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ARBEITSORDNUNG Nur fiir den Dienstgebrauch

1, Grundsitze

Die Arbeitsordnung (AO) bildet das grundiegende arbeitsrechtliche Dokument zur
Organisation der Arbeit im Verlag. Sie enthdlt Jie wesentlichen Anforderung
an das Verhalten der leitenden und aller anderen Mitarbeiter im Arbeit

~des Verlages. Sie legt diejenigen Verhaltensweisen fest, die erforder!i
um die gesetzlichen Vorschriften im Verlag zu verwirklichen.

Die rechtlichen Grundlagen der AO sind:

.. Arbeitsgesetzbuch der DDR vom 16, Juni 1977

— Rahmenkollektivvertrag 68/82 iber die Arbeits- und Lohnbedingungen der
Werktédtigen in den volkseigenen und ihnen gleichgestellten Verlagen
(Verantwortungsbereich des Ministeriums fiir Kultur)
vom 30. April 1982 - RKV Verlage -

— Verordnung iiber die volkseigenen Kombinate. Kombinatsbetriebe und VEB
vom 8. November 1979

~— Statut des Verlages.
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Leitung des Verlages

2.1, Der Verlag untersteht dem Ministerium fiir Kultur, Hauptverwaltung Ver=
lage und Buchhandel. Die Hauptaufgaben des Verlages ergeben sich aus den
Beschliissen der Partei der Arbeiterklasse und der Regierung. aus den Ge=
setzen der DDR sowie aus den kulturpolitischen und dkonomischen Richt-
linien und Weisungen der HV Verlage und Buchhandel.

2,2, Der Verlagsdirektor leitet den Verlag nach dem Prinzip der Einzelleitung
bei kollektiver Beratung der Grundfragen und umfassender Mitwirkung der
Werktidtigen. Er arbeitet eng mit der Betriebsparteiorganisation, der
Betriebsgewerkschaftsleitung, der FDJ-Leitung und den anderen gesell~
schaftlichen Organisationen zusammen.
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Der Verlagsdirektor trigt fiir die komplexe perspektivische Entwicklung
und fiir die gesamte THtigkeit des Verlages die personliche Verantwortung.
Der Verlagsdirektor ist dem Leiter der HV Verlage und Buchhandel direkt
unterstelit und ihm gegeniiber fiir das gesamte Verlagsgeschehen rechen=~
schaftspflichtig.
Der Verlagsdirektor schafft mit seinem Leitungskollektiv in Zusammen-
arbeit mit der Betriebsparteiorganisation, der BGL und den anderen ge=
sellschaftlichen Organisationen durch griindliche Entscheidungsvorberei-
tung in kollektiver Beratung und durch eindeutige politische und fachliche
Entscheidungen die Voraussetzungen flir bewute, schopferische, soziali-
stische Gemeinschaftsarbeit und fiir die Mitarbeit aller Verlagsangehdrigen
- bei der Vorbereitung und Erfiillung der kulturpolitischen und skonomischen
Aufgaben,



2.6.

Die Mitwirkung der Belegschaft wird wirksam durch

- die Ausarbeitung der Themenpline des Verlages

— die Aufschliisselung der skonomischen Pline auf die Berciche und
Abteilungen des Verlages

— die jéhrliche Erarbeitung und Diskussion der Intensivierungskonzeption
sowie des Plans zur Verbesserung der Arbeits= und Lebensbhedingungen

- alljdhrliche Diskussion und Beschlu des Betriebskollektivvertrages
sowie halbjdhrliche Rechenschaftslegungen des Verlagsdirektors iiber
seine Erflillung.

Wichtige Vorginge in der Verlagsarbeit werden durch Organisations-
anweisungen geregelt. Uber die in einer Mappe zusammengefaten Orgas
nisationsanweisungen verfiigen alle Leiter. beginnend bei den Verantwor t—-
lichen Redakteuren und Verantwortlichen Lektoren,

Neue Organisationsanweisungen werden von dem jeweils zustindigen
Bereichsleiter als Entwurf in der Dienstbesprechung des Verlagsdirektors
vorgelegt, nach griindlicher Diskussion vom Verlagsdirektor verabschiedet.
von dem zustéindigen Bereichsleiter kopierfihig an K/A geliefert und von
dort vervielfiltigt und verteilt.

Zur Beratung des Verlagsdirektors und zur Kontrolle der Erfiillung der ge~
stellten Aufgaben werden regelmiBig Dienstbesprechungen durchgefiihrt.
die vom Verlagsdirektor einberufen und geleitet werden.

An der Beratung, Entscheidungsvorbereitung, Entscheidungsfindung und
Kontrolle der Aufgaben, die den Gesamtverlag betreffen, wirken ferner
verschiedene gesellschaftliche Organe mit: (z.B. Beirdte, LMK, ZFK),

Eine wichtige Rolle bei der Wahrnehmung der in der AQ festgelegten Rechte
und Pflichten als Ausdruck der sozialistischen Demokratie im Verlag spielt
die Gewerkschaftsorganisation. Die Betriebsgewerkschaftsorganisation und
ihre Organe vertreten die Interessen der Mitarbeiter im Verlag. Sie haben
umfassende und weitreichende Mitbestimmungs= und Mitwirkungsrechte in
allen Fragen, die die Verlagsarbeit beriihren und die Interessen der Mit-
arbeiter betreffen. Alle leitenden Mitarbeiter sind deshalb verpflichtet, die
Rechte der Gewerkschaftsorganisation stets zu wahren und in ihrem Ver-
antwortungsbereich alle erforderlichen Voraussetzungen zu schaffen, damit
die Gewerkschaftsleitung und die Gewerkschaftsfunktionire ihre Rechte voll
wahrnehmen konnen.

Die leitenden Mitarbeiter leiten in ihren Verantwortungsbereichen die Ar~-
beit der Arbeitskollektive nach den gleichen Grundsédtzen, wie sie fiir den
Verlagsdirektor gelten. Die Aufgabenbereiche und Befugnisse der leitenden
Mitarbeiter sind vom Verlagsdirektor in den Funktionspldnen, Organisa~
tionsanweisungen, dieser Arbeitsordnung u. a, innerbetrieblichen Dokumenw~
ten festgelegt.

Leitende Mitarbeiter sind in der ersten Leitungsebene:

- die Bereichsleiter:
Leiter des redaktionellen Bereichs und Stellvertreter des Verlagse
direktors (Cheflektor )
Leiter des ckonomischen Bereichs und Stellvertreter des Verlagse
direktors (Okonomischer Direktor)
Leiter des Produktionsbereichs (Produktionsleiter)
Leiter des Absatzbereichs (Absatzleiter)
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Leiter des Bereichs Rechnungsfiihrung und Statistik (Hauptbuchhalter)
— Leiter der Abteilung Kader/Arbeit

in der zweiten Leitungsebene:
= im redaktionellen Bereich:
die Hauptredakteure (Abteilungsleiter)
~—~ im Skonomischen Bereich:
Leiter der Anzeigenabteilung
Leiter der Abteilung Planung
Leiter Abteilung Allgemeine Verwaltung
= im Produktionsbereich:
Herstellungsleiter (Abteilungsleiter)
— im Absatzbereich:
Vertriebsleiter (Abteilungsleiter)
Werbeleiter (Abteilungsleiter)
— im Hauptbuchhalterbereich:
Leiter fiir Rechnungsfiihrung und Statistik (Abteilungsleiter )

2.8.  Die Bereichs- und Abteilungsleiter werden bei Abwesenheit von ihren Stell=~
vertretern vertreten. Die Stellvertretung der Bereichsleiter wird vom Ver-
lagsdirektor geregelt und ist im Verlag bekanntzugeben. Die Regelung der
Stellvertretung der Abteilungsleiter erfolgt durch die zustidndigen Bereichs-
leiter. -

2.9. Das Imprimaturrecht wird den Verantwortlichen Redakteuren und den Ver-
antwortlichen Lektoren fiir ihren Verantwortungsbereich durch den Ver-
lagsdirektor schriftlich erteilt. In Abwesenheit des Verantwortlichen
Redakteurs imprimiert fiir ihn der zustindige Hauptredakteur bzw. dessen
Vertreter. Fiir den abwesenden Verantwortlichen Lektor kann ein mit der
Vertretung beauftragter anderer Verantwortlicher Lektor oder der zustin-
dige Hauptredakteur bzw. dessen Vertreter imprimieren.

2.19. Alle Vorschlige und Hinweise der Mitarbeiter zur Verbesserung der Ar-
beitsorganisation sowie der Arbeits- und Lebensbedingungen, insbeson=-
dere zur Einsparung von Arbeitskriften, Arbeitszeit und Material, sind
von den leitenden Mitarbeitern sorgsam zu beachten, zu priifen und zu
beriicksichtigen.

Handelt es sich um Neuerervorschlige, werden sie der Abt, Kader/Arbeit
zugeleitet und sind dort zu registrieren. Der Leiter Abt. Kader/Arbeit ver~
anlaBt die Priifung auf Realisierbarkeit durch den fachlich zustdndigen Be-
reichsleiter unter Einbeziehung des Neuereraktivs sowie die Zahlung einer
Vergiitung entsprechend den gesetzlichen Vorschriften.

Fiir die Einfiihrung von Neuerungen sind die Bereichsleiter verantworte
lich,

Neuerervereinbarungen werden durch den Verlagsdirektor abgeschlossen.

2.11. Vorschlidge und Anliegen der Verlagsmitarbeiter sind vom Verlagsdirektor
und allen leitenden Mitarbeiter sorgfiltig auszuwerten und fiir die Verbes~
serung der Arbeit zu nutzen. Fiir die Bearbeitung der Vorschlidge und
Anliegen gelten die Festlegungen der Eingabenordnung des Verlages.
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3.6.

Arbeitsorganisation und sozialistische Arbeitsdisziplin

Der Verlagsdirektor und die leitenden Mitarbeiter haben solche Arbeits—
bedingungen zu schaffen, die den Mitarbeitern hohe Arbeitsleistungen er-
moglichen, die bewuBte Einstellung zur Arbeit und das Schopfertum fordern,
die Arbeitsfreude erhohen und zur Entwicklung sozialistischer Personlich~
keiten sowie zur sozialistischen Lebensweise beitragen. Die Gestaltung

und Vervollkommnung der Arbeitsbedingungen bilden die Voraussetzungen
fiir eine hohe Arbeitsdisziplin sowie fiir Ordnung und Sicherheit im Ar-
beitsprozeR.

Der Inhalt der Arbeitsaufgabe und des Verantwortungsbereiches jedes Mit-
arbeiters wird durch die im Arbeitsvertrag vereinbarte Arbeitsaufgabe
und die im Funktionsplan festgelegten Regelungen bestimmt.

Jeder Verlagsmitarbeiter hat seine Arbeitspflichten mit Umsicht und

Initiative wahr zunehmen. Er ist insbesondere verpflichtet,

— seine Arbeitsaufgabe ordnungsgemiB und fristgerecht zu erfiillen,

— die Arbeitszeit sowie die Produktions- und Arbeitsmittel voll zu nutzen,

— das sozialistische Eigentum vor Beschiddigung und Verlust zu schiitzen,

— die Bestimmungen iiber den Gesundheits= und Arbeitsschutz und den
Brandschutz einzuhalten sowie

— die Festlegungen iliber Ordnung, Disziplin und Sicherheit zu befolgen.

Der Verlagsdirektor gegeniiber allen Mitarbeitern und die Bereichs~ und

Abteilungsleiter gegeniiber den ihnen unterstellten Mitarbeitern sind be=

rechtigt, Arbeitsauftrige und Weisungen

— zur Konkretisierung der vereinbarten und im Funktionsplan niher aus-
gestalteten Arbeitsaufgaben sowie

— zur voriibergehenden Ubertragung einer anderen Arbeit im Rahmen der
gesetzlichen Vorschriften

zu erteilen.

Arbeitsauftrige und Weisungen sind eindeutig zu erteilen und zu erliu=

tern.

Bei der voriibergehenden Ubertragung einer anderen Arbeit ist der jewei=

lige Anweisende berechtigt und verpflichtet, gegebenenfalls die Gehalts-

zulage fiir Angestellte gemiB § 90 AGB festzulegen sowie die erforder-~

lichen Zustimmungen der BGL gemiR §§ 88 und 90 AGB einzuholen.

Die Verlagsmitarbeiter sind verpflichtet, die Arbeitsauftrige und Weisun-
gen mit Umsicht und Initiative auszufiihren. Die Ausfiihrung von Weisungen
kann nur in den gesetzlich vorgesehenen Fillen (§ 83 Abs, 2 AGB) abgelehnt
werden. Die Ablehnung muf8 dem Anweisenden oder dem iibergeordneten
Leiter unverziiglich mitgeteilt werden.

Der Selbstschutzbeauftragte der Zivilverteidigung hat entsprechend den
gesetzlichen Vorschriften im Einzelfall besondere Vollmachten.
Spezielle Befugnisse besitzen der Sicherheitsheauftragte und der Brand-
schutzinspektor des Verlages. Einzelheiten regelt die ,Richtlinie zum
Gesundheits-, Arbeits- und Brandschutz" des Verlages.



4. Gehalts= und Lohnzahlung

4.1. Gehalts- und Lohnzahlungen erfolgen regelmiBig am 24. jeden Monats.
Fidllt-der Zahltag auf einen gesetzlichen Feiertag, erfolgt die Zahlung am
Tag vorher; fillt der Zahltag auf einen Freitag, Sonnabend oder Sonntag,
erfolgt die Zahlung spétestens am vorhergehenden Donnerstag.
Gehilter und Lohne sind wihrend der Arbeitszeit auszuzahlen.

4.2, Lassen sich Mitarbeiter ihr Gehalt oder ihren Lohn auf ein Konto iiber~
weisen, ist die Uberweisung so rechtzeitig vorzunehmen, daf die Mitar-
beiter am Zahltag dariiber verfiigen kénnen,

4.3, - Auszahlungen an andere Personen erfolgen nur gegen Vorlage einer eigen-
hidndig unterschriebenen Vollmacht.

4.4. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, der Abt. Kader/Arbeit alle Anderungen
unverziiglich mitzuteilen, die EinfluB auf die Hohe des Arbeitseinkommens
haben kénnen (z.B. EheschlieBung, Scheidung, Geburt oder Volljdhrigkeit
von Kindern, Anderung des Sorgerechts, Schwerbeschidigtenstatus u.a. ).

4.5, Vorauszahlungen auf das Arbeitseinkommen vor dem Zahitag werden in der
Regel nicht gewdhrt, aufier
— vor Antritt des Erholungsurlaubs bei Beantragung bis 5. des Monats und
— in Ausnahmefillen unter Berilicksichtigung besonderer sozialer Gesichts-
punkte bei Befiirwortung durch den zustindigen Bereichsleiter und die
BGL sowie Zustimmung durch den Hauptbuchhalter.

5. Schutz des sozialistischen Eigentums

5.1, Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, das sozialistische Eigentum zu mehren
und zu schiitzen.

Der Verlagsdirektor und alle leitenden Mitarbeiter sind verpflichtet, den
Schutz des sozialistischen Eigentums und die Sicherheit des Verlages zu
organisieren und zu gewdhrleisten.

Jeder Mitarbeiter hat insbesondere die Pflicht,
-— durch seine Arbeit dazu beizutragen, daf das Volkseigentum gemehrt
wird
~ sich aktiv daflir einzusetzen, daB Schidden am sozialistischen Eigentum
verhindert werden
— jegliche Schiden an Einrichtungen, Maschinen, Material u.a. sowie
wahrgenommene Gefahrenquellen sofort zu melden
— bei Bridnden, Notstdnden und anderen Katastrophen aktiv an der Besei-
tigung der Schiden mitzuwirken. Hierflir gelten besonders die Vor~
schriften der Richtlinie zum GABS des Verlages.
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5.3.i Zum Gebrauch auBer Haus diirfen Schreibmaschinen, Diktiergerite und
. andere hochwertige Arbeitsmittel vom Leiter der Allgemeinen Verwaltung
nur in Ausnahmefdllen mit Zustimmung des Abteilungsleiters gegen Quit~
|_ tung ausgeliehen werden.
Das Mitnehmen von Arbeitsunterlagen aus den Verlagsriumen bedarf der
Genehmigung des Abteilungsleiters.



5.6.

Dienstgehéiﬂiﬂisse mit dem Grad Vertrauliche Dienstsache” und ,Nur fiir
den Dienstgebrauch' sind entsprechend der Organisationsanweisung wBe=
reichsnomenklatur fiir Dienstgeheimnisse" zu behandeln.

Jeder Mitarbeiter ist dariiber hinaus verpflichtet, tiber alle ihm bekannten
dienstlichen Angelegenheiten Verschwiegenheit zu wahren. Diese Verpflich=
tung besteht auch nach dem Ausscheiden aus dem Verlag weiter.

Vervielfdltigungsapparate (Xero, Wachsmatrize, Dokumator) sind unter
VerschluB zu halten. Sie-und die Thermokopiergerite diirfen nur zu be=
trieblichen Zwecken genutzt werden.

Der Verlag darf nur durch die offiziellen Ein- und Ausgiinge betreten bzw.
verlassen werden.

Der Verlag darf grundsitzlich nicht eher als 60 Minuten vor dem verein=
barten Arbeitsbeginn betreten und muB spitestens 60 Minuten nach Been-
digung der offiziellen Arbeitszeit verlassen werden. Ein notwendiger
Aufenthalt im Verlagsgebiude iiber diese Zeitdauer hinaus mu8 iiber den
Okonomischen Leiter der Abt, Allgemeine Verwaltung vorher gemeldet
werden.

Verantwortlich ist der zustindige Bereichs~ oder Abteilungsleiter.

Das gilt sinngemiB fiir Beratungen, Qualifizierungslehrgiinge, sonstige
Ausbildung und Qualifizierung, ferner fiir durch BGL und Leiter Kader/
Arbeit genehmigte Uberstunden und fiir im Verlagsgebidude durchgefiihrte
gesellschaftliche Veranstaltungen.

Die Benutzung der betrieblichen Reparatureinrichtungen (Grube in der
Werkstatt) fiir persénliche Zwecke bedarf der Zustimmung des Leiters
Allgemeine Verwaltung. Solche Arbeiten diirfen jedoch nur in Anwesenheit
eines zweiten Mitarbeiters durchgefiihrt werden.

Alle Arbeitsrdume sind bei DienstschluB zu verschlieBen. Die Schiiissel
werden beim Pfortner abgegeben und vor Dienstbeginn wieder abge-
holt.

Zeitweilig nicht besetzte Réume sind - auch bei nur kurzzeitigem Verlase
sen - ebenfalls zu verschlieBen. Die Schliisselaufbewahrung ist innerhalb
der jeweiligen Arbeitseinheit zu regeln. Der zustindige Leiter muB wih-
rend der Dienstzeit zu allen Arbeitsriumen seines Zustindigkeitsbereichs
Zutritt haben. Weitere Einzelheiten regelt die Schliisselordnung.

Jeder Mitarbeiter ist nach dem Zivilverteidigungsgesetz verpflichtet, sich
aktiv an der Vorbereitung und Durchfiihrung der betrieblichen Zivilver-~
teidigungsmaBnahmen zu beteiligen.

Jeder Plakatanschlag und jeder schriftliche Aushang im Verlag muB3 von
dem jeweiligen Verantwortlichen signiert sein und darf nur auf Veranlas-
sung der Abteilung Kader /Arbeit an den dafiir vorgesehenen Stellen angee
bracht werden.

Besucher haben sich beim Pfdrtner zu legitimieren. Fiir den Besuch aus-
ldndischer Staatsbiirger gelten spezielle Vorschriften,

Der ldngere Aufenthalt verlagsfremder Personen aus nichtdienstlichen
Griinden im Verlagsgebiude und in den Arbeits- und Nebenriumen ist nur
mit Genehmigung der Bereichs= und Abteilungsleiter gestattet,
Einzelheiten werden in einer Organisationsanweisung zur Besuchsregelung
festgelegt.
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6.2,

6.3.

6.4,

Die Benutzung der betrieblichen Fernsprech- und Telexeinrichtungen ist
grundsdtzlich nur aus dienstlichen Griinden gestattet. Einzelheiten zur aus-
nahmsweisen Nutzung aus dringenden privaten Griinden fiir Inlandsgespriche
sowie zu Telefongesprichen mit dem Ausland regelt die Organisationsan=~
weisung ,Telefon-, Telex-,und Telegrammverkehr",

Verdffentlichungen jeglicher Art, die mit den eigenen Arbeitsaufgaben im
Zusammenhang stehen oder andere interne Fragen der Verlagsarbeit be~
treffen, bediirfen der Genehmigung durch den zustindigen Bereichsleiter
bzw. durch den Verlagsdirektor, wenn die Verdffentlichung von einem
Bereichsleiter stammt.

Beitrdge der Redakteure in den eigenen Zeitschriften sind vor der Vers
offentlichung mit dem zustidndigen Hauptredakteur ahzustimmen.

Arbeitszeit und Erholungsurlaub

Die tidgliche Arbeitszeit (Arbeitshbeginn, Pausen, Arbeitsschluf3) wird vom
Verlagsdirektor gemeinsam mit der BGL festgelegt. Entsprechendes gilt
auch fir zeitweilige Arbeitszeitverlagerungen. Die Arbeitszeit beginnt und
endet am Arbeitsplatz, Die im Arbeitszeitplan festgelegte Arbeitszeit ist
ausschlieflich zur ordnungs= und fristgemiBen Erfilllung des Arbeitsauf-
trages zu nutzen. Die festgelegten Pausen sind einzuhalten.

Die Arbeitszeit betrigt im Normalfall wéchentlich 43 3/4 Stunden:

Von Montag bis Freitag: Arbeitsbeginn 7.30 Uhr
Arbeitsschiuf 16,45 Uhr
Mittagspause 30 Minuten

Mitarbeiter, die nach festgelegtem Arbheitsbeginn den Betrieb betreten,
haben sich bei ihrem zustidndigen Leiter zu melden und ihre Verspitung

zu begriinden. Der Leiter ist dafiir verantwortlich, daB die ausgefallene
Arbeitszeit nachgearbeitet oder vom Lohn abgezogen wird (Meldung an

die Abt. Kader/Arbeit).

Kann ein Mitarbeiter auf Grund von Verkehrsstdrungen, Naturereignissen
oder anderen von ihm nicht zu vertretenden Umstéinden nicht piinktlich zur
Arbeit erscheinen, und erfolgt gemdB § 115 AGB keine Festlegung zur Nach-
arbeit, erhilt er fiir die ausfallende Arbeitszeit den Durchschnittslohn. Die
Festlegung iiber die Nacharbeit trifft der zustindige Bereichsleiter mit Zu~
stimmung der BGL,

Wihrend der Arbeitszeit darf der Verlag - aufer wahrend der Mittags=
pause - nur mit Zustimmung des zustidndigen Leiters verlassen werden.
Die Abwesenheit ist in das Abwesenheitsbuch der Abteilung einzutragen,

Gesellschaftliche Veranstaltungen und Versammlungen sind auRerhalb der
Arbeitszeit durchzufiihren. Uber Ausnahmen entscheidet der Verlagsdirek-
tor.

{berstundenarbeit darf in den gesetzlich vorgesehenen Fillen nur vom Ver-

" lagsdirektor und den Bereichsleitern angeordnet werden. Der Anordnende

ist verpflichtet, die erforderliche Zustimmung der BGL einzuholen,

Freistellung von der Arbeit wird im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
gewdhrt, Der Antrag auf Freistellung ist unter Verwendung des entspre-
chenden Vordrucks an die Abt. Kader/Arbeit zu richten und bedarf der
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6.

negen&ewhnung bzw. Genel amigung durch den zastidndigen Perecichsleiter.
Im Falle der Freistellung wegen eines Arzthesuches oder notwendiger Be~
handiungsmaBnahmen gem. § 183 Abs. 3 AGE entscheiden die Bereichsleiter
mit Zustimmung der BGL iiber die Zumutbarkeit von Vorebzw. Nacharbeit,
Die Mitarbeiter sind verpflichtet, sich vor Beginn bzw, nach Ablauf der
Freistellung beim zustéindigen Abteilungsleiter ab~ bzw. anzumelden.

Bei Arbeitsunfghigkeit eines Mitarbeiters infolge Krankheit u. &, ist der
zustidndige Leiter unverziiglich zu verstéindigen. hnerhalb von 3 Tagen
nach Eintritt der Arbeitsunfidhigkeit ist die drztliche Bescheinigung tiber
die Arbeitsbefreiung der Lohnbuchhaltung zu iibersenden. Jeder Mitarbei-
ter hat den zustidndigen Leiter von der bevorstehenden Wiederaufnahme
seiner Titigkeit rechtzeitig zu unterrichten.

Beginn und Ende des Erholungsurlaubs werden im Urlaubsplan festgelegt.
Der jihrliche Urlaubsplan wird zu Beginn des Jahres, spitestens bis zum
30, Mirz des laufenden Jahres unter Berilicksichtigung der betrieblichen
und personlichen Interessen der Mitarbeiter aufgestellt und bedarf der
Zustimmung der BGL. Die Aufstellung des Plans erfolgt in den Bereichen
und wird von der Abt. Kader/Arbeit zusammengestellt, die die Zustim=
mung der BGL einholt.
Der Erholungsurlaub soll in der Regel innerhalb des Kalenderjahres ge=
wihrt und genommen werden. Aus dringenden betrieblichen Griinden oder
auf Wunsch des Mitarbeiters kann festgelegt werden, daf der Urlaub bls
zum 31. Mirz des folgenden Jahres angetreten wird.
Eine Abweichung vom Urlaubsplan, eine Unterbrechung oder vorfristige
Beendigung des Urlaubs darf nur aus zwingenden betrieblichen Griinden
vom Verlagsdirektor gegeniiber den Bereichsleitern und von den Bereichs=
leitern gegeniiber den anderen Mitarbeitern angeordnet werden. Der An=-
ordnende hat die Zustimmung der BGL einzuholen und die Dauer der Ur=
laubsverlingerung mit vorheriger Zustimmung der BGL festzulegen
(§ 198 Abs. 2 AGB).
Vor Antritt des Urlaubs ist unter Verwendung des entsprechenden Vor-
drucks iiber den zustidndigen Abteilungs= bzw. Bereichsleiter der Abt.
Kader/Arbeit ein Urlaubsantrag zuzuleiten, und zwar spitestens bis zum
5. des Monats, wenn der Zahlungstermin fiir das Gehalt oder den Lohn
in den Urlaub f#llt und Vorauszahlung gewiinscht wird.

Die Gewidhrung eines arbeitsbedingten Zusatzurlaubs flir die einzelnen Be=
schiftigtengruppen erfolgt auf der Grundlage des Urlaubskataloges im BKV,

Gesundheits=, Arbeits~ und Brandschutz

Die Leiter sind in ihrem Aufgabenbereich fiir die Einhaltung der Bestim=
mungen des Gesundheits=, Arbeits= und Brandschutzes personlich verant-
wortlich. Es ist Pflicht jedes leitenden Mitarbeiters, stdndig darauf ein-
zuwirken, daB die Bestimmungen des Gesundheits~ und Arbeitsschutzes
sowie des Brandschutzes gewissenhaft von allen Mitarbeitern eingehalten
werden.

Einzelheiten regelt die innerbetriebliche , Richtlinie zum Gesundheits=,
Arbeits~ und Brandschutz'',



Wird festgestellt, def ein Mitarbeiter aus Gesundheitsgriinden die verein-
barte Arbeitsaufgabe nicht mehr ausiiben darf oder aus Alter sgriinden nicht
mehr ausiiben will (§ 209 AGB), oder wird #rztlich eine Schonarbeit ange-
ordnet (§ 216 AGB), hat der zustdndige Bereichsleiter mit Hilfe der Abt.
Kader/Arbeit die entsprechenden Mafnahmen einzuleiten.

7.4. Bei dienstlichen Versammlungen und Beratungen im Verlag scll das Ein~
stellen des Rauchens vereinbart werden. In allen anderen Fillen gilt das
Prinzip der Riicksichtnahme der Raucher auf die Nichtraucher,

8. Authewahrung und Sicherung des personlichen Eigentums

8.1. Allen Mitarbeitern stehen sichere Aufbewahrungsmoglichkeiten fiir die im
Zusammenhang mit der Arbeit und der gesellschaftlichen Titigkeit in den
Verlag mitgebrachten Gegenstinde zu Verfiigung:
- verschlieBbare Arbeitszimmer und Schreibtische
- verschlieBbare Schrinke bzw. Schreibtische fiir Mitarbeiter chne
stidndiges Arbeitszimmer.

8.2. GroBere Geldbetrige, Schmuckgegenstidnde oder sonstige wertvolle Sachen,
die tiblicherweise nicht mit in den Verlag gebracht werden sollen. sind be-
sonders geschiitzt aufzubewahren (z.B, Deponierung im Panzerschrank o, 4.
Behiltnis beim Abteilungs~ oder Bereichsleiter ),

8.3. Die Mitarbeiter sind verpflichtet, die gebotenen Auﬂaewahrungsmb‘glich-.
keiten zu nutzen und die notwendigen Vorkehrungen gegen Verlust und Be-
schidigung sowie Abhandenkommen und Diebstahl der mitgebrachten Ge-
genstidnde zu treffen, insbesondere
— keine Gegenstéznde unbeaufsichtigt liegenzulassen;

— die Rdume auch bei kurzzeitigem Verlassen zu verschlieen und den
Schliissel sicher aufzubewahren: die Schliisselaufbewahrung ist inner=-
halb der jeweiligen Arbeitseinheit zu regeln;

- gegebenenfalls die Schrinke und Schreibtische zu verschlieBen und die
Schliissel abzuziehen;

— wertvolle Sachen und groBere Geldbetrdge zur Autbewahrung zu geben,

Die Mitarbeiter sind bei Aufnahme der Arbeit vom Abteilungsleiter auf die
Aufbewahrungsmoglichkeiten hinzuweisen.

@
W

5.5.  Stellen die Mitarbeiter Méngel an den Aufbewahrungsmioglichkeiten fest
oder ist ein Verlust bzw. Beschéddigung von Gegenstinden eingetreten,
haben sie sofort ihren Abteilungsleiter zu verstzndigen.

[0 0]
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Mitgebrachte Fahrrider konnen im Betriebsgelidnde (Hof des Hauptgebiue
des) bzw, in geeigneten Rdumlichkeiten abgestellt werden. Sie sind in
jedem Fall mit geeigneten Sicherungsmoglichkeiten (Kette, Schlof3) an-
zuschlieBen.

o
~1

Fiir mitgebrachte PKW besteht in begrenztem Umfang eine Parkmoglich=
keit im Hof des Hauptgeb&dudes. Vorrang haben die verlagseigenen Fahre=
zeuge und Fahrzeuge von schwerbeschddigten und korperbehinderten Mit=
arbeitern.

Die mitgebrachten PKW sind ebenfalls sorgfiltic zu verschlieBen. Eine
besondere Sicherungs= und Uberwachungspflicht des Verlages besteht
ebenso wie bei Fahrridern nicht.
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Arbeitsrechtliche Vertrige

Zum AbschluB, zur Anderung und zur Aufldsung von Arbeitsvertrigen mit
allen Mitarbeitern = ausgenommen die Berufungskader - ist allein der Ver=
lagsdirektor befugt bzw. sind bei seiner Abwesenheit seine Stellvertreter
berechtigt.

Mit jedem Bewerber fiir eine Titigkeit im Verlag ist vor AbschluB eines
Arbeitsvertrages ein Einstellungsgesprich zu fithren.

Das Einstellungsgesprich fiihrt im Einvernehmen mit dem Leiter der .-

teilung Kader/Arbeit der zustdndige Bereichsleiter bzw. der Verlagsdi~

rektor, wenn ein Bereichsleiter eingestellt werden soll. L
Der Gesprichsfiihrende ist verantwortlich, daB die BGL vom beabsichtig- \\,
ten VertragsabschluB und vom vorgesehenen Einstellungsgespréich ver=

stindigt wird, damit ein Vertreter der BGL bzw. der Vertrauensmann das

Recht auf Teilnahme am Gesprich wahrnehmen kann (§ 43 Abs. 2 AGB).

Die BGL regelt (entsprechend der Ordnung fiir die Wahrnehmung der Rech-

te der Gewerkschaften beim AbschluB, bei der Anderung und Auflssung von
Arbeitsvertrigen vom 21. Juni 1978) die Gespriéchsteilnahme von Gewerk-
schaftsvertreiern.

Zum Einstellungsgesprich kann der Gesprichsflihrende gegebenenfalls

weitere Mitarbeiter (z. B. Abteilungsleiter) hinzuziehen.

Fiir die Ausfertigung und Unter zeichnung des schriftlichen Arbeitsvertra=
ges ist der Leiter Kader/Arbeit auf der Grundlage des vom Gesprichsfiih-
renden zugeleiteten Formblaties verantwortlich. Der Arbeitsvertrag ist
dem neuen Mitarbeiter unverziiglich, spitestens am Tage der Arbeitsauf=
nahme auszuhéndigen.

Die Ausarbeitung und Aushiindigung des Funktionsplanes erfolgt bei Ar-
beitsaufnahme durch den zustindigen Bereichsleiter bzw. Abteilungsleiter.

Der zusténdige Leiter hat den neuen Mitarbeiter seinem Arbeitskollektiv

vorzustellen, in seine Titigkeit griindlich einzuweisen und ihn bei der Ein=

arbeitung zu unterstiitzen, insbesondere durch

- Erliuterung der wichtigsten Rechte und Pflichten aus den betrieblichen
Dokumenten (AO, Organisationsanweisungen, BKV),

— Bekanntgabe der Arbeitszeit und Pausenregelung,

— Information iiber soziale und hygienische Einrichtungen,

—~ Belehrung iiber Gesundheits=, Arbeits= und Brandschutz.

Jeder Mitarbeiter hat die Pflicht

~ sich, wenn die Arbeitsaufgabe es erfordert, bei der Einstellung bzw. in -~
den gesetzlich vorges iriebenen Abstinden #rztlich untersuchen zu lassen.

— sich entsprechend .cm iibergebenen Laufzettel bei allen angegebenen
Stellen vorzustelien bzw, anzumelden,

— den iibergebenen Betriebsausweis sorgfiltig aufzubewahren, ihn am
Ende eines jeden Halbjahres durch einen Sichtvermerk bei der Abt.
Kader/Arbeit verlingern zu lassen und einen Verlust sofort der Abt.
Kader /Arbeit zu melden,

~ alle Anderungen in den perstnlichen Verhiltnissen, die eine Berichti=
gung der Personalunterlagen erforderlich machen oder aus sonstigen
Griinden fiir das Arbeitsrechtsverhiltnis von Bedeutung sind (z. B, An-
derung der Wohnanschrift, des Familienstandes, des Scrgerechts,
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Zn= und Aberkennung als Schwerbesch#digter, Volljéhrigkeit der Kinder,
angelegte Priifungen u. a.), unverziiglich dem Leiter der Abt, Kader/
Arbeit schriftlich zu melden,

— bei Losung des Arbeitsrechtsverhiltnisses die tibergebenen schriftlichen
Unterlagen, verlagseigene Arbeitsmittel, Arbeitskleidung und Korpere
schutzmittel sowie ausgeliehene Gegenstiinde zurickzugeben. den abge-
zeichneten Laufzettel der Abt, Kader /Arbeit zur Kontrolle und Bestiitigung
vorzulegen und den Betriebsausweis zu libergeben und den Laufzettel mit
SV-Ausweis zwecks Abzeichnung und Au stragung in der Lohnbucthaltung
vorzulegen.

In Vorbereitung des Abschlusses von A’nderungs-, Aufhebungs-, Delegie=
rungse, Uberleitungs- und Qualifizierungsverh'igen ist mit dem betreffen=
den Mitarbeiter ein Gesprich zu filhren. Die Gesprichsfiihrung obliegt im
Einvernehmen mit dem Leiter der Abteilung Kader/Arbeit dem zustdndi-
gen Bereichsleiter bzw. dem Verlagsdirektor, Der Gesprichsfiihrende
unterrichtet die BGL von dem beabsichtigten Vertragsabschlu@ und ermog-
licht den Gewerkschaftsvertretern die Teilnahme am vorbereitenden Ge=
sprdch. AuBerdem ist die FDJ~Leitung zu unterrichten, wenn der AbschluB,
die Anderung, Verlingerung oder vor zeitige Losung eines Lehrvertrages
beabsichtigt wird,

Die Ausfertigung und Unterzeichnung der V. ertrige erfolt durch den

Leiter der Abteilung Kader/Arbeit.

Die beim Abschlu3, bei der Anderung und Auflésung von Arbeitsvertrigen
aller Art erforderlichen Zustimmungen der BGL, staatlichen Organe u, a.
sind vom Leiter der Abteilung Kader/Arbeit einzuholen. Er ist verant-
wortlich, daB die Bestimmungen iiber den Kiindigungsschutz eingehalten
werden, ’

Zur Anfertigung von Beurteilungen und Leiswngsemschdtzungen ist der
dem betreffenden Mitarbeiter unmittelbar iibergeordnete leitende Mitar -
beiter berechtigt und verpflichtet. Er hat die BGL iiber die vorgesehene
Beratung im Arbeitskollektiv zu verstidndigen,

Die Aufnahme zusitzlicher Arbeit nach den gesetzlichen Vorschriften und
das Eingehen eines zweiten Arbeitsrechtsverhiltnisses durch Verlagsmite
arbeiter bedarf der Genehmigung des Verlages. Zustindig ist der jeweilige
Bereichsleiter fiir Mitarbeiter seines Bereiches hzw. der Verlagsdirektor
fiir die Bereichsleiter.

Die gleiche Regelung gilt fiir dauernde bzw, regelmiBig nebenberufliche
Titigkeit,

Der Genehmigende unterrichtet die Abt. Kader/Arbeit,

Arbeitsrechtliche Verantwortlichkeit der Mitarbeiter

Zur Festigung der sozialistischen Arbeitsdisziplin und zur Wahrnehmung
der Verantwortung fiir den Schutz des sozialistischen Eigentums sind alle
Arbeitspﬂichtverletzungen und Schiden zu erfassen, ihre Ursachen und
begiinstigenden Bedingungen unter Mitwirkung der Mitarbeiter aufzudecken
und zu beseitigen und MaBnahmen zur Vermeidung weiterer Pflichtverlete
zungen und Schiden festzulegen. Mitarbeiter, die schuldhaft ihre Arbeits-
pflichten verletzt bzw, dadurch Schiden verursacht haben. kénnen unter
Beriicksichtigung der Gesamtheit aller Umstinde disziplinarisch hzw.

- 11



10,

10.3.

10.4.

11,

11.

11.

[
—

19

materiell zur Verantwortung gezogen werden, wenn die nach dem Gesetz

erforderlichen Voraussetzungen vorliegen.

Die Arbeitspflichten der Mitarbeiter ergeben sich insbesondere

~ aus den gesetzlichen Vorschriften, vor allem des AGB und den Rechts~-
vorschriften auf dem Gebiet des Gesundheits-, Arbeits~ und Brand-
schutzes;

— aus den innerbetrieblichen Vorschriften, wie der Arbeitsordnung, der
. Richtlinie zum Gesundheits=, Arbeits= und Brandschutz'" sowie den
Organisationsanweisungen und Einzelweisungen;

— aus der vereinbarten Arbeitsaufgabe und dem Funktionsplan.

Disziplinarbefugte sind

~ der Verlagsdirektor gegeniiber den Bereichsleitern und den Mitarbei-
tern der Abt. Kader /Arbeit beziiglich sdmtlicher DisziplinarmafBnah-
men und gegeniiber allen Mitarbeitern zum Ausspruch der fristlosen
Entlassung, zur Antragstellung bei der Konfliktkommission auf Durch=
filhrung eines erzieherischen Verfahrens und zur Ubertragung einer
anderen Arbeit bis zum Abschluf des Disziplinarverfahrens (gem. § 256
Abs. 6 AGB),

— die Bereichsleiter gegeniiber den ihnen unterstellten Mitarbeitern zum
Ausspruch eines Verweises oder strengen Verweises.

Der Disziplinarbefugte hat den betreffenden Mitarbeiter bei Ausspruch
einer DisziplinarmafBnahme iiber sein Einspruchsrecht zu belehren.

Die Geltendmachung der materiellen Verantwortlichkeit obliegt dem Ver=

lagsdirektor und seinen Stellvertretern. Er entscheidet auch,

= ob von der Geltendmachung nach Priifung der Gesamtheit aller Umstin=
de abgesehen und

~ ob auf den Schadener satzanspruch nach Zahlung eines angemessenen
Teils der Schadenersatzsumme verzichtet wird.

Die nachweisbare Belehrung von Mitarbeitern iiber die erweiterte mate-
rielle Verantwortlichkeit ist von dem fiir sie zustidndigen Bereichsleiter
durchzufithren. .

Die Kontrolle iiber die ordnungsgemiBe Wiedergutmachung des Schadens
nach Vorliegen einer rechtskriftigen Entscheidung iibt der Hauptbuchhalter
aus. Der Bereichsleiter veranlaBt bei schuldhaften Zahlungsverzogerungen
die Vollstreckung der Entscheidung.

SchluBbestimmungen

Diese Arbeitsordn:.ug gilt fir alle Mitarbeiter, die in einem Arbeitsrechts~
verhidltnis zum Verlag stehen.

Die Arbeitsordnung ist jedem Mitarbeiter auszuhindigen. Der Empfang ist
durch Quittung zu bestitigen.

Die Arbeitsordnung bleibt Eigentum des Verlages und ist beim Ausschei-
den aus dem Verlag der Abt. Kader/Arbeit zuriickzugeben.

Anderungen und Erginzungen der AO konnen vom Verlagsdirektor unter
Mitwirkung der Mitarbeiter ausgearbeitet und mit Zustimmung der BGL
vorgenommen werden,



Die Neufassung dieser Arbeitsordnung tritt am 1. 7, 1986 in Kraft. Gleich-
zeitig tritt die Arbeitsordnung vom 1, Januar 1979 auBer Kraft,

Hieronimus

Kawlath
Verlagsdirektor

BGIL=Vorsitzender



