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Allgemeine Bestimmungen

Vorbemerkung

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung ménnlicher und weiblicher
Sprachformen verzichtet. Sdmtliche in diesem Reglement verwendeten Personen- und Funktionsbezeich-
nungen gelten in gleicher Weise fiir beide Geschlechter.
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Uberpriifen von Rechnungen (1. Visum)

Rechnungen sind durch den Auftraggeber inhaltlich, d.h. Umfang, Qualitit usw. der empfangenen
Ware oder Dienstleistungen zu priifen und die Richtigkeit zu bestétigen (z.B. Lehrperson, Hauswart,
Gemeindearbeiter, Verwaltungsangestellte, Feuerwehr-Materialverwalter usw.).

Als Visum gilt ein handschriftliches Zeichen, im digitalen Prozess die Freigabe mittels persénlichem
Login im Kreditoren-Workflow.

Rechnungen zur Zahlung anweisen (2. Visum)

Rechnungen zur Zahlung anweisen kdnnen nur Kommissionsprasidenten, der Verwaltungsleiter,
der Schulleiter sowie der Gemeindeprésident (bzw. im Verhinderungsfall deren Stellvertreter).

Als Visum gilt ein handschriftliches Zeichen, im digitalen Prozess die Freigabe mittels persénlichem
Login im Kreditoren-Workflow.

Kommissionsprasidenten kénnen nur Rechnungen ihres zustdandigen Sachgebietes zur Zahlung an-
weisen,

Unterschriftsberechtigung fiir Zahlungsverkehr
Der Finanzverwalter zeichnet mit dem Gemeindeprésidenten kollektiv zu zweien.

Der Finanzverwalter erstellt aufgrund der freigegebenen Rechnungen einen Zahlungsvorschlag,
hierfiir werden nur doppelt visierte Rechnungen beriicksichtigt.

Als Visum gilt sein handschriftliches Zeichen auf dem Zahlungsborderau resp. im digitalen Prozess
seine Zahlungsfreigabe im E-Banking mittels persénlichem Login.

Der Gemeindepriasident priift die Ubereinstimmung des Zahlungsvorschlags mit dem erfassten
Zahlungsauftrag resp. dem vorliegenden Zahlungsbordereau und gibt diesen mit seinem Visum zur
Ausfiihrung frei.

Als Visum gilt sein handschriftliches Zeichen auf dem Zahlungsborderau resp. im digitalen Prozess
seine Zahlungsfreigabe im E-Banking mittels persénlichem Login.

Uberwachung der Kredite

Jede Kommission (bzw. deren Prdsident) ist besorgt, dass der Kredit (Voranschlag) eingehalten
wird. Ist ein Nachtragskredit erforderlich, so ist dieser zu begriinden und dem Gemeinderat zur
Genehmigung vorzulegen.

Mit der Uberwachung der Kredite ist der Finanzverwalter beauftragt.

Unterschriftenregelung Vertrage, Brief- und Zahlungsverkehr

Vertrdage

Samtliche Vertrdge der Einwohnergemeinde Harkingen miissen vom Gemeindeprisidenten und
dem Gemeindeschreiber unterzeichnet werden (bzw. im Verhinderungsfall deren Stellvertreter
Gemeindevizeprasident resp. Verwaltungsleiter).

Briefverkehr

Gemeinderatsbeschliisse, welche brieflich mitgeteilt werden, miissen vom Gemeindeprésidenten
und dem Gemeindeschreiber gezeichnet werden (bzw. im Verhinderungsfall deren Stellvertreter
Gemeindevizeprasident resp. Verwaltungsleiter).
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Briefverkehr der Kommissionen miissen von deren Prasident und dem Aktuar unterschrieben wer-
den.

Zahlungsverkehr

Samtliche ausgestellten Rechnungen mit Verfligungscharakter sind vom Gemeindeprasidenten und
dem Finanzverwalter bzw. deren Stellvertreter zu unterzeichnen. Alle {ibrigen Rechnungen miissen
soweit verlangt vom Finanzverwalter unterzeichnet werden.

Schlussbestimmungen

Inkrafttreten
Dieses Reglement tritt mit Beschluss des Gemeinderats in Kraft.

Mit Inkrafttreten dieses Visum-Reglements sind alle widersprechenden friiheren Bestimmungen,
insbesondere das Visum-Reglement vom 7. Marz 1995, aufgehoben.

Genehmigungsvermerke

Beschlossen durch den Gemeinderat am 12. September 2023
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