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Praambel

Bei allen Manahmen, die eine Kostenerstattung zur Folge haben, sind die Grundsétze der Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit zu berlicksichtigen.

Diese Richtlinie ist gultig ab 01.01.2012 und ersetzt die ,Richtlinie zur Kostenerstattung durch das ZfkA vom
01.01.2011* sowie alle tbrigen Anweisungen, die eine Kostenerstattung betreffen.

Diese Richtlinie gilt fur alle beim ZfkA beschéaftigten Mitarbeiter/innen, sowie fir die finnischen Pfarrer/iinnen der
verschiedenen Landeskirchen und Ehrenamtliche wie nachfolgend erwahnt.
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1. Die Erstattung von Reisekosten

Die Erstattung von Reisekosten soll die durch eine Dienstreise entstehenden notwendigen Mehraufwendungen
decken und ist keine zusatzliche Einnahme des Reisenden. Damit die Zahlung auch als steuerfreie
Aufwandsentschadigung gezahlt werden kann, wird von jedem Reisenden erwartet, dass in den
Reisekostenabrechnungen alle notwendigen und zutreffenden Angaben hinsichtlich Dauer der Abwesenheit,
Reiseanlass, Reisekosten etc. gemacht werden. Grundsatzlich sind alle Dienstreisen so kurz und zweckmaRig wie
maglich durchzufiihren.

1.1. Begriffsbestimmungen

1.1.1. Dienstreise

Eine Dienstreise liegt in den Fallen vor, indem der Reisende auBerhalb seines Wohnorts und seiner
regelméaRigen Arbeitsstatte vorlibergehend beruflich tatig wird. Fir die Beriicksichtigung von Fahrtkosten
gelten auch Fahrten zwischen mehreren regelmafigen Arbeitsstatten in demselben Dienstverhaltnis
oder innerhalb eines weitrdumigen Arbeitsgebietes von einer Tatigkeitsstatte zur nachsten als
Dienstreisen.

1.1.2. Reisekosten

Reisekosten sind alle Kosten, die fir eine beruflich veranlasste Auswartstatigkeit unmittelbar anfallen.
Dazu gehéren vor allem Fahrtkosten, Verpflegungsmehraufwand, Ubernachtungskosten und sonstige
Nebenkosten der Reise.

1.2. Planung der Dienstreise
Dienstreisen verursachen Sach- und Personalkosten. Deshalb ist eine vorherige sorgfaltige Prifung der
Notwendigkeit und der Gestaltung der Dienstreise geboten.

Werden Dienstreisen mit privaten Reisen verbunden, wird die Reisekostenvergltung so bemessen, als ob
nur die Dienstreise durchgefiihrt worden wére. Die Reisekostenvergiitung nach Punkt 1.3. darf die sich nach
dem tatsachlichen Dienstreiseverlauf ergebende Vergitung nicht tibersteigen.

1.3. Vergutung der Reisekosten

1.3.1. Fahrt- und Flugkostenerstattung

Der Reisende ist verpflichtet die glinstigsten Verkehrsverbindungen und Verkehrsmittel zu wahlen. Bei
der Auswahl der Verkehrsmittel steht neben der Einschrdnkung mdglicher Unfallrisiken deren
wirtschaftlicher Einsatz im Vordergrund.

Bei Dienstreisen aullerhalb des eigenen Gebiets werden den Pfarrer/innen in der Regel nur Fahrtkosten
fur offentliche Verkehrsmittel erstattet.

Der Reisende hat keinen Anspruch auf Erstattung von Fahrtkosten, wenn privat oder dienstlich
beschaffte Fahrkarten nicht genutzt werden.

1.3.1.1. BahnCard

Die Kosten einer BahnCard werden erstattet, wenn die Nutzung gegenlber anderen
FahrpreisermaRigungen wirtschaftlicher ist und wenn durch die Anschaffung einer BahnCard
die Reisekosten fir die Dienstreisen im Jahr insgesamt reduziert werden kénnen.
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Vor der Anschaffung einer BahnCard und danach jahrlich ist die Wirtschaftlichkeit zu prifen.

1.3.1.2. Flugkosten

Flugkosten werden erstattet, wenn der Flug aus dienstlichen (z. B. terminbedingt) oder
wirtschaftlichen Grinden (z. B. bei Flugzeugbenutzung geringere Reisekosten entstehen als
bei Bahnfahrten oder ein Arbeitszeitgewinn von insgesamt mindestens einem ganzen
Arbeitstag entsteht) geboten ist. Flugkosten kénnen in Ausnahmeféllen erstattet werden, wenn
sich aufgrund der Flugzeugbenutzung die Dauer der Dienstreise erheblich reduziert.

1.3.1.3. Taxi
Die Benutzung eines Taxis wird nur in begriindeten Ausnahmefallen erstattet. Dies ist der Fall,
wenn

» mit dem gleichem Taxi mehrere Personen reisen und das Benutzen eines Taxis somit
billiger als eine Fahrt mit éffentlichen Verkehrsmitteln wird

» die Benutzung offentlicher Verkehrsmittel unverhaltnismaRig schwierig oder unmdglich
aufgrund fehlender Verbindungen oder der zu verwendeten Zeit ist

» mitgebrachte Ausstattung, die fir die in Frage kommende Veranstaltung notwendig ist,
eine Benutzung der 6ffentlichen Verkehrsmittel unmaéglich oder duferst schwierig macht

» Ortsunkundigkeit und widrige Witterungsverhaltnisse sind keine triftigen Grlinde
Die Begriindung der Benutzung eines Taxis muss zwingend belegt werden.

1.3.1.4. Mietwagen

Die Abrechung der Benutzung von Mietwagen bedarf im Voraus der ausdrlcklichen
Zustimmung des Vorstandes oder dessen Beauftragten.

1.3.2. Wegstreckenentschadigung (Fahrtkosten)
Bei Benutzung vom Privat-Pkw wird wie folgt entschadigt:

1. Reisekosten €030 /Km
2. Bei Mitnahme anderer Personen zusatzlich €002 /Km

Bei der Benutzung eines privaten Kraftfahrzeuges ist ein Nachweis Uber den Grund der Benutzung,
Fahrtroute, Fahrttage und gefahrene Kilometer zu fiihren.

Der Nachweis kann durch die Berechnung eines Routenplaners fir die gefahrene Strecke
geschehen. Im Falle, dass die in Rechnung gestellten gefahrenen Kilometer von den Angaben, die
durch einen Routenplaner ermittelt werden, mehr als 10% abweichen, werden die vom Routenplaner
berechneten Kilometer als Grundlage fir die Berechnung der Wegstreckenentschadigung gelegt, wenn
nicht eine nachvollziehbare Begriindung fir die entstandenen Mehrkilometer angegeben werden kann.

Die Entschadigung fiir Ehrenamtliche wird nur bis zur Hohe der Fahrtkosten fiir 6ffentliche
Verkehrsmittel (DB 2. Klasse) erstattet.
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1.3.3. Tagegeld, Verpflegungssatze It. EStG (Einkommensteuergesetz)
Mehraufwendungen fir die Verpflegung (Tagegeld)

Es werden die festgelegten Pauschalen It. EStG erstattet.

1.3.3.1. Zeitlich gestaffelte Verpflegungspauschalen

Pauschbetrag
Abwesenheitsdauer im Inland in Finnland
Weniger als 8 Stunden - -
Zwischen 8 und 14 Stunden €6, €15,
Zwischen14 und 24 Stunden €12- €30,-
Mindestens 24 Stunden €24- €45,-

Weitere Auslandpauschbetrage je nach Land.

1.3.3.2. Amtliche Sachbezugswerte der Mitarbeiter/innen und
Pfarrer/innen (nicht fiir Ehrenamtliche)

flr Frihstiick €157
fir Mittagessen €283
flr Abendessen €283

Bei Dienstreisen sind die Tagessétze fir Frihstlick, Mittag- oder Abendessen um den
jeweiligen Sachbezugswert zu kirzen, wenn die entsprechenden Verpflegungskosten durch
das ZfkA ibernommen werden (z.B. bei Tagungen, Seminaren, Konfirmandenlagern usw.).

1.3.4 Ubernachtungskosten

Kosten der Ubernachtung werden nach den jeweiligen durch das EStG festgelegten Richtlinien und
Pauschalen erstattet. Der Reisende hat darauf zu achten, dass die Hotelrechnung auf das Zentrum
ausgestellt und auf Hotelbelegen vermerkt ist, ob im Ubernachtungspreis die Kosten fiir das Friihstiick
enthalten sind. Ist der Preis flr das Frihstlick separat ausgewiesen, kann nur der reine
Ubernachtungspreis geltend gemacht werden.

Weist eine Rechnung fiir Ubernachtung mit Friihstiick nur einen Gesamtpreis aus, ohne dass der Preis
des Frihstiicks festgestellt werden kann, ist der Rechnungsbetrag zur Ermittlung der
Ubernachtungskosten stets um 20% des fiir den Unterkunft-Ort maBgebenden Pauschbetrages fiir
Verpflegungsmehraufwendungen mit einer Abwesenheitsdauer fir 24 Stunden zu kirzen.

Sind in den Hotelkosten auch Mittag- und Abendessen enthalten, erfolgt eine weitere Kiirzung der
Ubernachtungskosten um jeweils 40 % der Verpflegungspauschalen.

Zu beachten ist aber: erhalt der Reisende auf Veranlassung des ZfkA oder seines Dienstverhaltnisses
ein Frihstluck unentgeltlich oder teilentgeltlich gestellt, so sind die unter Punkt 1.3.3.2 dargestellten
Grundsatze zur unentgeltlichen Verpflegung (amtlicher Sachbezugswert) anzuwenden.
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1.3.4.1. Pauschbetrige fiir Ubernachtungen ohne Nachweis

Pauschbetrag im Inland €20,-
Pauschbetrag in Finnland €50,-

Ein Pauschbetrag wird erstattet, sofern der Reisende die Unterkunft nicht vom ZfkA oder
aufgrund seines Dienstverhaltnisses unentgeltlich erhalten hat.

1.4. Vorschussregelung

Das ZfkA kann einen Reisekostenvorschuss zahlen. Die Hohe des Vorschusses muss im angemessenen
Verhaltnis zu den voraussichtlichen Auslagen stehen und dient nicht der Liquiditatsverbesserung des
Reisenden. Sollten sich nach Abrechnung der Reisekosten Uberzahlungen durch hdhere Vorschiisse
ergeben, ist der Reisende verpflichtet, den iberzahlten Betrag nach Abrechnung ohne Aufforderung
zuriickzuzahlen.

2. Vergutung fur Theologinnen/en / Pfarrer/innen in Vertretung

Gottesdienst €75,-/€100,-
Sonstige Amtshandlungen (z.B. Taufe, Beerdigung) €90,

Die Pfarrerinnen werden jeweils mit dem hoheren Pauschbetrag vergiitet.

3. Erstattung von Aufwendungen im Zusammenhang mit
Konfirmandenlagern

Bei der Erstattung der Aufwendungen, die im Zusammenhang mit den Konfirmandenlagern entstehen, gelten analog
die Richtlinien fiir Dienstreisen. Bei der Teilnahme an Konfirmandenlagern in Finnland werden die Kosten nach
folgender MaRgabe erstattet:

a) Flugkosten vom né&chstgelegenen Heimatflughafen nach Finnland und zurlick werden gegen Vorlage des
Flugtickets erstattet. Die Aufwendungen fiir Fahrten zum und vom nachstliegenden Flughafen werden ebenfalls
nach den glltigen Reisekostenséatzen erstattet;

b) Fahrten innerhalb Finnlands mit eigenem Kraftfahrzeug werden It. 1.3.2.erstattet;

c) Fahrten innerhalb Finnlands mit éffentlichen Verkehrsmitteln werden in der tatséchlichen Hohe gegen Vorlage
der Tickets erstattet;

d) Tagegeld wie im Punkt 1.3.3.1. (Dienstreisen Uber 24 Stunden) gehandhabt.

Unabhéngig von den obengenannten Punkten gilt in jedem Fall, dass Fahrtkosten zum Konfirmandenlager bis zu
durch den Vorstand jahrlich zu beschlieBenden Hochstbetrag erstattet werden.

Im Jahr 2012 € 500,-
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4. Bewirtungen

Bewirtungsaufwendungen sind unter Vorlage der entsprechenden Kostenbelege und unter Angabe der bewirtenden
Personen und dem Anlass der Bewirtung abzurechen; dies gilt auch fur Bewirtungen in der eigenen Wohnung.
Bewirtungen anlaRlich von Dienstreisen fihren nicht zu Kiirzungen der Verpflegungspauschalen.

Der Vorstand beschlieft jahrlich den Hochstwert der Bewirtungskosten.

Im Jahr 2012 Bis zu € 560,-

5. Entschadigung der Seminar- und Schulungskosten fiir Ehrenamtliche

Eine Entschadigung der Schulungskosten von Ehrenamtlichen erfolgt ausschlieRlich bei vom Vorstand festgelegten
Veranstaltungen  (z.B. Seminar fir die  Sonntagsschullehrerfinnen,  Nachbarschaftsseminar  und
Jahreshauptversammlung). Die Fahrt- und Ubernachtungskosten eines/r offiziellen Teilnehmers/in an diesen
Veranstaltungen werden wie in diesen Richtlinien Punkt 1. bis 1.3.2 festgelegt, erstattet. Es werden keine
Verpflegungspauschalen (Tagegeld) erstattet.

6. Diakonie

Lt. dem Vorstandbeschluss vom 14.3.2003 duirfen die Pfarrer/innen von der Diakoniekasse Hilfen und/oder Kredite
bis zur einmaligen Gesamthéhe von € 250,00 je Pfarrer/in ohne einen gesonderten Beschluss des Vorstandes
gewahren. Der Zweck der Hilfe muss in einer schriftlichen Mitteilung an den Vorstand dargelegt werden.

Uber Hilfen/Kredite die € 250,- Ubersteigen, beschlielt der Vorstand, in eiligen Féllen die/der erste und zweite
Vorsitzende/r gemeinsam. Der Vorstand legt den Rickzahlungsmodus der Kredite fest. Alle Diakoniehilfen/Kredite
werden im Vorstand vertraulich behandelt.

7. EDV und Telekommunikation der Pfarrer/innen

7.1. Bei der Entschadigung von Telekommunikationskosten

werden zwischen den Kosten fur die Anschaffung und Wartung der Geréate (6.1.1 und 6.1.2) und den
Verbindungsentgelten (7.2.) unterschieden.

7.1.1. Verfahren bis 30.04.2005

Den Pfarrer/innen wurden bis 30.4.2005 unter bestimmten Voraussetzungen durch das ZfkA
unentgeltlich Telekommunikationsgerate (Telefone, Faxgerate, Mobiltelefone, EDV-Anlagen wie PC
oder Laptop) oder durch einen Zuschuss von ZfkA zur Verfiigung gestellt.

Noch entstehende Aufwendungen fir Wartung sind durch Originalbelege nachzuweisen und kénnen
erstattet werden.

Die zur Verfiigung gestellten EDV-Anlagen kdnnen kostenfrei privat mitbenutzt werden.

Die zur Verflgung gestellten Gerate und Anlagen bleiben Eigentum des ZfkA und sind pfleglich zu
behandeln und Instand zuhalten; sie sind nach Beendigung des Dienstverhaltnisses zuriickzugeben.

7.1.2. Verfahren ab 01.05.2005

Gemall den Vorstandsbeschllissen vom 14.5.2005 und 22-23.9.2006 stellt das ZfkA den
Pfarrern/innen keine EDV-Anlagen (PC oder Laptop) zur Verfiigung. Der/die Pfarrer/in kann jedoch
eine Nutzungsentschadigung fir eine eigene EDV-Anlage in Hohe von ,pauschaler Auslagenersatz*
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geltenden Beschlusse des Finanzamtes monatlich flir maximal vier Jahre pro Anlage in Rechnung
stellen. Der Kaufpreis oder eventuelle Folgekosten der EDV-Anlage haben keine Auswirkung auf diese
Nutzungsentschadigung. Die Nutzungsentschadigung endet mit dem Ausscheiden aus dem Dienst.
Die EDV-Anlage bleibt Eigentum des/der Pfarrers/in.

7.1.2.1. Pauschaler Auslagenersatz

Der pauschale Auslagenersatz
fur die eigene EDV-Anlage betragt monatlich €25,-
fir einen eigenen Telefonanschlull monatlich €20,-.

7.2. Grundgebiihr und Verbindungskosten
ZfkA Ubernimmt die Grundgebiihr und die Verbindungskosten flir die obengenannten Gerate wie folgt:
Fur Telefon/Fax/Internet: in Hohe eines Flatrates (zzgl. Verbindungskosten auBerhalb Flatrates).

Fur Mobiltelefone: der berufsbedingte Anteil der Mobiltelefonkosten wird erstattet. Nach Anweisung des
Finanzamtes muss ein Einzelverbindungsnachweis von drei Monaten vorgelegt werden, damit der prozentuelle
Anteil der Privattelefonate ermittelt werden kann. Dieser Prozentsatz kann dann als Grundlage fiir den
Eigenanteil der Kosten dienen, solange sich das Dienstverhaltnis nicht wesentlich andert. Bei einer wesentlichen
Anderung der Dienstbeschreibung erfolgt eine neue Berechnung.

8. Abrechnung, Prifung und weitere Bearbeitung der
Reisekostenabrechnung und Aufwandsentschadigungen

Abrechnung der Reisekosten und Aufwandsentschadigungen erfolgen auf dem auf eine Excel-Datei basierende
Vordruck wie z.B. ,Reisekostenabrechnung 2012 “. Die Reisekostenabrechnung muss, wann immer méglich, im
Excel ausgefllt werden. Die vom Reisenden unterschriebene Abrechnung ist zusammen mit den Originalbelegen
der Geschaftsstelle zur Prifung vorzulegen. Alle Abrechnungen werden ausschliellich von der Geschaftsstelle des
ZfkA zur Priifung und Zahlung bzw. Uberweisung angewiesen.

Alle Abrechnungen sind im Voraus vom zusténdigen Vorstand oder dessen Beauftragten zu genehmigen.

Alle Originalbelege, die zur Abrechnung vorgelegt werden, missen den Namen und die Anschrift des Unternehmens
und den Namen des Zahlenden enthalten.

Die Originalbelege fiir die Verkehrsmittel, wie Flugtickets, Bahnfahrkarten, Platzreservierungen etc., sind ebenfalls
der Reisekostenabrechnung beizuftgen.

Bei Monatsfahrkarten von o&ffentlichen Verkehrsmitteln (z.B., VRR) soll die abgelaufene Monatsfahrkarte und eine
Kopie der Fahrkarte des Folgemonats beigelegt werden. Bei Jahreskarten (z.B. . BahnCard) muss eine Kopie der
Jahreskarte beigelegt werden.

Beim Zahlen durch das Internet muss der Zahlbeleg und eine Kopie des dazugehdrenden Kontoauszuges beigelegt
werden.

9. Geltendmachung und Ausschlussfrist

Reisekosten sind spatestens innerhalb 2 Monaten nach Beendigung der Reise anzuzeigen und abzurechnen. Bei
mehreren Reisen kann die Abrechnung auch in einer Monatsabrechnung erfolgen.
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Kostenerstattungen fiir sonstige Aufwendungen sind unter Vorlage des Belegmaterials ebenso spatestens innerhalb
von zwei Monaten zu beantragen.

10. Allgemeine Hinweise fur alle Mitarbeiter und Pfarrer/Pfarrerinnen sowie
Ehrenamtlichen

Eine wiederholte Gewahrung von Leistungen wahrend Dienstreisen oder bei Erstattung von Aufwendungen
begriindet keinen Anspruch fiir die Zukunft.

Das ZfkA haftet nicht flir den Reisenden auf Reisen abhanden gekommene Gegenstande. Sofern Reisen mit
eigenem Kraftfahrzeug erfolgen, werden diese ausschlieBlich auf Wunsch des Reisenden jeweils zur persénlichen
Erleichterung oder mit der Absicht der Zeitersparnis und nicht auf Weisung des ZfkA durchgefiihrt; insoweit besteht
kein Ersatzanspruch des Reisenden gegenuber dem ZfkA bei Beschédigung des benutzten Kraftfahrzeuges oder bei
erh6hten Versicherungspramien.

Die vorgenannten Grundsétze gelten sowohl fir Inlands- als auch flir Auslandsreisen.
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