soweit dieses Zusatzreglement
nicht davon abweicht.

2. Freelancer

Als Freelancer im Sinne dieses Zusaizreglementes gelten folgende Mitarbeiterkategaorien:

- Freelancer welche ihr Kunden selber suchen und dadurch einen erhéhten Spesen-
aufwand haben.

3. Pauschalspesen

Den Freelancern erwachsen im Rahmen ihrer geschéaftlichen Tatigkeit Auslagen fiir Repra-
sentation sowie Akquisition und Pflege von Kundenbeziehungen. Die Belege fur diese Re-
prasentations- und Kieinausiagen (Bagatellspesen) sind teilweise nicht oder nur unter
schwierigen Bedingungen zu beschaffen. Aus Griinden einer rationellen Abwicklung wird
daher den Freelancern eine j&hrliche Pauschalentschidigung ausgerichtet.

Mit der Pauschalentschadigung sind samtliche Kleinausgaben bis zur Héhe von CHF 50 pro
Ereignis abgegoiten. Dabei gilt jede Ausgabe als einzelnes Ereignis. Verschiedene zeitlich
gestaffelte Ausgaben kénnen somit auch dann nicht zusammengezéhit werden, wenn sie im
Rahmen eines einzigen Geschaftsauftrages (beispielsweise anldsslich einer Geschifisreise)
arfallen (Kumulationsverbot). Empfanger von Pauschalspesen kénnen diese Kleinausgaben
bis CHF 50 nicht effektiv geltend machen.

Als Kleinausgaben im Sinne dieses Zusatzreglementes gelten insbesondere:

-  Einladungen von Geschéfispartnern zu kieineren Verpflegungen im Restaurant
- Einladungen von Geschéftspartnern zu Verpflegungen zu Hause, unabhangig von der
Hdhe der tatsédchlichen Kosten, aber exkl. Catering-Service
- (Geschenke, die bei Einladungen von Geschéftsfreunden Gberbracht werden, wie
Blumen und Alkoholikas
- Zwischenverpflegungen (Mittag- und Abendessen auf Geschéftsreisen kdnnen jedoch
abgerechnet werden)
- Trinkgelder (Trinkgelder kdnnen flr die Beurteilung, ob eine Kleinausgabe vorliegt,
zum Rechnungsbetrag hinzu gerechnet werden,)
- Geschiftstelefone vom Privatapparat
- Einladungen und Geschenke an Mitarbeitende
Spesenreglement
durch Kt. Schwyz 67
genehmigt



- Beitrage an Institutionen, Vereine etc.

- Nebenauslagen fur und mit Kunden ohne Quittungen

- Kleinauslagen bei Besprechungen und Sitzungen

- Tram-, Bus-, Taxifahrten

- Parkgebiihren

- Geschéaftsfahrten mit dem Privatwagen im Ortsrayon (Radius 30 km)
- Gepdacktrager, Garderobengebiihren

- Post- und Telefongebiihren

- Kleiderreinigungen

4. Hoéhe der Pauschalspesen bei 100% Beschiftigungsgrad

Die Hohe der Pauschalspesen betragt 5% vom Bruttolohn, max. CHF 18'000.-.

Der ausbezahlte Pauschalspesenbetrag wird im Lohnausweis unter Reprasentationsspesen,
Ziffer 13.2.1, ausgewiesen. Die genehmigten Pauschalspesen unterliegen nicht einer allfalli-
gen Quellensteuer.

5.  Giiltigkeit

Dieses Zusatz-Spesenreglement wurde von der Steuerverwaltung des Kantons Schwyz
genehmigt.

Jede Anderung dieses Zusatz-Spesenreglementes oder dessen Ersatz wird der Steuerver-
waltung des Kantons Schwyz vorgangig zur Genehmigung unterbreitet. Ebenso wird sie in-
formiert, wenn das Reglement ersatzlos aufgehoben wird.

6. Inkrafttreten

Dieses Zusatz-Spesenreglement tritt mit Wirkung ab 1.1.2017 in Kraft.

KANTONALE STEUERVERWALTUNG

20, JUL1 207
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