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1 Allgemeines
1.1 Anwendungsbereich

Die Vorschriften gelten fir alle Geschéftsbereiche und Stabsstellen der Deutschen gesetzlichen
Unfallversicherung - DGUV.

1.2 Zustandigkeit und Leitung des Referates Finanz- und Rech-
nungswesen

(1) Das Finanz- und Rechnungswesen der DGUV wird von der Abteilung Finanzen, Control-
ling, Betriebswirtschaft (FCB) organisiert und durchgefiihrt. Der Leiter der Abteilung
sorgt fur den Aufbau des Referates Finanz- und Rechnungswesen und regelt den auf-
und ablauforganisatorischen Rahmen des Finanz- und Rechnungswesens der DGUV.

(2) Die Fuhrung des Referates wird dem/der Leiter/in des Referates Finanz- und Rech-
nungswesen Ubertragen. Die Vertretung obliegt dem/der Leiter/in der Haupt- und Neben-
buchhaltung.

1.3 Organisatorische Grundsatze fir die Buchhaltungsbereiche

(1) Kassen-, Zahlungs- und Buchfihrungsgeschéfte durfen grundsatzlich nicht denselben
Beschaftigten Ubertragen werden.

(2) Im Finanz- und Rechnungswesen dirfen nur Mitarbeiter/innen beschéaftigt werden, deren
wirtschaftliche Verhdaltnisse geordnet sind. Sie dirfen nicht miteinander verwandt,
verschwagert oder verheiratet sein.

2 Zahlungsverkehr
2.1 Allgemeines
(1) Der Zahlungsverkehr wird so weit wie mdglich bargeldlos abgewickelt.

(2) Zahlungs- und Buchungsanordnungen sind vor ihrer Ausfiihrung auf Ordnungsmafigkeit
und Vollstandigkeit zu prufen. Zahlungsanordnungen, die zu beanstanden sind, sind an
die anordnende Stelle zurtickzugeben.

2.2 Barer Zahlungsverkehr

Fir die Durchfuhrung des baren Zahlungsverkehrs kénnen in allen Standorten der DGUV Kas-
sen eingerichtet werden und damit Mitarbeiter/innen (Kassier/innen) beauftragt.

Besonderheiten der Standorte werden vom Hauptgeschéftsfiihrer und seinen Stellvertretern
geregelt.
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2.3 Behandlung von Schecks

(1) Angenommene Schecks sind am Tage des Eingangs, spatestens am folgenden Arbeits-
tag, einem Kreditinstitut zur Gutschrift einzureichen. Barschecks sind unverziglich mit
dem Vermerk "Nur zur Verrechnung" zu versehen.

(2) Naheres regelt die Kassenordnung (Ziffer 3.7)

2.4 Prifung der Kasse und der Buchhaltung

(1) Unvermutete Prufungen der Hauptkassen sind einmal im Jahr vorzunehmen. Priifungen
der Buchhaltung sind mindestens einmal jahrlich vorzunehmen. Eine Beschrankung auf
Stichproben ist zulassig. Die Prifung nimmt eine Wirtschaftsprufungsgesellschaft oder
die Innenrevision vor. Bei entsprechenden Verdachtshinweisen haben der Geschaftsfihrer
oder seine Stellvertreter unverziglich eine Priifung zu veranlassen.

(2) Bei den vorzunehmenden Prifungen ist mindestens festzustellen, ob der tatsachliche
Bestand der Barmittel und Giroguthaben (Ist-Bestand) mit dem Buchbestand dieser Mittel
(Soll-Bestand) Ubereinstimmt.

(3) Bei der sich auch auf die Vermdgensbestande erstreckenden Prifung ist mindestens
durch Stichproben festzustellen, ob die tatsachlich vorhandenen Vermdgensbestande
mit den buchmafig ausgewiesenen Bestéanden Ubereinstimmen. Sind Urkunden Uber
Darlehen oder Uber andere Vermégenswerte an dritter Stelle hinterlegt, ist durch Be-
scheinigung der Hinterlegungsstelle (z. B. Depotauszug) festzustellen, dass die fur die
Prufung ausgewahlten Vermogensbestande vorhanden sind.

(4) Uber Umfang, Verlauf und Ergebnis der Kassenprifung ist eine Niederschrift aufzuneh-
men, die von den prufenden Personen, von dem/der Leiter/in des Referates Finanzen
und von dem/der Kassierer/in zu unterzeichnen ist. Der Prifbericht wird dem Hauptge-
schaftsfuhrer und seinen Stellvertretern zugeleitet.

3 Kassenordnung
3.1 Aufgaben der Kasse
Der Kasse obliegt:
(1) der gesamte bare Zahlungsverkehr,

(2) die Aufbewahrung der Zahlungsmittel, Urkunden und Vermégenswerte, soweit dies unter
den gegebenen, rAumlichen Umstanden maoglich ist.

(3) Die Besonderheiten der Standorte der DGUV werden soweit erforderlich jeweils in einer
Anlage zu diesen Vorschriften definiert.

3.2 Kassenleiter/in

(1) Die Fuhrung der Kasse, obliegt dem/der Referatsleiter/in Finanz und Rechnungswesen.
Er/Sie sorgt fir den ordnungsgemafien Vollzug der Kassengeschéfte. Fur die Durchflih-
rung der Kassengeschéfte in den Standorten der DGUV, die eine Kasse fuhren, wird ein
Kassierer/in bestellt.

(2) Der/Die Kassierer/in verantwortet den Tagesabschluss.
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Kasse

3.3.1 Abstimmung und Ubergabe der Kasse

(1)

)

3.3.2
@

)

Der Kassierer / die Kassiererin der Kasse hat auf dem Kassenbericht die Ubereinstim-
mung des tatsachlichen Bestandes mit dem buchmafiigen Bestand zu bescheinigen.

Beim Wechsel des Kassierers / der Kassiererin ist die Kasse zu tibergeben. Die Uber-
gabe der Kasse ist zu protokollieren und von den Beteiligten zu unterschreiben. Er-
streckt sich die Verhinderung des Kassierers / der Kassiererin nicht tGber den Tagesab-
schluss hinaus (z. B. Zeitausgleich) kann der Kassierer / die Kassiererin einem/r Vertre-
ter/in die Zahlungsmittel gegen Quittung (ibergeben; eine férmliche Ubergabe ist dann
nicht erforderlich. Nach der Riickkehr des Kassierers / der Kassiererin ist Uber die Zah-
lungsmittel abzurechnen. Kann der Kassierer / die Kassiererin die Kasse nicht person-
lich ibergeben, so ist Ubergabe durch den/die Referatsleiter/in vorzunehmen.

Fehlbetrage

Fehlbetrage und Kassenuberschiisse bis zu einem Betrag von 100 EURO sind dem/der
Referatsleiter/in Finanz und Rechnungswesen zu melden. Differenzen ab 100 EURO sind
zusatzlich dem Hauptgeschaftsfihrer oder seinen Stellvertretern zu melden. Fir die Ver-
luste im Bereich der Barkasse haftet der Kassierer / die Kassiererin. Dies gilt nicht fur
Diebstahl, Einbruch, Raub etc.

Uberschiisse werden, soweit eine Klarung nicht moglich ist, als sonstige Einnahmen ge-
bucht.

3.3.3 Sicherheitsgewahr

Die Beschaftigten in der Kasse sind verpflichtet, Uber festgestellte Mangel und Unregelmaliig-
keiten unverziglich den/die Referatsleiter/in zu unterrichten. Erforderliche Sicherungsmal3nah-
men sind zu treffen. Soweit die festgestellten Mangel und UnregelméaRigkeiten den/die Refe-
ratsleiter/in betreffen, sind der/die Leiter/in der Abteilung, sowie der Hauptgeschéfts- fihrer oder
seine Stellvertreter zu unterrichten.

3.34

Kassenraume

Kassengeschafte sind in den dazu bestimmten Raumen und nur von den in der Kasse beschéf-
tigten Mitarbeitern durchzufihren.

3.4

Barauszahlungen

Barauszahlungen durfen grundsatzlich nur vorgenommen werden, wenn eine gultige Auszah-
lungsanordnung vorliegt. Davon darf nur in begrindeten Fallen abgewichen werden. Die Aus-
zahlungsanordnung ist in diesen Fallen unverzuglich nachzuholen.
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3.4.1 Zahlungen an Mitarbeiter/innen fur Dritte, Entgegennahme von Zah-
lungen durch Mitarbeiter/innen fur die DGUV

Bei Barauszahlungen an Mitarbeiter/innen fur Dritte und bei der Entgegennahme von Zahlungen
fur die DGUV durch Mitarbeiter handelt es sich um Kassengeschafte auf3erhalb der Ge-
schaftsraume, die nur in dringenden Einzelfdllen und nur mit Genehmigung des Hauptge-
schaftsfihrer oder seiner Stellvertreter vorgenommen werden dirfen. Der/die Mitarbeiter/innen
darf/diirfen die Zahlung an den Dritten nur gegen Quittung tatigen. Die Quittung ist dem Aus-
zahlungsbeleg beizufligen.

3.4.2 Zahlungsmittel
(1) Als Zahlungsmittel gelten Bargeld und Schecks.

3.5 Prafung der Zahlungsmittel

(1) Sofern sich im Rahmen einer Einzahlung Anhaltspunkte ergeben, die an einer Echtheit der
Zahlungsmittel zweifeln lassen, sind die Zahlungsmittel, in Gegenwart des Einzahlenden
auf ihre Echtheit und Gliltigkeit zu Gberprifen.

3.6 Behandlung von Falschgeld

(1) Fur die Behandlung von Falschgeld ist der Erlass des Rates der Europaischen Gemein-
schaft Verordnung (EG) Nr. 1338/2001 Uber die Behandlung nachgemachter, verfalsch-
ter, als Falschgeld verdachtigter, beschadigter oder abgenutzter Bundesminzen und
Banknoten anzuwenden.

(2) Die Kasse hat bei ihr eingezahlte, ohne weiteres als nachgemacht oder verfalscht
erkennbare Zahlungsmittel festzuhalten. Die Personalien des Einzahlenden sind festzu-
stellen, und ihm eine Bescheinigung Uber die festgehaltenen Zahlungsmittel auszustellen.

(3) Bei Erhalt von Falschgeld ist die Geschéftsfliihrung und der Abteilungsleiter FCB Uber den
Sachverhalt zu informieren. Dartber hinaus ist umgehend bei einer 6rtlichen Polizeidienst-
stelle Anzeige zu erstatten.

(4) Eingehende Zahlungsmittel, deren Echtheit zweifelhaft ist, sind ebenfalls festzuhalten
und von einer Bank oder einer anderen geeigneten Stelle Uberprifen zu lassen.
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3.7 Kassenbestand, Kassenschrank

(1) Der Barbestand der Kassen ist niedrig zu halten. Der Barbestand soll in der Regel den
Betrag von 2.500 EURO nicht Gberschreiten. Als Ausnahme wird fiir die Kasse des Fi-
nanz- und Rechnungswesens eine Hochstgrenze von 10.000 Euro festgelegt.

(2) Der Kassenbestand ist in dieser HOhe gegen Einbruch Diebstahl, Beraubung, rauberi-
sche Erpressung und Feuer zu versichern.

(3) Scheckvordrucke und sonstige Urkunden, die fir den Dienstgebrauch bestimmt sind,
sind im Kassenschrank aufzubewahren.

3.8 Verwahrung
(1) Bicher und Belege

Die in der Kasse und in der Buchhaltung befindlichen Biicher und Belege sind unter
Verschluss aufzubewahren.

(2) Fremde Gelder und Wertgegenstande

1. Im Kassenschrank durfen nur die zur Kasse gehorenden und die in der Kasse
zur Aufbewahrung zugewiesenen Zahlungsmittel und sonstigen Wertgegenstande
aufbewahrt werden.

2. Fremde Gelder und Wertgegenstande durfen nur angenommen und aufbewahrt
werden, wenn ihre sichere Verwahrung im Interesse der DGUV liegt.

3. Uber Ausnahmen entscheiden der Hauptgeschaftsfiinrer oder seine Stellvertre-
ter.

(3) Aufbewahrung der Schlissel

1. Die zum Verschluss von Kassenbehaltern und Sicherheitsbehaltern berechtigten
Personen haben die Schliissel wahrend der Dienstzeit bei sich zu fihren.

2. Nach Dienstschluss sind die Schliissel aufRerhalb der Dienstraume so sicher auf-
zubewahren, dass sie nicht in den Besitz Unbefugter gelangen kénnen.

3. Bei Verlust von Schlusseln sind der Hauptgeschéftsfihrer oder seine Stellvertreter
unverzuglich zu verstandigen. Er trifft dann die erforderlichen Sicherheitsmalf3-
nahmen.

(4) Bargeld

1. Bei der Aufbewahrung und Beforderung von Bargeld sind besondere Sicher-
heitsvorkehrungen gegen Verlustgefahr zu treffen. Insoweit ist die UVV ,Kassen*
(Anlage) sinngemalf3 anzuwenden.

2. Die Bedingungen, die im Rahmen der Versicherungsvertrage gelten, sind zu be-
achten.
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4 Belege
4.1 Allgemeines
(1) Alle Buchungen missen belegt sein.

(2) Die Belege sind zu nummerieren und geordnet aufzubewahren. Eine digitale Nummerie-
rung und Archivierung kommt diesem Erfordernis gleich.

(3) Fur sachlich miteinander in Zusammenhang stehende Buchungen gentigt ein Beleg.

(4) Berichtigungsbuchungen sind als solche zu kennzeichnen. Im Korrekturbeleg ist durch
einen Querverweis auf den Ursprungsbeleg hinzuweisen.

4.2 Belege fur Einzahlungen, Auszahlungen und Buchungen
ohne Zahlungsvorgang

(1) Belege fir Einzahlungen und Auszahlungen bestehen grundséatzlich aus

1. der Zahlungsanordnung (Annahmeanordnung oder Auszahlungsanordnung),
2. den sonstigen, die Zahlung begriindenden Unterlagen,
3. der Zahlungsbescheinigung oder der Quittung.

(2) Belege fur Buchungen, denen kein Zahlungsvorgang zugrunde liegt, bestehen aus der
Buchungsanordnung und den sonstigen, die Buchung begriindenden Unterlagen.

(3) Die in Absatz 1 und 2 genannten Belege sind grundsatzlich im Original vorzulegen.

1. Bei Rechnungen, die im Rahmen der digitalen Rechnungseingangsbearbeitung
(REB) mit SAP verarbeitet werden, wird die Anordnung bei Rechnungen ohne
Bestellbezug durch die Rechnungsfreigabe im REB-Workflow ersetzt,

2. Bei Rechnungen mit Bestellbezug durch die
a. Freigabe der Bestellung im Bestell-Workflow oder die

b. Freigabe der Rechnung im REB-Workflow ersetzt.

4.3 Form und Inhalt der Zahlungsanordnung
(1) Die Zahlungsanordnung kann erteilt werden als

1. Einzelanordnung fir eine Zahlung,

2. Sammelanordnung fur mehrere Zahlungen,

3. Daueranordnung fir laufende Zahlungen,

4. Im Rahmen der Freigaben im Bestell- und REB-Workflow.

(2) Die Zahlungsanordnung enthalt:

1. die Anordnung zur Annahme oder Auszahlung samt Unterschrift des/der Anord-
nungsbefugten,
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2. den Betrag in Ziffern,

3. die Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen oder des Empfangers sowie dessen
Anschrift und Bank- oder Postbankverbindung, sofern die Anordnung nicht auf
die, die Zahlung begriindende Unterlage gesetzt wird oder mit ihr fest verbunden
wird. Auf die Angabe der Bankverbindung kann verzichtet werden, wenn

a) der/die Rechnungssteller/in mit den Daten zur Anschrift und Bankver-
bindung bei der DGUV gespeichert und

b) durch die sonstigen, die Zahlung begrindenden Unterlagen, der Zah-
lungsempfénger eindeutig zu identifizieren ist,

4. das Sachkonto und/oder das Debitoren/Kreditorenkonto, der Steuerschliissel,
5. die Kostenstelle/Innenauftragsnummer,

6. die Begrindung der Zahlung, falls sie nicht aus den beiliegenden Unterlagen
hervorgeht oder falls nicht auf einen anderen Beleg verwiesen wird,

7. die Bescheinigung tber die sachliche und rechnerische Feststellung,
8. das Datum.

(3) Hat eine Zahlungsanordnung sowohl eine Auszahlung als auch eine Annahme zum In-
halt, missen der Betrag der Auszahlung und der Betrag der Annahme getrennt in der
Zahlungsanordnung oder in den sonstigen, die Zahlung begriindenden Unterlagen an-
gegeben werden.

(4) Die Zahlungsanordnung muss in Schriftform (z. B. mit Schreibmaschine, Textverarbei-
tungssystem, Tinte oder Kugelschreiber) gefertigt sein.

(5) Lautet eine Zahlungsanordnung auf eine fremde Wéhrung, ist der Gegenwert in EURO
hinzuzufigen.

(6) Werden mehrere Annahmen oder Auszahlungen durch eine Zahlungsanordnung an ei-
nen Zahlungsempféanger gemeinsam angeordnet (Sammelanordnung), braucht diese
aul3er den Angaben des Absatzes 2 Nr. 1, 5, 7 und 8 lediglich den Gesamtbetrag zu
enthalten; die Angaben des Absatzes 2 Nr. 2, 3, 4 und 6 missen aus den mit der Sam-
melanordnung zu verbindenden Unterlagen ersichtlich sein.

(7) Wird fur wiederkehrende Auszahlungen oder Einzahlungen, bei denen der Empfanger
oder der Einzahlungspflichtige feststeht, wie bei Mieten, Gehdltern, eine Daueranord-
nung erteilt, muss diese bei Wegfall des Zahlungsgrundes, wenn sie nicht von vornhe-
rein zeitlich begrenzt ist, durch eine Anordnung aufgehoben werden. Im Ubrigen ist in
angemessenen Abstanden durch die anordnenende Stelle zu prifen, ob der Zah-
lungsgrund fur die Daueranordnung noch vorliegt.

(8) Lassen die sonstigen, die Zahlung begriindenden Unterlagen die in Absatz 1 Nr. 3 und 6
vorgesehenen Angaben zweifelsfrei erkennen, braucht die Zahlungsanordnung lediglich
die Angaben in den Nummern 1, 2, 4, 5 und 7 und 8 zu enthalten (abgekirzte
Zahlungsanordnung).

(9) Der die Zahlungsanordnung im REB-Workflow ersetzenden Freigabe liegt die Eingangs-
rechnung als Image im PDF-Format mit allen erforderlichen Buchungsinformationen zu-
grunde. Hier ersetzt die Freigabe am System die Unterschrift (Ziffer (4)).
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(10) Ist die Eingangsrechnung ohne Abweichung zur freigegebenen Bestellung eingegan-
gen, so gilt die Bestellfreigabe als Rechnungsfreigabe (Anordnung). Alle wesentlichen
Bu- chungsinformationen werden aus der Bestellung tbernommen. Abweichungen von
der Bestellung erfordern eine explizite Rechnungsfreigabe.

4.4 Anordnung der Zahlung

(1) Der Hauptgeschaftsfihrer und seinen Stellvertretern und seine Stellvertreter sind anord-
nungsbefugt. Die Anordnungsbefugnis kann schriftlich delegiert werden. Die Freigaben
im Bestell- und REB-Workflow stehen der Anordnung gleich.

(2) Die tatsachliche Ausiibung der Delegation ist im Intranet der DGUV in der aktuell giiltigen
Fassung zu veroéffentlichen.

(3) Die Unterschrift ist mit urkundenechten Schreibmitteln zu leisten; Namenskiirzungen oder
die Verwendung eines Namensstempels sind unzulassig. Die workflow-gestitzten Frei-
gaben werden systemseitig gespeichert. Die Sicherheit der Eingaben im Workflow ist ge-
malf Ziffer 7, Absatz 3 umgesetzt.

(4) Anordnungsbefugte durfen Zahlungsanordnungen fir Zahlungen, die sie selbst betref-
fen, nicht unterschreiben. Werden in Sammelanordnungen Zahlungen angeordnet, die
den Anordnungsbefugten selbst betreffen, ist die Zahlungsanordnung durch einen weite-
ren Anordnungsbefugten zu unterschreiben.

(5) Die Anordnungsbefugnisse sind in einem gesonderten Verzeichnis unter Angabe des
Namens, der Funktion und der Zustandigkeit zu dokumentieren. Die Befugnis erstreckt
sich in gleichem Umfang auf Belege die innerhalb wie auR3erhalb der Workflows verar-
beitet werden. Erlischt die Anordnungsbefugnis, ist dies den mit der Ausfilhrung von
Zahlungsanordnungen beauftragten Beschaftigten unverziglich mitzuteilen.

4.5 Unterlagen zur Zahlungsanordnung

(1) Unterlagen, die einen der Zahlungsanordnung zu Grunde liegenden Vorgang betreffen,
sind ihr beizufiigen. Von der Beifligung der Unterlagen kann nur dann abgesehen wer-
den, wenn im Beleg die genaue Fundstelle der Unterlagen bezeichnet wird. Unterlagen
in fremder Sprache sind durch eine Ubersetzung der zu inrem Verstandnis wesentlichen
Teile zu ergénzen, wenn das zur Bearbeitung unumgéanglich ist.

(2) Als Unterlagen i.S.v. Abs.1 gelten die Bestellung im SAP-System und/oder die einge-
scannte und mit der SAP-Buchung verknupfte Rechnung.

(3) Dient eine Unterlage zur Begrindung von Zahlungen in mehreren Geschéftsjahren, ist
sie gesondert aufzubewahren; die ausgefuhrten Zahlungen sind auf ihr zu vermerken
oder in anderer Form nachzuweisen.

(4) Auszahlungen fur Lieferungen sind durch die Eingabe des Wareneingangs im SAP-Sys-
tem zu belegen. Erfolgt bei Dienstleistungen keine Wareneingangsbuchung so wird die
Bestatigung der Leistung durch die Rechnungsfreigabe vorgenommen. Bei Rechnungen
ohne Bestellbezug erfolgt die Bestatigung der Lieferung bzw. Leistung durch die sachliche
und rechnerische Prifung der Rechnung. Mehrausfertigungen einer Rechnung missen als
solche erkennbar sein.

(5) Die Anordnung ist bei Belegen, die aulR3erhalb des SAP-Systems bearbeitet werden, fest
mit dem Rechnungsbeleg zu verbinden.
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4.6 Anderung der Zahlungsanordnung

(1) Anderungen und Erganzungen in den Belegen diirfen nur so vorgenommen werden,
dass die urspriinglichen Angaben lesbar bleiben. Sie sind vom Andernden durch Beifii-
gen seines Namenszeichens und des Datums der Anderung zu bescheinigen. Radieren,
Uberkleben, Uberschreiben oder die Verwendung von Korrekturmitteln (z. B. Tipp-EXx)
sind unzulassig.

(2) Ist eine Berichtigung des Betrages, der Bezeichnung des Einzahlers oder seiner Bank-
verbindung nétig, darf das nur durch einen Nachtrag zur Zahlungsanordnung, der von
dem Anordnungsbefugten zu unterzeichnen ist, oder durch die Ausfertigung einer neuen
Zahlungsanordnung geschehen.

(3) Der Nachtrag zur Zahlungsanordnung enthélt die gesamten Angaben der Zahlungsan-
ordnung, wobei der Nachtrag durch Verkleben mit der Originalzahlungsanordnung fest
zu verbinden ist und die Angaben auf der urspringlichen Zahlungsanordnung lesbar
bleiben mussen.

(4) Die urspriingliche Zahlungsanordnung ist als unglltig zu kennzeichnen.

(5) Eine Daueranordnung ist bei Anderung der Voraussetzung durch einen sachlich und
rechnerisch festgestellten, vom Anordnungsbefugten zu unterzeichnenden Nachtrag zu
erganzen; dabei ist anzugeben, von welchem Zeitpunkt an der Nachtrag gelten soll.

(6) Anderungen im Rahmen des REB-Workflows werden systemseitig gespeichert. Sind
nach einer Freigabe, aber vor der Verbuchung, Anderungen an einem Beleg erforder-
lich, so ist dieser dem Freigeber tiber den Workflow erneut zur Freigabe vorzulegen.

4.7 Einzahlungsquittung

(1) Uber jede Einzahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln geleistet wird, ist eine
Quittung mit Durchschrift auszustellen. Die Durchschrift der Quittung ist mit dem Kas-
senbeleg zu verbinden.

(2) Die Einzahlungsquittungen sind fortlaufend zu nummerieren, mit urkundenechten
Schreibmitteln (3.3.4) zu fertigen und zu unterschreiben; die Durchschrift ist aufzube-
wahren.

(3) Die Quittung soll enthalten:

1. das Empfangsbekenntnis,

die Bezeichnung des Einzahlungspflichtigen,

den eingezahlten Betrag,

den Grund der Einzahlung,

den Ort und das Datum der Einzahlung,

6. die Unterschrift eines dazu befugten Beschaftigten.

a s wDwn

(4) Erfolgt die Einzahlung durch Ubergabe eines Schecks, ist dies in der Quittung anzuge-
ben; in diesem Fall hat die Quittung den Vermerk ,Eingang vorbehalten“ zu enthalten.

(5) Werden Schecks angenommen, die nicht auf EURO lauten, so ist die Quittung Uber die
fremde Wahrung zu erteilen. Auf der Durchschrift der Quittung ist aul3erdem der nach
dem Tageskurs errechnete Gegenwert in EURO anzugeben.
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4.8 Auszahlungsquittung

(1) Uber jede Auszahlung, die durch Ubergabe von Zahlungsmitteln geleistet wird, ist eine
Quittung zu verlangen.

(2) Die Auszahlungsquittung ist mit urkundenechten Schreibmitteln (4.3 Abs. 4) zu fertigen.
Von dem/der Empfanger/in ist die Unterschrift mit urkundenechten Schreibmitteln zu ver-
langen.

(3) Nach Mdglichkeit soll auf der Zahlungsanordnung oder der sonstigen, die Zahlung be-
grindenden Unterlage quittiert werden; dabei genligen die Worte ,Betrag erhalten* mit
Angabe des Ortes und des Datums sowie die Unterschrift des Empfangers. Ist in der
Auszahlungsnachweisung eine Quittungsspalte vorgesehen, genlgt die Unterschrift des
Empfangers in dieser Spalte. Wird auf der die Zahlung begrindenden Unterlage an Stel-
le des urspriinglich angegebenen Betrages ein anderer gesetzt, ist der tatsachlich aus-
gezahlte Betrag in die Quittung aufzunehmen.

(4) Wenn die Quittung auf einem besonderen Blatt erteilt wird, muss sie mindestens enthal-
ten:

das Empfangsbekenntnis,

den gezahlten Betrag,

den Grund der Auszahlung,

den Ort und das Datum der Ausstellung der Quittung,

die Unterschrift des Empfangers, seines gesetzlichen Vertreters oder Bevoll-
machtigten

a ks N e

(5) Quittungen, in denen der Betrag geandert ist, dirfen nicht angenommen werden.

(6) Wird die Zahlung an einen zum Empfang Bevollméachtigten geleistet, ist die Vollmacht
der Quittung beizufligen. Ist dies nicht moglich, ist auf der Quittung zu vermerken, dass
ein Nachweis Uber die Empfangsberechtigung vorgelegen hat.

4.9 Zahlungsbeweise in besonderen Féallen

Bei Auszahlungen gegen sofortigen Empfang von Waren mit geringem Wert, bei Zahlungen von
Postgebihren (Nachnahmen usw.) Gebuhren von Kurierdiensten, Zeitungsgeldern und in &hnli-
chen Fallen geniigen als Quittung die allgemein tblichen Empfangszettel.

4.10 Belege fur Buchungen ohne Zahlungsvorgang

Belege, die keine Einzahlung oder Auszahlung betreffen haben mindestens die der Bestim-
mung der Ziffer 4.3 Abs. 2 Nr. 2 und 5 bis 8 entsprechenden Angaben zu enthalten. Ziffer 4.3
Abs. 3, Ziffer 4.4 und Ziffer 4.5 Abs. 1 und Ziffer 4.6 Abs. 1 und 2 gelten entsprechend.

4.11 Feststellung der Belege auf3erhalb der SAP-Workflows

(1) Alle Belege sind vor Vollzug der Anweisung sachlich und rechnerisch zu prifen. Mit der
Feststellung darf nur beauftragt werden, wer nach seiner Fachkenntnis dazu in der Lage
ist. Die Befugnis zur sachlichen und rechnerischen Richtigkeit ist schriftlich zu regeln.

(2) Die sachliche und die rechnerische Feststellung kdnnen von demselben Beschéftigten
vorgenommen werden.
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(3) Es darf niemand Angaben in Rechnungsbelegen feststellen, die ihn selbst betreffen.

(4) Die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit durch Mitarbeiter der
Kasse ist zuldssig, soweit es sich um Kassenbelege, Abrechnungen oder Nachweisun-
gen handelt, die im Rahmen der Rechnungslegung oder der Abwicklung von Verwah-
rungen anfallen oder es sich um Buchungen ohne Auswirkung nach Auf3en handelt.

(5) Die Befugnis zur Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit wird durch
den Hauptgeschaftsfuhrer oder seine Stellvertreter geregelt.

4.12 Sachliche Feststellung

(1) Mit der sachlichen Feststellung bestatigt der Feststeller die Richtigkeit und die Vollstan-
digkeit der in dem Rechnungsbeleg enthaltenen Angaben. Er bescheinigt ferner, dass
bei der Festsetzung der Betrdge nach den zu Grunde liegenden Rechtsvorschriften,
Verwaltungsanordnungen oder Vertragen verfahren worden ist und die Verpflichtung zur
Zahlung besteht.

(2) Wird die sachliche Feststellung von verschiedenen Beschéftigten innerhalb ihrer Zu-
standigkeit getroffen, bescheinigt jeder Feststeller die sachliche Richtigkeit fur seinen
Zustandigkeitsbereich (Teilbescheinigung). Das gilt insbesondere auch dann, wenn die
Feststellung eines Beleges besondere Fachkenntnisse erfordert.

(3) Der/die Feststeller/in hat die sachliche Feststellung auf dem Beleg mit dem Vermerk
»oachlich richtig* durch vollstandige Unterschrift (kein Namenskirzel) mit Angabe des
Datums zu bescheinigen.

(4) Bei Rechnungen, die im SAP-Workflow freigegeben werden, wird die sachliche Feststel-
lung bei Rechnungen mit Bestellbezug durch die Eingabe des Wareneingangs bestatigt
oder falls die Erfassung des Wareneingangs im jeweiligen Fall nicht vorgesehen ist, durch
die Freigabe der Rechnung am System. Die Abteilungsleiter knnen in diesen Féllen den
jeweiligen Abteilungen Regelungen zur sachlichen Vorpriifung von Rechnungen erlassen.
Bei Rechnungen ohne Bestellbezug ist zwingend durch manuelle Unterschrift auf dem
Rechnungsbeleg die sachliche Priifung zu belegen. Das 4-Augen-Prinzip ist mit Bezug auf
den einelnen Vorgang in diesen Fallen sicher zu stellen, d.h. sachliche Prifung und Frei-
gabe der Rechnung ist durch zwei unterschiedliche Personen durchzufiihren. Der Freige-
ber des jeweiligen Vorgangs ist fir die Einhaltung dieses 4-Augen-Prinzip verantwortlich.
Die Abteilungs-/Stabsbereichsleitungen regeln die Verantwortlichkeiten fiir die sachliche
Feststellung in Ihrem Bereich eigenstandig.

4.13 Rechnerische Feststellung

(1) Belege, die Berechnungen oder auf andere Unterlagen sich grindende Zahlenangaben
enthalten, mussen rechnerisch geprift und festgestellt werden. Die Prifung erstreckt
sich auf die Richtigkeit der den Berechnungen zu Grunde liegenden Ansatze nach Mal3-
gabe der in Rechtsvorschriften, Vertragen, Tarifen und dergleichen gegebenen Berech-
nungsunterlagen und auf die Richtigkeit der Berechnungen.

(2) Derl/die Feststeller/in hat die rechnerische Feststellung auf dem Beleg mit dem Vermerk
.Rechnerisch richtig durch vollstandige Unterschrift mit Angabe des Datums zu
bescheinigen. Bei Anderung des Endbetrages auf den sonstigen, die Zahlung begriinden-
den Unterlagen muss der urspriingliche Inhalt erkennbar bleiben.

(5) Bei Rechnungen, die im SAP-Workflow freigegeben werden, wird die rechnerische Fest-
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stellung bei Rechnungen mit Bestellbezug durch die Eingabe des Wareneingangs besta-
tigt oder falls die Erfassung des Wareneingangs im jeweiligen Fall nicht vorgesehen ist,
durch die Freigabe der Rechnung am System. Die Abteilungsleiter kdnnen in diesen Fal-
len den jeweiligen Abteilungen Regelungen zur rechnerische Vorpriifung von Rechnun-
gen erlassen.

Bei Rechnungen ohne Bestellbezug ist zwingend durch manuelle Unterschrift auf dem
Rechnungsbeleg die rechnerische Feststellung zu belegen. Das 4-Augen-Prinzip ist mit
Bezug auf den einelnen Vorgang in diesen Fallen sicher zu stellen, d.h. rechnerische
Prifung und Freigabe der Rechnung ist durch zwei unterschiedliche Personen durchzu-
fuhren. Der Freigeber des jeweiligen Vorgangs ist flr die Einhaltung dieses 4-Augen-
Prinzip verantwortlich. Die Abteilungs-/Stabsbereichsleitungen regeln die Verantwortlich-
keiten fur die rechnerische Feststellung in Ihrem Bereich eigenstandig.

4.14 Zeichnungsbefugnisse
(1) Bankzeichnungsbefugnis

Der Hauptgeschaftsfuhrer und seine Stellvertreter sind einzeln zeichnungsberechtigt.
Ansonsten gilt im gesamten Zahlungsverkehr das Prinzip der Doppelzeichnung.

(2) Alle Uberweisungsauftrage sind von zwei Bankzeichnungsbefugten Mitarbeitern/innen
Zu unterzeichnen. Ein Mitarbeiter/in aus dem Referat Finanzen und ein zeichnungsbe-
fugter Mitarbeiter/in aus einem abteilungsfremden Bereich.

(3) Der Hauptgeschaftsfihrer oder seine Stellvertreter verfiigen, wer bankzeichnungsbefugt
ist und erteilt die Unterschriftsvollmachten.

5 Buchfihrung
5.1 Grundséatze fur die Buchfuhrung

(1) Die Grundsatze ordnungsmaéaRiger Buchfiihrung sind zu beachten. Buchungen und sons-
tige Aufzeichnungen sind vollstandig, richtig, zeitgerecht, geordnet und nachprufbar vor-
zunehmen.

(2) Alle Buchungen sind in zeitlicher Reihenfolge (Zeitbuch, Journal) und in sachlicher Ord-
nung (Sachbuch) vorzunehmen. Fiir die Buchungen im Sachbuch ist der Kontenplan der
DGUV malfigebend.

(3) Die Betrage sind brutto zu buchen, d. h. ohne Abzug der Erstattungen mit Ausnahme
von Rabatten und Skonti.

5.2 Form und Fuhrung der Bicher

1. Soweit nicht im folgenden Vorschriften fur das Finanz- und Rechnungswesen der Deut-
schen Gesetzlichen Unfallversicherung entgegenstehen sind die Grundséatze zur ord-
nungsmafigen Fuhrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterla-
gen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) des Bundesministeriums der
Finanzen (Verdffentlicht mit Datum vom 14. November 2014) anzuwenden.

2. Die Bucher werden auf maschinell verwertbaren Datentrdgern gefuhrt. Dabei ist sicher-
zustellen, dass die Buchungen in zeitlicher Reihenfolge und in sachlicher Ordnung dar-
gestellt werden konnen. Insbesondere muss sichergestellt sein, dass die Daten verflig-
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bar sind und jederzeit innerhalb angemessener Frist ausgedruckt oder auf sonstige Wei-
se lesbar gemacht werden kdnnen.

3. Werden die Biicher gebunden oder geheftet gefiihrt (Kassenbuch); dirfen Zeilen nicht
freigelassen werden; Eintragungen zwischen ausgefllliten Zeilen sind, abgesehen von
Anderungen nach den Séatzen 2 und 3 unzulassig. Anderungen sind nur zur Berichtigung
von Schreib- und Rechenfehlern und sonstigen offensichtlichen Unrichtigkeiten zuldssig.
Sie durfen nur so vorgenommen werden, dass die urspringliche Eintragung lesbar bleibt
und sind durch Beifligung des Namenszeichens des Andernden und des Datums der
Anderung zu bescheinigen. Sie sind mit urkundenechten Schreibmitteln zu vollziehen.

4. Die Bucher und die sonstigen Aufzeichnungen sind durch geeignete MaRhahmen gegen
Verlust, Wegnahme und Veranderung zu schitzen.

5. Bei der Darstellung des Buchungsstoffes in zeitlicher bzw. sachlicher Ordnung muissen
auf der Ausgabe (Listen etc.) mindestens folgende Daten enthalten sein:
1. der Buchungstag,
das Belegdatum,
die Belegnummer,
Soll- und Habenkonto,
der Betrag,
der Buchungstext.

S S o

5.3 Sonstige Blicher

Zur Sicherheit des Zahlungsverkehrs und der Buchfiihrung sind neben dem Sachbuch weitere
Aufzeichnungen zu fuhren. Dies sind insbesondere:

1. ein Kassenbuch fir alle Bareinzahlungen und Barauszahlungen,
2. ein Anlagennebenbuch,

3. die Debitoren- und Kreditorennebenbuchhaltung

4. die Lohnbuchhaltung
5

Aufzeichnungen zur Uberwachung von Vermdgensanlagen und von Schuldver-
pflichtungen.

5.4 Tages- und Monatsabstimmung

(1) Fir jeden Tag, an dem Zahlungen angenommen oder geleistet worden sind, ist der
buchméaRige Bestand der Barmittel mit dem tatsachlichen Bestand abzustimmen.

(2) Fur die Monatsabstimmung ist nach den Eintragungen der einzelnen Geschéftsvorfalle
der buchmaRige Bestand der sofort verfugbaren Zahlungsmittel und Termingelder (Soll-
bestand) zu errechnen. Durch eine Bestandsaufnahme des baren Kassenbestandes und
aus den Kontoausziigen der Kreditinstitute ist der tatsachliche Bestand der sofort ver-
fugbaren Zahlungsmittel und Termingelder (Istbestand) festzustellen und mit dem buch-
malig errechneten Bestand zu vergleichen. Die Abstimmung ist schriftlich zu dokumen-
tieren und dem Referatsleiter/Stellvertreter vorzulegen.

(3) Unstimmigkeiten sind unverziiglich aufzuklaren. Ist das nicht maéglich, sind Uberschiisse
und Fehlbetrdge auf den zutreffenden Konten zu buchen.
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5.5 Aufbewahrungsfristen

(1) Die Jahresrechnung ist mindestens dreif3ig Jahre, das Zeitbuch und das Sachbuch mit
Vorbichern sind mindestens zehn Jahre, die sonstigen Biicher, die Belege, die Nieder-
schriften tiber die Ubernahme der Kasse und (ber die Priifung der Kasse sowie die Be-
scheinigung uber die Tages- und Monatsabstimmung sind mindestens sechs Jahre auf-
zubewahren. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ende des Geschaftsjahres, auf
das sich die in Satz 1 genannten Unterlagen beziehen.

(2) Mit Ausnahme der Jahresrechnung kdnnen die in Absatz 1 aufgefuhrten Unterlagen
auch als Wiedergabe auf einem Bildtrager oder auf anderen Datentrdgern aufbewahrt
werden, wenn dies den Grundsatzen ordnungsgemalfler Buchfiihrung entspricht und si-
chergestellt ist, dass die Wiedergabe oder die Daten

1. mit den Belegen und den gesondert abgelegten Unterlagen bildlich und mit den
anderen Unterlagen inhaltlich Ubereinstimmen, wenn sie lesbar gemacht werden,

2. wahrend der Dauer der Aufbewahrungsfrist verfigbar sind und jederzeit inner-
halb angemessener Frist priffahig lesbar gemacht werden kénnen.

(3) Erfolgt die Speicherung auf maschinell lesbaren Datentragern, gelten fir die Aufbewah-
rung der Unterlagen tUber den Aufbau der Datentrager und die Programmdokumentation
einschlie3lich Testunterlagen (ber die Programme, die zur maschinellen Speicherung
verwendet wurden, die in Absatz 1 genannten Fristen.

5.6 Digitale Signatur

Soweit die digitale Signatur eingefuhrt wird, sind zur Sicherheit des Verfahrens entsprechende
Regelungen zu veranlassen.

6 Rechnungslegung
6.1 Jahresabschluss
(1) Das Sachbuch ist nach Ablauf des Geschéftsjahres abzuschlieRen.

(2) Die Einzelregelungen zur Bilanzierung- und Bewertung des Jahresabschlusses die sich
aus den Grundséatzen fur das Finanz- und Rechnungswesen der DGUV (Buchungs- und
Rechnungslegungsgrundséatze) sind bei der Erstellung des Jahresabschlusses anzuwen-
den.

(3) Bis zum 31. Januar des folgenden Jahres sind noch anfallende Aufwendungen und Er-
trage fir das abzuschlieBende Geschéftsjahr (Wirtschaftsjahr) zu erfassen und als Ver-
pflichtungen bzw. Forderungen in die Vermdgensrechnung aufzunehmen. Hierzu zéhlen
auch Betrage, die zahlungswirksam bis zu diesem Zeitpunkt noch nicht abgewickelt
sind, aber dem Grunde und der Hohe nach bis zu diesem Termin feststehen.
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7 Einsatz der automatisierten Datenverarbeitung

(1) Der Hauptgeschaftsfuhrer oder seine Stellvertretern haben bei Verwendung einer auto-
matisierten Datenverarbeitungsanlage zur Sicherheit und Verfligbarkeit des Verfahrens
folgende Regelungen/Vereinbarungen zu treffen:

1.
2.
1.

4.
5.

Service Level Management (Regelung zur Servicequalitat)
Incident Management (Regelungen bei Stérungen)

Problem Management (Regelungen zur Untersuchungen von potentiellen
Stérungen und deren Behebung)

Change Management (Regelungen zum Anderungsprozess und dessen
Kontrolle)

Release Management (Regelungen bei Einfihrung neuer oder geénderter Konfig-
urations-Elemente)

Continuity Management (Regelungen zum kontinuierlichen IT-Betrieb)
Security Management (Regelungen zur Informations- und Betriebssicherheit)

(2) Der Sicherheit der Freigaben am SAP-System wird durch die folgenden Sachverhalte
sichergestellt:

1.

Sicherstellung der Umsetzung des Berechtigungskonzeptes durch sichere per-
sonalisierte Anmeldung mit eindeutiger Nutzerkennung

Fortschreiben des Berechtigungskonzepts bei Anderungen

Systemseitige Protokollierung der Eingaben, die eine physische Unterschrift nach
dieser Vorschrift ersetzen. Systemseitige, nachprifbare Zuordnung der Eingabe
zu dem Beleg, auf den sich die Eingabe bezieht. Die Aufbewahrung der Protokol-
lierung orientiert sich an den Aufbewahrungsfristen der Belege.

8 Schlussvorschriften

8.1 Anwendbarkeit anderer Rechtsvorschriften

Soweit diese Rechnungsbestimmungen Regelungslicken aufweisen, sind die Bestimmungen
der SVHV, der SVRV und der SRVwV sinngemal3 anzuwenden.

8.2

Inkrafttreten

(1) Diese Bestimmungen treten am 1. Juli 2018 in Kraft.

(2) Mit dem Inkrafttreten dieser Bestimmungen treten alle ihr entgegenstehenden oder
gleichlautenden Bestimmungen auf3er Kraft.

St. Augustin, den 13.10.2017
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