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Unterschriftsrichtlinie

Das Organisationsreglement der Primarschule Danikon-Hiittikon vom 10. November 2022
besagt in Art. 22, dass weitere Details in einem Reglement zur Unterschriften- und
Visumsregelung der Primarschule Danikon-Hiittikon geregelt werden.

A. Allgemeine Bestimmungen

| Art. 1 Geltungsbereich

Diese Unterschriftsrichtlinie und Kompetenzregelung gilt fiir alle Mitarbeitenden der
Primarschule Danikon-Huttikon. Fiir hier nicht geregelte Falle ist mit dem Finanzvorstand

Ricksprache zu halten und je nach Gegebenheiten einen Beschluss durch die Schulpflege
Zu erwirken.

Art. 2 Grundsitze - Vier Augen-Prinzip

Alle Mitarbeitenden ibernehmen die Eigenverantwortung fiir ihr Handeln. Dies wird auch mit
einer Zweitunterschrift nicht aufgehoben oder in irgendeiner Weise abgeschwacht. Im
Grundsatz gilt die Doppelunterschrift.

Art. 3 Unterschriftenregelung |

' Das Schulpflegeprésidium oder dessen Stellvertretung fiihrt gemeinsam mit der
Schulverwaltungsleitung oder dessen Stellvertretung die rechtsverbindliche Unterschrift fiir
die Schulpflege der Primarschulgemeinde Danikon-Huttikon.

2 Die Ressortvorsteher:innen unterzeichnen dort, wo ihnen das glltige
Organisationsreglement der Primarschule Danikon-Hiittikon ein Aufgabengebiet zur
selbststéindigen Erledigung libertrigt, mit Einzelunterschrit.

% Alle Gbrigen Mitarbeitenden zeichnen mit dem vorgesetzten Kiirzel ,i.A.“ (bedeutet: im
Auftrag der Primarschule Danikon-Hiittikon).

4 Dokumente mit nur informativem Inhalt werden vom Verfasser alleine unterzeichnet.

5 Per Mail diirfen lediglich Informationen ausgetauscht werden, welche die operative
Abwicklung des Tagesgeschéfts betreffen. Aussagen und Dokumente mit bindendem Inhalt
oder rechtsverbindlicher Wirkung sind via E-Mail nicht zuléssig und unwirksam.
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| Art. 4 Interner Schriftverkehr :l

Im internen Schriftverkehr wird allein unterzeichnet. Eine Ausnahme bilden verbindiiche
Anweisungen mit Giltigkeit fiir alle Adressaten.

Art. 5 Kompetenzregelungen j

' Unter Berlicksichtigung der Submissionsgrundsitze (Art. 6) und den in der
Gemeindeordnung der Primarschule Danikon Hiittikon festgelegte Finanzbefugnissen
werden die finanziellen Kompetenzen festgelegt.

2 Die Kompetenzen sind im Anhang 1 zum Organisationsreglement der Primarschule
Danikon Httikon genauer spezifiziert.

B. Ausgabenvolizug

Bei den Ausgaben und den Auftragsvergaben ist das Ubergeordnete Recht massgebend.

Art. 6 Submissionsgrundsitze freihdndiges Verfahren T

! Im freihéndigen Verfahren sind in Ergénzung zum kantonalen Recht die nachfolgenden
kommunalen Grundséatze zu beachten:

2 Es sind in der Regel abhéngig vom Auftragswert schriftliche Offerten einzuholen:

Auftragswert Mindest-Anzahl Offerten
- 5000 eine Offerte
5'001 - 20’000 zwei Offerten
20'001 - drei Offerten

® Verhandlungen mit den Anbietenden, z.B. tiber Rabattgewahrung, sind im freihdndigen
Verfahren zuldssig und erwiinscht.

Art. 7 Einkiufe und Warenbeziige ]

Einkdufe und Warenbeziige sind, wenn immer méglich auf Rechnung einzukaufen.

LArt. 8 Einsatz von Kreditkarten

! Der Einsatz einer Kreditkarte ist fiir die Leitung der schulischen Tagesbetreuung
vorgesehen.

2 Die Einkaufe mit der Kreditkarte sind mit Belegen entsprechend zu Dokumentieren und die
Kreditkartenabrechnungen sind durch den Ressortvorstand zu visieren.

* In Ausnahmeféllen kann fiir Warenbezige in der Schulverwaltung die Prepaid-Kreditkarte

gegen Unterschrift auf dem entsprechenden Formular bezogen werden. Die Karte wird mit

dazu im Voraus mit dem entsprechenden Betrag aufgeladen. Die Ruckgabe der Karte erfolgt
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innerhalb héchstens 3 Arbeitstagen. Die Limite der Prepaid Kreditkarte ist auf CHF 2'000.-
festgelegt.

LArt. 9 Visieren von Belegen 1

' Fur die Kontierung der Belege ist die bestellende Person verantwortlich. Unklarheiten
betreffend der Kontierung sind vor der Bestellungsausldsung/ Ausgabentatigung mit der
Schulverwaltung oder Finanzverwaltung zu kléren.

? Rechnungen und Auszahlungsbelege sind von der Zusténdigen Verwaltungsmitarbeitenden

materiell und rechnerisch zu priifen. Die Belege sind zu kontieren und mit einem formellen
Visum zu versehen.

® Der/die Ressortvorstehende hat die Belege zu priifen und zu visieren.

* Die Berechtigung zum formellen Visum richtet sich sinngemdss nach den
Finanzkompetenzen.

® Die Ausstandsgriinde sind auch beim Visieren der Belege zu beachten.

® In allen Féllen erfolgt nach Vorliegen aller Visen die Zahlungsfreigabe durch die Abteilung
Finanzen mit Kollektivfreigabe.

7 Zahlungen fiir Buchungen bei Budgetliberschreitung brauchen zwingend das Visum des
Finanzvorstandes.

C. Schlussbestimmungen

| Art. 10 Schlussbestimmungen ]

' Diese Unterschriftsrichtline ersetzt alle vorgéangigen Bestimmungen und Beschliisse. Sie
ersetzt ebenfalls die Unterschriftsrichtlinie vom 6. November 2014.

Dénikon, den 25. Mai 2023

PRIMARSCHULE DANIKON- HUTTIKON

Fabien
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