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1. Zweck und Ziel der Reisekostenrichtlinie

Reisekosten im Sinne der Lohnsteuer-Richtlinien sind Kosten, die so gut wie ausschlieBlich
durch die berufliche Tatigkeit eines Arbeitnehmers auBerhalb seiner Wohnung und einer
ortsgebundenen ersten Tatigkeitsstatte entstehen. Reisekosten in Form von beispielsweise
Fahrtkosten, Ubernachtungskosten, Reisenebenkosten und Verpflegungsmehraufwendungen
(max. bis zur Hohe bestimmter Pauschalen) kédnnen vom Arbeitgeber an die Mitarbeiter
erstattet werden.

Klare Regelungen innerhalb einer Reisekostenrichtlinie vermeiden Missverstandnisse und
Diskussionen Uber die Erstattung von Reisekosten. Sie bieten einen klaren Rahmen, der so-
wohl fir das Management als auch flr die Mitarbeiter transparent und nachvollziehbar ist.
Dadurch wird nicht nur der Prozess der Reisekostenabrechnung vereinfacht, sondern es wer-
den auch Vertrauen und Fairness im Unternehmen geférdert.

Diese Reisekostenrichtlinie ist giiltig fiir alle Beschaftigten der tracking-rail GmbH sowie de-
ren Geschaftspartner, die Anspruch auf Erstattung von Reisekosten gegeniber der tracking-
rail GmbH besitzen.

IL. Grundregeln der tracking-rail GmbH

Grundsatzlich gilt fir jede Reisetdtigkeit, dass bei der Entscheidung Uber die Verkehrsmittel
und die Unterkunft immer eine verantwortungsvolle Abwagung bzgl. Kosten, Zeitaufwand,
Komfort, Sicherheit, Flexibilitat und Nachhaltigkeit erfolgen muss. Hiernach haben die Mitar-
beitenden die Verpflichtung, die durch die Reise entstehenden Kosten so gering wie mdglich
zu halten und die Dienstreise so nachhaltig wie mdglich durchzuftihren.

Die tracking-rail GmbH stellt sich der Herausforderung die Nachhaltigkeit von Dienstreisen,
gemeinsam mit unseren Mitarbeitenden und Geschaftspartnern, zu férdern. Wann immer
moglich, sollte offentlichen Verkehrsmitteln (insbes. Bahn) der Vorzug vor anderen Ver-
kehrsmitteln gegeben werden.

Die tracking-rail GmbH férdert den Einsatz von alternativen, nachhaltigen Antrieben (z.B.
Elektromobilitat) und hat das Ziel seinen eigenen Fuhrpark entsprechend auszubauen.

Kommt es bei einer Reise zu einer Vermischung von Tatigkeiten flir die tracking-rail GmbH
und anderen Reisezwecken (insbesondere privaten) wird erwartet, dass die Reisekostenab-
rechnung nur die Kosten beinhaltet, die tatsachlich im Rahmen der Tatigkeit flir die tracking-
rail GmbH angefallen sind.

Eine Geschaftsreise mit Urlaub zu verbinden (Geschaftsreise durch Urlaubstage verléangern)
ist zulassig, solange:

e Die Urlaubstage vorab genehmigt wurden
e Die Verlangerung den Zweck der Geschaftsreise nicht beeintrachtigt
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Ansprechpartnerin fiir das Travelmanagement:

Bei verpassten Fliigen, Stornierungen, Problemen mit dem Hotel oder anderen Fragen zu
Ihrer Reise, wenden Sie sich bitte per E-Mail oder Telefon an unser Travelmanagement:

Frau Evelina Diers; E-Mail: e.diers@tracking-rail.eu; Mobil: +49 151 18560077

a)

@)

(i)

Allgemeine Richtlinien

Reise-/Fahrtkosten

Fahrten mit dem PKW (privat/dienstlich)

Generell sollte die Fahrweise bei Dienstfahrten mit dem PKW mdglichst ener-
giesparsam und effizient durchgefiihrt werden. Unnétige Umwege sind zu
vermeiden.

Fahrten mit dem privaten PKW

Fir Strecken, die mit einem privaten Kraftfahrzeug zurlickgelegt werden, wird
eine pauschale Wegstreckenentschadigung gewahrt. Die jeweiligen Bestim-
mungen sind in den Abschnitten III und IV beschrieben.

Kosten flir Privat-PKW, die ohne vorherige Absprache mit dem Travelma-
nagement genutzt werden, werden in Hohe des entsprechenden 2.-Klasse-
Bahntickets erstattet. In diesem Fall werden auch keine Nebenkosten (Park-
geblihren, StraBenmautgebiihren etc.) erstattet.

Fahrten mit dem Dienstwagen/Pool-Fahrzeug
Flr Fahrten mit dem Dienstwagen/Pool-Fahrzeug findet keine gesonderte
Kostenerstattung statt, auBer flir

o Nebenkosten wie Parkgebiihren, StraBenmautgeblihren etc. kénnen
bei Reisen mit dem Dienstwagen gegen Vorlage entsprechender Bele-
ge in voller Hohe erstattet. Die dazu jeweiligen Bestimmungen sind in
den Abschnitten III und IV beschrieben.

Sonderfall: Nutzung eines Dienstfahrzeugs fiir tarifgebundene Mitarbeitende
(iIGZ-DGB):

o Aufgrund des Fehlens einer ersten Tatigkeitsstatte (vgl. Abschnitt V, 1)
gilt (betrifft nur die steuerliche Bewertung der Fahrten und
bezieht sich nicht auf Fahrtkostenerstattungen!):

» Bei den (tempordren) Einsatzen handelt es sich um eine Aus-
wartstatigkeit (Dienstreise), bei der alle Fahrten beruflich ver-
anlasst sind und die Fahrtkosten im Rahmen des Reisekosten-
rechts abgerechnet werden kodnnen. Die Anzahl der jahrlichen
Einsatzstellen ist dabei ohne Bedeutung.
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= Das gilt auch fiir Mitarbeitende, die in einer Monteurs-Wohnung
untergebracht sind. Es sind keine Fahrten zwischen Wohnung
und Arbeitsstatte zu versteuern .

= Hinweis: Privatfahrten sind laut Nutzungsvereinbarung ausge-
schlossen. Sollten dennoch eindeutige Privatfahrten getatigt
worden sein, so sind diese selbstverstandlich entsprechend zu
versteuern!

b) Fahrten mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

(1)  Fahrten mit der Bahn

e Grundsatzlich kédnnen Bahnfahrten 2. Klasse vom und bis zum Heimatort erstattet
werden. Vorzugsweise sind Sondertarife zu nutzen, sofern eine flexiblere An- und Ab-
reise nicht zwingend notwendig ist.

e Sitzplatzreservierung kdnnen bei Fahrten Uiber 1 Stunde abgerechnet werden.

e Bahncards sind in jedem Fall einzusetzen.

e 1.-Klasse-Tickets, die ohne vorherige Riicksprache und ohne Vorliegen besonderer
Grunde zum vollen Preis gekauft wurden, werden nur in Hohe des Preises fir ein ent-
sprechendes 2.-Klasse-Ticket erstattet

o Ebenfalls werden Kosten fiir den OPNV {ibernommen.

(i) Taxi/Uber (u. &.)

e Kosten flir Taxifahrten werden normalerweise nur in Zusammenhang mit Bahn- oder
Flugreisen erstattet, wenn eine Weiterreise mit offentlichen Verkehrsmitteln nicht
maoglich ist.

e Eine einfache Fahrtstrecke, bspw. zum Flughafen oder vom Bahnhof zum Reiseziel,
sollte in der Regel nicht mehr als ca. 25 km betragen. Bei unzumutbar langen Um-
steigezeiten oder in sonstigen begriindeten Ausnahmefallen werden auch Kosten flir
langere Taxi-Fahrten erstattet.

e Taxi-Kosten werden gegen Vorlage entsprechender Belege in voller Hohe erstattet.

(i) Mietwagen

e In begriindeten Féllen und nach vorheriger Riicksprache mit dem Travelmanagement
kdnnen Mitarbeitende auch einen Mietwagen anmieten. Bei dieser Entscheidung so-
wie bei der Wahl der Fahrzeugklasse gilt es insbesondere Kosten, Nachhaltigkeit,
Komfort und Fahrsicherheit abzuwagen.

e Die Buchung von Mietwagen wird nach Mdglichkeit immer vom Travelmanagement
vorgenommen.

e Die Kosten flir den projekteinsatzbezogenen Mietwagen einschl. Treibstoff/Energie
werden gegen Vorlage entsprechender Belege in voller Hohe erstattet bzw. Uber-
nommen. Nebenkosten wie Parkgebiihren, StraBenmautgebiihren etc. werden gegen
Vorlage entsprechender Belege in voller Hohe erstattet.
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e Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kénnen vor Ort ein Upgrade akzeptieren, wenn dies
von der Autovermietung ohne zusatzliche Kosten angeboten wird.

(vv)  Flugzeug

¢ Fllge, insbesondere Inlandsfliige, sind zu vermeiden und werden nur in begriindeten
Ausnahmefallen und nach vorausgehender schriftlicher Absprache tibernommen.

e Die Entscheidung fiir eine Flugreise, insbesondere im Inland, sollte auch aus 6kologi-
schen Griinden (neben Kosten, Zeitaufwand, Komfort, Sicherheit und Flexibilitat) sehr
sorgfaltig gepriift werden.

e Kosten fir Flugtickets werden nur nach vorheriger Rlicksprache mit dem Travelma-
nagement und gegen Vorlage entsprechender Belege in voller Hohe erstattet bzw.
Uubernommen.

e Auch die Nebenkosten werden in diesem Fall ibernommen, bspw. fiir Gepackbefor-
derung.

¢ Bei Flugen innerhalb Deutschlands und Europas werden nur Kosten fir Tickets in der
Economy-Class erstattet.

e Bei internationalen Fliigen sind Direktfliige zu bevorzugen. Nur in begriindeten Fallen
werden auch Kosten fiir Tickets in der Business-Class erstattet.

e Kosten fir Fllige, die ohne vorherige Absprache mit dem Geschaftsflihrer und ohne
besondere Begriindung getatigt wurden, werden max. in Héhe des entsprechenden
2.- Klasse-Bahntickets erstattet. In diesem Fall werden keine Nebenkosten (Gepack-
beférderung etc.) erstattet.

2. Spesen/Bewirtung/Trinkgeld

e Eigen-Spesenrechnungen werden nur in begriindeten Ausnahmefallen und nach vo-
rausgehender schriftlicher Absprache tibernommen.

e Bei Geschaftsessen und Bewirtungen darf ein Trinkgeld in Hohe von maximal 5
Prozent gewahrt werden. Hohere Trinkgelder werden nur in begriindeten Ausnah-
mefallen und nach vorausgehender mindlicher Absprache ibernommen.

e Die Bewirtung von Gasten in Zusammenhang mit Reisen muss den Interessen der
tracking-rail GmbH dienen und darf nur auf der Grundlage der geltenden Compliance-
Richtlinie erfolgen sowie sind die jeweils geltenden Compliance- und Bewirtungsre-
geln des Geschaftspartners zu beachten.

e Bei der Bewirtung sind alkoholische Getrdanke zu vermeiden. Wahrend der Arbeitszeit
ist der Genuss alkoholischer Getranke arbeitsvertraglich untersagt.

e Bewirtungsbelege sind innerhalb von 3 Arbeitstagen einzureichen.

3. Unterkunft/Hotels

e Die Buchung von Unterkiinften, in der Regel Hotels, soll zentral Giber das Travelma-
nagement erfolgen.
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e Bei der Auswahl der Unterkiinfte sind Nachhaltigkeitsaspekte zu berlicksichtigen, wie
z.B. die Bevorzugung von mit einem Nachhaltigkeitssigel zertifizierten Hotels.
e Zimmer-Upgrades sind zuldssig, wenn sie vor Ort ohne zusatzliche Kosten angeboten
werden
e Ausgaben fiir Minibar werden generell nicht erstattet.
o Ubernachtungskosten-Pauschale:
o Bei Ubernachtungen ohne Nachweis (bspw. Ubernachtung in Privathaushal-
ten) wird eine Ubernachtungspauschale entsprechend der aktuell geltenden
Regelungen durch das Bundesfinanzministerium erstattet.

4. Sonstige Reisenebenkosten

e Sonstige Nebenkosten, bspw. fiir Telekommunikation, WLAN, Porto, Gepackbeférde-
rung oder -aufbewahrung werden nach Ricksprache bzw. Genehmigung durch das
Travelmanagement nur in begriindeten Fallen gegen Vorlage entsprechender Belege
in voller HOhe erstattet.

e Weitere, in dieser Reisekostenrichtlinie nicht aufgefiihrte, Kosten, werden nicht er-
stattet!

5. Umbuchung und Stornierung

e Kosten flr Umbuchungen und Stornierungen, die mitarbeiterseitig verschuldet wor-
den sind, werden nicht ibernommen oder erstattet.

e Kosten, die durch unverschuldet notwendig gewordene Umbuchungen oder Stornie-
rungen entstehen, werden in begriindeten Fallen gegen Vorlage entsprechender Be-
lege in voller Hohe erstattet.

6. Verwendung von Vielfliegerprogrammen

e Mitarbeitende kdnnen ihre privaten Vielflieger- und Hoteltreueprogramme verwenden.
Sie dlrfen jedoch keine teureren Optionen wahlen, nur um Treuepunkte zu sammeln.
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B. Richtlinie zur Teilnahme an geschéaftlichen Veranstaltungen (Mes-
sen/Reisen/Weiterbildungen)

a) Generell

Bei der Anmeldung und Teilnahme an der Veranstaltung miissen im Vorfeld die Inte-
ressen/die Notwendigkeit der Teilnahme gegenliber dem daraus resultierenden Ar-
beitsausfall im , Tagesgeschaft" abgewogen werden. Gdf. ist ein/e Vertreter/in zu be-
nennen.

b) Voraussetzungen
Zur Teilnahme miissen folgende Voraussetzungen vorliegen:
- Einladung des Geschaftspartners oder
- Konkrete Termine mit Geschaftspartner(n) auf der Veranstaltung (insbe-
sondere Messen) oder
- Notwendigkeit und/oder berechtigtes geschaftliches Interesse von tra-
cking-rail zur Teilnahme an der Veranstaltung/(kostenpflichtigen) Weiter-
bildung UND
- Anmeldung und Genehmigung der Teilnahme durch GF und KL

c) Verfahren
- Anmeldung der Teilnahme vom TN an GF/KL mit
o Gdf. Einladung, Gesprachstermine, Beschreibung des geschaftlichen Inte-
resses
o Nennung und Planung der Kosten
» Teilnahmedauer
= Reisekosten (Anreise PKW, Offis)
= Ubernachtungskosten (soweit bekannt, ansonsten Schatzung)
= Bewirtungen (sind Bewirtungen zu erwarten?)
- Priifung zur Teilnahmeberechtigung durch GF/KL
o Gdf. Festlegung eines Budgets oder Vereinbarung Uber individuelle Freiga-

ben
- Bestatigung (ggf. mit Anderungen zur Dauer, Kosten etc.) oder Ablehnung durch
GF/KLan TN
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I11. Mitarbeitende ohne Tarifbindung (,,interne")

1. Verpflegungsmehraufwand

e Im Rahmen der dienstlichen Reisetatigkeit (Inland und Ausland) werden keine Ver-
pflegungsmehraufwande erstattet. Diese sind von den Mitarbeitenden im Rahmen ih-
rer Einkommenssteuererkldrung geltend zu machen.

2. Reise-/Fahrtkosten

e Fir Strecken, die mit einem privaten Kraftfahrzeug fir dienstliche Zwecke zurlickge-
legt werden, wird eine pauschale Wegstreckenentschadigung in Hohe von 0,30 Euro
pro Kilometer gewahrt.

e Mit dieser Wegstreckenentschadigung sind auch die Kosten fiir die Mithnahme weiterer
Mitarbeitender sowie die Mithahme von dienstlichem und persénlichem Gepack abge-
golten.

e Auch Nebenkosten wie Parkgebilihren, StraBenmautgebiihren etc. werden bei Dienst-
reisen mit dem Privat-PKW gegen Vorlage entsprechender Belege in voller Hohe er-
stattet.

e Fir Fahrten mit dem Dienstwagen/Pool-Fahrzeug findet keine gesonderte Kostener-
stattung statt, auBer im Rahmen von dienstlichen Anldssen fiir

o Nebenkosten wie Parkgebiihren, StraBenmautgebiihren etc. werden bei Rei-
sen mit dem Dienstwagen gegen Vorlage entsprechender Belege in voller Ho-
he erstattet.

3. Reisezeit

¢ Reist der Mitarbeitende wahrend seiner reguldaren Arbeitszeit aus geschaftlichem
Anlass mit offentlichen Verkehrsmitteln, zéhlen der Flug oder die Zugfahrt als norma-
le Arbeitszeit, die entsprechend vom Arbeitgeber zu vergiten ist, selbst wenn der
Mitarbeiter in dieser Zeit nicht aktiv arbeitet.

e Dies gilt auch bei Fahrten mit dem privatem oder dienstlichem PKW, unabhangig da-
von, ob der Mitarbeitende das PKW selbst fahrt oder Mitfahrender ist.

¢ Reisezeiten auBerhalb der reguldren Arbeitszeit sind im Rahmen der arbeitsvertraglich
geregelten Mehrarbeiten eingeschlossen und werden nicht separat vergitet.

o Im Ubrigen gelten die gesetzlichen Bestimmungen des Arbeitszeitgesetzes.

4, Unterkunftskosten

e Fiir genehmigte Ubernachtungskosten gilt die Obergrenze bis 80 Euro/ Nacht (exkl.
Frihstiick) oder nach Riicksprache die jeweils ortsspezifische Preisobergrenze. Die
Kosten flir Mahlzeiten, insbesondere Friihstlick, werden nur in begriindeten Ausnah-
mefallen und nach vorausgehender schriftlicher Absprache ibernommen.
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Iv. Tarifgebundene Mitarbeitende (iGZ/DGB)

1. Grundlagen

In den Arbeitsvertréagen der tracking-rail GmbH ist geregelt, dass der Anspruch auf Aufwen-
dungsersatz sich nach § 670 BGB bestimmt. Es kénnen jedoch fiir jeden Einsatz gesonderte
Vereinbarungen getroffen werden.

Die folgenden Richtlinien beachten und schlieBen die gesetzlichen Grundlagen (siehe Ab-
schnitt V) ein.

2. Verpflegungsmehraufwand (VMA)

Fiir eine Dienstreise von mindestens acht Stunden Aufenthaltsdauer [auBerhalb der ersten
Tatigkeitsstatte] erstattet die tracking-rail GmbH freiwillig eine Entschadigung fir den
selbst Gibernommenen Verpflegungsmehraufwand.

Fir die Erstattung des Verpflegungsmehraufwands (VMA) gelten folgende Richtlinien:
a) Im Inland

¢ Die Erstattung der VMA erfolgt arbeitstaglich
¢ Keine Erstattung der VMA, bei
o Arbeitstagen mit Abwesenheitszeiten <10h und Entfernung unter 35km zwi-
schen Einsatzstelle und Wohnung
¢ Bei Fehlzeiten innerhalb der Woche (z.B. Feiertag) gilt:
o der Tag vor/nach dem Fehlzeittag wird mit der vollen VMA berechnet
e Berechnung bei wechselnden Einsatzen (gem. EStG):
o Neuberechnung beginnt, wenn der Mitarbeitende léanger als 4 Wochen nicht
am Einsatzort beschaftigt war
o Arbeitet der Mitarbeiter >3 Tage an einem Einsatzort, so ist dies zusammen-
hangend zu bewerten
e Erstattung der Arbeitstage

a. An- und Abreisetage sind in der Regel montags und freitags (unabhangig
vom Wohnsitz).

b. Bei Verschiebungen der An- und Abreisetage infolge der Arbeitstage/-
zeiten, passen sich die Erstattungen entsprechend an.

c. Miusste der Mitarbeitende aufgrund seiner Arbeitszeiten am folgenden Tag
bereits am Vortag anreisen bzw. kénnte er aufgrund seiner Arbeitszeiten
am letzten Arbeitstag der Woche erst am Folgetag abreisen, so wird dieser
Arbeitstag mit dem vollen VMA-Satz verglitet, aber der jeweilige Vor-
/Folgetag wird NICHT als An-/Abreisetag vergtitet

= Bedingung: Die jeweilige Anreise- bzw. Abreisezeit betragt
iiber 3 Stunden, so dass sich insgesamt eine unzuldssige Zeit
Uber 10h ergeben wiirde (Basis: 7h Sollarbeitszeit)

* Es findet keine Erstattung der VMA an Sonntagen statt
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Zusammenfassung:
- Erstattung: arbeitstaglich

- Keine Erstattung an Sonntagen und an Arbeitstagen mit Abwesenheitszeiten <10h und Ent-

fernung unter 35km zwischen Einsatzstelle und Wohnung

- Bei notwendigen Anreisen an einem Vortag, wird dieser nicht erstattet, dafiir der Arbeitstag

(Einsatzbeginn) mit dem vollen VMA Satz

Beispieltabelle: VMA-Erstattung

Montag Dienstag | Mittwoch Don- Freitag Sams-
nerstag tag
Anreise- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Abreise-
tag tag tag tag tag 112€
14€ 28€ 28€ 28€ 14€
Anreise- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Abrei-
tag tag tag tag tag setag 140€
14€ 28€ 28€ 28€ 28€ 14€
Anreise- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Abreise-
tag (oh- tag tag tag tag tag 126€
ne VMA) 28€ 28€ 28€ 28€ 14€
Anreise- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- Ar- | Abrei- | 154€
tag tag tag tag tag beits- | setag
14€ 28€ 28€ 28€ 28€ tag (ohne
28€ | VMA)
Anreise- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Arbeits- | Abrei-
tag (oh- tag tag tag tag tag setag 154€
ne VMA) 28€ 28€ 28€ 28€ 28€ 14€

b) Im Ausland

¢ Die Erstattung der VMA erfolgt arbeitstaglich

o wenn im Vorfeld in der Projekteinsatzinformation schriftlich dokumentiert auch
kalendertaglich

o die An- und Abreisetage muissen entsprechend dem jeweiligen Reiseplan fest-
gelegt werden

o die Héhe der VMA richtet sich nach den landerspezifischen (gesetzlichen) Vor-
gaben

o bei einem Landerwechsel innerhalb der Woche: Gilt die VMA flir das Land, in-
dem der Mitarbeiter an diesem Tag gearbeitet hat und/oder sich bis 24:00 Uhr
aufgehalten hat

o Flugtickets muissen eingereicht werden. Bei Langstreckenfligen missen die
Verpflegungsmehraufwande in der Regel gekiirzt werden

o ansonsten gelten die Bedingungen fiir das Inland analog
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Die Mitarbeitenden bekommen von uns eine Beratung hinsichtlich der Méglichkeit, sich durch
uns nicht direkt erstattete bzw. ausgezahlte VMA, im Rahmen ihrer Einkommens-/ Lohnsteu-
ererkldrung geltend machen zu kénnen.

3.

Reise-/Fahrtkosten

Fir die Erstattung der Reise- bzw. Fahrtkosten gelten folgende Grundregeln:

Fir Strecken, die mit einem privaten Kraftfahrzeug zuriickgelegt werden,
wird eine pauschale Wegstreckenentschadigung in Hohe von 0,30 € pro Kilo-
meter gewahrt.
Kilometer-Abrechnungen kénnen nur erstattet werden, wenn ein Kennzeichen
eingetragen ist
Die Nutzung von Fahrgemeinschaften ist zu bevorzugen, wenn dies Zeitauf-
wand, Komfort, Sicherheit und Flexibilitdt zulassen.
Fahrtkosten werden nur dem/der Fahrer/in des PKWs erstattet. Mitfahrende
erhalten keine Fahrtkostenerstattung.

o Reicht ein/e Mitfahrer/in Reise-/Fahrtkosten zur Erstattung ein, wird

die tracking-rail GmbH arbeitsrechtliche Konsequenzen daraus ziehen.

Mit dieser Wegstreckenentschadigung sind auch die Kosten fiir die Mitnahme
weiterer Mitarbeitender sowie die Mitnahme von dienstlichem und personli-
chem Gepack abgegolten.
Nebenkosten wie Parkgebihren, StraBenmautgebiihren etc. bei dienstlich
angeordneten (!) Fahrten mit dem privaten PKW werden nur gegen
Vorlage entsprechender Belege erstattet.
Die Erstattung von Parkgebihren gilt NICHT fir Parkvorgange zur Abstellung
des Fahrzeuges bei der Dienst-/Montageunterkunft (insbesondere vor oder
nach der Arbeitszeit) oder bei der Einsatzstelle.

Fir Fahrten mit dem Dienstwagen/Pool-Fahrzeug findet keine geson-
derte Kostenerstattung statt, auBer im Falle von durch die technische Leitung
angeordneten Einsatzfahrten werden:

o Nebenkosten wie Parkgebiihren, StraBenmautgebiihren etc. bei Fahr-
ten mit dem Dienstwagen/Pool-Fahrzeug gegen Vorlage entsprechen-
der Belege in voller Hohe erstattet.

o Die Erstattung von Parkgebihren gilt NICHT flir Parkvorgange zur Ab-
stellung des Fahrzeuges bei der Dienst-/Montageunterkunft (insbeson-
dere vor oder nach der Arbeitszeit).
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Zusammenfassung:

- Erstattung: 0,30€/km bei Fahrten mit dem privaten PKW

- Keine Erstattung flir Mitfahrende

- es werden keine Parkkosten zur Abstellung des Fahrzeugs vor der Unterkunft oder der Ein-
satzstelle erstattet

4, Familienheimfahrten

Fir die Erstattung der Familienheimfahrten gelten folgende Richtlinien:

e 1 Familienheimfahrt = 2 einfache Fahrten zwischen Werkswohnung- und
Wohnort in Deutschland bzw. Landergrenze (siehe Entfernungsberechnung)

e Wir erstatten Familienheimfahrten pro (Arbeits-)Monat in Abhangigkeit
vom Anteil der tatsachlichen geleisteten Arbeitszeit an der monatlichen Sollar-
beitszeit (,,aktive Produktivitat").

o Bei
* (iber 66% => Erstattung einer Familienheimfahrt (zwei einfa-
che Fahrten)
= zwischen 33 und 66% => Erstattung EINER einfachen Fahrt
» unter 33% => KEINE Erstattung von Familienheimfahrten
o Zusatzliche/Sonderfahrten, welche in dem Monat erstattet werden sol-
len, missen vorab durch die technische Leitung genehmigt werden.
o Keine Erstattung flir Mitfahrende

¢ Entfernungsberechnung:

o es wird die kirzeste Strecke zwischen Werkswohnung und (inlandi-
scher) Wohnstatte berticksichtigt (nur volle Kilometer ohne Nachkom-
mastelle)

o bei Mitarbeitenden mit einem ausléandischen Wohnsitz wird maximal
die Entfernung zwischen Werkswohnung und entsprechender Lander-
grenze zu Deutschland berticksichtigt

Zusammenfassung:

- Erstattung: Eine Familienheimfahrt (2 einfache Fahrten) pro Monat (liber 66% aktive Pro-
duktivitat), nur eine einfache Fahrt bei zwischen 33 und 66%, keine Erstattung bei unter
33% aktive Produktivitat

- Keine Erstattung flr Mitfahrende

- Erstattet wird die kiirzeste Strecke zwischen Werkswohnung und inlandischer Wohnung
bzw. Landergrenze zwischen Deutschland und auslandischem Wohnsitz
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5. Fahrten zu Einsatzorten/Montagestellen sowie arbeitstagliche Fahrten

Fir die Erstattung der Reise- bzw. Fahrtkosten zu Einsatz-/Montagestellen gelten folgende
Richtlinien:

e Wir erstatten die erste Fahrt zum (neuen) Einsatzort sowie die letzte Fahrt
vom Einsatzort (nach Einsatz-/Projektende) zwischen  Werkswoh-
nung/(inlandischer) Wohnstatte berlicksichtigt.

o bei Mitarbeitenden mit einem auslandischen Wohnsitz wird maximal
die Entfernung zwischen Einsatzort und entsprechender Landergrenze
zu Deutschland ber(cksichtigt

e Bei einem Einsatzortwechsel auf Wunsch des Kunden werden die Fahrtkosten
erstattet, sofern diese Kosten vom Kunden Gibernommen werden.

o Freigabe zusatzlicher Fahrten missen bis zum 3. Werktag des Folge-
monats freigegeben werden, sonst erfolgt die Erstattung erst im Fol-
gemonat.

e Eine Erstattung von Fahrtkosten flir (arbeitstagliche) Fahrten zwischen Woh-
nung/Werkswohnung und Einsatzstelle erfolgt erst ab einer Entfernung
von 35km zwischen Wohnung/Werkswohnung und Einsatzstelle
(kiirzeste Wegstrecke). Erstattet wird arbeitstdglich die einfache Wegstrecke.

e - Keine Erstattung von Fahrtkosten fiir Mitfahrende

Zusammenfassung:

- Erstattung: Die erste Fahrt zum Einsatzort (bei Projektstart) und die letzte Fahrt vom Ein-
satzort (nach Projektende)

- Erstattung flr (arbeitstagliche) Fahrten zwischen Wohnung/Werkswohnung und Einsatz-
stelle ab 35km fir die einfache Wegstrecke

- Erstattung bei Einsatzortwechsel aufgrund Kundenwunsch ist auftragsabhdngig

- Keine Erstattung flir Mitfahrende

6. Reisezeiten

Die tracking-rail GmbH macht fir den Weg zwischen Werkswohnung und Einsatzort (Kunden
bzw. Entleiherbetrieb) weder Vorgaben wie diese Wegstrecke zu bewaltigen ist, noch haben
die Mitarbeitenden wahrenddessen Aufgaben zu erledigen. Auch missen die Mitarbeitenden
wahrend des Aufenthalts in der Werkswohnung wahrend der arbeitsfreien Zeit nicht damit
rechnen, jederzeit zur Arbeit herangerufen zu werden.

Weder die Zeit des Aufenthalts in der Werkswohnung noch die regelmaBigen An- und Abrei-
sezeiten der Arbeitnehmer aus der Werkswohnung oder die tagliche An- und Abreise aus
dem Wohnort zum Kunden/Entleiher sind vergtitungspflichtige Arbeitszeit.
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Fir die Erstattung der Reisezeiten gelten folgende Richtlinien:

a) Verglitete Reisezeiten sind:
¢ die einmalige An- und Abreise (zum Projektbeginn bzw. Projektende) von
der (inldandischen) Wohnung zur auswartigen Arbeitsstelle bzw. zum Kunden
o bei Mitarbeitenden mit einem auslandischen Wohnsitz wird maximal
die Reisezeit zwischen Einsatzort und entsprechender Landergrenze zu
Deutschland berlicksichtigt
¢ bei Montageeinsatzen bzw. Einsatzortwechsel:
o die Reisezeit wahrend der reguldren Arbeitszeit mit dem PKW
o die Reisezeit auBerhalb der reguldren Arbeitszeit UND bei von
tracking-rail angeordneter PKW-Nutzung nur fir den/die Fahrer/in
des PKWs. Bei Fahrerwechseln werden die jeweiligen Reisezeiten der
Fahrer/innen anteilig vergitet. Bei dieser Form der Dienstreise
darf die Gesamtzeit aber nicht mehr als zehn Stunden betra-
gen.
o die Reisezeit wahrend der reguldren Arbeitszeit mit offentlichen
Verkehrsmitteln (Flug, Zugfahrt) ist verglitete Arbeitszeit; gilt auch
wenn der Mitarbeitende in dieser Zeit nicht aktiv arbeitet.

b) Nicht verglitete Reisezeiten sind':

e die Reisezeit auBerhalb der reguldaren Arbeitszeit mit offentlichen Ver-
kehrsmitteln (wenn der Mitarbeitende in dieser Zeit nicht aktiv arbeiten muss)

e die Reisezeit auBerhalb der regularen Arbeitszeit mit dem PKW, wenn die
PKW-Nutzung nicht von tracking-rail angeordnet wurde

e die Reisezeit wahrend oder auBerhalb der reguldaren Arbeitszeit, wenn der
Mitarbeitende ausschlieBlich Mitfahrender ist (z.B. in einer Fahrgemeinschaft).

o Finden Fahrerwechsel statt, so werden die jeweiligen Reisezeiten der
Fahrer/innen anteilig vergltet

e die regelmaBigen An- und Abreisezeiten aus der Werkswohnung oder die tag-
liche An- und Abreise aus dem Wohnort zum Kunden/Entleiher

e die Zeit des Aufenthalts in der Werkswohnung

c) Berechnung und Vergtitung der Reisezeiten:

e Sofern fir den einfachen Weg auBerhalb der Arbeitszeit von der Wohnung
bzw. Werkswohnung zum Einsatzort mehr als 1,5 Stunden bei Benutzung des
zeitlich guinstigsten offentlichen Verkehrsmittels aufgewendet werden missen,
erhalt der Mitarbeitende die Uber 1,5 Stunden hinausgehende Reisezeit je Hin-
und Rickweg mit den tariflichen Entgelten des iGZ/DGB-Entgelttarifvertrages
(ohne Zulagen) bezahlt, sofern er diese Reisezeit tatsachlich aufgewandt hat.

e Wir vergiiten bzw. berechnen Reisezeit als Arbeitszeit mit max. je 90 km Ent-
fernung (kiirzeste Reisestrecke) = 1 Stunde Reisezeit
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Zusammenfassung:

- vergutet wird die einmalige An- und Abreise

- vergutet wird bei Montageeinsatzen die Reisezeit wahrend der reguldren Arbeitszeit bei
PKW-Nutzung und 6ffentlichen Verkehrsmitteln sowie auBerhalb der reguldren Arbeitszeit bei
angeordneter PKW-Nutzung nur fiir den/die Fahrerin

- Erstattung: nur bei Reisezeiten Uber 1,5h, wird die dartberhinausgehende Reisezeit erstat-
tet

- je 90km Reisestrecke wird eine Stunde Reisezeit erstattet

- Verglitung der Reisezeit erfolgt mit den tariflichen Entgelten ohne Zulagen (ggf. mit Zu-
schlagen)

- keine Reisezeitenerstattung fiir Wegezeiten (unter 1,5h pro Fahrt)

Beispielrechnung:
180km Reisestrecke / 90km = 0,5 h vergiitete Reise- bzw. Arbeitszeitzeit

7. Unterkilinfte (Hotels/Werkswohnungen)

Fir die Erstattung der Unterkiinfte gelten folgende Richtlinien:

e Die tracking-rail GmbH Ubernimmt grundsatzlich die Organisation der Unter-
bringung und die Kosten der Unterkunft gemaB dem Projektbudget (Einzelun-
terbringung; mit eigenem Sanitarbereich; wenn mdglich mit eigenem Kochbe-
reich; sofern verfigbar inkl. WLAN).

e Bei erforderlicher Eigenorganisation einer Unterkunft durch den Mitarbeiter
werden die Kosten nach nur vorheriger Genehmigung durch das Travelma-
nagement oder die technische Leitung und Vorlage einer entsprechenden
Quittung/Rechnung von der tracking-rail GmbH Gbernommen bzw. erstattet.

o Alternativ kann eine Ubernachtungspauschale in Héhe der steuerlichen Sitze
vereinbart werden.

e Parkgeblhren flir Parkvorgange zur Abstellung des Fahrzeuges bei der Dienst-
/Montageunterkunft (insbesondere vor oder nach der Arbeitszeit) werden
nicht erstattet.

e Wiinscht der Mitarbeitende ausdriicklich eine Unterkunft, deren Kosten Uber
dem Projektbudget liegen, so tragt der Mitarbeitende diese Mehrkosten und
der Differenzbetrag wird dem Mitarbeitenden vom Lohn einbehalten.
Hierzu ist eine schriftliche Vereinbarung zu treffen.

¢ Die tracking-rail GmbH iibernimmt grundsatzlich keine Mehrkosten
fiir von dem Mitarbeitenden zusatzlich gewiinschten Wohnraum fiir
Dritte (z.B. Familienangehorige).
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8.

Unterlagen/Dokumentation

Fir die Einreichung der Unterlagen gelten folgende Richtlinien:

Zu einer Reisekostenabrechnung gehdren unbedingt die Belege Uber alle ver-
auslagten Kosten. Die Belege muissen alle steuerrechtlich relevanten Informa-
tionen enthalten. Nur dann kann die Buchhaltung die Abrechnung bearbeiten
und die Erstattung korrekt verbuchen. (Bspw. muss aus der Hotelrechnung
ersichtlich sein, ob darin ein Friihstiick enthalten ist.
Ohne Beleg erfolgt keine Erstattung!
Abgabe der Unterlagen: Bis spatestens am 3. Werktag im Folgemonat
Nachtrdglich eingereichte Unterlagen werden im Folgemonat berticksichtigt
Unterlagen alter als 3 Monate werden NICHT mehr berticksichtigt
Fehlerhafte Unterlagen werden bei der Korrektur bis zum Abgabezeitpunkt fiir
den laufenden Lohn berticksichtigt, sonst im Folgemonat.
o Und: Es erfolgt eine Mitteilung durch die Lohnbearbeitung an den Mit-
arbeitenden bezliglich der Kirzung und Aufforderung der korrekten
Einreichung seiner Reisekosten im Folgemonat!

tracking-rail GmbH Dokument: Reisekostenrichtlinie-TR_20241213

JosefstraRRe 10

Version: 0.1 / 13.12.2024

51377 Leverkusen Seite 17 von 21



Reisekostenrichtlinie 6’ Trucklng_

V. Grundlagen zur Erstattung von Reisekosten

Alles, was als Werbungskosten nach § 9 EStG abzugsfahig ist, kann vom Arbeitgeber im
Rahmen eines steuerfreien Aufwendungsersatzes nach § 3 Nr. 16 EStG erstattet werden (flr
Fahrtkosten und Verpflegungsmehraufwand gilt § 9 Satz 1 Abs. 4a EStG).

Eine steuer- und sozialversicherungsfreie Erstattung der Reisekosten ist aber nur bis zu den
Werten mdglich, die auch als Werbungskosten in der Einkommensteuererkldarung geltend
gemacht werden kénnen.

Sofern Betrage Uiber diesen Werten erstattet werden, ist dies in der Regel steuer- und sozial-
versicherungspflichtiger Arbeitslohn.

Es konnen grundsatzlich nur Kosten fiir dienstlich notwendige oder veranlasste
Reisen erstattet bzw. iibernommen werden.

1. Erste Tatigkeitsstatte

Erste Tatigkeitsstatte ist eine ortsfeste betriebliche Einrichtung des Arbeitgebers, der der
Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin dauerhaft zugeordnet ist. Von einer dauerhaften Zuord-
nung ist insbesondere auszugehen, wenn die Tatigkeit unbefristet, flir die Dauer des Dienst-
verhdltnisses oder Uber einen Zeitraum von 48 Monaten hinaus ausgelibt werden soll (§ 9
Abs. 4 EStG).

Wenn flir den/die Arbeitnehmer/in keine 1. Tatigkeitsstatte festgelegt werden kann, liegt die
arbeitsrechtliche Betriebsstatte (Arbeitsort) jeweils am Einsatzort des Kunden bzw. Entlei-
hers.

Das Fehlen einer ersten Tatigkeitsstatte bedeutet, dass alle beruflich veranlassten Fahrten
mit dem Reisekostenersatz ab der Wohnung steuerfrei vergiitet werden kénnen.

Ein Arbeitnehmer ohne erste Tatigkeitsstatte ibt bei beruflichen Tatigkeiten auBerhalb seiner
Wohnung immer eine berufliche Auswartstatigkeit aus: Das Fehlen einer ersten Tatigkeits-
statte bedeutet, dass alle beruflich veranlassten Fahrten mit dem Reisekostenersatz ab der
Wohnung steuerfrei vergitet werden kdnnen, da es sich dabei nicht um Fahrten zwischen
Wohnung und erster Tatigkeitsstatte handelt (§ 3 Nr. 16 EStG in Verbindung mit § 9 Satz 1
Nr. 4a EStG).

2. Fahrtkosten

Ohne Einzelnachweis der tatsachlichen Kosten kénnen fiir Fahrten mit dem PKW, ob von
der Wohnung zur Einsatzstelle oder von der Werkswohnung zur Einsatzstelle, pauschal 0,30
€ pro gefahrenen Kilometer erstattet bzw. steuerlich mit 0,30 € bei den Werbungskosten
abgesetzt werden. (BFH, Urteil vom 12.5.2022 - VI R 32/20).
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Sowohl mit als auch ohne eine erste Tatigkeitsstatte werden Reisekosten nach § 9 Satz 1 Nr.
4a EStG bei einer Auswartstatigkeit von der Wohnung bzw. Werkswohnung des Arbeitneh-
mers berechnet.

3. Verpflegungsmehraufwand (VMA)

Der Mehraufwand fiir die Verpflegung auf Reisen wird auf der Grundlage der aktuell gelten-
den gesetzlichen Regelungen des Bundesfinanzministeriums in H6he der Pauschalen ent-
sprechend der Abwesenheitszeit ab 8 Stunden von der eigenen Wohnung bzw. der ersten
Tatigkeitsstatte von der tracking-rail GmbH freiwillig erstattet. Die jeweiligen Erstattungs-
richtlinien sind in den Abschnitten III und IV beschrieben.

Fir die Verpflegungspauschalen bei Auslandsreisen gilt die entsprechende Landertabelle.

Flr Dienstreisen innerhalb Deutschlands gelten im Jahr 2024 folgende Spesensatze:

Pauschalbetrag pro Kalender-

Spesensatz Abwesenheitsdauer bzw. Arbeitstag
Kleiner Spesensatz Ab 8 Stunden 14 €
GroBer Spesensatz Ab 24 Stunden 28 €
Kleiner Spesensatz An- und Abreisetag 14 €

(Stand: 01.01.2024)

Kirzung der Verpflegungspauschale

Wenn Friihstiick, Mittag- oder Abendessen von der tracking-rail GmbH Gbernommen wird —
weil es beispielsweise im Hotelpreis inbegriffen ist, gemeinsam in der Kantine oder im Rah-
men eines Termins (Arbeitstreffen oder sonstigen Veranstaltungen) stattfindet —, flhrt das
zu einer Kirzung der Pauschale:

Vom Arbeitgeber be- | Klirzung der Pau-  Kirzung in € bei kleinem | Kiirzung in € bei groBem

zahlte Mahlzeit schale in Prozent = Spesensatz (DE) Spesensatz (DE)
Frihsttick 20 Prozent 2,80 € 5,60 €
Mittagessen 40 Prozent 5,60 € 11,20 €
Abendessen 40 Prozent 5,60 € 11,20 €

(Stand: 01.01.2024)
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4, Reisezeit

Im Arbeitsrecht wird zwischen Wegezeiten (Fahrt zur Ublichen Arbeitsstatte), Dienstgang
(Arbeitstermin an einem nahegelegenen Ort) und Dienstreise (Reisetatigkeiten aus berufli-
chen Griinden zu einem weiter entfernten Ort) unterschieden.

Selbst wenn Reisezeit als Arbeitszeit im Sinne des Arbeitszeitgesetzes zu werten ist, bedeutet
dies nicht zwangslaufig, dass die Reisezeit als Arbeitszeit vom Arbeitgeber vergiitet werden
muss.

Reist der Arbeitnehmer wahrend seiner reguldren Arbeitszeit aus geschaftlichem Anlass
mit offentlichen Verkehrsmitteln, zahlen der Flug oder die Zugfahrt als normale Arbeitszeit,
die entsprechend vom Arbeitgeber zu vergiten ist, selbst wenn der Mitarbeiter in dieser Zeit
nicht aktiv arbeitet.

Mit der Rechtsprechung des BAG gelten Wegezeiten (Dauer der Hin- und Riickfahrt) einer
Dienstreise nicht als Arbeitszeit im Sinne von § 2 Abs. 1 Arbeitszeitgesetz (ArbZG), wenn
dem Arbeitnehmer Uberlassen bleibt, wie er die Fahrtzeit nutzt. Dies schlagt auch auf die
vergutungsrechtliche Beurteilung durch (BAG, Urteil vom 11.07.2006 — 9 AZR 519/05).

Bei einem dauerhaften Aufenthalt hingegen, wie bei einer Entsendung ins Ausland, soll
das Fahren zur auswartigen Arbeitsstelle bzw. zum Kunden zu den vertraglichen Hauptleis-
tungspflichten, weil das wirtschaftliche Ziel der Gesamttatigkeit darauf gerichtet ist, Kunden
aufzusuchen (BAG, Urteil vom 17.10.2018 — 5 AZR 553/17).

GleichermaBen ist aber die einmalige An- und Abreise (wie bei einer Entsendung ins Ausland)

zur auswartigen Arbeitsstelle bzw. zum Kunden Teil der vertraglichen Hauptleistungspflichten
und damit Arbeitszeit (BAG, Urteil vom 17.10.2018 — 5 AZR 553/17).
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Beispiele:

a. Muss ein Arbeitnehmer einen Kundentermin in einer anderen Stadt wahrnehmen und
dafir bereits am Vortag (zum Beispiel an einem Sonntag) mit dem Zug anreisen,
kommt es darauf an, ob der Arbeitgeber die Anordnung getroffen hat, dass der Ar-
beitnehmer unterwegs arbeiten soll oder nicht (siehe BAG, Urteil vom 11.07.2006, 9
AZR 519/05). Geht die Anweisung in Richtung Arbeiten, zahlt die Zeit im Zug als Ar-
beitszeit im Sinne des Arbeitszeitgesetzes, und die Reisezeit muss als Uberstunden
erfasst und entsprechend vergiitet werden. Gab es keine Arbeitsanweisung fir die
Zeit im Zug, gilt die im Zug verbrachte Zeit nicht als Arbeitszeit im Sinne des Arbeits-
zeitgesetzes; dann darf der Arbeitstag des Arbeitnehmers inklusive Reisezeit auch
langer als acht oder zehn Stunden dauern; ob die Zeit im Zug vergitet werden muss,
wird weiter unten in Punkt e.) dargestellt.

b. Ordnet der Arbeitgeber an, dass der Arbeitnehmer mit dem Dienstwagen oder einem
Mietwagen anreist, ist die im Fahrzeug verbrachte Zeit als Arbeitszeit zu werten. Dies
gilt auch auBerhalb der normalen Arbeitszeit. Der Arbeitnehmer darf sich fiir die
Fahrtzeit Uberstunden aufschreiben, denn er muss sich bei der Autofahrt auf den
Verkehr konzentrieren und kann — anders als im Zug oder im Flugzeug — nicht ent-
spannen. Bei dieser Form der Dienstreise darf die Gesamtzeit aber nicht
mehr als zehn Stunden betragen.

c. Wenn der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer die Entscheidung Uberlasst, ob dieser mit
dem Fahrzeug oder mit offentlichen Verkehrsmitteln auf Dienstreise geht, und der
Arbeitnehmer entscheidet sich fiir die Fahrt mit dem Fahrzeug, zahlt eine Fahrt au-
Berhalb der normalen Arbeitszeit nicht zur Arbeitszeit, denn der Arbeitnehmer
hatte ja auch die Moglichkeit gehabt, sich stattdessen in den Zug zu setzen und sich
dort auszuruhen. Eine Ausnahme gilt dann, wenn die Anreise mit dem Zug
oder mit dem Flugzeug erheblich teurer oder zeitintensiver gewesen ware.
Je nach den Umstidnden des Einzelfalls kann die in dem Verkehrsmittel ver-
brachte Zeit dann doch als Arbeitszeit gewertet werden.

d. Halt sich der Arbeitnehmer nur als Beifahrer in einem Fahrzeug auf, gilt auBerhalb
seiner normalen Arbeitszeit, dass er keine Uberstunden aufschreiben darf, denn er
hat — anders als der Fahrer — nicht aktiv am StraBenverkehr teilgenommen und wird
wahrend der Fahrt im Regelfall auch kaum gearbeitet haben (Ausnahme: Flihren von
geschaftlichen Telefonaten).

e. Wenn ein Arbeitnehmer zum Beispiel nach einem Arbeitstag von acht Stunden Dauer
nach Feierabend noch drei Stunden im Zug eine Dienstreise nach Hause unternimmt,
werden diese drei Stunden zwar nicht als Arbeitszeit nach dem Arbeitszeitgesetz ge-
wertet (zumindest, wenn keine Mehrarbeit angeordnet wurde), die drei Stunden im
Zug missen aber vergitet werden, sofern die Reise erforderlich war. Dabei muss der
Arbeitnehmer die Reisezeit nur so zeit- und kostengtinstig wie méglich halten, damit
der Arbeitgeber die Reisezeit als Arbeitszeit vergiiten muss (Urteil des Bundesarbeits-
gerichts vom 17.10.2018 (5 AZR 553/17).
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