Anlage zum Erlald EW 23/02.12.37/69 VA 99
vom 16. August 1999

Richtlinie fiir den Ablauf der Mikroverfilmung des Baubestandswerkes

Geltungsbereich

Umfang der Verfilmung

Vorbereiten der Unterlagen des Baubestandswerkes zur Verfilmung
Film

Verfilmung

Entwicklung

Filmprifung

Berichtigungsverfilmung

Filmlagerung

O©CoO~NOOA,WNE

Anhang

Richtlinien fur die Mikroverfilmung von Schriftgut in der Bundesverwaltung vom 9. Méarz 1978
(Richtlinien)

Vordrucke

Mikrofilm-Anfang

Hinweisblatt

Fortsetzungshinweis

Mikrofilm-Ende mit Aufnahmebescheinigung
Prufungsniederschrift
Berichtigungsverfilmung-Anfang
Berichtigungsverfilmung-Ende

Fachinhalt der Schriftgutunterlage

O~NO U~ WN P

1 Geltungsbereich

(1) Diese Vorschrift regelt den Mikroverfilmungsablauf von Schrift- und Plangut des
Baubestandswerkes. Daneben sind die als Anhang angehefteten ,Richtlinien fur die Mi-
kroverfilmung von Schriftgut in der Bundesverwaltung“ vom 9. Méarz 1978 (Richtlinien)
zu beachten.

(2) Weiteres regelt die VV-WSV 2116 Baubestandswerk.

2 Umfang der Verfilmung

Die vollstéandige Verfilmung umfal3t den gesamten Inhalt der zu verfilmenden Baube-
standsunterlagen (z.B. auch beschriftete Riickseiten, Aktenvorblatter), unabhéngig da-
von, ob Teile davon nach der Verfilmung erhalten bleiben.

3 Vorbereiten der Unterlagen des Baubestandswerkes zur Verfiimung

(1) Mit der Verfilmung darf erst begonnen werden, wenn sie durch Auftrag von der fur die
Unterlagen zustandigen Stelle angeordnet worden ist.

(2) Voraussetzung fir die Verfilmung ist, daf3 die zu verfilmenden Unterlagen des Bau-
bestandswerkes nach den Bestimmungen Uber die Fihrung von Schriftgut oder Be-
standswerken (z.B. Aktenordnung, Plankammerordnung, Archivordnung) geordnet und
vollstandig sind.
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(3) In der Mikrofilmstelle sind die zu verfilmenden Unterlagen daraufhin zu tGberprifen,
ob die Gewabhr fir technisch einwandfreie Verfilmungen gegeben ist. Ist sie nicht oder
teilweise nicht gegeben, so fluhrt die Filmstelle unverziglich die Entscheidung der auf-
traggebenden Stelle herbei, ob und in welchem Umfang verfilmt werden soll (Richtlinien
Nr. 4).

(4) Das vorhandene Ordnungsprinzip und die Reihenfolge der einzelnen Unterlagen
mussen bei der Verfilmung beibehalten werden.

(5) Kennzeichen und Inhaltsbezeichnung der zu verfilmenden Plangut-/Schriftguteinheit
mussen in der Wiedergabe am Anfang angegeben sein. Das Ende einer Einheit muf3
deutlich erkennbar sein.

4 Fil

Fur die Verfilmung ist Film auf Silberhalogenbasis zu verwenden. Der Film muf3 pan-
chromatisch sensibilisiert sein.

5 Verfilmung

(1) Plangut wird auf Mikrofilmdatenkarten mit 35 mm - Filmbild verfilmt. Dabei werden
folgende Verkleinerungsfaktoren verwendet :

Fur DIN AO: 1:29,7
DIN A1:1:21,0
DIN A2 :1:14,8
DIN A3:1:10,5
DINA4:1:7,4

Bei Zwischengrof3en ist der Faktor fur das jeweils nachst gréRere Format zu verwenden.
Jede Karte erhalt die Daten des dazugehdrigen Datensatzes vollsténdig aufgedruckt. Die
Sicherheitsverfilmung wird auf Rollfilm (35 mm x 30 m) durchgefiihrt. Das Sicherheitsar-
chiv wird von der Mikrofilmstelle gefihrt. Fir die Nutzung der verfilmten Unterlagen in
der Mikrofilmstelle wird von jedem Sicherheitsfilm ein Silberduplikatfilm in das Arbeitsar-
chiv ibernommen.

(2) Schriftgut wird grundséatzlich auf Planfilm (Microfiche) mit einem Verkleinerungsfaktor
von 1:25 verfilmt. Im Kopf des Fiches werden die Daten des dazugehdrigen Datensatzes
in verkirzter Form einbelichtet. Der Original-Fiche wird als Sicherheitsfilm aufbewabhrt.
Fur die Benutzung als Baubestandsunterlage werden Diazo-Duplikate hergestellt. Unter-
lagen, die gréRer als das groRte verfilmbare Format der Schriftgutkamera sind, werden
als Plangut verfilmt.

(3) Bei jedem Sicherheitsrollfilm des Plangutes und bei jedem ersten Fiche einer Schrift-

guteinheit ist der Anfang durch die Aufnahme des Bildzeichens nach DIN 19059-2 (Bild-

zeichen: Anfang der Verfilmung) zu kennzeichnen, auf3erdem ist Vordruck 1 mit Anga- Vordruck 1
ben Uber die aktenfiihrende/ bestandswerksfiihrende Dienststelle, die Film-/ Mikronum-

mer und Hinweisen zum Inhalt des zu verfilmenden Schrift-/ Plangutes aufzunehmen.

AnschlieRend sind die Testaufnahmen fiir die spatere Prifung der Aufnahmequalitat mit

dem DIN-Testblatt nach DIN 19051-1 bzw. 19051-2 herzustellen. Auf jedem Fiche einer
Schriftguteinheit wird auf der ersten Position ein Vorblatt verfilmt, welches den vollstén-

digen Datensatz der Schriftguteinheit wiedergibt (Vordruck 8). Vordruck 8

(4) Bei der Verfilmung von Rickseiten muf3 auf dem Film erkennbar sein, zu welcher
Vorderseite sie gehoren.

(5) Werden Teile der Plangut-/ Schriftguteinheit nicht verfilmt, ist an ihrer Stelle der Vor-

druck 2 zu verfilmen, der Angaben tber Art und Umfang der nicht verfilmten Unterlagen

und Begriindung der Nichtverfilmung enthalt (Richtlinien Nr. 4). Werden Teile der Un-

terlagen an anderer Stelle (z.B. auf gré3erem Mikrofilmformat) verfilmt, so sind gegen-

seitige Hinweise (Vordruck 2) mitzuverfilmen (siehe auch VV-WSV 2116, Anlage 3). Vordruck 2
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(6) Bei Unterlagen mit bestimmten Mangeln sind entsprechende Bildzeichen nach DIN
19059 Teil 2 mitzuverfilmen. Sind Unterlagen, deren Qualitat erkennbar eine einwand-
freie Aufzeichnung nicht ermdglicht, mitzuverfilmen, sind sie zuvor mit dem Stempelauf-
druck ,Im Original aufzubewahren” zu versehen.

(7) Wird bei der Aufnahme erkannt, daf3 Unterlagen fehlerhaft aufgenommen wurden, so
sind diese erneut zu verfilmen. Fehlerhafte Aufnahmen sind auf dem Film zu entwerten.

(8) Wird die Verfilmung einer Plangut-/ Schriftguteinheit auf weiteren Filmen/ Fiches Vordruck 3
fortgesetzt, so ist die Fortsetzung zu vermerken (Vordruck 3) .

(9) Der Nachspann des Films/ des letzten Fiches einer Schriftguteinheit beginnt im An-

schluf3 an die letztverfilmte Vorlage. Teil des Nachspanns ist eine Aufnahme der Be-

scheinigung geman Nr. 6.3 der Richtlinien (Vordruck 4), sowie des Vordrucks nach DIN Vordruck 4
19059 Teil 2 (Bildzeichen: Ende der Verfilmung). Sofern nicht am Filmanfang hinrei-

chend Material fur die Prifung des Thiosulfat-Restgehalt freigeblieben ist, mul} es am

Filmende freigehalten werden.

6 Entwicklung

(1) Der belichtete Film ist nach den Empfehlungen der Hersteller zu entwickeln.

(2) Zur Sicherung der Haltbarkeit ist das entwickelte Filmmaterial auf Thiosulfat-Gehalt
zu untersuchen. Der Gehalt an Thiosulfat darf die Werte nach DIN 19070 nicht Gberstei-
gen. Liegt der Thiosulfat-Gehalt regelm&Rig unter der Halfte des zuldssigen Wertes,
kann die Prifung auf Stichproben beschrankt werden.

7 Eilmprifung

(1) Die Filmprufung ist nach Nr. 7.1 und 7.2 der Richtlinien vorzunehmen. Dabei ist - so-
weit personell moglich - sicherzustellen, dafld niemand seine eigenen Arbeitsergebnisse
pruft.

(2) Ergeben sich keine Beanstandungen, so ist der Film zusammen mit der Prifungsnie- Vordruck 5
derschrift und der Aufnahmebescheinigung an das in der VV-WSV 2116 benannte Siche-  ,0.4ruck 4
rungsarchiv abzugeben. I

(3) Unterlagen, die im Original aufbewahrt werden missen, sind der auftraggebenden
Stelle einschl. der auszusondernden Unterlagen zuriickzugeben. Uber den Verbleib der
Ubrigen Unterlagen entscheidet die auftraggebende Stelle unter Beachtung der Aufbe-
wahrungsbestimmungen.

(4) Werden bei der Filmprifung behebbare Mangel festgestellt, so ist in der Prifungs-

niederschrift (Nr. 7.2 der Richtlinien) der Auftrag zur Berichtigungsverfilmung zu erteilen

(Vordruck 5). Vordruck 5
Zu wiederholende Aufnahmen sind ungultig zu machen.

8 Berichtigungsverfilmung

(1) Vor den Berichtigungsaufnahmen sind jeweils die Vordrucke nach DIN 19059 Teil 2

- Anfang der Verfilmung

- Wiederholung der Filmaufnahmen (Kennzeichnung als Berichtigungsfilm)

sowie die Filmprufungsniederschrift des beanstandeten Films (Vordruck 5) und Vordruck Vordruck 5
6 mit ergdnzenden Angaben mitzuverfilmen. Vordruck 6
Der Berichtigungsfilm ist auch im Nachspann als solcher zu kennzeichnen. Vordruck 7 ist vordruex ©
dabei mitzuverfilmen. Vordruck 7

(2) Im Ubrigen richtet sich die Berichtigungsverfilmung nach den allgemeinen Anweisun-
gen.

9 Filmlagerung

Bei der Lagerung der entwickelten Filme ist DIN 19070 Teil 3 zu beachten (Nr. 8 der
Richtlinien).
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Richtlinie fur die Mikroverfilmung von Schriftgut in

der Bundesverwaltung nebst
Musterdienstanweisung

- Bek.d. BMIv. 15.3.1978 - O | 1 - 131 131 - 1/10 -

Das Bundeskabinett hat mit Wirkung vom 9.3.1978
beschlossen:

5.1

5.2

Richtlinien
fur die Mikroverfilmung von Schriftgut
in der Bundesverwaltung

Vom 9. Méarz 1978
Anwendung

Mikrofilmaufnahmen als Ersatz und zur Siche-
rung von aufbewahrungspflichtigem Schriftgut
sind nach diesen Richtlinien herzustellen.

Dienstanweisung

Das Verfahren bei der Verfilmung ist in einer
schriftlichen Dienstanweisung festzulegen. Die
Dienstanweisung soll den Grundséatzen der in
der Anlage beigefligten Musteranweisung ent-
sprechen; sie bedarf der Zustimmung der ober-
sten Bundesbehdorde.

Zeitpunkt der Verfilmung

Der Zeitpunkt der Verfilmung ist in der Dienst-
anweisung festzulegen.

Umfang und Verfilmung

Das fur die Verfilmung bestimmte Schriftgut ist
vollstandig zu verfilmen. Aus technischen
Griinden nicht zur Verfilmung geeignete Schrift-
stucke sind durch einen Vordruck, der mitzufih-
ren ist, nachzuweisen.

Aufnahmegrundséatze
Ordnungsprinzip

Die Aufnahmefolge auf dem Film ist in der
Dienstanweisung festzulegen.

Beschaffenheit und Bearbeitung

Fur die Verfilmung ist Rollfilm oder Mikroplan-
film auf Silberhalogenbasis zu verwenden. Der
Film mufR3 so beschaffen sein und technisch be-
arbeitet werden, dal3 er fir die Dauer der Auf-
bewahrungsfrist eine vollstandige und genaue
Wiedergabe des verfilmten Schriftgutes ge-
wabhrleistet.

Bei der Verwendung von Mikroplanfilm gilt die
Richtlinie unter Berilicksichtigung der Besonder-
heiten dieses Verfahrens entsprechend.

Soweit Bestimmungen dieser Richtlinien nicht
unmittelbar angewandt werden kdnnen, sind er-
ganzende Bestimmungen in der Dienstanwei-
sung zu treffen.

5.3

6.1

6.2

6.3

6.4

7.1
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Anhang

Berichtigungen wéhrend der Aufnahme

Fehler, die wahrend der Aufnahme festgestellt
werden, sind sofort zu berichtigen und durch ei-
nen Vordruck, der mitzuverfilmen ist, zu kenn-
zeichnen.

Aufnahmen vor und nach dem Fehler sind zu
wiederholen, wenn es zum Verstandnis des Zu-
sammenhangs erforderlich ist.

Kennzeichnung und Nachweisung des Films
Fiimnachweis

Der Film ist eindeutig zu kennzeichnen. Die
Kennzeichenfolge der Filme ist mit einer Be-
zeichnung des aufgenommenen Schriftgutes
schriftlich nachzuweisen. In dem Nachweis sind
auch etwaige Beschadigungen, insbesondere
Filmrisse, zu vermerken.

Es ist der schriftliche Nachweis zu fuhren, daf3
die Aufzeichnung auf dem Mikrofilm mit der Ur-
schrift Ubereinstimmt. Ferner sind in den Nach-
weis die Vermerke aufzunehmen, die nach den
gesetzlichen Vorschriften auf der Urschrift an-
zubringen sind.

Vorspann

Der Film muf3 im Vorspann mindestens die Be-
zeichnung der Behorde/Dienststelle, die Art des
Schriftguts und das Kennzeichen des Films ent-
halten.

Nachspann mit Aufnahmebescheinigung

Im Nachspann des Films ist im Anschluf3 an
das zuletzt verfilmte Schriftstiick eine Beschei-
nigung aufzunehmen. Die Bescheinigung muf}
das Kennzeichen des Films, Ort und Zeitpunkt
der Aufnahme sowie eine von der Bedienungs-
kraft unterschriebene Erklarung enthalten, daf}
das von ihr zur Verfilmung Ubernommene
Schriftgut unveréndert, in festgelegter Reihen-
folge vollstandig aufgenommen worden ist.

Filmschnitt, Jacketierung

Zwischen Vorspann und Nachspann darf kein
Filmschnitt erfolgen.

Ein Zerschneiden fur Zwecke der Aufbewahrung
in Mikrofilmtaschen (Jackets) kann die oberste
Bundesbehoérde zulassen, wenn fir das ver-
filmte Schriftgut eine bestimmte Reihenfolge
vorgeschrieben und sichergestellt ist, dal die
Aufnahme vollzahlig ist.

Filmkontrolle

Prufung des Films

Der Film ist nach der Entwicklung unverziglich
auf Vollstandigkeit und Lesbarkeit zu Uberpru-

fen. In der Dienstanweisung ist die Uberpriifung
auf Haltbarkeit zu regeln.



7.2

7.3

7.4

Prufungsniederschrift

Das Priifungsergebnis ist in einer Niederschrift
festzuhalten. Die Niederschrift muf enthalten:

Art des verfilmten Schriftguts,
Kennzeichen des Films,
Ort und Tag der Aufnahme,

Anzahl und Bezeichnung der beanstandeten
und fehlenden Aufnahmen, die nach Nummer
7.3 erneut zu verfilmen sind,

Anzahl und Bezeichnung der aufzubewahrenden
Schriftstiicke, die sich nicht zum Verfilmen eig-
nen,

falls die Berichtigungsaufnahmen (7.3) nicht mit
dem dazugehorigen Film fest verbunden wer-
den: Nummer des Films, auf dem die Berichti-
gung aufgenommen wurde,

Tag der Prifung, Name und Unterschrift des
Prufenden.

Fur die Niederschrift gilt die Aufbewahrungsfrist
des gepriften Films.

Berichtigungsverfilmung

Soweit Schriftstiicke fehlerhaft aufgenommen
worden sind, sind sie erneut zu verfilmen. Feh-
lende Aufnahmen sind nachzuholen. Die Verfil-
mung ist nach diesen Richtlinien durchzufiihren.
Die Prufungsniederschrift Uber den beanstan-
deten Film (7.2) ist mitzufiihren.

Die Berichtigungsaufnahmen sind in der Regel
mit dem dazugehérigen Film fest zu verbinden;
wird hiervon abgesehen, ist in der Prifungsnie-
derschrift Uber den beanstandeten Film zu ver-
merken, auf welchem Film und an welcher
Stelle die Berichtigung aufgezeichnet wurde.

Nicht verfilmbare Schriftstlicke

Ergibt die Prifung, da auch mit Berichtigungs-
aufnahmen kein zufriedenstellendes Ergebnis
zu erzielen wére, so ist dies sowie die Grinde
dafir in der Prifungsniederschrift zu vermer-
ken.

Lagerung des entwickelten Films

Der Film ist so zu lagern, daf3 seine Haltbarkeit
und Lesbarkeit nicht beeintrachtigt werden.

Erfassung des verfilmten Schriftguts

Uber das verfilmte Schriftgut ist ein schriftlicher
Nachweis zu fihren.

10

10.1

10.2

11

Anlage:
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Aussonderung des verfilmten Schriftguts,
Aufbewahrung von Filmaufnahmen

Aussonderung des verfilmten Schriftguts

Die zustandige oberste Bundesbehorde be-
stimmt, wann das Schriftgut nach der Verfil-
mung ausgesondert werden kann. Das verfilmte
Schriftgut ist vor dem Ausscheiden (Vernich-
tung, Verwertung) nach den Vorschriften Uber
Abgabe und Archivierung dem Bundesarchiv
oder dem sonst zustédndigen  Staats-
/Landesarchiv zur Ubernahme anzubieten.

Eine Vernichtung ist erst zuldssig, wenn die
Filme nach Nummer 7 tberprift und nicht mehr
zu beanstanden sind.

Das nach Nummer 4 nicht oder nach Nummer
7.4 nicht einwandfrei verfilmte Schriftgut ist so
aufzubewahren, dal} es zusammen mit dem
Film benutzbar ist.

Aufbewahrung von Filmen

Die Dauer der Aufbewahrung, die Aussonde-
rung, die Abgabe und Archivierung von Filmen,
die an Stelle des vernichteten Schriftguts treten,
richten sich, soweit im Einzelfall nichts anderes
vorgeschrieben wird, nach den fur das aufbe-
wahrungspflichtige Schriftgut geltenden Be-
stimmungen.

Einsichtnahme; RickvergréRerungen,
Filmduplikate

Die Einsichtnahme in die Filme richtet sich nach
den Vorschriften Uber die Einsichtnahme in
Schriftgut; hierflr sind Lesegerate bereitzustel-
len.

RuckvergrofRerungen oder Filmduplikate erset-
zen Ausziige oder Abschriften aus dem ver-
filmten Schriftgut.

Musterdienstanweisung
(hier nicht abgedruckt)



Vordruck 1

Wasser- und Aufnahme-
Schiffahrtsdirektion M|kroverf||mung Datum

Hinweis zum Inhalt der zu verfilmenden Schriftgut-/ Bestandswerkseinheit

verfilmende Stelle :

Film-/Register- (bei Rollfilm : beginnt mit)
Nummer Mikro-Nummer Fiche-Nummer Seitenzahl
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Vordruck 2

V---HINWEIS---,

|
i
!
!
l
i
!
!
l
|
!
y

R N T

Richtlinie fiir den Ablauf der Mikroverfilmung des Baubestandswerkes - Ausgabe 05/99 7



Vordruck 3

Wasser- und

Schiffahrtsdirektion

Mikroverfilmung

Aufnahme-

Datum

ortsetzun
auf/von

Film-/Register-
Nummer

Mikro-Nummer

Fiche-Nummer

Seitenzahl
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Vordruck 4

Wasser- und Aufnahme-
Schiffahrtsdirektion Mikroverfilm ung Datum
I !
D
1 1 1 1
Bemerkungen :
Erklarung
Die mir/uns Ubergebenen Unterlagen wurden in der vorgegebenen Reihenfolge
unveréndert und vollstandig auf den Mikrofilm aufgenommen.
, den
Film-/Register- (bei Rollfilm : endet mit)
Nummer Mikro-Nummer Fiche-Nummer Seitenzahl
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Vordruck 5

Wasser- und
Schiffahrtsdirektion

Mikroverfilmung

Film-/Register-

Nummer

HINRNENAN

)
o

[]

Prufungsniederschrift

Verfilmung am: durch :
| | | | |

Entwicklung am: durch :
| | | | |

Filmprifung am: durch :
| | | | |

Schriftgut |:|

Der Film wurde gepruft :
Es ergaben sich Beanstandungen zu :

Dichte
Scharfe

(Erkennbarkeit, Auflésunasvermoaen)

Formale Mangel
(Aufnahmefehler, Filmbeschadiqunaen)

Sonstige Mangelhinweise

Es ergaben sich keine Beanstandungen
Prufung auf Vollstandigkeit und Lesbarkeit / Reproduktionsfahigkeit

ergab keine Beanstandungen

Plangut |:|

|:| erforderte eine Berichtigungsverfilmung

von Mikro-Nr. bis Mikro-Nr.

Bemerkungen

|:| Zu wiederholende Aufnahmen wurden im Mikrofilm gelocht / gestrichen

Die im Original aufzubewahrenden Unterlagen wurden durch Stempelaufdruck gekennzeichnet

und im Mikrofilmregister vermerkt.
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Ruckseite Vordruck 5

|:| Der Film wurde auf Restthiosulfatgehalt Gberprift
Die Uberprifung ergab ..........ccccceevevvevennnnen, mg/m~.

|:| Die Priifung auf Restthiosulfatgehalt ist zuletzt bei
Mikrofilm Nr. ............... am e vorgenommen worden.

Der Entwicklungsprozel3 ist seitdem in keiner Weise
(Zeit, Temperatur, Chemikalien) verandert worden. *)

|:| ErganzungsmafRnahmen nach Hypotest :

Hinweis auf Berichtigungen

I:I Die Berichtigungsverfilmung ist auf Mikrofilm Nr. .........cccccovviieviiie e
vorgenommen worden.

|:| Die Berichtigungsverfilmung wurde gesondert durchgefiihrt
und nach ordnungsgeméRer Entwicklung und Filmprifung am
Ende des Mikrofilms, zu dem die Berichtigungsaufnahmen
gehdren, mit dem Film fest verbunden.

Hinweis auf Duplizierung

von dem Mikrofilm istam .......................
ein Duplikat auf Silberfilm (Rolle) hergestellt worden.

[]

Die Duplikate der Filmaufnahmen wurden am ................cc....... in Mikrofilm-
Montagekarten montiert.

[]

MIKROFILMSTELLE DER WSV

(Unterschrift)

*) Nicht Zutreffendes streichen
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Vordruck 6

Wasser- und

Schiffahrtsdirektion

Mikroverfilmung

Aufnahme-

Datum

R

\/—V—\/

Wiederholung der Filmaufnahmen

Berichtigungs-
verfilmung

Nu

Film-/Register-

mmer

Mikro-Nummer

L
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Vordruck 7

Wasser- und
Schiffahrtsdirektion M|kr0V€rf|lmung
D
] ]

Aufnahme-

Datum

\/—V—\/

Wiederholung der Filmaufnahmen

Berichtigungs-
verfilmung

Erklarung

unverandert und vollstandig auf Mikrofilm aufgenommen.

Film-/Register-
Nummer
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Die von mir / uns Gbergebenen Unterlagen wurden in der vorgegebenen Reihenfolge
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Vordruck 8

Angaben zum Fachinhalt der Schriftgutunterlage

Objekt

ObjektidentNr

Objektteil/zK

Einzelheit

(ZeichnungsNr)

OrgEinheit

BWStr + ZB

Kilometer

Koordinaten : rechts :

hoch :

Seite : Objektbeziehungskennzahl :

Angaben zur Schriftqutunterlage

Stand der Unterlage :

Anzahl Seiten

Fortfihrung :

Unterlagenart :

MikroNr
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