Merkblatt fiir die Herstellung von Papierkopien, Kopien auf digitalen Datentragern, Mikroficheduplika-
ten und Rollfilmduplizierungen sowie Rollfilmaufnahmen fir die Benutzer des Bundesarchivs in Kob-
lenz, Berlin-Lichterfelde und Freiburg

Die Dienststellen des Bundesarchivs in Koblenz, Berlin-Lichterfelde und Freiburg fuhren die genannten Re-
produktionsarbeiten nicht selbst durch. Diese werden von der Firma Selke GmbH, Rudolf-Diesel-Str. 2a,
56070 Koblenz, Tel. 0261/86040 im Auftrag und fur Rechnung der Benutzer tbernommen, die Herstellung
der Papierkopien (auch tGber Reader-Printer) und Kopien auf digitalen Datentragern an den jeweiligen
Dienstorten, die Duplizierungen zentral in Koblenz. Rollflmaufnahmen kénnen von der Firma nur in Berlin
durchgefiihrt werden.

Das Bundesarchiv leitet lediglich die von den Benutzern ausgefillten Auftragsformulare nebst den Archivalien
bzw. Mikroformen an die Firma weiter. Ein Vertragsverhaltnis kommt somit ausschliefllich zwischen
dem auftragerteilenden Benutzer und der Firma Selke zustande. Von dieser Firma werden daher auch
die einzelnen Vertragsbedingungen (z.B. Vorauskasse oder Nachnahme) festgelegt. Auch amtliche Benutzer
sind zur Zahlung an die private Firma verpflichtet, ein Anspruch auf kostenfreie Herstellung von Kopien be-
steht nicht, da Amtshilfe nicht gegeben ist (§ 4 Abs.2 Nr.2 VwWV{G).

Die Firma Selke Ubernimmt die gesamte Durchfiihrung der 0.g. Arbeiten einschlie3lich der Versen-
dung und Rechnungsstellung. Zahlungen und evtl. Reklamationen sind daher ausschlie3lich an die Firma
Selke und nicht an das Bundesarchiv zu richten. Bitte beachten Sie, dass Zahlungen an die Firma grundsétz-
lich auch aus dem Ausland in Euro zu erfolgen haben.

Die Geschéftsbedingungen der Firma Selke und die derzeit glltigen Preise finden Sie auf der Home-
page der Firma Selke GmbH (www.selke-gmbh.de).

Benutzern, die ihre Papierkopien selbst abholen wollen, wird dies nach ortlicher Absprache mit der Firma und
vorheriger Einzahlung des Rechnungsbetrags bei einem Geldinstitut erméglicht. Amtliche Benutzer und Be-
nutzer, die im Auftrag und fir Rechnung einer wissenschaftlichen Institution arbeiten, kénnen den Rech-
nungsbetrag nach Absprache mit der Firma auch bei Selbstabholung nachtraglich Giberweisen lassen.

Bei der Bestellung von Kopien und Duplikaten ist wie folgt zu verfahren:

Fur jede Archivalieneinheit, aus der Kopien gewiinscht werden, und fur jede Mikroform, deren Duplizierung
erstrebt wird, ist ein Antragsformular (bei der Benutzersaalaufsicht erhaltlich) auszufillen. In diesem Formu-
lar ist die Signatur der Archivalieneinheit bzw. der Mikroform anzugeben.

Es sind
1. bei foliierten Akten (das sind Akten mit durchgehender Blattzdhlung) die Blattzahlen (ggf. mit
dem Zusatz +RS = Rickseite) zu nennen,
2. bei nichtfoliierten Akten (ohne durchgehende Blattzéhlung) die Daten und die Betreffe der zu
kopierenden Schriftstiicke in dieser Archivalieneinheit aufzufiihren. Zusatzlich missen diese
Auftradge mit einem doppelten gelben Papierstreifen folgendermaflen kenntlich gemacht werden:
a) Vorderseite (VS) und/oder Rickseite (RS):
Zu kopierendes Blatt zwischen den gelben Papierstreifen legen. Auf dem Antrags-
formular (neben Datum und Betreff) eintragen: VS (=nur Vorderseite), RS (=nur
Rickseite) oder VS+RS (=Vorder- und Riickseite)
b) Mehrere hintereinander liegende Seiten:
Die zu kopierenden Blatter zwischen den gelben Papierstreifen legen.
3. bei Mikroformen nur die Signaturen zu bezeichnen.

Bitte die gelben Papierstreifen nicht auseinanderreil3en oder beschriften und keine Biroklammern verwen-
den!

Dariiber hinaus ist ein zusammenfassendes, gesondertes Formular auszufilllen, in das folgende Angaben
einzutragen sind: Name, Anschrift, ggf. Versandanschrift (falls abweichend), ggf. Rechnungsanschrift (falls
abweichend); Auflistung aller Archivalieneinheiten bzw. Mikroformen (Signaturen), fur die der Reproduktions-
auftrag erteilt wird; Unterschrift.



