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RdErl. d. Finanzministers v. 8. 11. 1957 — 1 B 1
Tgb.Nr. 22 814/57

Der Bundesminister der Finanzen hat mit Erl. v. 4. 6.
1957 11 A/5 — A 1140 — 15/57a — ,Richtlinien iiber die
Entrichtung der Postgebiihren und den hieriiber zu fiih-
renden rechnungsméBigen Nachweis” fiir die Bundesbe-
hérden im MinBIFin. 1957 S. 566 ff bekanntgegeben. Auf
Anregung des Bundesministers der Finanzen und nach
Anhérung und mit Zustimmung der obersten Landes-
behorden bitte ich aus Griinden der Einheitlichkeit in
der offentlichen Verwaltung auch innerhalb der Landes-
verwaltung nach diesen Richtlinien zu verfahren. Sie
werden nachstehend mit den notwendigen Anderungen
— insbesondere hinsichtlich der zu verwendenden Vor-
drucke — bekanntgegeben.

In diesen fiir alle Verwaltungen geltenden Richtlinien
konnten die in verschiedenen Verwaltungsbereichen vor-
liegenden besonderen Verhiltnisse nicht im einzelnen
berticksichtigt werden. Ich habe jedoch keine Bedenken,
daB die obersten Landesbehdrden diese Richtlinien er-
forderlichenfalls fiir ihren Bereich durch besondere An-
ordnungen entsprechend ergédnzen.

Bis zur Regelung der gemeinsamen Beschaffung koénnen
die Vordrucke nach Muster 1 bis 3 von der Bundes-
druckerei bezogen und mit den notwendigen Anderungen
oder Erganzungen verwendet werden.







Richtlinien
iiber die Entrichtung der Postgebiihren
und den hieriiber zu fiihrenden rechnungsméfiigen Nachweis

vom 8. November 1957

I.Art der Entrichtung

Die Postgebiihren konnen entrichtet werden

a) durch Postwertzeichen,

b) nach den Postgebiihren-Stundungsverfahren,

c) mittels Absenderfreistempler,

d) mittels Barfreimachung (z. B. Postfreistempler, Bar-

zahlung bei Einlieferung von Paketen u. a.)..

II.Freimachungsverfahren und rechnungsmdBiger Nach-

weis

1.

Postwertzeichen
a) Beschaffung

Postwertzeichen sind durch die Dienststelle zu
beschaffen, die sie verwendet. Fiir die Auszah-
lungsanordnungen sind die in den einzelnen
Verwaltungsbereichen jeweils vorgesehenen
‘Vordrucke fir foérmliche Kassenanweisungen
— siehe § 49 RRO — zu verwenden. Diese Vor-
drucke sind durch folgende Vermerke zu er-
ganzen: -
«Bescheinigung des Postamtes:

Die Postwertzeichen im Gesamtbetrag von

........................... .. DM ... Pf wurden heute geliefert.

J— . . , den 19....
Postamt
(Stempel)”

.Bescheinigung des Postwertzeichenverwalters:
Die gelieferten Postwertzeichen im Gesamtwert

VOIL cvcevsrrmensreensoncsreene DM . PE wurden heute im
Postwertzeichenbuch vereinnahmt.
cden 19....

(Name und Amtsbezeichnung)”

Es kann auch das Muster der Auszahlungsan-
ordnung lber die Beschaffung von Postwertzei-
chen, RO-Vordruck Nr. 202 der PreuBl. Rech-
nungsordnung verwendet werden. Dieser Vor-
druck ist jedoch nach dem heutigen Stand (statt
Portodienstmarken bzw. Dienstmarken = Post-
wertzeichen, statt Portobuch = Postwertzeichen-
buch, statt RM = DM, statt Rpf = Pf usw.) zu
berichtigen.

Soweit vorhanden, kann auch das Muster 2
— Auszahlungsanordnung iiber Einzelhaushalts-
ausgaben — nach dem ErlaB des Bundesmini-
sters der Finanzen vom 21. 4. 1955 — MinBIFin
1955 S. 314 — verwendet werden.

Auch auf diesem Vordruck sind auf der Vorder-
seite die vorstehend angegebenen ,Bescheini-
gung des Postamtes” und ,Bescheinigung des
Postwertzeichenverwalters” aufzunehmen.

Befinden sich die beschaffende Dienststelle und
die zahlende Kasse (Zahlstelle) an demselben
Ort, dann sollen die bendétigten Postwertzeichen
moglichst nicht bar, sondern mit Verrechnungs-
scheck oder Postscheckiiberweisung an das Post-
amt gezahlt werden. Die Kasse hat die Aus-
zahlungsanordnung und den Verrechnungsscheck
usw. dem mit dem Postwertzeichenankauf be-
auftragten Beamten (Angestellten) gegen Zwi-
schenquittung auszuhdndigen, der die Auszah-
lungsanordnung dem Postbeamten zur Vollzie-
hung der Bescheinigung tiber die Lieferung vor-
legt. Nach Ubergabe der Postwertzeichen an den
Beamten (Angestellten), der sie verwaltet
— Postwertzeichen-Verwalter (s. III. 1) —, ver-
merkt dieser auf der Auszahlungsanordnung die
Vereinnahmung im Postwertzeichenbuch (II.1.d).
AnschlieBend ist die Auszahlungsanordnung
an die Kasse gegen Aushdndigung der Zwi-
schenquittung zuriickzugeben.

2

L

Befinden sich die beschaffende Dienststelle und
die zahlende Kasse (Zahlstelle) nicht an dem-
selben Ort, so hat die Kasse den zur Beschaf-
fung der Postwertzeichen erforderlichen Betrag
an die Dienststelle zu iiberweisen, die dann
sinngem&B nach den Bestimmungen in Absatz 1
zu verfahren hat. Die Bescheinigungen‘ nach
Absatz 1 sind hierbei getrennt von der Aus-
zahlungsanordnung einzuholen und der Kasse
zur Ergdnzung der Rechnungshelege sofort zu-
zuleiten.

b) Umtausch unbrauchbar geworde-
ner Postwertzeichen

Postwertzeichen, die unbrauchbar geworden sind
oder auf unbrauchbar gewordenen Briefumschla-
gen, Postkarten, Paketkarten usw. aufgeklebt
waren, sind zu sammeln und monatlich beim
Postamt gegen Entrichtung der jeweiligen Ge-
bihr umzutauschen (Buchung s. Nr. 1 d).

c) Verwendung eingesandter Post-
wertzeichen

Als Riickporto eingehende Postwertzeichen sind
dem Postwertzeichenverwalter gegen Empfangs-
bescheinigung auf dem eingegangenen Schrift-
stiick zu libergeben. Dieser hat die iibergebenen
Postwertzeichen im Postwertzeichenbuch bei den
Zugidngen zu buchen.

d) Postwertzeichenbuch

Der Postwertzeichenverwalter hat ein Postwert-
zeichenbuch jeweils fiir ein Rechnungsjahr nach
Muster 1 zu fiihren. § 74 RKO findet sinngema8
Anwendung.

Als Postwertzeichenbuch kann auch der RO-
Vordruck Nr. 203 der PreuB. Rechnungsordnung
unter entsprechender Erganzung bzw. Anderung
verwendet werden.

Uberschiisse an Postwertzeichen sind auf den
Seiten 2 und 3 als Zugdnge zu buchen; Fehl-
betrdge sind vom Verwalter sofort zu ersetzen.
Die Umtauschgebiihr fiir zurlickgegebene un-
brauchbare Postwertzeichen (Nr. 1 b) ist im
Postwertzeichenbuch bei den Zugdngen rot ab-
zusetzen.

Das am Ende des Rechnungsjahres abzuschlie-
Bende Postwertzeichenbuch ist zur Rechnungs-
prifung-nur auf Anforderung vorzulegen (siehe
aber Abschnitt IIT Nr, 4).

e) Dienststellen mit geringem Postverkehr kénnen
statt des Postwertzeichenbuches einen Postwert-
zeichennachweis nach Muster 2 fiithren. Die Be-
stimmungen iber die Fiihrung des Postwert-
zeichenbuches gelten entsprechend.

f) Forderungsnachweise tiber die von Bediensteten

im dienstlichen Interesse bezahlten Postgebiih-
ren sind von diesen mit der Bescheinigung zu
versehen, da die Sendungen ausschlieBlich im
dienstlichen Interesse versandt und daB die Be-
trdge in der angeforderten Hohe ausgelegt
worden sind.
Postgebiihren fiir Dienstsendungen, die auf
Dienstreisen ausgelegt worden sind, sind da-
gegen in den Reisekostenrechnungen als Neben-
kosten anzufordern (Nr. 29 ABzRKG).

Das Postgebihrenstundungsverfah-
ren

Postgebiihren fiir Dienstsendungen kénnen auf An-
trag von der Post gestundet werden. Dasselbe
gilt fiir Sendungen, die mit einer Nachgebiihr be-
lastet sind, wenn die Dienststelle ihre Post beim
Postamt abholt. Der Stundungsantrag ist an das
fur den Sitz der Dienststelle zustiandige Postamt
zu richten.
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4.

Fir die gestundeten Postgeblihren ist von der
Dienststelle ein Stundungsgegenbuch nach Muster 3
zu fihren, in das die jeweils beim Postamt ein-
zuliefernden Postsendungen nach Stiickzahl und
Art einzutragen sind. Es ist bei jeder Posteinliefe-
rung dem Postbeamten vorzulegen. Die Spalten
1—3 hat die absendende Dienststelle auszufiillen,
wiahrend der Postbeamte auf Grund dieser Ein-
tragung den Gebiihrenbetrag in der Spalte 4 in
einer Summe eintragt, fir diesen Betrag Post-
wertzeichen an den Einlieferer abgibt und in
Spalte 5 durch Tagesstempel und Unterschrift be-
scheinigt, daB Postwertzeichen in dieser Hohe ab-
gegeben worden sind. Diese sind sogleich vom
Einlieferer selbst aufzukleben. Unmittelbar an-
schlieBend sind die freigemachten Sendungen ein-
zuliefern.

Fiir gestundete Postgeblihren ist eine Stundungs-
gebithr zu entrichten, die fiir jede volle oder an-
gebrochene DM monatlich 2 Pf, mindestens jedoch
monatlich 1,— DM betragt. Uber die gestundeten
Betrdage ist monatlich abzurechnen. Zu diesem
Zwedk ist im Stundungsgegenbuch am Monatsende
die Spalte 4 aufzurechnen. Aus der Summe der
Spalte 4 ist die Stundungsgebiihr zu berechnen.
Der Gesamtbetrag (Spalte 4 + Stundungsgebiihr)
ist bis zum 10. des nachfolgenden Monats an das
Postamt zu zahlen.

Die Bestimmungen der Nr.
sinngemaB.

Absenderfreistempler

Fiir diejenigen Dienststellen, die einen Absender-

freistempler benutzen, gilt folgendes:

a) Uber die Entrichtung der Gebiihren fiihrt die
Post Nachweise (,Gebihrennachweis fiir den
Absenderfreistempler bzw. Nachweis der Wert-
karten fiir Absenderfreistempler”). Bei den
Dienststellen sind die von der Deutschen Bun-
despost zu beziehenden Nachweise zu fiihren.

b) Die freigestempelten gewohnlichen Briefsen-

dungen mit Ausnahme der Pdckchen sind —
gleichméBig mit der Aufschrift nach oben zu-
sammengelegt und gebiindelt — beim Postamt
einzuliefern.
StraBenbriefkdsten dirfen nur in dringenden
Ausnahmeféllen zur Einlieferung {reigestem-
pelter Briefsendungen benutzt werden. In die-
sen Ausnahmefdllen sind die Sendungen in
rote Sammelumschlage zu legen, die in groBien
Buchstaben am oberen Rand den Vermerk
.Sofort zu 6ffnen” und schrdg laufend von der
unteren linken nach der oberen rechten Ecke
des Umschlages das Wort ,Absenderfreistemp-
ler” tragen miissen.

c¢) Gebiihren fiir nicht abgesandte, aber bereits
freigestempelte Sendungen werden auf Antrag
von der Post erstattet, wenn der im Stempel-
abdruck angegebene Tag zur Zeit des Antrags
nicht linger als 4 Werktage zuriickliegt. Die
Briefumschldge sind dem Antrag beizufiigen.
Fiir die Antrdge ist ein vom Postamt zu be-
ziehender monatlicher Erstattungsnachweis (Pen-
delliste} zu verwenden, Der Erstattungsnach-
weis wird nach Anerkenntnis durch die Post zu-
riickgegeben. Die Belege werden vom Postamt
entnommen.

Der Erstattungsnachweis ist am 25. des laufen-
den Monats dem zustindigen Postamt aufge-
rechnet zu iibergeben, das ihn prift und den
Gesamtbetrag erstattet.

Der Endbetrag des Nachweises ist dem zustan-
digen Biro mitzuteilen, das der zustdndigen
Kasse (Zahlstelle) entsprechende Annahmeanord-
nung erteilt (Rotabsetzen von der Ausgabe bei
Tit, 203).

Barfreimachung

Fiir die Barfreimachung der Postsendungen bei der
Post wird dem Postwertzeichenverwalter erforder-
lichenfalls ein Handvorschu8 gewdhrt. Fir die Ver-
waltung und Abrechnung dieser Vorschiisse gilt
— soweit in den einzelnen Verwaltungsbereichen
nicht besondere Anordnungen bestehen — Ab-

1 a) gelten hierbei
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schnitt I Ziffer 1. der Anlage 9 zur PreuB. Kassen-
ordnung und der Erlaf des PreuB.Fin.Min. vom
23. Oktober 1934 — FinMinBl. Teil I Seite 119.

Erstattung von Postgebihren
Zur Forderung des bargeldlosen Zahlungsverkehrs
wird fiir zweckméaBig gehalten mit dem Postamt
zu vereinbaren, daf alle den Dienststellen zu er-
stattenden Betrdge z. B.
Erstattung der Zustellgebithr und der Gebiihr
fiir die Riicksendung von Zustellungsurkunden,
wenn eine Postsendung mit Zustellungsurkun-
den nicht zugestellt werden kann
oder Gebiihren fiir nicht abgesandte, aber be-
reits freigestempelte Sendungen (siehe unter
Abschn. II Ziffer 3c) usw.
auf das Postscheckkonto der zustdndigen Amts-
kasse iiberwiesen werden.

I11. Schlufibestimmungen

1.

. Die Postwertzeichen,

Der Dienststellenleiter hat zum Verwalter der Post-
wertzeichen, des Absenderfreistemplers und des
Handvorschusses einen zuverldssigen Bediensteten
zu bestimmen, dessen wirtschaftliche Verhaltnisse
geordnet sind (Postwertzeichenverwalter).

Die Bestdande des Postwertzeichenverwalters sind

in die Kassenprifungen einzubeziehen.

der Absenderfreistempler,

der HandvorschuB sowie die dazugehorigen Schliis-

sel, Gebiihrennachweise, Wertkarten usw. sind

sicher aufzubewahren.

Private Postsendungen diirfen weder mit dem Ab-

senderfreistempler noch durch Aufkleben von Post-

wertzeichen aus Dienstbestdnden freigemacht wer-

den.

Nach Ablauf eines jeden Rechnungsjahres ist eine

Aufstellung zu fertigen, aus der hervorgeht

a) der Geldbetrag der aus dem Vorjahr tibernom-
menen Postgebithrenwerte (Postwertzeichen,
Auffillungen des Freistemplerkontrollzdhfers,
Wertkarten fiir Absenderfreistempler),

b) die Gesamtausgabe an Postgebiihren im abge-
laufenen Rechnungsjahr,

c) die Summe von a) und b),

d) der Betrag der im abgelaufenen Rechnungsjahr
angefallenen Postgebiihren,

e) der Geldbetrag der ins folgende Rechnungsjahr
zu ibernehmenden Gebiihrenwerte.

Die Aufstellung ist sachlich und rechnerisch fest-

zustellen und der rechnunglegenden Amtskasse

spatestens zu dem fiir den JahresabschluB be-

stimmten Termin zu ibersenden. Die Amtskasse

hat die Aufstellung als Priifungsunterlage dem

Titelbuchteil beizufiigen, in dem die Ausgaben

fiir Postgebihren nachgewiesen sind.

Dienstsachen sind im allgemeinen freigemacht zu
versenden; dies gilt insbesondere auch fir Ant-
worten auf Antridge und Anfragen von Personen,
die sich rat- oder hilfesuchend an Behorden wen-
den, sowie fiir Sendungen an andere Behorden.
Mit dem Vermerk ,Gebiihrenpflichtige Dienst-
sache”, d.h. nicht freigemacht, sollen nur abge-
sandt werden

a) nicht angeforderte Muster, Warenproben usw.,
wenn sie zuriickzusenden sind,

b) Antworten auf nicht angeforderte Angebote
usw., die fur die Dienststelle nicht in Frage
kommen,

c) Antworten auf Antrdge, mit deren Bewilligung
fiir den Antragsteller besondere Vorteile ver-
bunden sind,

d) andere Sendungen &hnlicher Art, an denen das
Interesse des Empfangers liberwiegt.

Die Gegenstinde unter a) bis c¢) sind als Briefe
oder Postkarten bei der Post einzuliefern. Die
Sendungen miissen auf der Aufschriftseite — maog-
lichst in der unteren linken Ecke — den Ver-
merk ,Gebiihrenpflichtige Dienstsache” tragen und
mit dem Dienststempel der absendenden Stelle

versehen sein.
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Dienststelle ...

Muster 1

Postwertzeichenbuch

iiber die in der Zeit vom 1. April 19..... bis zum 31. Marz 19.....
fiir die Postsendungen in Dienstangelegenheiten
von der Postanstalt bezogenen und verwendeten Postwertzeichen und Betrdge

Bemerkungen:

1.

Die Seiten 2 und 3 des Postwertzeichenbuches (I. Zugang) sind fir den Nachweis des Zugangs an Postwert-
zeichen bestimmt, die sofort nach Empfang unter dem Datum der Lieferbescheinigung der Post einzutragen
sind.

Am Monatsende ist hier der Bestand durch Absetzen der im abgelaufenen Monat verwendeten Postwertzeichen
zu ermitteln.

Die Seiten 4 bis 15 (II. Abgang) enthalten je fiir einen Monat den Nachweis iiber die tdglich verbrauchten Post-
wertzeichen. Die Spalte ,Portobetrag DM Pf” kann der Einfachheit halber nur in der Querspalte ,Zusammen”,
in jedem Monat also einmal ausgefillt werden. Die Richtigkeitsbescheinigung ist téglich von dem
Postwertzeichenverwalter abzugeben. Jede Seite ist monatlich abzuschlieBen. Das Ergebnis ist auf Seite 2
oder 3 zur Ermittlung des Bestandes und auf Seite 16 einzutragen.

Seite 16 dient zum Nachweis des Jahresverbrauches an Postwertzeichen und des daraus zu errechnenden Be-
trages fiir Postgebiihren im abgelaufenen Rechnungsjahr.

Mit der Vollziehung der Richtigkeitsbescheinigung bestétigt der Postwertzeichenverwalter, daB die Postwert-
zeichen wirklich bezogen und bestimmungsgemé&B verwendet worden sind, und daB die Sendungen ausschlieB-
lich Dienstangelegenheiten betroffen haben. Am SchluB des Rechnungsjahres hat er zu bescheinigen, dafl die
nachgewiesenen Bestdnde in das Postwertzeichenbuch des folgenden Rechnungsjahres richtig und vollzéhlig
iibernommen worden sind (III. Ubersicht).

Gefiihrt von

. VO o .. bis

(Unterschrift, Amtsbezeichnung) .

vom bis ...
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I. Zugang
Von der Postanstalt in . sind geliefert worden:
- Stiickzahl der Freimarken zu Post-
am : karten Die Porto-Betrag
Deutsche Pfennig zu Pf | Richtigkeit
bescheinigt
Tag |Mon. | Jahr . DM Pf

Bestand aus
dem Vorjahr

Seite:
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Zugang
Von der Postanstalt in ... . sind geliefert worden:
Stiickzahl der Freimarken zu Post-
am karten Die Porto-Betrag
Deutsche Pfennig zu Pf | Richtigkeit
| i bescheinigt
Tag { Mon. { Jahr , l { , DM Pf
i . B
Bestand aus I | l ! [ | |
dem Vorjahr , i i | i
i i i i i
| ; | . .
! ; i |
i
| |
i i
|
| |
| | :
] | b i |
| .i :
H |
1 |
| |
l i i
! i
| i :
! | !
' i
t
i
i
|
| !
i ! i
i i
i
|
i
i
|
|
Seite:
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I1. Abgang im Monat

Es sind verwendet worden:

2316

Freimarken zu . Post-

am

karten
Deutsche Pfennig. zu Pf

Porto-Betrag

DM

Pf

Die Richtigkeit
bescheinigt:

10.

11.

12.

14.

15, |

16.

17,

18.

19.

20.

21

22.

23.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Zus:
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Dienststelle . . . . ... ... Muster 2
Postwertzeichennachweis

Gefihrt von:
........................................................... VOIN oo DS oo
\Unterschrift und Amtsbezeichnung)
....................................................... VO oo DIS
................................................. VOIM oo DAS
i |
| Abgang : Namens-
Zugang in Postwertzeichen Bestand zeiche
. an Postwert- (taglich (lies n
Rechnungsjahr Grund der Eintragung zeichen einzeln Tages- festzu- | Priiffungs-
Wert in ; ; summen stellen) I g
Tag Monat I Wert in Wert in | beamten
DM Pf ] DM Pf DM Pf DM Pf |
i
1| 2 3 3 | 5 6 | 7 | 8
1951 Ubertrag i
1. April Von der Amtskasse '
¢ X Ankauf 20,— 20,—
l
1 Paket an Y in Z 0,50 H
1 Paket an X in A - 0,40
LSW. usw. 6,50 13,50
2. April 1 Brief an H. in B. 0,20
usw. usw. ! 6,— 7,50
usw
31. Marz Von der Amtskasse !
1952 X Ankauf 5— i
Summe am 31. 3. 1952 25— 12,50
— 12,50
Bestand am Jahresschluf3 12,50
1952
Ubertrag 12,50 12,50
1. April .
usw.

Anmerkung: Hier sind ebenfalls die Gebiihren fiir abgesandte Pakete
einzutragen, auch wenn zu deren Freimachung teilweise
keine Postwertzeichen mehr Verwendung finden.
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(Dienststelle}

Stundungsgegenbuch

fiir das Rechnungsjahr 19.....

‘ Betrag
. . Tagesstempel
Tag Stiickzahl und Art ; Postgebiihren . Unterschrift
der Sendung i .
einzeln zusammen des Postbeamten
I DM DM
1 2 3 4 5
" 27.6. 2 Postkarten a 10 0,20
9 Briefe a 20 1,80
Nachgebiihren —,30 2,30
28. 6.
usw.
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Abgang im Monat

Es sind verwendet worden:

Freimarken zu Post-
- karten Porto-Betrag
am Deutsche Pfennig zu Pf

Die Richtigkeit
bescheinigt:

DM Pf

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Zus:




I11. Ubersicht

iiber die in der Zeit vom 1.April19 ... bis 31.Midrz19..... verwendeten Portomarken

Es sind verwendet worden:

Zahl der Freimarken zu Post- |
karten Porto-Bet

im Monat Deutsche Pfennig zu Pf orto-betrag

EEEEEN oM | B
April 19
Mai 19
Juni 19
Juli 19
August 19

September 19

Oktober 19

November 19

Dezember 19

Januar 19

Februar 19

Marz 19
Zusammen:

Es wird hiermit bescheinigt, daB die am Schlu8 des Rechnungsjahres 19.....
nach Abschnitt I vorhandenen Bestdnde in das Postwertzeichenbuch des
folgenden Rechnungsjahres richtig und vollzahlig libernommen worden sind.

, den 19.....

(Postwertzeichenverwalter)

- MBIL. NW. 1957 S. 2301/02.

Einzelpreis dieser Nummer 0,80 DM.
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