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Zahlungsordnung

Verantwortlich:  Iauptbuchhaltor
Bestdtigt durch: Verlagsdirektor
Verbindlich ab: 1. 7. 1986

A e

sur Gewihrleistung von Ordnung, Sicherheit; Plandisziplin und
goziallstischer Sparsamkeit im Zahlungsverkehr gilt die nach-
stehende Zahlungsordnung: :

1. - Gesezliche Grundlagen

1+1. Anordiaung liber Grundsitze der OrdnungsméBigkeit bei
Zehlungen durch volkseigene Betriebe, Kombinate und VVB -
Zehlungsordnung VEW - vom 24. 6. 1976, Gbl. I1/25/76

1.2. Anordnung iber die OrdnungsmiBigkeit und den Datenschutz
in Rechnungsfiihrung und Statistik vom 6. 8. 1985
Gbl. I,23/85

1.3. Verfiiguigen und Mitteilungen des Ministeriums fiir Kultur
vom 26. 4. 84 - Sonderdruck

1.4. Zweigspezifische Richtlinie = Veflage -~ zur AO {iber
Rechnung: fithrung und Statistik - Ausgabe 1977

2. Betriebliche Regelungen

2.1. Orpanisationsanweisung fiir den Belegdurchlauf
2ecs Kontrollnomenklatur des HLauptbuchhalters
2+3e betriebliche llonorarordnung
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3. Allpemeine Grundoélze

Jele Bel allen Zahlungen sind‘Plandisziglin, Ordniung, vicher=
heit und gozialistische Uparsamkeilt gewissenhaft zu be-
achten und durchzusetzen.

3.2+ Zohlungen dlirfen nur auf der Grundlage von Vertriigen,
Vereinbarungen, Auftriigen und nach Lrfiillung von Ver-
pflichtungen entsprechend den Aufgaben, Rechten und
Pflichten des Verlages erfolgen.

s Augldsung von Zahlungsverpflichtungen

4.1. Vertrige, Vereinbarungen, Auftrige und Bestellungen ibcr
Lieferungen und Leistungen dlirfen nur bei Einhaltung der
unter Punkt 3. genannten Grundsitze sowie der Honorar-
ordnungen von den dazu 3erechtigten erteilt werden
(siehe Organisationsanweisung 3.2)



Zahlungsanwe isung

Vorausgsetzung fir die Lrtellung der Zahlungsanweisung
ist, daB ordnungsgemiiBe Belege vorliegen und die
sachliche und rechnerische Richtigkeit durch die in
der Anlage 1 namentlich genannten Mitarbeiter festge-
gstellt und durch Unterschrift bestiitigt ist.

Bei Abwesenheit eines Priifungs- und Unterschrifts~
befugten geht das Recht bzw. die Pflicht zur Priifung
und Bestiltigung auf den libergeordneten Leiter iiber.

Mit der Teststellung der sachlichen Richtigkeit wird
bestiitigt, dal die Zahlung dem Grunde und der Hohe
nach mit den Rechtsvorgchriften und Weisungen iiber-
eingtimmt, an den angegebenen Lmpfénger, zu dem ange-
gebenen Zeitpunkt, aus den zuldssigen I'inanzierungs-
quellen in der vorgesehenen Zahlungsweise zu leisten
ist und die Richtig=- und Vollsténdigkeit der Beleg-
angaben gewisserhaft gepriift sind. IMir Honorar=-
leistungen und Leistung zusitzlicher Arbeit sind

die unter Ziffer 5.2.und 5.3. festgelegten weiteren
. Belegangaben Bestandteil dieser Priifung.

Die Bestétigung der sachlichen Richtigkeit beinhaltet
gleichzeitig, daB die berechnete Lieferung oder
Leistung ,

- ordnungsgemiil gepriift und abgenommen ist;

- dem Vertrag, Auftrag oder der Bestellung in Umfang,
Menge und Qualitat entspricht und die vereinbarte
Gebrauchswerteigenschaft besitat;

- zum zuléissigen Preis berechnet ist;

- dem Umfang, dem zeitlichen Aufwand oder der Menge
nach richtig erfellt ist.

Mit der Feststellung der rechnerischen Richtigkeit
wiid besttitigt, dal die Berechnung gepriift und richtig
ist.

In Vertrdgen, Vereinbarungen, Auftridgen oder auf
Zahlungsbelegen fiir Honorarleistungen sind zusétzlich

~ die Positionen der llonorarordnungen sowie
die einzelnen Honorarsiitze fir die Jjeweiligen
Leistungen

- der Umfang der lLeistung (Berechnungsgrundlage fiir
die livhe der Vergﬁtung§

- gofern Zulassungs- bzw. Zustimmungsbescheide gefor-
dert werden, die

« Nr. der stoaatlichen Zulassung bzw. Nr. des Aus-
weiges der I'achverbiinde bei freiberuflich Titigen

o Zustimmung des Beschiiftigtenbetriebes bei neben-
beruflich Tiatigen

« Nr. des Lohnnachweisbuches fiir unstiindig Beschédftigte

anzugeben.



Bei Zahlungsbelegen iiber die Leistung zusiédtzlichen

"Die Durchfiihrung der Arbeiten entspricht dem vorher
gchriftlich erteilten Auftrag in Menge und Qualitiit.
Die Berechnung der Verglitung und die Erfassung dex
Stunden wurden gepriift und entsprechen den Rechtsvor-

Dariiber hinaug gind aul den Nachweisen iiber ausgefiihrte
Leistungen in zusiitzlicher Arbeit der Tag und die
Zeitdauer (von ... big ...) der geleisteten Arbeiten

Bei der Berechnung von Material sind Einzelangaben
iber Menge und Vert sowie der Nachweis iiber die ler-

Die zur Zahlungsanweisung berechtigten Mitarbeitexr
gind mit ihren Unterschriftsproben in der Anlage 1

Der Verlagudirektor und die von ihm zur Bestitigung
der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit auf
zahlungsauslosenden Belegen sowie zur Zahlungsan-
weisung festgelegten Mitarbeiter dlirfen nicht iliber
betriebliche Zahlungen entscheiden, die ihre eigene

Die Ieststelluns der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit und die krteillung von Zahlungsanweisungen
dilrfen nicht von der gleichen Person vorgenommen

Pir die Sicherheit im Bank=- und Postscheckverlkehr

Die von den Banken bzw. Postscheckiimtern gegebenen
Vorschriften fiir die Codierung des Zahlungsgrundes gind

Von Jjedem der Bank bzw. dem Postscheckamt iibergebenen
Auftrag ist ein Durchschlag zu fertigen, der als
Unterlage im Verlag verbleibt und wie der Original-

5¢3,

Arbeit ist aufzunchmen:

schriften."

zu varmerken.

kunft des Materialg erforderlich
Hede

zu dieger Anwelisung festgelegt.
565

Person belreffen.
5.6,

werden.
Ge Bank-= und Pogtscheckverkehr
601.

wird festgelegt:
601010

verbindlich.
6.1.2.

auftrag zu unteraschreiben ist.
6ele3

Alle Vorgiinge miissen sowohl vom Primiirbeleg als auch
vom Bank=- bzw. lostocheckbeleg her rekonstruierbar
gein, llierzu wird festgelegt:

- die im Verlag verbleibenden Durchschlige der Dank-
und Postaocheckauftrige sind durch Klartextinforma-
tionen zu ergiinzen, z. B. Zahlungsempfiinger,
Beleg=llr. u. a.



4

6.1.4. Die Ausstel . ung von Blankoschecks ist grundsidtzlich
untersagt. Jel Verrechnungsschecks milssen vor Unter=
schriftsleistung ¢uf dem Scheck

- der Betrap
- und der Zahlungsempfinger
angegeben sein.

6+1.5. Die sachliche und rrechnerische Richtigkeit der Bank-
und Postscheckauszige und deren Ubereinstimmung mit
den Belegen - verbunden mit der notwendigen kurz-

frigtigen Kliirung von Differernzen -~ ist téglich zu
priifen.

Dauer- und Abbuchungsauftriige sind zu kontrollieren.

y i Kaggenfiihrung

Tele IMir den Verlag erpgeben sich Barauszahlungen fiir

Lohne und Gehillter
Honorare

Priimien
Reisekosten
Kleinausgaben.

Die Bargeldmittel filir den Verlag ergeben sich ausg:

- Barabhebung beim Kreditinstitut
- Bargeldeinnahmen aus Kleinverkgufen,
Erstattungen flir Leistungen des Verlages.

T2 Der Struktur des Verlages entsprechend, verbunden mit
der Notwendigkeit der Vgrfligung iUber Barmittel,
werden im Verlag die in der Spalte 1, Anlage 4
genannten Ragsen gefihrt.

Te3e Mir die Kassenfiihrung sind die in Spalte 2 der
Anlage 4 genannten Kassenbeauftragten verantwortlich.

Teds Das Kasgenlimit iogt filr die jeweilige Kasse in
Spalte 4 der Anlage 4 festgelegt.

Tebe Die Aufsichtgpflicht liber die Kassenbeauftragten
. oblieglt dem Okonomischen Direktor. lir hat insbesondere
darauf zu achten, daf

- die materielle Verantwortlichkeit entsprechend der
Fest;egung des Arbeitsgesetzbuches Bestandteil der
Arbveitevertrige der Kagssenbeauftragten ist,

- die Voraussetzungen einer ordnungsgemiBen, sicheren
Kagsenfiihrung durch die Kassenbeauftragten vorhanden
sind (verschlieBbare Riiume, Panzerschrénke,
Kassetten u. a.),

- die Kassenbeauftragten iiber die ordnungsgemiBe
Kaggenfiihrung aktenkundig, d. h. mit beiderseitiger
Unterschrift, jithrlich belehrt werden. Ein Exemplar
dieser Belehrung ist der Kaderakte des Kassenbeauf=-
tragten beizufligen,

- bei notwendigen Vertiretungen gesichert ist, daf auch
dann die getroffenen Festlegungen eingehalten und
Kassen libergeben bzw. =-iibernahmen protekollarisch
festgehalten werden,
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- in unregelnmiitigen Abstinden mindestens einmal im
Quartal die Ordnungsméifigkeit der Kassenflihrung
kontrolliert wird.

In die Kontro.le sind einzubeziehen:

- Belegpriifung

- IMihrung des Kassenbuches

- Iinhaltung des Kassenlimits

- Bestandspriiiung

- liinhaltung dexr bicherheitsbestimmungen.

Uber die lirgebn:isse der Kontrolle ist ein Protokoll
zu fertigen.

Der Hauptbuchhalter bzw. despen Beauftragter haben
unbeschadet der Aufsichtepflicht des Okonomischen
Direktors mindeslens einmal im Quartal die Kassen-
flihrung zu kontrollieren. Die Kontrolle ist akten-
kundig zu machen.

Der Kassenbeauftragte ist fiir Ordnung und Sicherhedit
im Kassenbereich und in der Kassenfiihrung verantwor it~
lich. I hat insbesondere

= die in dieser Zahlungsordnung getroffenen Fegl-

legungen zu beachten,

~ Bargeld, Ychecks u. ii. Belege und Kassenbilicher vor
Jedem unbefuglen Zugriff zu sichern. Nach Arbeitg-
schluB sind Bargeld, Jchecks, Belege und Kassen-
biicher im lanzerschrank zu verschlieflen,

- auftretende Unzuliinglichkeiten, die die geforderte
Sicherheit nicht mehr gewiihrleisten, dem Okonomi-
schen Direktor bzw. dem Hauptbuchhalter sofort
anzuzeigen,

- bigliche Kassenbestandsaufnahmen durchzufiihren.
Bed aultrctenden Differenzen diese sofort dem
Okonomisclien Dircktor und dem llnuptbuchhalter zu
melden,

- dag vorgepebene Kassenlimit einzuhalten,

=~ vor lLin- und Auszablungen die Belege auf die Voll-
gtiindigkeit der gelorderten Angaben und Unter-
schriften zu priifen.

IMir die Linzahlungen sind nummerngesicherte Linnahme-
belege zu vervenden. Verschriebene bzw. ungliltige
liinnahmebelege sind als golche kenntlich zu machen

und aufzubewahren.

Auf dem Linnahmebeleg ist die Unterschrift des Lin-
zohlers erforderlich.

Alg Kassenbelege gelten augsschlieflich Original-
belege, keine Durchschriften.



T«8.

T+9.

8.

Alle Auszahlungsbelege, die der Kasse zugeleitet wer=
den, sind vom Kassenbeauftragten auf die Vollstiéndig-
keit der Angaben und der notwendigen Unterschriften
zu kontrollieren. kntspricht der Beleg den Anforde-
rungen, kann der Betrag gegen Quittung ausgezahlt
werden. Es ist darauf zu achten, daB Zahlungen nur
an den im Beleg genannten Zaehlungsempfiinger erfolgen.
Bei Auszahlung an Dritte 1st die Vorlage einer Voll-
macht notwendig, die Bestandteil des Auszahlungs-
beleges wird.

Die Ein=~ und Auszahlungsbelege sind im Kassenbuch mit
Tinte, Kugelschreiber oder Kopierstift (Bleistiftein-
tragungen sind unzulissig) einzutragen. Belege diirfen
nicht als Bargeldbestand gefilhrt werden. Im Kassenbuch
ist tdglich der Bestand einzutragen. Der Kassenbestand
und der Buchbestend sind vom Kassenbeauftragten tiglich
abzustimmen. Das Original des Kassenprotokolls und die
Belege werden dem Iinanzbuchhalter zur weiteren Bearbei=-
tung und Verwahrung zugeleitet.

Sicherheitgvorschrif ten

8els

8.2,

8.3.

8.4.

8¢5,

Die Aufbewahrung von Barbestinden, Wertpapieren und
Belggen auBerhalb des Verlages ist grundsitzlich unter-
sagt.

Bargeld, Schecks, Wertpapiere u. #. sind sicher zu
verwahren.

Geldtrantporte, z. B. bei Barabhebungen, sind sorg-
filtig vorzubereiten. Betrdge von 5.000,~ bis
20.000,- M sind von 2 Personen zu transportieren.

Bei Betrégsn ab 20.000,- M hat der Transport durch

3 Personen - davon mindestens eine minnliche Person ~
zu erfolgen. Die Begleiter sind entsprechend der Auf-
gabenstellung zu belehren.

Wird das vorgegebene Kassenlimit der Hauptkasse iliber-
schritten, ist der nicht bendtigte Betrag bei der Bank
einzuzahlen.,

Bel VerstiBen gegen diese Zehlungsordnung werden die
betreffenden Mitarbeiter auf der Grundlage der Arbeits-
ordnung des Verlages und der sozislistischen Gesetz-
lichkeit zur Verantwortung gezogen.

Berlin, den 10. 6. 1986 Hieronimus

Anlage

Anlage
Anloge
Anlage

Verlagsdirektor

1: Bestdtigung der vachlichen und rechnerischen
Richtigkedit

¢ Erteilung der Zahlungsanweisung

I'reigabe der Zuhlung

Kassenfiihrung

S



