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GemdB An-rdnuag lber den Gehsimnisschutz vom 22, Dez.~1987
(GBl, Sonderdruck Nr, 1306 vom 22,.Febr, 1988) gelten ab

T. 4pril 1388 filr Stastagehsimnisse der DDR folgende Goheims~ :~
haltungsgrade:

- geheime Kommandusache (GKdog)
- geheime VerschluBlsache (3V3)
- vertraulichs VerechluBgazh. (VVS).,

Diese Geheimhal.ungegrade werden im Normalfall im Verlag nicht
auftreten.

Dariber hinsus giht es "andere gcohsimzuhaltende Inf_rmatisnen",
die in Form von miindlichen Mitteilungon, Dekumenten, Ton- und
any

Datenirigern u. &, auftrster kdnnen.

Pir die Auftewahrung, Registriorung, Mitnahme, Vervielfiltigung,
Archivisrung, Vernichtung sowie den Transp.rt von goheimzuhal-~
tenden Informaticnen gilt die Ancrdnung viom 3. Febr. 1988 iiver
Dienstsachen {ual Sondordruck Nr. 1306 vom 22, Pebr. 1988).

Auf Grund dieser Ancrdnung wird fir unseren Verlag festgelegt:

~ Dienstsachen im ‘Sinns der Ancordnung sind &lle¢ I[nformationen,
die mit den Aufgaben und der Tdtigkeit des Verlages im.Zusammen—~
hang stehen, scfern sie nicht Staatsgeheimnisse sind.

-~ Jedexr Mitarbeiter des Verlages hat Dienstsashen vertraulich zu
behandsln und sicher aufzubewshren.

~ Die Mitnahme von vergegens*dnrdlichten Dienstsachen (Dokumenten)

auf Dienstreisen im Inland bedarf der Zustimmung des Abteilungs-
bzw. Bereichsleiters auf dem Dienstreiseauftrag.
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Die Mitnahms von Dienstsachen auf Auslandsdienstreisen ist
nur mit einer cntsprechenden Mitnahmegenehmigung mdglich,

Dienstsachen sind 1t. Archivordnung zu archivieren und wenn
gie nicht mehr bendtigt werden, bei der Allgemeinen Verwaltung
zur Vernichtung abzugeben. '

Der Versand wvon Dokumenten an Betriebe und Einrichtungen hat
grundsgtzlich per ZKD zu erfolgen. :

Eg ist zuldssig, Rechnungen, Lieferscheine u. &, ohne Inanspruci=-
'nahme des ZKD durch die Deutsche Post befdrdern zu lassena

Besonders zu schiitzende Dienstsachen (Pisse, Personalakten,
anderer Schriftwechsel zu Kaderproblemen u. #.) werden fiir den
Versand im absendenden Berecich mit dem Stempelaufdruck *ZKD"
und einser in einem Buch zu registrierenden Transportnummer
versehen. Die Transportnumnmer besteht aus dem Bereichskenn-
zeichen, einer fortlaufenden Nummer und der Jahreszahl.

In der Expedition sind diese gekennzeichneten Sendungen goson-
dert mit Transportnummer und Empfidnger zu erfassen. Alle ande-
ren ZKD-Sendungen sind stlickzahlmidfliig getrennt nach Gebiihren-
gruppen zu erfassen.

Eingehende ZKD-Sendungen mit Transportﬁummer werden durch die
Poststelle dem empfangenden Bereich gegen Quittierung liber-
geben und sind dert sbenfalls zu registrieren.

In den Arbeitseinheiten sind Dokumente beim Ein~ und Ausgang
zu rogistrieren., Dazu kdonnen Postein- bzw. =—ausgangsblicher oder
andere geeignete Hilfamitte¢l genutzt werden.



