Anlage 6
(zu den Nrn. 4, 17.8, 18.3, 21.6, 26.3, 33.4 und 55 BayVSA)

Muster

Fir die Umsetzung der Bayerischen Verschlusssachenanweisung werden die nachfolgenden Muster
verbindlich festgelegt:

Muster 1

Muster 2
Muster 3
Muster 4

Muster 5
Muster 6
Muster 7

Muster 8
Muster 9

Muster 10

Muster 11
Muster 12
Muster 13
Muster 14
Muster 15
Muster 16
Muster 17
Muster 18
Muster 19
Muster 20
Muster 21
Muster 22
Muster 23

Nachweis Uber die Ermachtigung, Nachweis Uber die Zulassung, Nachweis lber die
Verpflichtung (zu den Nrn. 4.2 und 4.3 BayVSA)

Nachweis Uber die Wiederholung der Belehrung und Unterrichtung (zu Nr. 4.2 BayVSA)
Konferenzbescheinigung (zu Nr. 4.4 BayVSA)

Nachweis Uber die Aufhebung / die Einschrankung / das Erldschen der Ermachtigung / der
Zulassung, Unterrichtung und Ablieferung der Verschlusssachen und des Quittungsbuchs
(zu den Nrn. 4.6 und 4.7 BayVSA)

Ausfertigung einer Verschlusssache STRENG GEHEIM (zu Nr. 17 BayVSA)
Ausfertigung einer Verschlusssache GEHEIM (zu Nr. 17 BayVSA)

Anlage zu einer Verschlusssache am Beispiel einer Verschlusssache des
Geheimhaltungsgrades GEHEIM (zu Nr. 17 BayVSA)

Ausfertigung einer Verschlusssache VS-VERTRAULICH (zu Nr. 17 BayVSA)

Ausfertigung einer Verschlusssache VS-NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH (zu Nr. 17
BayVSA)

Entwurf einer E-Mail bei Ubermittlung einer Verschlusssache VS-NUR FUR DEN
DIENSTGEBRAUCH (zu Nr. 17 BayVSA)

Verschlusssache mit unterschiedlich eingestuften Teilen (zu Nr. 17 BayVSA)
Kennzeichnung flir VS-Datentrager (hier: CD-ROM) (zu Nr. 17 BayVSA)
Kennzeichnung der Hiille fir VS-Datentrager (hier: CD-ROM) (zu Nr. 17 BayVSA)
Kennzeichnung flir VS-Datentrager (hier: USB-Stick) (zu Nr. 17 BayVSA)
VS-Empfangsschein (zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Bestandsverzeichnis (zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Quittungsbuch (zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Begleitzettel (zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Ubergabeprotokoll (zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Vernichtungsprotokoll (zu den Nrn. 18.3 und 29.4 BayVSA)

Umschlage fir VS-Sendungen (zu Nr. 21 BayVSA)

Nachweis Uber die Belehrung tber die Behandlung von Kryptomaterial (zu Nr. 55 BayVSA)

Nachweis Uber die Kryptoberechtigung, ihre Einschrankung, Aufhebung oder ihr Erléschen
(zu Nr. 55 BayVSA)

Hinweis zu den Mustern 5 bis 13:

Von Verschlusssachen dirfen nur Personen Kenntnis erhalten, die auf Grund ihrer Aufgabenerfiillung von
ihnen Kenntnis haben missen. Fir Verschlusssachen aller Geheimhaltungsgrade gilt der Grundsatz
~Kenntnis nur, wenn nétig” (vgl. Nr. 3.1 BayVSA). Soweit in den Mustern 5 bis 13 daher als Adressaten
neutral ,Empfanger* bezeichnet sind, verstehen sich diese in allen Fallen als persénliche Adressierung zu
Handen einer bestimmten Person (,z. Hd. Herrn/Frau XY*) bzw. einer Person in einer bestimmten Funktion
(,z. Hd. des/der Geheimschutzbeauftragten®) sowie ggf. eines Vertreters im Amt (,0. V. i. A.%). Hierbei ist
insbesondere Nr. 21 BayVSA zu beachten.



Muster 1
(zu den Nrn. 4.2 und 4.3 BayVSA)

Nachweis uber die Ermachtigung

‘ Zutreffendes ist angekreuzt ‘ X ‘

Herr/Frau
Name, Vorname Geburtsdatum

wurde heute zum Zugang zu Verschlusssachen bis zum Geheimhaltungsgrad
[ ]vs-VERTRAULICH [ ]GEHEIM [ | STRENG GEHEIM

ermachtigt. Die Erméchtigung gilt

|:| allgemein |:| beschrankt auf

|:| unbefristet |:| befristet bis

I:l auch fur NATO- und EU-Verschlusssachen

I:I Ihm/lhr wurde ein VS-Quittungsbuch ausgehandigt

Ort, Datum

Unterschrift des/der Bediensteten Unterschrift des/der Geheimschutzbeauftragten

Hinweis: Uber die erfolgte Erméchtigung ist die VS-Registratur zu informieren.




Nachweis uber die Zulassung

‘ Zutreffendes ist angekreuzt ‘ X ‘

Herr/Frau

Name, Vorname Geburtsdatum

wurde heute fur eine Tatigkeit zugelassen, bei der er/sie sich Zugang zu Verschlusssachen bis zum
Geheimhaltungsgrad

[ ]vs-VERTRAULICH [ |GEHEIM | |STRENG GEHEIM

verschaffen kann. Die Zulassung gilt

|:| allgemein |:| beschrankt auf
|:| unbefristet |:| befristet bis

|:| auch fur NATO- und EU-Verschlusssachen

I:I Ihm/Ihr wurde ein VS-Quittungsbuch ausgehandigt

Ort, Datum

Unterschrift des/der Bediensteten Unterschrift des/der Geheimschutzbeauftragten

Hinweis: Uber die erfolgte Zulassung ist die VS-Registratur zu informieren.



Nachweis tiber die Verpflichtung

‘ Zutreffendes ist angekreuzt ‘ X ’

Herr/Frau

Name, Vorname Geburtsdatum

wurde heute Uber die Bestimmungen der §§ 93 bis 99, 203 Abs. 2 und § 353b StGB unterrichtet, Gber die
besonderen Bestimmungen des Geheimschutzes belehrt und auf deren gewissenhafte Erfullung
verpflichtet.

Diese Verpflichtung gilt auch fiir die Zeit nach dem Ausscheiden aus dem Dienst-/Beschaftigungsverhaltnis.
Ihm/lhr ist bekannt, dass ihm/ihr bei Verstof3en gegen die oben genannten Bestimmungen disziplinar- oder
arbeitsrechtliche MaRnahmen und eine strafrechtliche Ahndung des Verstof3es nach den §§ 93 bis 99, 203
Abs. 2 und § 353b StGB drohen.

Er/Sie wurde Uber Anbahnungs- und Anwerbemethoden auslandischer Nachrichtendienste unterrichtet.
Er/Sie hat eine Abschrift dieser Verpflichtung erhalten.

Ihm/lhr wurden die §§ 93 bis 99, 203 Abs. 2 und § 353b StGB, die Vorschriften der Bayerischen

Verschlusssachenanweisung und folgende weitere Vorschriften zum Schutz von Verschlusssachen
zuganglich gemacht:

Ort, Datum

Unterschrift des/der Verpflichteten Unterschrift des/der Verpflichtenden




Muster 2
(zu Nr. 4.2 BayVSA)

Nachweis uber die Wiederholung der Belehrung und Unterrichtung

Herr/Frau
Name, Vorname Geburtsdatum

wurde heute erneut Uiber die besonderen Bestimmungen des Geheimschutzes belehrt und Gber
Anbahnungs- und Anwerbemethoden auslandischer Nachrichtendienste sowie die Mdglichkeit straf- und
disziplinarrechtlicher Ahndung oder arbeitsrechtlicher Malnahmen bei Verstdlien gegen die
Geheimhaltungsvorschriften unterrichtet.

Ort, Datum Unterschrift des/der Bediensteten

Hinweis: Der Nachweis Uber die Wiederholung der Unterrichtung kann auch in Listen erfolgen. Die Listen
sind 5 Jahre (ab der letzten Eintragung) aufzubewahren.



Muster 3
(zu Nr. 4.4 BayVSA)

Dienststelle
Ort Datum
Konferenzbescheinigung gultig bis zum

Hiermit wird bescheinigt, dass

Name, Vorname, Amts-/Dienstbezeichnung

Geburtsdatum Geburtsort Staatsangehorigkeit
Dienst-/Personalausweis-Nr. ausgestellt von am
aufgrund einer durchgefiihrten Sicherheitstiberpriifung nach Art. des Bayerischen

Sicherheitstberpriifungsgesetzes ermachtigt worden ist zum Zugang zu Verschlusssachen bis einschlielich

des Geheimhaltungsgrades

Die Bescheinigung ist nach Ablauf der Gultigkeit der ausstellenden Behdrde zurlickzugeben.

Unterschrift des/der Geheimschutzbeauftragten Dienstsiegel




Muster 4
(zu den Nrn. 4.6 und 4.7 BayVSA)

Nachweis uiber die Aufhebung / die Einschrankung / das Erloschen

Zutreffendes ist angekreuzt | X

Die |:| Ermachtigung |:| Zulassung

des Herrn/der Frau
Name, Vorname Geburtsdatum

ist mit Wirkung zum

|:| aufgehoben worden. |:| erloschen.

auf folgenden | |GEHEIM [ ]vs-VERTRAULICH
Geheimhaltungsgrad
eingeschrankt worden:

Er/Sie wurde auf das Fortbestehen seiner/ihrer Geheimschutzpflichten hingewiesen.

Er/Sie erklart, alle Verschlusssachen der Geheimhaltungsgrade
| |vS-VERTRAULICH | |GEHEIM | |STRENG GEHEIM

abgegeben zu haben.

|:| Er/Sie hat das VS-Quittungsbuch zurtickgegeben.

Ort, Datum

Unterschrift des/der Bediensteten Unterschrift des/der Geheimschutzbeauftragten

Hinweis: Uber die erfolgte Aufhebung, Einschrankung und das Erldschen ist die VS-Registratur zu
informieren.



Ausfertigung
einer Verschlusssache STRENG GEHEIM

STRENG GEHEIM
amtlich geheim gehalten
Die VS-Einstufung endet mit
Ablauf des Jahres XXXX.

Bundesministerizm

@ des Innermn

Bundesministerium des Innern 11014 Berlin

- Empfanger1 — 1. Ausf.
- Empfanger2 - 2. Ausf.

Betreff: - Aktenplanmiliger Betreff -

Bezug: - Bezug -

Aktenzeichen: - Geschaftszeichen/ Tagebuch-Mr. - Str. Geh.

Berin, Tag.Monat.Jahr
Seite 1 von 1
Anlage: - Anzshl (Ausferigung) -

Sehrgeehrte Damen und Hamen,

STRENG GEHEIM
amtlich geheim gehalten

Seitenzahl

Datum

FASSANSRET
A caki WO

WWW BmLound e

1. fusferdigung
5 Seden

Muster 5
(zu Nr. 17 BayVSA)

Geheimhaltungsgrad
mit Zusatz ,amtlich
geheim gehalten®in
roter Farbe durch
Stempel oder Druck
am oberen und
unteren Rand jeder
beschriebenen Seite

Ende der

Einstufungsfrist

Geschéaftszeichen und
Tagebuchnummer mit
Abklrzung des
Geheimhaltungsgrades

Ausfertigungsnummer

Gesamtseitenzahl



Ausfertigung

einer Verschlusssache GEHEIM

GEHEIM

amtlich geheim gehalten
Die VS-Einstufung endet mit
Ablauf des Jahres XXXX.

$ Bundesministerivsm
P11 des Innem

Bundesministerium des Innern 11014 Berlin

- Empfanger1 — R
- Anschrift - H-Moabi WO
1057 Berin
Empfanger2 - ﬁ:;::f-p_r
Anschrift - i =
™ 4300 % 8-
Fan =43 i 8-
Betreff: - Aktenplanmialiger Betreff - wwwamiindde

Bezug: -Bezug-

Aktenzeichen: - Geschaftszeichen/Tegebuch-Mr. - Geh.

Berin, Tag.Monat.Jahr
Seite 1 von 2
Anlage: -1 -(2. Ausfertigung)

Sehrgeehrte Damen und Hamen,

chne fnlage cffen
2 fuysfediqung
1T Seden

GEHEIM

amtlich geheim gehalten

Ausfertigungsnummer der Anlage

Seitenzahl

Datum

Muster 6
(zu Nr. 17 BayVSA)

Geheimhaltungsgrad
mit Zusatz ,amtlich
geheim gehalten® in
roter Farbe durch
Stempel oder Druck
am oberen und
unteren Rand jeder
beschriebenen Seite

Ende der
Einstufungsfrist

Geschaftszeichen und
Tagebuchnummer mit
Abklrzung des
Geheimhaltungsgrades

Vermerk, dass das
Schriftstlick ohne
Anlage(n) nicht als VS
eingestuft ist

Ausfertigungsnummer

Gesamtseitenzahl



Berin, Tag.Monat.Jahr
Seite 2 von 2

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

Geheimhaltungsgrad
mit Zusatz ,amtlich
geheim gehalten® in
roter Farbe durch
Stempel oder Druck
am oberen und
unteren Rand jeder
beschriebenen Seite

Seitenzahl



Muster 7
(zu Nr. 17 BayVSA)

zu einer Verschlusssache am Beispiel

einer Verschlusssache des Geheimhaltungsgrades GEHEIM

GEHEIM
amtlich geheim gehalten
Die VS-Einstufung endet mit
Ablauf des Jahres XXXX.

Angabe, zu welcher VS
(Herausgeber, Geschéaftszeichen,
Tagebuchnummer, Abklirzung des

Geheimhaltungsgrades, Datum,
Anlsge X zu - Behbrdenkiiel BeschiftszeichenTagsbuch-Nr. Geh, Ausfertigungsnummer) die Anlage

vom Tag. Monat. Jahr, X. Ausfertigung . ) gehort

2. Ausfertigung

Hinweis:

Bei erneuter Weiterleitung kénnen
die Angaben beibehalten werden,
wenn dies im (neuen) Anschreiben
vermerkt wird.

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

Seite 1 von 15

Hinweis:

Zur eindeutigen Identifizierbarkeit des Ursprungs von Inhalten von VS, wie sie z. B. im Rahmen der
Umsetzung der BayVSA haufiger erforderlich wird, empfiehlt es sich, soweit dies unter Beriicksichtigung des
Grundsatzes ,Kenntnis nur, wenn nétig® moglich und praktikabel ist, auf die Aufnahme von Ausziigen aus
eigenen und Fremd-VS zugunsten der Beifligung der VS als Anlage(n) zu verzichten, da diese Anlagen ber
eigene eindeutige ldentifizierungsmerkmale verfligen. Kann dies nicht erfolgen, miissen verwendete
Ausziige aus anderen VS anhand der 0. a. Angaben (ggf. nur im Entwurf) eindeutig identifizierbar und damit
zuzuordnen (z. B. ,Auszug aus ...") sein.



Bundesministerism
des Innem,

Bundesministerium des Innern 11014 Berlin

tEmpf'E}ngEH - 1. Ausf.
Anschrift -
- Empfanger?2 - 2. Ausf.
- Anschrift -

Betreff: - AktenplanmiRiger Betreff -

Bezug: - Bezug-

Alktenzeichen: - Geschaftszzichen/Tagebuchnummer - V5-\ertr.

Berdin, Tag.Monat.Jahr
Seite 1von &
Anlage:

Sehrgeehrte Damen und Hemen,

VS-VERTRAULICH
amtlich geheim gehalten

Die VS-Einstufung endet mit
Ablauf des Jahres XXXX.

Ausfertigung
einer Verschlusssache VS-VERTRAULICH

11014 Berin

WWW BmLund e

2 HEmE

1. fusferigung

Muster 8
(zu Nr. 17 BayVSA)

Geheimhaltungsgrad
mit Zusatz ,amtlich
geheim gehalten® in
schwarzer oder blauer
Farbe durch Stempel
oder Druck am
oberen Rand jeder
beschriebenen Seite

Ende der
Einstufungsfrist

Geschaftszeichen und
Tagebuchnummer mit
Abkulrzung des
Geheimhaltungsgrades

Ausfertigungsnummer
Gesamtseitenzahl
Datum

Seitenzahl



Muster 9
(zu Nr. 17 BayVSA)

Ausfertigung
einer Verschlusssache VS-NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH

Geheimhaltungsgrad in
schwarzer oder blauer
---------- Farbe durch Stempel
oder Druck am

oberen Rand jeder
beschriebenen Seite

-t o e R et R R

- Empfanger-o

Geschaftszeichen mit

Befreff.« --AktenplanmaligerBetreff-o i ET it e

Hezug: o --Bezug--o

Aktenzsichen: - Geschiftsz=michen -V S-Hflo
Berlin, Tag.Monat. Jahm -
Seite-1von-1o *-Seiteno
Anlage: s —-Anzshl-o

T
Hehrgeehrte-Damen-und-Hemen
b

Gesamtseitenzahl

B H\H 0 H4 B

Abkurzung des
b e : Geheimhaltungsgrades
| Datum

Seitenzahl




Muster 10
(zu Nr. 17 BayVSA)

Entwurf
einer E-Mail bei Ubermittlung einer Verschlusssache
VS-NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH

Vonw Geheimschutz@stmi bayern.de

|
Betreff VS-NfD - AktenplanmaBiger Betreff -
—

Abkulrzung des

VS-NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH Geheimhaltungsgrades
dem Betreff
Bayer. Staatsministerium des Innern, fir Sport und Integration Vorangeste”t
- Geschéftszeichen - VS-NfD
Ggf. Anrede Geheimhaltungsgrad

am oberen Rand in
schwarzer oder blauer
Farbe

Ggf. Text

Herausgeber (bei
externem Empfanger)

Geschaftszeichen
(Org.-Einheit ist bei
interner E-Mail
gleichzeitig
Herausgeber)




Muster 11
(zu Nr. 17 BayVSA)

Verschlusssache mit unterschiedlich eingestuften Teilen

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

Die VS-Einstufung endet mit
Ablauf des Jahres XXXX.

% Bundesministerium
di o des Innern

1
-GeschaftszeichenTagebuchnummerGeh.—+ —+ - Berlin, den 0L 00000 Hinweis auf die
unterschiedliche Einstufung
-+ —-+ —+ — —» — — Einstufungdereinzelneny einzelner Teile der VS

-+ —+ —+ —+ -+ —+ —+ TOP-sicheuntenf

Miederschrift-Giber-die-Sitzunagf]

e N e R e R N e -

GEHEIMY
-T-ext
&+ o o b Anfang und Ende der
offent] unterschiedlich eingestuften
Teile mussen klar erkennbar
~Text] sein (z. B. Striche oder
-+ * + * * + * + + Nummerierung)

VS-VERTRAULICHY

-T-ext
—* —+ &+ & —* W —* —F W —* —*

VS-NUR-FUR-DEN-DIENSTGEBRAUCHT

-T-ext

e e e R N R - e N -

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

Hinweis:

Sollen einzelne Teile getrennt weitergegeben oder aufbewahrt werden (z. B. Teilplane), so sollten die
einzelnen Teile als Anlagen gekennzeichnet und auf den Anschreiben vermerkt werden. Ist ein Anschreiben
nicht vorhanden, so ist an dessen Stelle ein Deckblatt mit der Gesamteinstufung zu fertigen, worauf die
Anlagen einzeln zu vermerken sind.



Muster 12
(zu Nr. 17 BayVSA)

Kennzeichnung von CD-ROM

VS-VERTRAULICH
amtlich geheim gehalten

VS-Datentrager / Nr.: V001

% Bundesamt
4 fur Sicherheit in der

Informationstechnik

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

VS-Datentrager / Nr.: G001

Informationstechnik

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

% Bundesamt
fir Sicherheit in der




Muster 13
(zu Nr. 17 BayVSA)

VS-CD-ROM-Hiille

% Bundesamt
fir Sicherheit in der

Informationstechnik

VS-VERTRAULICH

amtlich geheim gehalten

VS-Datentrager \*
Nr.: V001

Bundesamt flir Sicherheit in der Informationstechnik
Godesberger Allee 185-189, 53175 Bonn ¢ Postfach 20 03 63, 63133 Bonn
Tel.: +49 (0) 1888 9582-0 ¢ Fax: +49 (0) 1888 9582-400 ¢ Internet: www.bsi.bund.de




% Bundesamt
fur Sicherheit in der

Informationstechnik

GEHEIM

amtlich geheim gehalten

VS-Datentrager .'
Nr.: G001 K*

Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik
Godesberger Allee 185-189, 53175 Bonn ¢ Postfach 20 03 63, 63133 Bonn
Tel.: +49 (0) 1888 9582-0 ¢ Fax: +49 (0) 1888 9582-400 ¢ Internet: www.bsi.bund.de

% Bundesamt
far Sicherheit in der

Informationstechnik

STRENG GEHEIM
amtlich geheim gehalten

VS-Datentrager N R
Nr.: SG001 o

Bundesamt fiir Sicherheit in der Informationstechnik
Godesberger Allee 185-189, 53175 Bonn ¢ Postfach 20 03 63, 63133 Bonn
Tel.: +49 (0) 1888 9582-0 ¢ Fax: +49 (0) 1888 9582-400 ¢ Internet: www.bsi.bund.de




Muster 14
(zu Nr. 17 BayVSA)

Kennzeichnung VS-USB-Sticks

VS-VERTRAULICH
amtlich geheim gehalten

Vorderseite

fir Sicherheit in der
Informationstechnik

Riickseite

Bundesamt - 00 -—g_
‘ ﬁ%l Tgb.-Nr VS-Datentriager
Nr.: V353

GEHEIM
amtlich geheim gehalten

Vorderseite

STRENG GEHEIM
amtlich geheim gehalten

fir Sicherheit in der
Informationstechnik

Riickseite
(STRENG GEHEIM)

‘ # | Bundesamt Tgb.-Nr.: VS-Datentrédger

Nr.: SG374




Muster 15
(zu Nr. 18.3 BayVSA)

Empfanger
VS-Empfangsschein
Nummer Jahr
abgesandt am
Anschreiben Anlage(n)
Geschaftszeichen
(Aktenzeichen und VS-Bestands- bzw. Datum Ausf.-Nr. Anzahl Ausf.-Nr.
Tagebuchnummer)
SOFORT
offen zuriick an
Dienststelle Empfangen am
Dienststempel und Unterschrift




Behorde

Muster 16
(zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Bestandsverzeichnis

Nummer

far

Geheimhaltungsgrad'

Dieses VS-Bestandsverzeichnis umfasst

Anzahl

Doppelseiten.

Bei der Fuhrung des VS-Bestandsverzeichnisses sind die Vorschriften der
Bayerischen Verschlusssachenanweisung zu beachten.

Angefangen

am

Geflhrt

von — bis

von (Name)

Unterschrift

Abgeschlossen

am

Dienstsiegel |

Unterschrift des/der Geheimschutzbeauftragten

T Zutreffenden Geheimhaltungsgrad (STRENG GEHEIM, GEHEIM, VS-VERTRAULICH) durch Stempelabdruck eintragen



Hinweise zum Fiihren des VS-Bestandsverzeichnisses

1.

Auf dem Titelblatt eines VS-Bestandsverzeichnisses sind zu vermerken:
— die Behorde,

— welche Geheimhaltungsgrade nachgewiesen werden,

— von wem das VS-Bestandsverzeichnis geflihrt wird,

— die Nummer/der Band des VS-Bestandsverzeichnisses,

— die Anzahl der enthaltenen Doppelseiten,

— das Datum des ersten und letzten Eintrags sowie

— die Unterschrift des Geheimschutzbeauftragten und das Dienstsiegel.

VVS-Bestandsverzeichnisse sind in gebundener Form zu flihren. Die Doppelseiten sind fortlaufend zu
nummerieren. Das Titelblatt wird nicht nummeriert.

VS-Bestandsverzeichnisse sind gemal dem héchsten Geheimhaltungsgrad der in ihnen
nachgewiesenen Verschlusssachen einzustufen.

In den VS-Bestandverzeichnissen sind Eingang, Ausgang, Verbleib, Vervielfaltigung, Herabstufung und
Vernichtung von STRENG GEHEIM, GEHEIM oder VS-VERTRAULICH eingestuften Verschlusssachen
nachzuweisen und besondere Fristen fur die Aufhebung der VS-Einstufung zu vermerken.

Aus dem VS-Bestandsverzeichnis muss jedes einzelne Schriftstlick (Schreiben, Anlagen,
Vervielfaltigungen, Abschriften usw.) ersichtlich sein. Die auf der Verschlusssache aufgefuhrten
Informationen haben sich im VS-Bestandsverzeichnis widerzuspiegeln.

VS-Datentrager, ihr Verbleib und ihre Vernichtung sind in einem gesonderten VS-Bestandsverzeichnis
nachzuweisen. Fir die eindeutige Identifizierbarkeit gentigt die Angabe eines Ordnungskriteriums
(z. B. laufende Nummer).

Jede Verschlusssache ist im Bestandsverzeichnis unter einer eigenen, fortlaufenden Nummer
(Tagebuchnummer) zu registrieren. Jede Anlage und jede Vervielfaltigung einer Verschlusssache ist
einzeln ebenfalls unter dieser Tagebuchnummer zu registrieren.

Eingange in der VS-Registratur (= Verschlusssache, die von externen Einsendern ins Haus, von einer
Organisationseinheit des Hauses an eine andere Organisationseinheit des Hauses bzw. an externe
Empfanger gegeben werden) sind auf der linken Seite des VS-Bestandsverzeichnisses einzutragen,
sodass die rechte Seite fur die Beschreibung der Geschaftsgange zur Verfigung steht. Im Einzelnen
sind die Spalten fir folgende Eintragungen vorgesehen:

Spalte 1: Lfd. Nr. (Diese Spalte wird fur eine Verschlusssache nebst Anlagen nur einmal ausgefillt.)
Spalte 2: Datum der Verschlusssache (Es ist das Datum der Verschlusssache anzugeben.)
Spalte 3: Datum des Eingangs (Es ist das Datum des Eingangs in der VS-Registratur anzugeben.)

Spalte 4: Einsender/Herausgeber (Es ist der externe oder der interne Herausgeber der VS
anzugeben.)

Spalte 5:  Anzahl der Anlagen (Hier wie auch in den nachfolgenden Spalten sind alle Anlagen zu der
Verschlusssache — auch solche die nicht eingestuft sind — zu erfassen.)

Spalte 6: Nr. der Anlage (Diese Spalte wird im Falle von Anlagen erstmals in der Zeile unter dem
eigentlichen Eingang ausgefillt und kann bei mehreren Anlagen ggf. mehrere Zeilen
umfassen. Es ist die Nummer der jeweiligen Anlage anzugeben.)
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Spalte 7:

Spalte 8:

Spalte 9:
Spalte 10:

Spalte 11:

Spalte 12:

Spalte 13:

Spalte 14:

Spalte 15:

Spalte 16:

Spalte 17:

Herausgeber der Anlage (Diese Spalte wird im Falle von Anlagen erstmals in der Zeile unter
dem eigentlichen Eingang ausgefiillt und kann bei mehreren Anlagen ggf. mehrere Zeilen
umfassen. Es ist der jeweilige Herausgeber der Anlage anzugeben.)

Datum der Anlage (Diese Spalte wird im Falle von Anlagen erstmals in der Zeile unter dem
eigentlichen Eingang ausgefillt und kann bei mehreren Anlagen ggf. mehrere Zeilen
umfassen. Es ist das Datum der jeweiligen Anlage anzugeben.)

Seitenzahl (Es ist die Seitenzahl des Dokuments bzw. der jeweiligen Anlage anzugeben.)

Geschaftszeichen = Organisationseinheit + Aktenzeichen + Tagebuchnummer (Es ist das
Geschaftszeichen der Verschlusssache bzw. der jeweiligen Anlage zu dieser anzugeben.)

Nr. der Ausfertigung der Verschlusssache bzw. der jeweiligen Anlage und/oder Nr. der
Vervielfaltigung (vgl. Nrn. 19, 21 BayVSA. Es sind die Angaben zu erfassen, die sich auf
dem Dokument sowie ggf. auf den Anlagen befinden. Sind keine Angaben auf dem
Dokument oder den Anlagen enthalten, bleibt die Spalte frei.)

Geheimhaltungsgrad (Es ist der Geheimhaltungsgrad des Eingangs sowie ggf. der
jeweiligen Anlage anzugeben.)

Ende der Frist fur die Einstufung (Es ist das auf der Verschlusssache bzw. auf den Anlagen
angegebene Ende der Einstufung anzugeben.)

Inhalt der Verschlusssache (Es ist der Betreff bzw. wenn ein Betreff nicht vorhanden ist, der
Inhalt des Eingangs und ggf. der einzelnen Anlagen anzugeben.)

Geschaftsgang (Hier sind alle Bearbeitungsschritte im Zusammenhang mit dem Eingang in
der VS-Registratur wie z. B. ihr Verbleib, die Kenntnisnahmen, ihre Vervielfaltigung und
deren Verbleib sowie ihre Vernichtung etc. zu dokumentieren. Der Weg der
Verschlusssache sowie ggf. von ihr gefertigter Vervielfaltigungen muss hierbei vom
Eingang/von der Erstellung bis zum endgtiltigen Verbleib nachvollziehbar sein.
Stempelabdrucke und andere Vermerke mussen eindeutig zuzuordnen sein. Zu einem
spateren Zeitpunkt vorgenommene weitere Bearbeitungsschritte, die unter der urspriinglich
vergebenen Ifd. Nr. nicht mehr dokumentiert werden kdnnen, ohne die Lesbarkeit und
Nachvollziehbarkeit zu beeintrachtigen, sind ggf. an anderer Stelle im Bestandsverzeichnis
unter gegenseitigem Verweis auf die Eintragungen zu dokumentieren.)

Erledigt am (Datum) (Das hier eingetragene Datum ergibt die Schnittstelle z. B. zu
Quittungsbuchern. D. h. es ist z. B. das Datum einzutragen, welches dem Eintrag im
Quittungsbuch entspricht.)

Verbleib (Es ist der endqiiltige Verbleib des Dokuments unter Angabe des Datums
einzutragen.)

Die GroRRe des fir den Eintrag einer Verschlusssache bendtigten Eintragungsabschnitts (= Anzahl der
bendtigten Zeilen) orientiert sich am Umfang des zu erfassenden Eingangs nebst Anlagen. Ein neuer
Eingang ist jeweils durch eine neue Eintragung in Spalte 1 gekennzeichnet.

Jede Eintragung, Anderung, nachtragliche Ergdnzung und Streichung muss mit Datum versehen und
der jeweils handelnden Person zuzuordnen sein. Bei Anderungen und Streichungen muss der
urspriingliche Text lesbar bleiben. Es ist unzulassig, Eintragungen zu lIéschen oder unkenntlich zu
machen sowie Teile zu entfernen oder einzufligen.

Papiergestiitzte VS-Bestandsverzeichnisse werden von den Geheimschutzbeauftragten oder von
besonders beauftragten Mitarbeitern an die VS-Registratoren herausgegeben. Diese bestatigen den
Empfang. Die Empfangsbestatigungen sind zur Geheimschutzdokumentation zu nehmen.



1] 2 | 3 | 4 5 |6 | 7 8 | 9 | 10 11 12
Geschaftsnummer: Fortsetzung von:
. . Ausf./ Geheim-
Lfd. Datum | Eingang Einsender/ Anlagen Seiten- Geschiftszeichen | Vervielf. | haltungs-
Nr. Herausgeber zahl N
r. grad
der VS Anzahl | Nr. | Herausgeber | Datum




13 14 15 | 16 | 17
Inhalt und Aktenzeichen:
Ende d. Erledigt
Einst. Inhalt der VS Geschiftsgang am Verbleib
31.12. (Datum)




Muster 17
(zu Nr. 18.3 BayVSA)

(Vorderseite des Umschlags)

VS-Quittungsbuch

Dienststelle




(Vorblatt)

Dienststelle

Nummer

VS-Quittungsbuch

Gefluhrt von

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

von bis

Gefuhrt von

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

von bis

Gefiihrt von

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

von bis

Dieses Buch hat 25 Doppelseiten.

Anmerkung

VS-Quittungsblicher sind Registraturhilfsmittel im Sinne der Bayerischen Verschlusssachenanweisung. 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 Blatter zu entfernen oder einzufiigen. Die VS-Quittungsbiicher sind sorgfaltig
aufzubewahren.




(linke Doppelseite)

* Wird eine gesamte Akte weitergegeben, dann genugt es, das Aktenzeichen und die Band-Nummer anzugeben

(z. B. E5-1673-2-10 Bd. 1).
Bei Einzel-VS kann die Nummer aus dem VS-Bestandsverzeichnis (z. B. E5-1673-10) genulgen.

Lfd. Nr.

Datum

Geschéftszeichen®

Ausfert.-Nr.

Anlage(n)

Empfanger

1

2

3

4

5

6




(rechte Doppelseite)

Uberbringer

a) Uhrzeit

Nr. des VS- b) Zahlerstand

Transport-

behaltnisses beim beim

Absender | Empfanger

Empfangsbestatigung

(Name in Druckbuchstaben,

Datum, Namenskurzel)

Rucklauf-
kontrolle

8 9

10

11

-1a -




Muster 18
(zu Nr. 18.3 BayVSA)

VS-Begleitzettel |Nmmer Jahr

Absender

Empféanger (Anschrift der VS-Registratur)

Geheimhaltungsgrad

] VS-VERTRAULICH [ | GEHEIM

[ | STRENG GEHEIM

Geschéftszeichen

Die Sendung enthalt das Schreiben vom mit

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

An die VS-Registratur




Muster 19
(zu Nr. 18.3 BayVSA)

Dienststelle

Ort Datum

VS-Ubergabeprotokoll

Heute wurde das Arbeitsgebiet des/der

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

dem/der

Name, Amts-/Dienstbezeichnung

Ubergeben.

Die VS-Bestandsverzeichnisse und VS-Quittungsbicher sowie die Schlissel zu den VS-Verwahr-
gelassen, Alarm- und VS-Schlisselbehaltern waren vollstandig 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 der/des Geheimschutzbeauftragten oder berechtigte Personen)




Muster 20
(zu den Nrn. 18.3 und 29.4 BayVSA)

Dienststelle

Ort, Datum

Nummer Jahr Fir jede Vernichtung — einer oder mehrerer Verschlusssachen — ist eine
. getrennte Vernichtungsverhandlung aufzunehmen, die auf der Riickseite oder
VS-Vernichtu ngsprotokoll weiteren Blattern fortgefiihrt werden kann. Freibleibende Spalten sind mit

einem Diagonalstrich so zu Uberziehen, dass nachtragliche Eintragungen
erkennbar sind.

Heute wurde auf Vollstandigkeit gepruft und vernichtet:

Lfd. Nr. Herausgeber Geschaftszeichen der Datum Geschaftszeichen der eigenen Ausfertigungs- mit Anlage(n) Nur Anlagen (ohne Anschreiben)

herausgebenden Stelle Dienststelle Nummer Ausf.Nr. Anzahl Ausf.Nr. Anzahl

Vom

Vernichtet aufgrund der Anordnung des

Unterschrift des/der zustandigen VS-Registrators/Registratorin
(Name, Amts-/Dienstbezeichnung)

Unterschrift des/der Zeugen/Zeugin
(Name, Amts-/Dienstbezeichnung)




Muster 21
(zu Nr. 21 BayVSA)

Umschlage fur VS-Sendungen (hier: GEHEIM)
— aulere Umschlage —

dienstliche
Kurierversendung

Bayerisches Staatsministerium des
Innern, fir Sport und Integration
z. Hd. Herrn/Frau Mustermann

-o0.V.i.A - )
Odeonsplatz 3 Bei Versendung durch
80524 Miinchen Kurier ist das
E5-1671-1-10 Geh. <«— Geschéaftszeichen mit
Geheimhaltungsgrad
anzubringen.
Versendung mit
privaten
Zustelldiensten
L Anschrift der
/ Dienststelle mit
Bezeichnung des
Bayerisches Staatsministerium des Empfangsberechtigten
Innern, fur Sport und Integration (Funktion oder Name)
z. Hd. Herrn/Frau Mustermann und dem Zusatz
—-o0.V.i.A. - —-o.V.i. A -
Odeonsplatz 3 Der dufere Umschlag
80524 Minchen darf keinen Hinweis
auf den
Geheimhaltungsgrad
enthalten.




Muster 22
(zu Nr. 55 BayVSA)

— Dienststelle —

Betr.: Behandlung von Kryptomaterial
hier: Nachweis Uber die Belehrung

Herr/Frau:

Geburtsdatum:

Angehorige/r der
Dienststelle/Firma:

wurde Uber die Behandlung von Kryptomaterial nach Maldgabe der einschlagigen
(wenn no6tig auch internationalen) Bestimmungen belehrt.

Die Belehrung wurde durchgeflihrt von

(Name, Dienststelle)

Ich bestatige, Uber die Behandlung von Kryptomaterial belehrt worden zu sein.

, den
(Ort) (Datum) (Unterschrift)

Diese Belehrung verliert am ihre Gultigkeit.




Muster 23
(zu Nr. 55 BayVSA)

Nachweis uber Kryptoberechtigung
Nachweis uber O Einschrankung
[0 Aufhebung [0 Erloschen

I Zutreffendes ist angekreuzt

Vor- und Zuname, Dienststelle

Geburtsdatum

wurde zugelassen zum Umgang mit Kryptomaterial/Kryptounterlagen am

Kryptopersonal

I:l ja I:l nein

Die Zulassung ist erteilt

D allgemein D nur fur

I:l befristet bis

Ort, Datum

Unterschrift

Die

am erteilte Zulassung

ist mit Wirkung vom

I:] aufgehoben worden. D erloschen.

Ort, Datum

Unterschrift
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