Muster 1
(zu Nummer 11 VSA)

Dienststelle

Verpflichtung

Herr/Frau

Name, Vorname Geburtsdatum

wohnhaft in

wurde heute im Hinblick auf die beabsichtigte Mitteilung einer amtlich geheimgehaltenen Angelegenheit
(Verschlusssache) auf die Bestimmungen der §§ 93 bis 99 und 353 b Abs. 2, 3 des Strafgesetzbuches
hingewiesen. Er/Sie wurde iiber die in Betracht kommenden Vorschriften zum Schutz von
Verschlusssachen unterrichtet.

Ihm/Thr wurde unter anderem mitgeteilt:

1.

Niederschriften und Aufzeichnungen diirfen nur mit ausdriicklicher Genehmigung des
Besprechungspartners/Verhandlungsleiters gefertigt und Unbefugten nicht zuginglich gemacht
werden.

2. Er/Sie ist fir die sichere Aufbewahrung der iibergebenen Versschlusssache(n) sowie dafiir
verantwortlich, dass ihr Inhalt Unbefugten nicht zuginglich gemacht wird.

3. Vervielfiltigungen jeder Art von Verschlusssachen sowie die Herstellung von Ausziigen sind
untersagt.

4. Fir Niederschriften, Aufzeichnungen, Vervielfdltigungen und die Herstellung von Ausziigen gilt
dies nur fiir Verschlusssachen ab dem Geheimhaltungsgrad VS-VERTRAULICH. Das Merkblatt zur
Behandlung von  Verschlusssachen des Geheimhaltungsgrades VS-NUR FUR DEN
DIENSTGEBRAUCH ist zu beachten.

Herr/Frau

Name, Vorname

ist hiermit zur Verschwiegenheit und zur Geheimhaltung von Verschlusssachen férmlich verpflichtet.

Ort,

Datum

Unterschrift des/der Verpflichteten

Unterschrift des/der Verpflichtenden




Muster 2

(zu Nummer 11 VSA)

(Vorderseite)

Nachweis iiber

I:I Ermichtigung I:I Zulassung fiir eine Titigkeit sowie ihre |:| Einschrinkung

nach Nummer 10.4 VSA

Zutreffendes ist angekreuzt

X |

Herr / Frau

Vor- und Zuname

Geburtsdatum

J wurde heute erméchtigt zum Zugang zu Verschlusssachen des Geheimhaltungsgrades
| ] VS-VERTRAULICH | |GEHEIM [ | STRENG GEHEIM

|| wurde heute zugelassen fiir eine Titigkeit nach Nummer 10.4 VSA mit der Moglichkeit des
Zugangs zu Verschlusssachen bis zum Geheimhaltungsgrad

| ]VS-VERTRAULICH [ |GEHEIM [ | STRENG GEHEIM

und iiber seine/ihre Geheimschutzpflichten und die Anbahnungs- und Werbemethoden fremder
Nachrichtendienste sowie iiber die Moglichkeit straf- und disziplinarrechtlicher Ahndung oder
arbeitsrechtlicher Folgen von Verstdfen (einschlieBlich Kiindigung) unterrichtet.

_| Die Erméchtigung |_| Die Zulassung wird erteilt
_| allgemein lj nur fiir
_| unbefristet |_| befristet auf

Folgende VS-Vorschriften wurden ausgehindigt:

Ort, Datum

Unterschrift des/der Bediensteten Unterschrift des Dienststellenleiters oder Geheimschutzbeauftragten




(Riickseite)

| Zutreffendes ist angekreuzt | X |

|:| Die Ermichtigung |:| Die Zulassung wurde heute eingeschrinkt
auf Verschlusssachen des Geheimhaltungsgrades
[ ] VS-VERTRAULICH [ _| GEHEIM

Er/Sie erklarte, alle Verschlusssachen des Geheimhaltungsgrades
[ ] STRENG GEHEIM [ | GEHEIM

einschlieBlich aller personlichen Vermerke und Aufzeichnungen sowie des VS-Zwischenmaterials an die
VS-Registratur beziehungsweise den Nachfolger libergeben zu haben.

Ort, Datum

Unterschrift des/der Bediensteten Unterschrift des Dienststellenleiters oder Geheimschutzbeauftragten

Hinweis:

Bei Erweiterung der Ermiéichtigung/Beauftragung auf einen hoheren Geheimhaltungsgrad ist ein neuer Vordruck zu
verwenden.




Muster 3
(zu Nummer 11 VSA)

Nachweis iiber die Wiederholung der Unterrichtung

Herr/Frau

Vor- und Zuname

Geburtsdatum

wurde heute erneut iiber seine/ihre Geheimschutzpflichten und die Anbahnungs- und Werbemethoden
fremder Nachrichtendienste sowie {iber die Mdoglichkeiten straf- und disziplinarrechtlicher Ahndung oder
arbeitsrechtlicher Folgen von VerstdBen (einschlielich Kiindigung) unterrichtet.

Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten
Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten
Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten
Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten
Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten
Hinweis:

Der Nachweis iiber die Wiederholung der Unterrichtung kann auch in Listen erfolgen oder in Muster 2 aufgenommen werden.

Die Listen sind mindestens fiinf Jahre (ab der letzten Eintragung) aufzubewahren.




Muster 4
(zu Nummer 12 VSA)

Nachweis iiber El Authebung EI Erloschen

der |:| Erméchtigung I:l Zulassung
Unterrichtung und Ablieferung der Verschlusssachen

Die Herrn / Frau
Vor- und Zuname

erteilte Erméchtigung zum Zugang zu Zulassung fiir eine Tétigkeit
am Verschlusssachen nach Nummer 10.4 VSA
ist mit Wirkung vom | I:l aufgehoben worden. I:I erloschen.

Er/Sie wurde auf das Fortbestehen seiner/ihrer Geheimschutzpflichten, insbesondere der Verschwiegenheitspflicht iiber die aus
Verschlusssachen gewonnen Erkenntnisse, hingewiesen.

Er/Sie erklérte, alle Verschlusssachen einschlieBlich personlicher Vermerke und Aufzeichnungen sowie des Zwischenmaterials an die
VS-Registratur beziehungsweise den Nachfolger iibergeben zu haben.

Ort, Datum

Unterschrift des/der Bediensteten Unterschrift des Dienststellenleiters oder Geheimschutzbeauftragten

Hinweis:
Bei befristeter Ermachtigung/Zulassung kann auf diesen Nachweis verzichtet werden.



Muster 5
(zu Nummer 18 VSA)

VS-Begleitzettel Nummer Jahr

Absender

Empfanger (Anschrift)

Geheimhaltungsgrad
| ] VS-VERTRAULICH [ | GEHEIM

[ | STRENG GEHEIM

Geschiftszeichen

Die Sendung enthélt das Schreiben vom mit

Anlagen
Die Sendung verbleibt bei
Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten

An die VS-Registratur




Muster 6
(zu Nummer 18 VSA)

Dienststelle

Ort Datum

VS-Ubergabeprotokoll

Heute wurde das Arbeitsgebiet des/der

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

dem/der

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

ibergeben.

Die VS-Bestandsverzeichnisse und VS-Quittungsbiicher sowie die Schlissel zu den VS-Verwahrgelassen, Alarm- und VS-
Schliisselbehdltern waren vollstdndig vorhanden.

Der Verbleib der Verschlusssachen und ihrer Anlagen wurde stichprobenartig, und zwar nach folgenden Eintragungen im VS-
Bestandsverzeichnis, verfolgt und festgestellt:

Beanstandungen

Unterschrift des Ubergebenden oder Zeugen (Name, Amts-/Dienstbezeichnung)

Unterschrift des Ubernehmenden (Name, Amts-/Dienstbezeichnung)

Gesehen (Unterschrift des Dienststellenleiters oder Geheimschutzbeauftragten)




Muster 7
(zu Nummer 18 VSA)

Dienststelle Ort, Datum
Nummer Jahr Fir jede Vernichtung -einer oder mehrerer Verschlusssachen- ist eine getrennte
. Vernichtungsverhandlung aufzunehmen, die auf der Riickseite oder weiteren Bléttern
VS-Vel‘IllChtllngSPl‘OtOkOll fortgefiihrt werden kann. Freibleibende Spalten sind mit einem Diagonalstrich so zu
iiberziehen, dass nachtrigliche Eintragungen erkennbar sind.
Heute wurde auf Vollstdndigkeit gepriift und vernichtet:
Lfd. Nr. Herausgeber Geschiftszeichen der Datum Geschiftszeichen der eigenen Ausfertigungs- mit Anlage(n) Nur Anlagen (ohne Anschreiben)
herausgebenden Stelle Dienststelle Nummer Ausf.Nr. Anzahl AusfNr. Anzahl
Vernichtet aufgrund der Anordnung des Vom
Unterschrift des zustindigen VS-Verwalters (Name, Amts-/Dienstbezeichnung) Unterschrift des Zeugen (Name, Amts-/Dienstbezeichnung)




Muster 8

(zu Nummer 22 VSA)
Empfanger
VS-Empfangsschein

Nummer Jahr

abgesandt am
Anschreiben Anlage(n)
Geschiftszeichen Ausf.-Nr. Ausf.-Nr.
(Aktenzeichen und VS-Bestands- beziehungsweise Datum (Nur bei STRENG Anzahl | (Nur bei STRENG
Tagebuchnummer) GEHEIM/GEHEIM) GEHEIM/GEHEIM)

SOFORT
offen zuriick an

Dienststelle

Empfangen am

Dienststempel und Unterschrift




Muster 9
(zu Nummer 25 VSA)

Dienststelle

Ort

Datum

Konferenzbescheinigung

Hiermit wird bescheinigt, dass

giiltig bis zum

Name, Vorname, Amts-/Dienstbezeichnung

Geburtsdatum

Geburtsort

Staatsangehorigkeit

Dienst-/Personalausweis-Nr.

ausgestellt von

am

aufgrund einer Sicherheitsiiberpriifung erméachtigt worden ist zum Zugang zu Verschlusssachen bis

einschlieBlich

des Geheimhaltungsgrades

Die Bescheinigung ist nach Beendigung des Auftrags, fiir den sie ausgestellt worden ist, der ausstellenden

Behorde zuriickzugeben.

Unterschrift des Dienststellenleiters oder Geheimschutzbeauftragten

Dienstsiegel




Behorde

Muster 10

Dieses VS-Bestandsverzeichnis umfasst

VS-Bestandsverzeichnis

Nummer

fur

Geheimhaltungsgrad *)

Anzahl
| Doppelseiten.

Bei der Fiihrung des VS-Bestandsverzeichnisses sind die Vorschriften der

Verschlusssachenanweisung zu beachten.

Unterschrift des Geheimschutzbeauftragten

Dienstsiegel
Angefangen
am
Gefiihrt
von - bis von (Name) Unterschrift
*) Zutreffenden Geheimhaltungsgrad
(STRENG GEHEIM, GEHEIM, VS-
Abgeschlossen VERTRAULICH)
am durch Stempelabdruck eintragen




linke Doppelseite

- Seite 1 -
Fortsetzung von | Ausfertigungen | Anlagen
Datum bei GEHEIM bei GEHEIM
1fd. Schrei- | Ein- VS-Bestandsnummer VS- Einsender Anzahl Ausf. Seiten- | Anzahl Ausf. Seiten-
Nr. ben gang des Einsenders Grad Nr. zahl Nr. zahl
Aus-

gang




rechte Doppelseite
- Seite la -

Betreff:

Art der Erledigung

Vorgelegt

Aktenzeichen




(Vorderseite des Umschlags)

Muster 11
(zu Nummer 18 VSA)

VS-Quittungsbuch

Dienststelle




(Vorblatt)

Dienststelle

VS-Quittungsbuch

Gefiihrt von

Nummer

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

von

bis

Gefiihrt von

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

von

bis

Geflihrt von

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

von

bis

Dieses Buch hat 25 Doppelseiten

Anmerkung

VS-Quittungsbiicher sind Registraturhilfsmittel im Sinne der VSA. Eintragungen sind mit Tinte oder dokumentenechtem Kugelschreiber vorzunehmen.
Anderungen miissen erkennbar sein. Sie sind mit Datum und Unterschrift zu beglaubigen. Bei Streichungen muss der urspriingliche Text lesbar bleiben.
Es ist unzuldssig, in VS-Quittungsbiichern zu radieren, Eintragungen unkenntlich zu machen und Blitter zu entfernen oder einzufiigen. Die VS-

Quittungsbiicher sind sorgfiltig aufzubewahren.




(linke Doppelseite)

*) Wird eine gesamte Akte weitergegeben, dann geniigt es, das Aktenzeichen und die Band-Nummer anzugeben (zum Beispiel IS 4 - 607 023 Bd. 1)
Bei Einzel-VS kann die Nummer aus dem VS-Bestandsverzeichnis (zum Beispiel IS 2 - 32/94) geniigen.

Lfd. Nr. Datum Geschiftszeichen *) Ausfert.-Nr. Anlage(n) | Empfanger

1 2 3 4 5 6
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