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Vi-0r ganisationsgsanwedlaung 4,6,
Archivierung

Verantwortlichs Okonowischer Direktor

Begtatisgt durch: Verlagsdirektor

Verbindlich ab: Te ©e 1907
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Aufgabe des Archivs ist es, das anfallende Archivgut dcs
Verlagoes Ubersichtlich und gesichert cntsprechend den festi-
selogten Aufbewahrungsfristen zu verwalien.

Das Archiv ist deiw Okonowischen Bercich, Abt. Allgcueine
Verwaltung, zugeordnet und wird voiui Betriebsaxchivar geflihrt.

Das Archiv dient ausschlieBlich Zwecken des Verlages, da unsex
Archiviut durchweg nicht von selcher kulturhigtorisechen Be-
deutung ist, daB e¢s in dic staatlicheuArchivié}ung cinbezogen
wirde

Anforderungen auf dninahice von Archivgut sind niindlich oder
schriftlich an den Betricbsarchivar zu richten.

Zur nunahiie berechtigt sind:

-~ flir das Archivgut der Lcktorave und Redakiioncn decr jeoweciw-
lige Verantwortliche Lektor bzw. Verantwortliche Redakteur

~ Tlr das Ubrige Archivgul dexr jeweilipe Abiteilungsieiticre.

Archivexeuplare der Verlagsproduktion werden nur ausgelichen
uné sind in jedew Fall an das Archiv zuriickzugcbene

Wach Ablauf der Aulbewahrungsfriet ist das Archivgut vou Ar-
chiivar nach Riuclsprache wit dem VL zu kassiercn. Die Kassa-
tion ist in chronologischer Reihenfolge zu dokuuenticren. Bel
der Kassation sind die geltenden Sicherhecitsvorsgchriiten iiber
diensitliches Schrifisut cinzuhalicna



20 Aulbuwahrun ;sfristen

2.1, Arxchivgut der Lekioralg Aufbewahrungszeil
Reinzelchnungen, Fotos, 20 Jalhre nach Brscheinen
Bildandrucke ve mchrfar- des Titels

bigen Bildern
Reprovorlagen 20 Jahre nach Lirscheinchn
des Titecls
Inpriumaturiibertrége 20 Jahre nach srschcincn
“deg Titels

Originalc von Uber- 20 Jahrc nach Lirscheinch
getzungen des Titels
Schriftverkehr zuu 20 Jahre nach Zrgclieincn
Titel des Titels

Manuskripte, Zoichnungsvorlagsn und Originalgraphiken sind
deun Autor, Uberscizer bzw. Graphiker nach Ausliefcrung des Titels
zuriickzugebene.

Worterbuchmanuskripte werden davon abweichendso lange 1ii Verlag
archiviert,bis feststeht, daB keine Nachauflagcen erscheinen bzw,
der Viortschatz in keinem andercn Worterbuch Verwendung ifindet.
Dic Archivierung von Klischces, Reprofilmen usw. crfolyt iia
Produktionsbercichs '

2.2« Archivgut dexr Redaktionen Aufbewahrungszgit

—— e e sl £ S R PP poaguinpuiubiong 2 Jurpumpspa

Zeltechriftenmanuskripie 1 Jahr nach irscheinen
degs Heftcs (Aufbewahrung
in der Redaktion)

Reinzeichhnungen, Fotos 5 Jahre nach Ablaufl dcs
Jahrianges
Schriftverkehr 5 Jahre nacih Ablaufl des

JdJahriangces
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2:4.

Unterlagen, dic Bestandioil
von Kechnungsefilhrung und
Statistik gind; gesonderte
Archivicrung in Verantwor-
tung des Hauptbuchhalicrs

Personalunicrlagen: gesonder—~
te Archivierung in Verant- .
wortung des Leiters Kadexr/
Arbeit

Staatspléne
sonsilse Planunterlagen

Verirdge aller Art
Gegonderte Archivierung in
Verantwortung des Leiters
der Vertragsabiellung

deir Archiv Ubergebener inner-
betrieblicher Schriftwechsel,
Protokollc, Lopien v. Rech~
nungzen USWa

decw Archiv Ubcrgcbencr auBer-
bevrieblicher Schrifiwcchsael

Verlagsprodukiion

2 sxecuplare jedor Auflage
und Ausgabe ceincs vowm Ver-
lag ausgelieforitcon Bucii-
titels

(Bereitetellung durch A)

1 gebundencr Jahrgang jeder
Verlagszcitschrif+
(Beredtatellung durch 4)

lggsboreichc

e ek ————— .

speziclle Aufbcwahrungs-
frisien entaprccirecnd den
se8etzlichen Begiiimaungen
(GBL. Teil 1, Nr. 23/19u5)

cniaprechend der Ordnung
zur Flhrung von Personal-
akten

stdndig

10 Jahre

stéandig

10 Jahre

20 Jahzxe

Aufbcwahrun;gzeit
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. Aufipaben dex Boxciche bei der sinlagerung des Archiveutcs
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3s1. Dic Abteilungen exhalten auf Anforderung robotron-Archiv- |-
beh@liex. Das inpacken des Archivguics und diec Be-
schriftung der Behdlter erfolgt in den Abteilungen., us ist
darauf zu achicn, daB sich iwm Archivgui keinc lletallgegen-~
gidnde wie Buroklaimuaern, Akicndullis usw. befindens

3.2+ Dic Archivbehédlter sind so zu falten, daB die Secitec nit
den AbmaBen 33,5 x 15 cm als Deckel diemt., Diz Seiten-
fldchen sind wit den Blechklaitaern zu stabilisieren,

3.3¢ Die¢ Beschriftung crfolgt nach cinheitlichcn Gesichtspunkics
aul dew mitgelieferien Aufkleber.

L
3:3.1. Beschriftung bei Archivierung von Titelunterla
~ Zwischen Doppelstrich und 1. Zeile mit Pilzstifit ecin ca.

1 1,2 cin groBes B in Druckschyifi

~ In die Zeile darunter wit Schrcibiiasching

e e b e L ey

Jahr der Linlagerung:

- 49 konpnen bis zu 2 Yitel in cinecm Archivbehdlicr cingo-~
lagexrt werden. Bis auf dic Zeile "Jahr der binla!ﬂzung“

ginc die .ingabcn nach Titeln getlrennt aufzufilhre Disa
Zellenbezaichnung (z+B. Autors) ist wltzuschreiben.

3.3.2. Begehriliturg bed Archivierung von Zeitschrificnunierlagen

=

~ Zwischen Doppclstrich und 1. Zeile wit FPilzstift ein co.
1,2 cw groBes Z in Druckschrif+

- In dic Zcilen darunter wit Scareibuwaschinc
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Redaktlon (ausgeschrieben, nichi dic Lkurzbezciclnung)
Jahrgzang

. 4 }/w
Bilde::

Reinz el chnungen

- =) ] Q 1 KX
Schriftverkehr Je naci Inhal®
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Zeltschriftenuwanuskripte werden nieht mehr archiviert,
gondern 1 Jahr in den Redaktionen aufbewahri!!l!

323e3. Begchriftung bel Archivierung von sonstigem Schriftgut

3.4.

3.5

«Q

3c6o

~ Zwigchen Doppolstrich und 1. Zeile wit Filzstift die
Kurzbezeichnung der Abteilung, z.Bs D, C, Il I usw. in
. Druglgshrift

-~ In dic Zeilen darunter mii _Schrgibuaschine
Kurztext.des Inhaltcs, z.B. Schrifitverkshr 19756-1900

Der gumniertc Aufklcber ist nach Beschrifiung auf die
Stirnscite (Abmessungen 25 x 15 cu) dos Archivbehdliers
klebcne

Bel dor Beschrifiung dec Auflrlcbers ist ein nsutralexr
Durchschlag mitzuschreiben.

Die it Auikleber versehenen Archivbehdlter und die neu-
tralen Durchechldge werden der Abt. Allgemeinc Verwaltung
ibergets

4> Ropdsiricrung dos Archiv uies

4:7s

4:2¢
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Der Archivar irdgt dic laufende Archivierungsnwuler it
Wilzetift auf den Auflleber zwischen Aufdruck und Doppcl-
strich caa. 1 1,2 ci yro8 cine Dic loiche Nwancr wixd auf
den neutralen Durchschlag geschirieben, Nach Veruwerk dcs

. .

Archivicrungstascs und Unterschrifi+t des Archivars wird dor
neutrale Durchschlag an den Abscnder zuriickgeschiclkt.

I Archiv sind Archivierungsbiicher nach laufender Nuilacr
zu flihren wit den gleichen Angaben wie auf dew Luflklcber.
Dicse Archivicrungsbiicher werden getrennt gefihrt fir Titvel
unterlageon, chrscnrif#enunterlagen und sonsviges Archive-
gute.

Dic¢ nach Ablauf der Archivierungszeit durchzufiihrende liaku—
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licrung ist iw Archivierungsbuch zu protokollicraen.
4e3. Bei 4nforderung von Archivgut ist dem Archivar der ncuiralc

Durchschlag des Aufklcbers zuzuschicken, it dient dcm
Archiv wdhrend der Ausleihe als Quittung,



