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Amtliche Bekanntmachungen [ESEAESOEmm

DER ALBERT~LUDWIGS-UNIVERSIT'A'T FREIBURG IM BREISGAU

1. Juni 1978+

Richtlinien des Bibliotheksausschusses

zur Verwaltung der Bibliotheken der Universitdt Freiburg i.Br.

GemdBR § 30 Abs. 3 des Universitiétsgesetzes vom 22.11.1977 (GBl. S. 473 ff)
hat der Bibliotheksausschuf die folgenden Richtlinien zur Verwaltung der

Bibliotheken der Universitdt erlassen:

I. Richtlinien fiir Erwerbung, BestandserschliefBung, Revision und

Abgabe entbehrlicher Besténde

0. Vorbemerkungen

‘Die Richtlinien des Bibliotheksausschusses der Universitdt Freiburg
regeln in Ausfihrung der Bestimmungen von § 30 Abs. 3 S. 2 UG sowie
von § 1 Abs. 2 S. 4 und § 2 Abs. 2 der "Verwaltungsordnung fiir das
Bibliothekssystem der Universitdt Freiburg i.Br.' die Verwsltung der
Bibliotheken nach einheitlichen bibliothekarischen Grundsdtzen. Fir
die praktische Anwendung werden sie erginzt durch Merkblitter und
Dienstanweisungen des Leiters der Universitétébibliothek; dem Biblio-
thekspersonal sollen damit detaillierte Arbeitshilfen an die Hand ge-

geben werden.

Die Richtlinien des Bibliotheksausschusses gelten fiir alle Bibliothe-
ken der Universitdt (einschl. der Handapparate). Sie gehen von § 28
Abs. 4 UG und § 9 Abs. 1 und 2 der "Verwaltungsordnung flir das Biblio-
thekssystem" aus. Danach sollen die dezentralen Bibliotheken zu groBe-
ren leistungsfédhigen Betriebseinheiten (Bereichsbibliotheken) zusammen-
gefiihrt und ausgebaut werden. Soweit dies aus r&dumlichen Grinden nicht
méglich ist, sollen groBere Verwaltungseinheiten gebildet werden. Es
wird angestrebt, durch wirtschaftlichen und sparsamen Einsatz der Per-
sonal- und Sachmittel im Bibliothekssystem den groBtmdglichen Nutzen
fiir die Literatur~ und Informationsversorgung von Forschung und Lehre

zu erzielen.

Abweichungen von diesen Richtlinien sind nur in besonders vegriinde-

ten Einzelfdllen zuldssig,



1. Erwerbung
1.1 Bestellung

Die Bestellungen fiir alle in die Bibliothek aufzunehmenden Druckschriften
(Bliicher, Zeitschriften, Dissertationen, Karten usw.) upd anderen Infor-
mationstriger (Mikrofilme, Mikrofiches, Schallplatten u.d.) werden in
einer Bestellkartei festgehalten. Eine Zweckdienliche und  sparsame BErwer-
bungspraxis wird durch die Einrichtung von Béreichsbibliotheken gefordert.
Auch in Fakultdten ohne Bereichsbibliotheken empfiehlt es sich, in grcBe-
ren Bibliotheken, die iiber geschultes Personal verfiigen, zentrale Be-
stellkarteien fiir alle zugeordneten Institute, Lehrstilhle und Handappa-

rate zu fihren.

Die Bestellkartei dient der Vermeidung ungewollter Dubletten durch
- den liickenlosen Nachweis der bestellten Literatur;
- den Nachweis vorhandener, aber noch nicht katalogisierter Literatur;

-~ die Abstimmung der Erwerbung im Bibliothekssystem.

Zu diesem Zweck sind

-~ vor Ausfertigung einer Bestellung alle Bestellwlinsche an der
Bestellkartei sowie an den Katalogen und ggf. am Zeitschriftenkardex
und der Fortsetzungskartei zu iliberpriifen; . |

- fiir jeden Titel ein gesonderter Bestellzettel im internationalen
Format mit mindestens zwei Durchschlidgen auszuschreiben;

~ alle Zettel fiir bestellte, erbetene, aus unverlangten Ansichts-
sendungen gekaufte sowie durch Tausch und Geschenk erworbene
Titel alphabetisch nach gegebener Wortfolge in Anlehnung an die
RAK einzulegen;

~ diese Zettel mindestens so launge in der Bestellkartei aufzu-
bewahren, bis das jeweilige Werk mit einer Titelaufnahme in den
Katalogen der Bibliothek nachgewiesen ist; |

- zur besseren Abstimmung der Erwerbungen ggf. die Durchschlége der fach-
lich einschlédgigen Bestellungen der Universitdtsbibliothek in die Be-
stellkartei einzulegen oder auch ein Durchschlag der Bestellzettel an

die Universitdtsbibliothek weiterzuleiten.



1.2
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1.4

Inventarisierung
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Alle in die Bibliothek durch Kauf, Geschenk oder Tausch aufzunehmen-
den gedruckten und anderen Informationstréger werden zum Nachweis ihres
Verbleibs und zur Feststellung der ggf. dafir aufgewendeten Haushalts-

mittel inventarisiert und mit Besitzvermerk versehen.

Die Inventarisierung regelt sich nach dem "ErlaB des Kultusministeriums
iiber das Fiibren von Bestandsverzeichnissen filir gedruckte und andere

Informationstriger".

Rechnungswesen

Bei der Bearbeitung von Rechnungen sind die Bestimmungen der Landes-
haushaltsordnung zu beachten. Die Einzelheiten regeln sich nach den
jeweiligeén "Richtlinien iiber das Anweisen von Rechnungen" des Rektorats.

binband

Bei jeder Druckschrift ist zu priifen, ob und wie sie gebunden werden

soll.

Periodica, Lieferungswerke und hiufig benutzte Monographien sollen in
den Bibliotheken gebunden aufgestellt werden. Die Einbandart richtet
sich nach Beschaffenheit und Wert der Druckschrift, der voraussicht-

lichen Haufigkeit der Benutzung und der Dauer der Aufbewahrung.

Von den Haushaltsmitfeln ist ein entsprechender Anteil fﬁf Einband

vorzusehen.

Die Einbandstelle der Universitdtsbibliothek bzw. das sonstige mit

Bindearbeiten vertraute bibliothekarische Fachpersonal berat die sonstigen

Bibliotheken iiber die verschiedenen Einbandarten, die Buchbinder-

werkstdtten und die jeweils geltenden Preise.

BestandserschlieBung
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Zur besseren Auffindung der vorhandenen Werke werden Signaturen (Stand-

ortnummern) vergeben. Sie erscheinen in und auf den Druckschriften,



auf den anderen Informationstrdgern sowie auf den Titelkarten der
Kataloge. Die Vergabe der systematischen Signraturen ist in der Regel
Aufgabe des wissenschaftlichen Personals. Bei der Erstellung neuer

Signatursysteme ist der Rat der Universitzdtsbibliothek einzuholen.

2.2 Kataloge

Die Kataloge diemen dem Bestandsnachweis, der BestandserschlieBung
und der Abstimmung der Erwerbungen. Zu diesem Zweck werden - mdglichst
zentral fiir groBere Bibliothekseinheiten ~ ein alphabetischer Katalog

und ein Standortkatalog gefiihrt.

Der alphabetische Katalog verzeichnet die in der Bibliothek vorhan-
denen gedruckten und anderen Informationstrzger in alphabetischer
Reihenfolge nach den im Bibliothekssystem der Universitdt geltenden

Regeln fﬁr die alphabetische Kétalogisierung,

Der Standortkatalog gibt die genaue Aufstellung der einzelnen Werke
in der Bibliothek wieder. Sind deren Besténde systematisch geglie-
dert aufgestellt, so kann der Standortkatalog zugleich als Sachkata-

log dienen,

Zahl und Art weiterer Kataloge richten sich nach den Erfordernissen
der jeweiligen Bibliothek. Dabei sind jedoch Arbeitsaufwand und Nutz-

effekt sorgfdltig gegeneinander abzuwigen.

2.5 Titelaufnahme
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Von jedem erworbenen gedruckten und anderen Informationstréger wird

eine Titelaufnahme fiir die Kataloge hergestellt.

. Die Titelaufnahmen erfolgen einheitlich nach den im Bibliothekssystem
geltenden Regeln fiir die alphabetische Katalogisierung und nur auf
Titelkarten des internatiomalen Bibliotheksformats. Die Diplombiblio-
thekare der sonstigen Bibliotheken sind vordringlich mit der Anfertigung
von Titelaufnahmen zu beauftragen. Die Regeln fir die alphabetische
Katalogisierung sind spédtestens mit Aufnahme des Bestandes einer

Bibliothek in die Gesamtkataloge der Universitdt anzuwenden.

2.4 Vervielfdltigung der Titelkarten
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Fiir die zentrale BestandserschlieBung in den Gesamtkatalogen der
Universitidt und aus Griinden der Wirtschaftlichkeit werden alle Titel-

karten in der Regel in der Druckerei der Universit8tsbibliothek



vervielfaltigt.

Vervielfdltigen Bibliotheken die Titelkarten in begriindeten Einzel-
fdllen selbst, so ist sicherzustellen, daf die Universitdtsbibliothek
von jedem erworbenen Titel einen Nachweis fiir die Gesamtkataloge der

Universitat erhdlt.

3, Revision

Die in den Bibliotheken fiir den Benutzer frei zuginglichen gedruckten
und anderen Informationstridger sind in regelmiBigen Abstdnden - nach

Moglichkeit jahrlich - auf Vollstandigkeit zu ilberpriifen. Uber den Voll=~

zug und das Ergebnis dieser Priifung ist ein schriftlicher Bericht an-

zufertigen.

L, Abgabe entbehrlicher Bestinde

Die Bibliotheken sollen den aktugllen Bedﬁrfnissen‘von Forschung und

Lehre dienen. Zur Raumersparnis ﬁnd besseren Ubersichtlichkeit iiber-~

geben sie der Universititsbibliothek veraltete und wenig gebrzauchte
Bestédnde. Der Leiter der Universitidtsbibliothek entscheidet uber

die weitere Verwendung (z.B. Aufstellung in einer anderen Bibliothek,
Dublettenverkauf, Makulierung). sine VerduBerung von Bestinden der son-
stigen Bibliotheken fiihrt die Universitdtsbibliothek fiir die Einrichtungen

durch.



II. Benutzung

(Abs. 3
fakultativ)

Fiir

die sonstigen Bibliotheken der. Universitdt sind dem Verwaltungsrat

Entwiirfe der Benutzungsordnungen zur Beschlulfassung vorzulegen. Es

ordnung zugrundezulegen.

Benutzungsordnung
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Zweck der Bibliothek

Des eeevso. dient als Prisenzbibliothek der Forschung, der Lehre,
dem Studium und der Information auf dem (den) Gebiet(en)
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Offnungszeiten

Die regelmissigen Offnungszeiten der Bibliothek

§3
(1)

(2)

(3)

werden durch Aushang und Verdftfentlichung im Vor-

lesungsverzeichnis bekanntgegeben.

Zulassung zur Benutzung

Zur Benutzung der Bibliothek werden zugelassen
1. die Mitglieder der ...co.cosoees Fakultét
2. sonstige Personen, wenn ihre Tadtigkeit oder
ihr Interesse die Benutzung der Bibliothek
erfordert, es sei denn, dal raumliche oder organisato-~

rische Griinde dem entgegenstehen.

Bei der Beantragung der Zulassung haben Studenten

der Universitst und der anderen Hochschulen der
Gesamthochschulregion Freiburg i.Br. den Studen-
tenauswels, andere Antragsteller einen amtlichen
Lichtbildausweis (in der Regel Personalausweis oder Reise-

paB) vorzulegen.

wer zur Benutzung zugelassen ist, erhdlt einen
Benutzerausweis. Die Zulassung und die Geltungs-
dauer des Benutzerausweises konnen befristet werden.
Flir Studenten der Universitit una der anderen
Hochschulen der Gesamthochschulregion Freiburg i.Br.

gilt der mit dem Semesterstempel der Bibliothek



versehene Studentenausweis bis zum Beginn des
folgenden Semesters als Benutzerausweis. Der Zu-
gelassene haftet der Bibliothek fiir Sch&den, die

(8atz 4 u.5 konnen ihr aus dem MiBitrauch des Benutzerausweises durch
entfallen, wenn

nicht in nennens-
wertem Umfang aus- weises sowie Anderungen des Namens oder der’ An-
geliehen wird)

Dritte entstehen. Der Verlust des Benutzeraus-

schrift sind der Bibliothek unverzliglich mitzu-

teilen.

§ 4 Gebiihren

(§ 4 entfdllt, Die Bestimmungen der §§ ..... der Verordnung des
“ "enn . keine der in
‘der gen. VO ge- '
regelten Ge- » schaftlichen Bibliotheken des Landes Baden-lilirttem~

biihren erhoben ..
werden sollen.) berg vom 25. Miérz 1977 (GBl. S§. 119) werden entsprechend

XKultusministeriums liber die Gebiihren der wissen-

angewandt.

§& 5 Allgemeine Rechte und Pflichten des Benutzers

(1) Der Benutzer hat nach MaBgabe dieser Benutzungsord-
nung das Recht auf Benutzung der in der Bibliothek
vorhandenen Literatur und cder zur allgemeinen Be-
nutzung bereitgestellten sonstigen Einrichtungen

und Geréte.

(2) Der Benutzer ist verpflichtet, die Vorschriften
der Benutzungsordnung, die ihrer Durchfiihrung
dienénden iibrigen Benutzungsbestimmungen und die
Anordnungen des Bibliothekspersonals zu befolgen.
Er haftet fir Schaden und Nachteile, die der
Bibliothek aus der Nichterfiillung dieser Pflichten

entstehen.

(3) Beim Betreten der Bibliothelk hat der Benutzer unaufge-

fordert% auf Verlangen den Renutzerausweis vorzuzeigen.

(alternativ, bei Biblio~ Beim Betreten der Bibliothek hat der Benutzer auf
theken, die keinen

Benutzerausweis aus-
stellen) ten Ausweise vorzuzeigzen.

Verlangen der Aufsicht einen aer in § 3 Abs. 2 genann-



(satz 2
alternativ)

(&)

(5)

(6)
7

(8)

(9)

(10)

(1)

Uberkleidung, Schirme, Taschen u.dgl. sowie groBere
Gegensténde und Nahrungsmittel diirfen nicht in die
Bibliothek mitgenommen oder vor ihr abgelegt werden,

Tiere nicht in die Bibliothek mitgebracht werden.

In den Lese- und Arbeitsriumen darf mit Riicksicht
auf die anderen Benutzer die Ruhe nicht gestidrt,
insbesondere nicht in stdrender Weise gesprochen

~

werden.
Die Raume und Arbeitsplédtze sind sauber zu halten.

Rauchen ist in den Lese- und Arbeitsréumen nicht
gestattet. / Rauchen ist nur in den dafiir vorge-~

sehenen Rdumen gestattet.

Der Benutzer hat das Bibliotheksgut sorgfdltig zu
behandeln. Insbesondere sind Eintragungen, An-
streichungen, Unterstreichungen und Durchstreichungen
in Bilichern und Katalogen sowie das Durchzeichnen
untersagt. Loseblattwerken diirfen keine Bldtter,

Katalogen keine Titelkarten entnommen werden.,

Fiir Beschddigung oder Verlust von Bibliotheksgut
haftet der Benutzer, bei entliehenem Bibliotheks-
gut auch dann, wenn ihn kein Verschulden trifft.
Beschddigungen sind auch die in Abs. 8 Satz 2 u. 3
genannten Handlungen. Der Benutzer hat in ange-
messener Frist vcllen Ersatzlzu leisten. Art

und Hcohe der Ersatzleistung bestimmt die Bibliothek.

Nach der Benutzung ist das Bibliotheksgut unver-
ziglich an seinen Standort zuriickzustellen oder

der Stelle, die es zusgegeben hat, zurilickzugeben.
Dies gilt auch, wenn der Benutzer die Bibliothek

langer als .c..... verlassen will.

Beim Verlassen der Bibliothek hat der Benutzer unauf-
gefordert der Aufsicht mitgefihrte Biicher, szeitschrif-
ten, Manuskripte u. dgl. deutlich erkennbar vorzuzei-

gen.



§ 6 Bescndere Benutzungsbestimmungen

(1) Die Bibliothek kann die Benutzung einzelner besonders

(2)

(Fiir die Abs. 2 ff wird
‘../pfohlen, nur die nach
den Verh#ltnissen der
Jeweiligen Bibliothek
erforderlichen Materien
zu  regeln; dabei kann
wegen der Einzelheiten
autf Merkbldtlier oder dgl.
verwiesen werden)

(3)

(%)

schutzbedirftiger, insbesondere unersetzlicher oder

kostbsrer Werke auf Ausnahmefidlle beschrinken oder

von vesonderen Bedingungen abhidngig machen.

Arbeitsplatze dirfen nicht lianger als ...

unbenutzt belegt werden.

EHier gef. auch Bestimmungen iiber die Zuldssigkeit

lédngerer Belegung oder das Stehenlassen von

Biichern am Arbeitsplatz in Ausnahmefdllen

(z.B. fiir bestimmte Benutzer), ferner iiber die

Zuléssigkeit bzw. Unzul&ssigkeit der Benutzung

besonderer Gerdte am Arbeitsplatz (z.B. von Lese-

gerdten, Schallplatten- und Llonbandgerdten, Schreib-

rmaschinen, Tischkopiergeraten u.dgl.); soweit die

Eenutzung solcher Gerdte nur in besonderen Rdumen

‘zulé@ssig sein soll, zu Abs. 4J

[Hier ggf. Bestimmungen iiber (Ausgabe und) Be-

nutzung von Zeitschriftenheften, Loseblattwerken,

Mikrofilmen, Diplomarbeiten u.dgl. an besonderen

Arbeitspldtzen oder in besonderen Réumena

DHier ggf. Bestimmun:en iiber die Benutzﬁng fester

Arweitspldtze und besonderer RHume,

z.B.

von Arbeits-

rédumen fir Blinde, Examenskandidaten, wissen-

schaftliches Personal, von Gruppenarbeitsrdumen,

Seminarrdumen, Diktierraumen, Kartenrdumen,

Magazinen, von Pldtzen u., REumen fiur die Benutzun
24 )

besonderer Gerdte (z.B., Lesegerdten, Diaprojektoren,

Filmvorfilhrger&ten, Schallplatten- und Fonband-

gerdten, Radio- und rernsehperidten, Schreib-

maschinen, Rechenmaschinen, Tischkopiergeraten)

sowie Uber Schiielfacher, Schrénkei

(5) Die Bibliothek erteilt iiber die Benutzung ihrer Katalo-

ge unu Bestidnde Auskunft, soweit es ihre Arbeits- und
Fersonallage gestaitlet. Literaturzusammenstellungen
fertigt sie nicht an. Die Schidtzung des Wertes von

Bichern gehort nicht zu den Aufgaben der Bibliothek,
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(6) Der Benutzer kann Kopien aus. den Buchbestinden der
(Abs. 6 Bibliothek auf den dazu in (vor) d.. ....... auf-
faku}tativ) gestellten (Miinz)Kopiergerdten herstellen, soweit
der Zustand der Vorlage dies.gestattet. Auf die
‘pflegliche Behandlung des Kopiergutes ist dabei
besonders zu achten. Die Beaghtung von Urheber-
rechten obliegt dem Benutzer. Die Bibliothek ist

zur Herstellﬁng von Kopien nicht verpflichtet.

(7) bine Ausleihe von Bﬁchern>(oder anderem Bibliotheks-

» gut) zur Benutzung auBerhalb der Bibliothek findet
nicht statt., I
Egggz - falls in 5estimmteh Féllenyeine‘solbhe.
Ausleihe méglich séin s0ll -~ nahere Bestimmungen
iiber den dazu bérechtigteﬁ Personenkreis (z.B,
bestimmte Grﬁppen des wissenschaftlichen Personals,
Doktoranden, Examenskandidaten), ﬁbéf die Dauer
(Leihfriét, z.B. liber Nacht, iiber Sonn- und Feier-
tage, fiir eine bestimmte Anzahl von Tagen), iiber
die Art der ausleihbaren bzw; der von der Ausleihe
ausgeschlossenen Literatur (z.B. Nichtausleihbar-
keit von Bibliographien, Lehrbiichern in der
neuesten vorhandenen Auflage, Zeitschriften), iber
die Beschrinkung der Anzahl der gleichzeitig ent-
leihbaren Werke sowie iber. das Auslgihverfahrena

Verbot der Weitergabe an Dritte%

§ 7 Handapparate

Handapparate und vergleichbare Bestdnde von Druckschriften
und anderen Informationstrigern sind Bestandteil der
Bibliothek., Fiir andere Benutzer sind ilire Bestidnde zu-
ganglich zu machen, soweit es sich um Literatur hancelt,

die ausschlieBlich in Handapparaten vorhanden ist.



§ 8

§9

§ 11

AusschiuBl von der Benutzung

Verstoft ein Benutzer schwerwiegend oder wiederholt
gegen die Bestimmungen der Benutzungsordnung oder

ist sonst wegen besonderer Umstdnde der Bibliothek

die Fortsetzung eines Benutzungsverhdltnisses nicht

mehr zuzumuten, so kann der Benutzer voribergehend

oder dauernd, teilweise oder ganz von der weiteren
Benutzung ausgeschlossen werden. Die aus dem Bénutzungé—
verhdltnis entstandenen Verpflichtungen des Benutzers

werden durch den AusschluB nicht beriihrt.

Haftung der Bibliothek

Die Bibliothek haftet nicht fiir den Verlust oder

aie Beschddigung von Gegenstinden, die in die Bibliothek
mitgebraéht oder vor ihr abgelegt worden sind. Dies
gilt'auch fiir den Inhalt von Taschen- und Garderoben-
schrénken. Die Benutzung von Gerdten erfolgt auf eigene

Gefahr.

Kontrollrecht der Bibliothek

Das Bibliothekspersonal ist berechtigt, sich von
jedem Besucher einen amtlichen Ausweis sowie den
Inhalt von Mappen, Taschen, Aktendeckeln und &hn-

lichem vorzeigen zu lassen.

Inkrafttreten

Diese Benutzungsordnung tritt am Tage nach der
Verdffentlichung in den Amtlichen Bekanntmachungen
der Albert~Ludwigs-Universitidt Freiburg i.Br. in
Kraft. Gleichzeitig treten die Bestimrmungen ..... -

auler Kraft.

Der Rektor

é
{(Professor Dr. Bernhard Stoeckle)






