Einwohnergemeinde 4108 Witterswil

Reglement des Gemeinderats betreffend
Unterschrift und Visum

der Einwohnergemeinde Witterswil
(Unterschriften- und Visumsreglement)

Inhalt
1. GeltUNGSDEIEICH ..o e
2. Unterschrift Und VISUM ........cooiiiiiiiiiiiiiriee e e e see st e e s s s ansan e e
0 SO 1 Vo T Ty =Y 1 | (= T T S
4. Unterschriftsberechtigung .............eeeeeiiiiiiiiiii i e
O T €1 ¥ Vo [T | A0
4.2  Kollektiv- und Einzelunterschrift ..o
4.3  Unterschriftsverzeichnis ...........c..coooe e ewerenenenBesensesasasnasanians
4.4  Vergabe offentlicher AUftrage..........cccco it e
5. VisUmSbereChtigung..........coceviiiiiiiiiiiii e e
5l VIBUM......00snniebennnionten ion 55202000 fr o e daesassnbansnn snndon aFesdeseihnssas ss sl sfom i 6658 EREEREEEE S STl S0 o aln SR m s s
5.2 ViSUMSVEIZEICNNIS ...cceeieeiciiieirteieeeees e s scinrin e e s s ee e s s bar s e e s e s s aa b e s s ba bbb e e s e e e e annes
5.3  Visum bei Nutzung von EDV-Systemen ..........cccccciiiiiiiniiiiein e
5.4  Visum bei Spesen- und StundenabreChnNUNGen .............cccvvieeiiiiiiiiiiienieieee e
6. Unterschrifts- und ViSUMSVerzeiChnis............c.ccccoiiiiirieriiiiniee e



Reglement des Gemeinderats betreffend Unterschrift und Visum der
Einwohnergemeinde Witterswil

Der Gemeinderat, gestiitzt auf § 70 Abs. 2 und § 132 Abs. 3 Gemeindegesetz

beschliesst folgende Regelung:

1. Geltungsbereich

Die vorliegende Regelung ist fiir alle Angesteliten sowie Mitglieder der Behdrden der Einwohnerge-
meinde Witterswil verbindlich. Sie regelt die Berechtigung zur Erteilung von Unterschriften und Visen
und gilt fir alle schriftichen Dokumente in Papierform (Schreiben, Faxe und dergleichen) oder elekt-
ronischer Form (E-Mail, Formulare oder Belege in speziellen EDV-Anwendungen) und, soweit die
nachfolgenden Vorgange miindlich vorgenommen werden kénnen, im Sinne einer Kompetenzord-
nung auch fur diese.

Die Regelung tritt mit Genehmigung durch den Gemeinderat in Kraft.

2. Unterschrift und Visum
Es wird unterschieden zwischen Unterschrift und Visum.

Die Unterschrift wird insbesondere im Verkehr mit Dritten verwendet. Durch Unterschrift wird im
Rahmen der erteilten Kompetenzzuweisung in der Regel eine rechtliche oder finarzielle Verpflich-
tung der Einwohnergemeinde begriindet.

Das Visum wird fir interne Zwecke verwendet und besteht aus einem Namenskiirzel oder Namen.
Es begriindet Verantwortlichkeit und dient als Kontrollhinweis.

Unterschrift und Visum kénnen entweder handschriftlich oder — im Falle der Abwicklung von Bestell-
oder Zahlungsprozessen liber EDV-Systeme — elektronisch erteilt werden.

3. Dokumente
Es wird unterschieden zwischen

¢ verpflichtenden Dokumenten (Vertrage, Materialbestellungen und Auftragserteilungen, Schrei-
ben mit finanziellen Zusicherungen, Rechtsschriften, Verfligungen oder &hnliches)

* nicht verpflichtenden Dokumenten (Stellungnahmen, formelle Vernehmlassungen, Eingangsbe-
statigungen, Ubermittlungs- und Begleitzettel, allgemeine Auskiinfte, Anforderung von Unterla-
gen, Sitzungseinladungen, Bagatellschreiben oder dhnliches)

e Dokumenten ohne Unterschrift (z.B. Standardschreiben, die aus Griinden der Automatisierung
beziehungsweise im Rahmen von Massensendungen ohne Unterschrift verschickt werden)

o visumspflichtigen Dokumenten (i.d.R. Belege, Formulare oder adhnliches, mit denen Zahlungs-
bzw. Buchungsvorgange ausgelost werden).



4. Unterschriftsberechtigung

4.1 Grundsatz

Grundsatzlich sind die Angestellten sowie Mitglieder der Behdrden der Einwohnergemeinde Witters-
wil nur entsprechend ihrer jeweiligen Funktion und Zusténdigkeit sowie innerhalb der bewilligten
Budgets bzw. Investitionskredite unterschriftsberechtigt. Funktion und Zusténdigket ergeben sich
insbesondere aus Arbeitsvertrag und Stellenbeschreibung oder aufgrund eines Projektauftrags oder
spezieller Weisung.

4.2 Kollektiv- und Einzelunterschrift

Fir alle Dokumente, mit denen die Einwohnergemeinde finanzielle oder rechtliche Verpflichtungen
eingeht (verpflichtende Dokumente), ist grundsatzlich die Kollektivunterschrift zu zweien erforder-
lich. In diesem Fall zeichnet die in der Sache zusténdige Person auf der rechten Seite des Doku-
ments, auf der linken Seite zeichnet die mitunterzeichnende Person (Vorgesetzte / Vorgesetzter /
ressortverantwortliches Mitglied des Gemeinderats).

Nicht verpflichtende Dokumente kénnen mit Einzelunterschrift gezeichnet werden.

Ausnahmen von der Kollektiv- oder der Einzelunterschrift werden im Unterschrifts- und Visumsver-
zeichnis gemass Anhang abschliessend festgelegt werden. Darin sind ausserdem die Dokumente
bezeichnet, fiir die keine Unterschrift erforderiich ist.

4.3 Unterschriftsverzeichnis

Im Unterschriftsverzeichnis werden alle Dokumente bzw. Vorgange aufgefiihrt, fur die eine Unter-
schrift erforderlich ist. Es wird darin abschliessend festgelegt, welche Funktionen oder Stellen in
welchem Ausmass die Kompetenz erhalten, fiir die Einwohnergemeinde Unterschrift zu leisten und
finanzielle oder rechtliche Verpflichtungen einzugehen.

Fallt eine verantwortliche Person aus (Ferien, Krankheit, etc.), so geht die Kompetenz grundsatzlich

nicht an deren Stellvertreter (iber, sondern an die vorgesetzte Stelle. Dies jedoch mit folgenden Aus-

nahmen:

- Vom Gemeindeprasidium geht die Kompetenz an das Vizepréasidium

- Vom Prasidium oder Aktuar der Baukommission geht die Kompetenz an das Vizeprasidium der
Baukommission

- Bei Ausfall des Gemeindeschreibers/der Gemeindescheiberin kann stellvertretend der Finanz-
verwalter/die Finanzverwalter zusammen mit dem Gemeindeprasidium unterzeichnen.

4.4 Vergabe offentlicher Auftrage

Die Vergabe offentlicher Auftrage der Einwohnergemeinde Witterswil richtet sich nach dem Submis-
sionsreglement vom 7. Dezember 2023 sowie der Weisung des Gemeinderats betreffend die Durch-
flihrung von Auftragsvergaben vom 8. Januar 2024 und vom 5. Februar 2024.

5. Visumsberechtigung

5.1 Visum

Samtliche Belege, die eine Zahlung zur Folge haben (Rechnungen, Gutschriften, Riickvergitungen,
Spesenabrechnungen oder ahnliches), sind vor der Ausfiihrung zweifach zu visieren. Die Finanz-
verwaltung der Einwohnergemeinde darf Zahlungen nur dann ausfiihren, wenn die Belege im Sinne
dieser Regelung korrekt visiert worden sind.

Das Erstvisum dient der sachlichen Kontrolle. Es bestatigt, dass:
o die mit der Zahlung abzugeltende Leistung erbracht worden ist und die Zahlung zu Recht erfolgt

-3-



» die auf der Faktura gemachten Angaben richtig sind (Angaben zum Rechnungssteller, die Rech-
nungsadresse lautet auf die Einwohnergemeinde Witterswil, Rechnungsdatum, Falligkeitsdatum
oder Zahlungsfrist, genaue Bezeichnung der verrechneten Waren oder Dienstleistungen, Rech-
nungsbetrag, Bankverbindung (IBAN) des Rechnungsstellers oder Einzahlungsschein mit QR-
Code).

Das Zweitvisum dient der Wahrnehmung der Budgetverantwortung. Es bestatigt, dass:

¢ eine Kontrolle des Erstvisums stattgefunden hat

¢ eine Mitverantwortung fiir die Ausgabe und die Einhaltung des Budgets wahrgenommen wird
e die Zahlung ausgefiihrt werden kann.

5.2 Visumsverzeichnis
Die Berechtigung zur Visumserteilung ist im Visumsverzeichnis festgelegt.

5.3 Visum bei Nutzung von EDV-Systemen

Werden fiir die Abwicklung von Zahlungen EDV-Systeme mit elektronisch gestitzten Workflows ge-
nutzt, muss sichergestellt werden, dass die entsprechenden Systeme konform zu den im Visumsver-
zeichnis festgelegten Visumsberechtigungen parametrisiert werden und jederzeit eine nachvollzieh-
bare und revisionstaugliche Dokumentation der in den Systemen hinterlegten Berechtigungen er-
stellt werden kann.

5.4 Visum bei Spesen- und Stundenabrechnungen

Fir die Spesen- und Stundenabrechnungen gilt das Reglement "Spesenregelung / Stundenansatze
der Einwohnergemeinde Witterswil” vom 29. Juni 2021.

Spesen- und Stundenabrechnungen missen vor der Auszahlung zum einen von der Person, die
eine Entschadigung geltend macht, und zum anderen von der ihr vorgesetzten Person visiert wer-
den. Es gilt:

e bei Mitarbeitenden der Verwaltung visiert der oder die Vorgesetzte gemass aktuellem Organi-
gramm

e bei Mitgliedern der Kommissionen visiert die Kommissionsprasidentin bzw. der Kommissions-
prasident

e bei Kommissionsprasidentinnen bzw. Kommissionsprésidenten visiert die Gemeindeprasidentin
bzw. der Gemeindeprasident

e bei Mitgliedern des Gemeinderats visiert die Gemeindeprasidentin bzw. der Gemeindeprasident

e Spesenabrechnungen der Gemeindeprasidentin bzw. des Gemeindeprésideniﬁn werden von
der Vizeprasidentin bzw. dem Vizeprasidenten des Gemeinderats visiert.

6. Unterschrifts- und Visumsverzeichnis

Der Finanzverwalter/die Finanzverwalterin fiihrt eine jederzeit aktuelle Ubersicht der zugelassenen
Unterschriften und Visa (Unterschrifts- und Visumsverzeichnis geméss Anhang). Das Verzeichnis
ist jahrlich dem Abschlussdossier beizulegen und den fiir die Rechnungsaufsicht zustandigen Stel-
len zuganglich zu machen.

Das Unterschrifts- und Visumsverzeichnis der Einwohnergemeinde Witterswil ist durch den Gemein-
derat zu genehmigen.



Beschluss des Gemeinderats der Einwohnergemeinde Witterswil vom 19. Juni 2025.

Die Gemeindeprasidentin: Die Gemeindeschreiberin:
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Doris Weisskopf Frahziska Fa'solin

Anhang
¢ Unterschrifts- und Visumsverzeichnis



