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GeuwdB VAnordnung zwa Schutze der Diensitgcheiwnisse® voul

6. 12, 1971 (GBl. Sonderdruck Nr., 717) sind Diensigchciunissa
in verpegenstdndlichter FPoriu naci den Geheauhaltungsgraden
“Vertrauliche Dicngitsache®™ (VD) und "Nur fur Diocnsigebrauch?
(NfD) zu unterschciden. VD ist dor hoherc, NfD der niecdrigere
Geheiuthal tungagrad.

I. Dokuionic_des _Gehgiuhaliungagradeg_VD

1 Als vertrauliche Dienstsacha, die aus Sicherhei%sBrunden nuy
werden elng °Suufb.

<

-~ VD-iLingdnie von anderen sitaaitlichen Disngtgtellen, sinrichi-
tungen und Betricbeh

~ Schrifistiicke mit hoheir Vertraulichkeivsyrad, wiz Plhirunis-
konzeptionen, Lniwicklungsprogramue, Sitrukiurdokuicnie,
Spezialanalysen, Statistiken wuit zentralcr Aussage

- Auslandsreiseberichic uber Lxportreilscon in Aufirags des
B, sofern dex Inhali es erfordert

~ dariiber hinaus in singelfdllen vouw Verlaysdirsktor fesizu-
legende Dokwuente wit hoheu Vcrtraulichkeitsgrad.

Plirx den Transport und beil crfoxderlicher Nuitzung durch Dritic
salien folgyende Dokwiientie als VD: Personalakien und telles
derselben, Personcnkarten, Stellenplédne, Strukiurpldne, ha=-
derstatistiken, Kaderanalyscn. Dic Aufbewahrung dicser Do~
kumentae erfolgt'in cineit nach DienstschluB zu versiegelndch
Hauule.

2. Das Recchi, von VD Lcnn+thig zu nchilen, erbhalten
Verlagsdirckior
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Cheflek
Okonouiischer Dirckioxr

tOT

Haupibuchhalticr
Leiter Rechnungsfularung und Statistik
Produktionsleiter

Heorsiellungsleiterx

Bergichsleitoxr Absaiz und dessen Stellvertreter
Leiter Abi. Kader/Arbeis

Haupircdakteure
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Die Iiitnalue von VD zu Tagungen, Konferchzcn u. d. ist dicscu
Porsonenkreis gestattet, wuB jodoch vou Verlagsdirciioxr
genyiftlich genchuigt werden. Dic Sicherheitsanforderungen
gind stdndig zu gewadhrleisten.

X

¢ von VD zu agrie

A

Das Recht, Aufirdy gilen und Dokunente zu VD
erhalten:
Verlagsdivcekiox

Leit

zu erklaxcn,

or Abt. Kader/Arbeit. e

Diescr Personenkreis hat bei dexr dnfertigung von Dokuaenten,
die Dienstgechciunisse beinhalien, dcen zutrsffendon Gai
haltungsgrad zu begiiliawen und ist unter Beachiung dos Ver-

dic Anfexrtigung von

1C dli=

traulichkei techarakters berechiigt,

Lbschrifien odexr Ausziigen anzuweische

nicht wehr bendtiygt werden odcerx
des Geheidia-

von VD, dic
keinen Wexrt wchr besitzen, ferner dicec Aufhebung

Dic Vernichiung
haltungsgradcs VD kann nur von diescia Personcnkrels cniscnie-
den werden, die dazu schrifiliche Anwelsung gebenes

crsonen, dic unberecchiiyt von Diensigehsiunissen henninia
erhalton, sind unverziiglicii dem Verlagsdirektor zu uelden,
der IMaBnahiach einleiltet, dic weiltcre Offgnbarung verhin-
Pki. 2 angefithric Personenkx

nkunaig

dig

derne. Der unter cie wird jdhrlica

cinwal Ubcr dic Geheiuwhaltungspilichi akie belenrt.

Dic VD-Nachweisfilhiung exrfolyt in folgenden Beredciicn bzwe.
Abteillungen:

Vexlagsdirokior - Kurzzeichen: D
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Chefleckior - Kurzzcichgn: C

Okkonowischer Direkiox -~ Kurzzcichen: O
Hauptbuchhalicr ~ RKurzzeichen: IHB
Produkiionsleiter - Kurzzeichen: P
Eereichslelier Absaiz - Kurzzcichen: 4
Leiter Kader/Arbeitw -~ Kurzzeicheon: L/A

Die VD-Nachweisfihrung obliegt deon Leitorn. Beiim Verlags-

direktor wird dawit die Direkiionssckreivdrin beauftragt und

aktenkundiy eingewicschn.

Mit der Kontrolle dar hacawalsfunruné, dexr richiigen Anwon
dung der Geheiluhaliungsgrade, des Uwmgangs, der Aufbewah-
rung und der Vollsiéndigkeit der VD werden beauftragt:

Nacaweisbercich hontrollcur
C 0

o) I3

H D

P A

A P

K/ 4 =

Die Vollstdndigkeit der VD (Inventuxr) ist jahrlich jewsils
i IT. Quartal durch die VD-Nachweisbeaufiragtcn in den VD~
Nachweilsunticrlagen zu besidtigen und durch dic cingcssizien
Kontrollberechiigicn zu uberpriifen. Letztcre habcn in dan

VD-Nachweisuntcrlagen Kontrollveruerke anzubringen und dic

e

)

(D

Kontrolleryebnisse sowlc dic in der Auswervung fosigelogten
l:iaBnahucn proivokollarisch zu ecrigssen. Das Protokoll ist

ohinc begonders Aufforderung bie spdicstens 30. 6. gines jeden
Jahrcs dew Verlagsdirekior zuzusticllen. Das Protokoll beinhal-
tets Datuin der Kontrollc, Naie des Kontrolleurs, Bestdti-

puns ordnungsgendfler Nachweisfihrung wnl cednunpgggdlen Aul

bewahy ung,xbuhdunguvon HanatoBerder L L L o
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VD~Nachweilsunterlagen und VD-Protokolle stnd so zu sichcrn,
daB cine wiBbrduchliche Bcnuizung ausgeschlosscn igta. Beid
Urlaub, Krankheit oder gonstiger lingerer Abwaescnheit sowie



hachycwicsen, werden kdnnen, gelten als Verlustce Lber Verlusic

& Al

boim Wechscl von dafiir verantwortlichen Mitarbeitern sind dicsc
Unierlagen nur den dafiir fcstgelegten Veriretern bzwe. Nachfol-
gern zu Ubergeben. Liegt fir den Vertrsier oder Nachfolger noch
keine schriftlich bestédiigte Verpflichiung vor, ist dies decu
Verlagsdirckior zu meclden. In diescu Fall ist vow Verlagsdirck-
tor die Verpflichiung und Belehrung vorzunchilche

VD, VD-Nachweisc oder VD-Protokollc, die nichi vorgelegt oder

i

18t der Verlagsdirektor sofort in Kennitnis zu seizen, der cni-
sprechende llaBnahiien zuia Wiecderauffinden und zur fldrung des
Sachverhalts veranlaBt. Ubcr Verlusitc bzw. den Vordachi einer

- Strafvat wird dic Deutsche Volkspolizci durch den Verlagsdirek-

.

tor gofort inforiaicrva

IT, Dokuucnve des Geheimhaltgngg&rades NID
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Pir folgende Dokumente (sofern kein hoherer Geheimhaltungsgrad
erforderlich wird), diec i Interesac andercr Organg, Botriebe
und des Verlages nichi der Offentlichkeit zuginglich scin diir-
fen, ist der Geheimhaltungsgrad Flur fir den Dicnstgebrauch®

(NfD) anzuwcndcn:

- Jahres—-, Rechenschafis~ und sonstige Geschafigberichic

~ Dicnstanweimungcn und gleichzuscizende Dokumente wit

- Weisungscharakter ,

- Urhebervertrdge (nur bein Versand an Dicnsistellen, dic deu
ZKD angcscihiloggen sind)

-~ Produktions-, Kredit-, Wirtschafis- und ghnlichc Vertrdge
(nur beiw Versand uber ZKD)

- Protokolle ubex Leiiuhgsfraaen,'1echenschaftslcounbe

~ Druckgenchuigungsunteriagen (Gutachticn, Stellungnahisn, ¢
Verbindlichkeitserkldrungen)

- finanzicller JahresabgchluB

- Stell.enpline ., Strukiturpldnc, hadcranalyscn

- Berichic Uber Auslandsrecisen

-~ Kontingcnte Polygrafische srzeugnisse Blcher und Broschiren-
druck :
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- llanuskripte, diec nicht vor dexr Vertffentlichuny bekannt
werden sollen (nach Festlegung)

{

Lizenzen flir Zeitungen und Zeitschrifien
~ Staatliche Plapaufgaben, Planaufiaben der langfristisen,
uwittelfristigen und Jahresplanung, Planbestdtigungen uswe.

langfristige Okonowische Pline

Jahrespléne

operative Plidne (Kassenpldne)

—~ Dokuientie liber Investitions~ und Rationalisierungsvorha-
ben, Materialkontingente

~ Ponds und Abreohnung der polyyrafischen brzecugznisse

- lang- und mittelfristige Planungsunterlagen fiir die Koope-

ratlonsbeziehungen zur polygrafischen Industirie (P 1,

Titellisten, Unterlagen filr die Bedarfsplanung uswe.)

Dokumente und andere Materialien iliber die betriebliche

Planung in unterschiedlichen Zeitiphasen, z.B. PlandireXiie
ven, Planberechnungen, Plankonzepiionen, Plananalyscn,
Planbegriindungen, Lxporitbegriindungen -

- Vorgdnge, dle die Pinanzilerung und Bilanzierung betrefion

Analysen des Haupibuchhalters

Revisionsberichie
gtaatliche Berichiecrstatitung

- betriebliche Berichterstattuny (Plankonirolle)
: o o / : ,
~ Preisantrdge, Bewlill.iizuagen, Preiskataloge

sonstiges besonders zu schiitzendes Schrifigut, z.B. Ana-
lysen und Statistiken mit Vertraulichkeitsgrad (1t. Festi-
lesung) ‘

- Arbeitsunterlageniiter vertrauliche Vorgdnge (Arbeitsbiicher,

Wotizbiicher uswa)a’

Tis Siegelziummer gind folgende Dokwiente aufzubewahiren:

- Personalakiten und Teile derselbon
(z.B. Personalbosen, Lebenslauf, Kurzbiographie, Beuriei~
lungen)

-~ Pergonalkaricn

-~ Kadgrstatisiiken

- Kaderanalysen
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Fur den Transport und bei erforderlicher Nuizung durch Dritte
selten diese Dokuimente als VD, In diesen Pallen ist im Ab-
druck des VD-Kecnnzeichnungssteupels anstelle der Ausfertigungs—
nuuser der Buchstabe #1'% (Transpori) einzusetzen.

it der Anfertigung von Dokuuenten des Geheimhaliungs;rades

NfD kann jeder fiir ein Sachgebiet veraniwortliche Liitarbeiter
beaufiragi werden bzw. dlesc sclbst anfertigen, soweit sic in
éeinen Aufgabenbereich fallen, Bei der Anfextigung von Dokumen-
ten ist siets zu priifen, ob ein Geheiumhaltungsgrad festzulegen
18t. Uber die Vernichtung von michi el benoiigien Dokuizenien
des Geheimhaltungsgrades NEfD entscheidet der zustdndige Mit-
arbeiter, sofern vom Verlagsdirekior keine andecren Festlegun-
sen getroffen werden. In gleicher Weise ist bei der Loschung
des Geheiuwhaltungsgrades zu verfahren.

NfD, die i Verlagy eingehen bzw. den Verlag verlassen, sind
durch die eupfangenden bzw. versendenden Bereil cha- bzw.
Abteilungsleiter in Postein—~ bzwe. Postausgangsbilichern odex
in anderen Nachweisunterlagen zu registriercn.,

Die Kennzeichnung ven angefertiytsn Dokuaentcn des, Gehedu~
naltungsgrades NED mittels_Kennzeichenstempelserfolbt durci

die Bereichs- bzw. Abteilungsieiter. Dic Steupelung ist Jjeweils
auf dew 1. Blatt rechts :n der oberen Halfte vorzuneluien,

Die Anfertigung, Vervielfdl+iigung und Auibewahrung von NLD
hat so zu erfolgen, daB ocine Offenbarung an Unbefugie ausge-

gchlossen iste.

III. Transpors von vergegenstidndlichien Dienstjeheiunisscn
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. Dexr Transport von vergegenstdndlichten Diengtzeheimnicsen hat

grundsdtzlich iiber ZKD zu erfolgen, andeore Sendungen sind
voia ZKD ausgqschlossenn Die Hochsvwassc flir eine ZKD-Sendung
betrdgt 10 kg. Das HochstuwaB in Lédnge, Breite und Hohe zu-
gauinen 150 ciis Bed Rollen ist eine Lénge von 150 cia LHestat—~

&+

tChe



Ist in begriindeten Fédllen die Binhaltung der vorgegebenen
llaBe und liassen nicht mdglich, izt der Transport in eigener

4

Zugtdndigkeit unter Ginhaltung der crforderlichen Sicherheita~

waBnahmen durchzufithren. Der Nachweis iiber @ingansg und Aus—

sang ist zu sichern.

Der Versand an Adressatcn in andere Staaten hat iliber die
HV Verlage und Buchhandel zu erfolgen.

2. VD, die Tfiir Bmpfidnger auBerhalb des Objekts bestiumat sind,

ulissen sicher verpackt scin. Die Verwendung von Pensieruii-
gchlégen, Drahtheftllammern, Splinten u. a.'is* nicht stati-

<

lD
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hgft. Verpackungswaterisl mit ReiBverschlub
zu sichern., Bei direkier Ubergabe an einchn anderon VD-~-lach-
welsbcaulftragten kann die Verpackuny enifallen,

3: Ausgehende Sendungen sind in ZKD-Scndungen “VDY und NfD® zu

PR

durch Plouben

unterscheiden und als solche linke cberhalb der vollen posia-

lisocen Ansshrift durch entsprechends Stenmpelung (glag) zZU
kennzoichnene Die zwa VD-S+Henpel zugehdrigen Fintragunsen

gind ohne Angabe d er Blattanzahli vorzunehuen.

Sind zugehirige Bintragungen nicht méglich oder nichi zwecke

malBig. ilet zusditzlich zur Stempelung der Buchsitabe "T9 (Trang~-

port) einzusetzen (bei NID unterhalb dex Stempelung). Dex

Inhalt von eingehenden Vo % dgt in dan VDMNaohwoisunterla*
_en niecht zu erfagsen; IID 9IW gind zu registrieren. VD und

NTID kSnnen in eincr ZKD~Sendung geueinsam vergandt werden: -

an eine Abt. odexr bquuo* wit VO-Sveuwpsl und zugshbrigen
dintragzungen fiir alle VD
an méhrere Abt. odexr Scktorsn wie oben. zuscditzlichsr Ve
werk “Sammelsgendupg!

Wit Zustellungsurkunde und Vernmerk ¥iiit Zustellungsurkunde®
ind ZKD-Sendungen VD und NfD zu versenden, sofern voil B

}._

56;3@?: eine Bescneinigung liber dic Zeit der asushindigung

benotigt wird. Dex Veruerk “Pcrsbulich" 15t anzubringen, wenn
: O 9

von eineim nawentlich ‘genaantenBupfEnser dic Sendung persdn-
lich ge6ffnet werden soll,



Zwi Freiwachen von ZKD-Sendungen kann der Abdruck eines Ab-
senderfreistenpels angebracht werdens

ZhkD-Sendungen sind bei der zustidndigen Dienststslle der
Deutschen Post tdglich von eincw durch den Verlagsdirekior
zu benennenden liltarbeiter gegen Vorlage eines personlichen
ZLD-Ausvelses einzuliefern bzw. abzuholen. Nicht mehr bent-
tigte Auswelse werden eingezogen; ein Verlust igt deu Ver-
lagsdirektor unverziiglich zu wuelden.

Ausgehendc ZkD-Sendungen VD und NfD sind wie folyt in ZED-
Ausgangsblichern einzutragen:

-~ ZKD-Sendungen VD einzeln unter Angabe des Dupfdngers und
der laufenden Nuwumer und Jahreszahl der VD-Kennzeichnung.
Beim Vergand mit Zustellungsurkunde ist der Vermerlk wZU®
ninzuzufiisens

- ZKD-Sendungen NfD witv Zustellungsurkunde einzeln unter
Angabe des Lupfdngers wit dewm Veruwerk 9ZUw

~ Beutel, die fiir den Bupfianger direk+t bestinut sind, einzcln
unter Angabe des Lupfidngers

- ZhD-Scndungen NfD stilickzaklenmdfiy getrennt nach Gebiihren-
LIruppens

Der Versand von ZID-Scndungen in groBeren Stlickzahlen kann
in verschicdenen Beuteln oder Taschen erfolgen, wobei dic
Anzanl der Beutel oder Uaschen iw ZEKD-Auagsn sbuch zu verer—

ken ist,

Der Nachwecis eingehender ZKD-Sendungen ist in ZhU-iingangs—
biichern zu filhren. Der wit der Abholung beauftragte liitarbeiter
hat den Dmpfang unter Angabe des Datuiws schriftlich zu besté-
ti,ens Der Nachweilsbeauftraste hat dic Vollstdndigkeit zu '
priifen und unter Angabe des Datwus den BLupfang schriftlich

4
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Auftretende Unsiidmmigkeiten sind mit dew Absender zu kldren.
Besveht. Verdacht, daB diese Unstimmigkeit durch den Transport
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verursacht wurde oder einc Straftat bzw. Ordnungswidrigkedlt
vorliegt, isv die zustidndige Diecnstgielle dexr Deutschen Vollks-
polizei untcr Zurverfligungstellun; des Verpackungsimaterials

zu vergtdndigehos

Fehlgeledtete Sendunzen sind dew richtigen Lupfanger wit cnt-
gsprechendecu Vermerk auf der ZiD-Sendung zuzusicllen. Ist dcr
richitige wupfédnger nicht zu c¢ruitteln, wuB die Sendung dex
zusidndigen Dienstgtelle der Decutechen Volkspolized libergeben
werdcehe

T« NfD, die vor dein Versand noch andere Stellen iwm Verlag durach-
laufen, sind in nlt NifD gesteupelien Unschldgen zu Uberiadlt-—
teln. Die abschlieBendec Verpackung und Kennzeichnung it
NiD=-Steupel erfolgyt in der ixpedition.

N

ve Alle it dem Transport von ZKD-Scndungen iw Zusaunienhang steicn-
den Materialien (z.B. Verpackungsiaterial) sind centsprechend
der gesgcetzlich vorgeschrichenen Frist aufzubewahrene Sauuieln,
Tauschen oder Verlkaufen igt verbotlen.

IV. Aufbewshrung und Archiv-srung von vergegenstdndlichicn
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1. Die Aufbewahruang von VD nzw g0 zu erfolygen, dal dic zusitdn-
digen Mitarbeiter cinen uiidnaigen Uberblick liber die ia ihrem

Begitz befindlicaecn VD haben. VD dlirfen wit WD nur daan ge-
meingau aufbewairt werden, weni cin Vorgang belde Gehnednpis-~
arten cnithdlte Dienstgehcilinigsc gind gruncdedtzlich gegen
unbefuyte Linsichtngihue, Kopleren, Verdnderuay, Zcrstorung

bzw. Weghahue zu sicneins

[} J

2. Dienstgehelunisse, die nicht mehr laafend bendiigt werden,
Jedoch nochi Archivwert besitzen, eilnd entsprechend decr Archiv-
ordnung 2w archivieren. Flixr VD ist dic Adrchivierung in den
Nachwelisunterlagen auszuweisch. Abgecchilogsene Nachwelsunter-
O

& b ind 5 Jahre gufzubecwalircn. Dexr Lgasat CCX -
lagen fixr VD gind Jahxr ub 1 ! L flon un-
liegende archivierte Diensigchelinisse sind zu verniciitceile



