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BENUTZUNGSORDNUNG DER PRASENZBIBLIOTHEK
DER STIFTUNG PREUSSISCHE SCHLOSSER UND GARTEN BERLIN-BRANDENBURG

§ 1 Zweck und Aufgabe der Bibliothek

Die Bibliothek der Stiftung PreuBische Schlésser und Garten Berlin-Brandenburg (SPSG) ist eine
wissenschaftliche Prasenzbibliothek. Eine Mitnahme von Bibliotheksgut auBer Haus ist grundsatzlich

nicht gestattet.

Die Bibliothek dient dem Studium und der Forschung auf dem Gebiet der Kunstgeschichte,
Baudenkmalpflege, Gartendenkmalpflege und der Preuf3ischen Geschichte. lhre Hauptaufgabe ist es,
die Literaturversorgung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der SPSG fiir den dienstlichen
Gebrauch sicherzustellen. Darliber hinaus gibt sie externen Benutzern die Moglichkeit, die Bestdande
fiir wissenschaftliche Forschungen und Recherchen zu nutzen.

Die Benutzung der Bibliothek ist unentgeltlich.

§ 2 Benutzungsverhiltnis, Benutzungsberechtigte

Das Verhiltnis zwischen Benutzer und Bibliothek richtet sich nach den Vorschriften des Biirgerlichen
Gesetzbuches (BGB). Alle Benutzer sind an die Benutzungsordnung gebunden.

Zur Benutzung sind alle volljahrigen natiirlichen Personen sowie juristische Personen berechtigt, die
einen derin § 1 angegebenen Zwecke verfolgen.

§ 3 Voraussetzungen der Benutzung

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der SPSG und der Fridericus Servicegesellschaft der PreuBBischen
Schlésser und Garten mbH (FSG) sind verpflichtet, sich beim Bibliothekspersonal anzumelden und
durch Dienstausweis auszuweisen. |hr Name, Vorname, das Stellenzeichen, die dienstliche
Telefonnummer und E-Mail-Adresse werden im automatisierten Bibliothekssystem gespeichert. Sie
erhalten einen Bibliotheksausweis, der zur weiteren Benutzung und Ausleihe berechtigt.

Externe Benutzerinnen und Benutzer haben Namen, Vornamen, Geburtsdatum und Anschrift
anzugeben und einen giiltigen Personalausweis vorzulegen. Die Daten werden fiir die Nutzung durch
die Bibliothek in ein Benutzerbuch eingetragen.

§ 4 Offnungszeiten

Die Bibliothek ist Montag und Dienstag von 9 Uhr bis 12 Uhr und von 13 Uhr bis 16 Uhr, Donnerstag
von 13 Uhr bis 16 Uhr und Freitag von 9 Uhr bis 12 Uhr getffnet. Am Mittwoch ist die Bibliothek
geschlossen. Kurzzeitige Anderungen sind betriebsbedingt maglich.




§ 5 Ausleihe, Leihfristen

1.

Der Bibliotheksbhestand ist in der Regel fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der SPSG und der
FSG ausleihbar. Ausgenommen sind Rara und Nachschlagewerke. Eine Ausleihe an externe
Benutzer findet nicht statt.

Die Ausleihe erfolgt nur nach Eintragung der Werke im Bibliothekssystem durch das
Bibliothekspersonal. Nach Riickgabe erfolgt die Entlastung durch das Bibliothekspersonal.

Die Leihfrist betrdgt in der Regel sechs Monate. In besonderen Fallen kann die Bibliothek eine
kiirzere oder ldngere Frist festsetzen. Aus dringenden dienstlichen Griinden kdnnen geliehene
Werke jederzeit zuriickgefordert werden.

Nach Ablauf der Leihfrist hat die Benutzerin bzw. der Benutzer das Werk unaufgefordert
zurlickzugeben oder eine Verldngerung der Leihfrist zu beantragen. Dies kann beim
Bibliothekspersonal oder eigenstandig im Onlinebenutzerkonto erfolgen.

Bei Beendigung ihrer Tatigkeit in der SPSG oder FSG sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
verpflichtet, alle ausgeliechenen Werke vollstdndig und rechtzeitig zuriickzugeben. Alle
benutzerbezogenen Daten werden unmittelbar nach Ausscheiden der Mitarbeiter aus dem
Bibliothekssystem gel&scht. :

§ 6 Handbibliotheken

Die Bibliothek stellt im Rahmen der ihr zur Verfiigung stehenden Finanzmittel Handbibliotheken
bereit. Die in Handbibliotheken befindlichen Blicher werden im Katalogsystem mit dem jeweiligen
Stellenzeichen erfasst. Fur Handbibliotheken gibt es keine Ausleihfristen. Die Handbibliotheken
sollen in den Dienstzimmern verbleiben; sie sind Teil der Gesamtbibliothek. Die Bibliothek ist
berechtigt, Werke aus der Handbibliothek auf Anfrage hin fiir eine Zwischenausleihe zu entnehmen
bzw. anzufordern. Uber die Entnahme eines Werkes wird eine Nachricht hinterlassen.

§ 7 Vervielfdltigungen

1.

In der Bibliothek kdnnen Kopien/Scans/Fotografien (ohne Blitz) fiir wissenschaftliche Zwecke
angefertigt werden. Zur Anfertigung von Kopien und Scans stehen Kopiergerdte im Lesesaal zur
Verfligung.

Fur die Einhaltung der Urheber- Personlichkeits- und sonstigen Rechte ist die Benutzerin bzw. der
Benutzer allein verantwortlich.

Die Anfertigung von Vervielfaltigungen ist fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der SPSG und der
FSG unentgeltlich. Externe Benutzer zahlen 10 Cent pro Seite fiir eine A4 Schwarzweikopie bzw.
20 Cent pro Seite fiir eine A3 Schwarzwei3kopie.

Kopien und Scans aus Werken des Rara-Bestandes sind aus konservatorischen Griinden nicht
gestattet. Durch das Bibliothekspersonal kénnen auch andere Bestdnde fiir die Vervielfaltigung
eingeschrankt werden.




§ 8 Verhaltens- und Sorgfaltspflichten

1. Benutzer haben das Bibliotheksgut und alle Einrichtungsgegenstande sorgfdltig zu behandeln.
Eintragungen, Unterstreichungen, Verschmutzungen, Entnahme von Blattern und sonstige
Verdnderungen am Bibliotheksgut sind untersagt.

2. Méintel, Taschen und Lebensmittel diirfen nicht in den Lesesaal mitgenommen werden. Benutzem
stehen im Eingangsbereich der Bibliothek Schlieffdacher zur Verfiigung. Die Facher miissen mit
SchlieBung der Bibliothek gerdumt sein. Laute Unterhaltungen, Telefonieren, Rauchen sowie
Essen und Trinken sind zu unterlassen.

3. Der Verlust und festgestellte Mangel am ausgehédndigten Bibliotheksgut sind dem
_ Bibliothekspersonal unverziiglich anzuzeigen. Es ist untersagt, Beschadigungen selbst zu
beheben oder beheben zu lassen.

4. Es ist grundsétzlich nicht gestattet, entliehenes Bibliotheksgut an andere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter weiterzugeben. Ausnahmefdlle bediirffen der vorherigen Zustimmung durch die
Bibliothek.

5. Entliehenes Bibliotheksgut darf grundséatzlich nicht auf Reisen mitgenommen werden. Bei
dienstlichem Erfordernis entscheidet das Bibliothekspersonal iiber Ausnahmen.

§ 9 Haftung

Die Benutzerin bzw. der Benutzer haftet im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen fiir Verlust und
Beschadigung entliehener Werke.

§ 10 Nutzung der Computerarbeitspldtze

1. Die in der Bibliothek vorhandenen PCs sowie der Internetzugang diirfen ausschlieBlich fir
wissenschaftliche Zwecke genutzt werden. Die Verdnderung von Voreinstellungen an den
Rechnern ist untersagt. Externe Speichermedien diirfen nicht verwendet werden.

2. Bei der Benutzung der von der Bibliothek zur Verfiigung gestellten Datenbanken sind die
Urheberrechts- und Lizenzbestimmungen der jeweiligen Datenbankanbieter und Verlage zu
beachten.

§ 11 Allgemeine und bibliografische Auskiinfte

Die Bibliothek erteilt auf Grund ihrer Kataloge und Bestdnde miindlich und schriftlich Auskunft,
soweit es ihre Arbeits- und Personallage gestattet. Eine Gewahr fiir die Richtigkeit und Vollstdndigkeit
der erteilten Auskiinfte wird nicht {ibernommen.

§ 12 Fernleihen

Die Bibliothek nimmt nicht am reguldren Fernleihverkehr teil. Sofern ein dienstliches Interesse
nachgewiesen werden kann, ist fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der SPSG in Ausnahmeféllen die
Vermittlung von Fernleihen durch die Bibliothek moglich.




§ 13 Hausrecht, Ausgangskontrolle

Die fir die Bibliothek verantwortliche Mitarbeiterin bt das Hausrecht aus. Sie kann andere
Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter der SPSG mit der Wahrnehmung des Hausrechts beauftragen.

Die Bibliothek ist berechtigt, Kontrollen durchzuflihren, insbesondere beim Verlassen der Bibliothek
mitgefiihrte Gegenstdnde zu Uberpriifen.

§ 14 Neuerwerbungen

Medien, die in den Bibliotheksbestand eingehen sowie fiir die Arbeit der Mitarbeiter der SPSG
benstigt werden, werden ausschlieBlich iiber die Bibliothek bestellt. Vorschldge fiir Neuerwerbungen
nimmt das Bibliothekspersonal entgegen.

§ 15 Inkrafttreten

Die Benutzungsordnung tritt sofort in Kraft. Gleichzeitig tritt die Benutzungsordnung vom 1. August
2005 aufler Kraft.
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