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Gemeinsame Benutzungsordnung fiir die Bibliotheken
des Fachbereichs Politik- und Sozialwissenschaften
der Freien Universitéit Berlin

Praambel

Aufgrund von § 9 Abs. 1 Nr. 11 Teilgrundordnung vom 27.
Oktober 1998 (FU-Mitteilungen Nr. 24/1998) hat der Fachbe-
reichsrat Politik- und Sozialwissenschaften am 26.Oktober
2005 die folgende gemeinsame Benutzungsordnung fiir die
Bibliotheken des Fachbereichs Politik- und Sozialwissen-
schaften der Freien Universitdt Berlin erlassen:*)
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A. Allgemeine Bestimmungen

§1
Geltungsbereich

(1) Diese Benutzungsordnung gilt fiir die Bibliothek des
Instituts fir Ethnologie, die Bibliothek des Otto-Suhr-
Instituts fiir Politikwissenschaft und des Instituts fiir
Soziologie sowie die Bibliothek des Instituts fiir Publi-
zistik- und Kommunikationswissenschaft des Fachbe-
reichs Politik- und Sozialwissenschaften der Freien Uni-
versitit Berlin.

(2) Die Benutzungsordnung wird durch Aushang in den
Bibliotheken bekannt gemacht.

§2

Rechtscharakter des Benutzungsverhiltnisses

Zwischen den Bibliotheken des Fachbereichs Politik- und
Sozialwissenschaften und den Benutzerinnen und Benutzern
wird ein offentlich-rechtliches Benutzungsverhiltnis begriin-
det.

§3

Benutzungsberechtigung

(1) Die Bibliotheken des Fachbereichs Politik- und Sozial-
wissenschaften dienen in erster Linie dem Studium, der
Lehre und der Forschung der Mitglieder der Freien Uni-
versitdt Berlin sowie der anderen Berliner Hochschulen
und Fachhochschulen. Voraussetzung fiir die Benutzung
der Bibliotheken ist die Anerkennung der Benutzungs-
ordnung. Die Anerkennung erfolgt durch Unterschrift
bzw. durch die Inanspruchnahme der Bibliotheken.

(2) Die Informationseinrichtungen, die frei zuginglichen
Bestiande der Lesesile sowie der Freihandbereiche und
das Mikrofilmarchiv koénnen, ebenso wie die in die
Lesesile bestellten Werke, von allen Personen iiber 16
Jahre ohne Benutzungsausweis benutzt werden. Die
Benutzung auBerhalb der Bibliotheken ist nur mit
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Benutzungsausweis moglich. Die Nutzung von beson-
ders nachgefragten Medieneinheiten oder von techni-
schen Gerdten kann im Interesse aller Benutzerinnen
und Benutzer zeitlich beschrankt werden. Die Nutzung
bestimmter EDV-Dienstleistungen (z.B. Online-Kata-
log, Datenbanken etc.) der Bibliotheken erfordert eine
besondere Zugangsberechtigung.

Ausleihberechtigt sind die Mitglieder der Freien Uni-
versitdt Berlin sowie der anderen Berliner und Branden-
burger Hochschulen und Fachhochschulen. Die Bestan-
de der Lehrbuchsammlungen koénnen jedoch nur von
Studierenden der Freien Universitit Berlin entlichen
werden.

Andere Personen tiber 16 Jahre mit Wohnsitz in Berlin
oder Brandenburg und juristische Personen mit Sitz in
Berlin oder Brandenburg konnen zur Ausleihe zugelas-
sen werden, sofern ein wissenschaftliches, berufliches
oder allgemeines 6ffentliches Bildungsinteresse besteht.

§4

Offnungszeiten

Die Offnungszeiten werden von den Bibliotheken durch Aus-
hang bekannt gegeben.
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§5

Allgemeine Benutzungspflichten

Das Bibliotheksgut und alle technischen Einrichtungen
und Ausstattungen sind sorgfiltig und schonend zu
behandeln und vor Beschiddigung zu bewahren. Es ist
insbesondere verboten, in den Werken Stellen an- oder
auszustreichen, Randbemerkungen oder andere Eintra-
gungen zu machen, Karten und Bilder durchzupausen.
Die Benutzerinnen und Benutzer haften fiir Schéden,
die durch unsachgeméBe Benutzung an den Geréten und
Medien der Bibliotheken entstehen.

Die Benutzerinnen und Benutzer sind verpflichtet, bei
der Aushéndigung von Bibliotheksgut dieses auf den
einwandfreien Zustand zu tiberpriifen und festgestellte
Schaden bzw. das Fehlen von Beilagen dem Biblio-
thekspersonal mitzuteilen. Es ist ihnen untersagt,
Beschddigungen selbst zu beheben oder im eigenen
Auftrag beheben zu lassen.

Die Benutzerinnen und Benutzer sind verpflichtet, den
Verlust eines ihnen ausgehdndigten Werkes unverziig-
lich personlich mitzuteilen.

Bei urheberrechtlich geschiitztem Bibliotheksgut diirfen
Reproduktionen nur fiir den personlichen Gebrauch her-
gestellt werden. Fiir die Beachtung der urheber- und
personlichkeitsrechtlichen Vorschriften sowie lizenz-
rechtlicher Bestimmungen sind die Benutzerinnen und
Benutzer verantwortlich.

Die Zugangsberechtigung fiir die Nutzung bestimmter
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EDV-Dienstleistungen ist nicht iibertragbar. Die Benut-
zerinnen und Benutzer haften fiir Schiden, die durch die
Weitergabe ihrer Zugangsberechtigung an Dritte entste-
hen.

Es ist nicht gestattet, Anderungen an den Arbeitsplatz-
und Netzkonfigurationen der EDV-Arbeitsplitze durch-
zufiihren, technische Stérungen selbst zu beheben, Pro-
gramme von mitgebrachten Datentrdgern oder aus dem
Netz an den Arbeitspldtzen zu installieren, Dateien und
Programme der Bibliotheken oder Dritter zu manipulie-
ren und geschiitzte Daten zu nutzen.

Die Benutzerinnen und Benutzer verpflichten sich, die
gesetzlichen Regelungen, insbesondere die des Straf-
und Jugendschutzgesetzes, zu beachten und an den
EDV-Arbeitspldtzen weder rechtswidrige noch sonst
gewaltverherrlichende, pornographische oder diskrimi-
nierende Informationen oder Darstellungen zu nutzen
oder zu verbreiten.

Das Bibliothekspersonal ist berechtigt, den Benutzerin-
nen und Benutzern Weisungen zur Einhaltung der
Benutzungsordnung zu erteilen, denen Folge zu leisten
ist.

Das Bibliothekspersonal kann die Benutzerinnen und
Benutzer auffordern, insbesondere bei groben Verstdfen
gegen die Benutzungsordnung, den Benutzungsausweis
oder einen amtlichen Ausweis und vor dem Betreten
bzw. bei dem Verlassen der Kontrollbereiche den Inhalt
von Aktenmappen, Handtaschen und sonstigen Behélt-
nissen vorzuzeigen.

Die Bibliotheken sind berechtigt, nicht fristgerecht frei-
gemachte SchlieBfacher zu rdumen. Die entnommenen
Gegenstinde werden als Fundsachen behandelt. Aufge-
fundene Werke aus dem Eigentum anderer Bibliotheken
oder 6ffentlicher Sammlungen werden an diese zuriick-
gegeben.

§6
Haftung der Bibliotheken

Die Freie Universitit Berlin haftet fiir Schdden aus der
Verletzung des Lebens, des Kdrpers oder der Gesund-
heit bei vorsitzlichem oder fahrldssigem Handeln von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Bibliotheken. Fiir
sonstige Schiden haftet sie nur bei vorsitzlichem oder
grob fahrldssigem Handeln der Mitarbeiter/innen der
Bibliotheken.

Uber den Geltungsbereich von Abs. 1 hinaus iibernimmt
die Freie Universitét Berlin keine Haftung. Dies gilt ins-
besondere fiir nicht vorsétzlich und nicht grob fahrléssig
verursachte Sach-, Vermdgens- oder ideelle Schiden,
die entstanden sind

- durch unrichtige, unvollstindige, unterbliebene
oder zeitlich verzogerte Dienstleistungen

- durch die Nutzung der Bibliotheksarbeitsplétze



Seite 4

FU-Mitteilungen

86/2005 vom 14.12.05

€)

(1

@)

€)

4)

und der dort angebotenen Medien

- durch Datenmissbrauch Dritter aufgrund eines
unzureichenden Datenschutzes im Internet

- durch Verletzungen des Urheberrechts oder der
vertraglichen Pflichten von Internetdienstleistern
(z.B. finanzielle Verluste durch Bestellungen oder
Nutzung kostenpflichtiger Dienste)

- durch die mangelhafte Funktionsféhigkeit der von
den Bibliotheken bereitgestellten Hard- und Soft-
ware sowie der in den Bibliotheken aufgestellten
Kopiergerite oder durch die mangelhafte Verfiig-
barkeit der an den Bibliotheksarbeitspldtzen
grundsétzlich zugénglichen Informationen und
Medien

- bei Abhandenkommen von in die Bibliotheken
mitgebrachten Wertsachen und anderen Gegen-
standen.

Die Nutzung der Schliefacher fiir die Aufbewahrung
von Geld, von Wertsachen und von anderen Gegenstén-
den mit einem Gesamtwert von liber 1.000,--€ ist unzu-
lassig. Die Freie Universitdt Berlin haftet nur im Rah-
men der zuldssigen Nutzung bei Vorsatz und grober
Fahrlédssigkeit. Satz 1 und 2 gelten auch fiir in Verwah-
rung genommene Wertsachen und Gegensténde.

§7

Datenverarbeitung, Datenschutz

Mit Zustimmung der Benutzerin oder des Benutzers
werden die E-Mail-Adresse sowie die Fax- und Telefon-
nummer gespeichert. Die Zustimmung erfolgt schrift-
lich. Wird diese Zustimmung erteilt, erfolgt der gesam-
te automatisierte Schriftverkehr (auBer der 3. Mahnung)
zwischen der Bibliothek und den Benutzerinnen und
Benutzern iiber E-Mail. Die Eintragung oder Anderung
der E-Mail-Adresse im Online-Katalog durch Benutze-
rinnen und Benutzer gilt ebenfalls als Zustimmung zur
Speicherung und Verwendung der E-Mail- Adresse fiir
den Schriftverkehr. Die Benutzerinnen und Benutzer
werden im Online-Katalog darauf hingewiesen.

Auskiinfte iiber eine Entleiherin oder einen Entleiher
diirfen nur bei Vorliegen ihrer/seiner schriftlichen Ein-
willigung erteilt werden. Die Einwilligungserklarung ist
bei den Stammdaten der Benutzerin oder des Benutzers
aufzubewahren.

Die Verarbeitung von Daten in der Bibliothek erfolgt
unter Beachtung der geltenden gesetzlichen Daten-
schutzbestimmungen.

Nihere Regelungen zur Datenverarbeitung trifft die all-
gemeine Datenschutzsatzung der Freien Universitét
Berlin.
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§8

Ausschluss von der Benutzung

Benutzerinnen und Benutzer, die wiederholt die Leih-
frist iiberschreiten, die Riickgabe entlichener Medien
trotz Mahnung verweigern, fillige Kosten und Gebiih-
ren nicht bezahlen, Medieneinheiten oder deren Teile
widerrechtlich aus den Bibliotheken entfernen, Anwei-
sungen des Personals keine Folge leisten, das Personal
beleidigen oder sonst in grober Weise gegen die Benut-
zungsordnung verstolen, konnen zeitweise oder auf
Dauer von der Ausleihe ausgeschlossen werden.

Sofern dem Ausschluss von der Ausleihe eine Mahnung
oder Aufforderung vorausgeht, wird in ihr auf die Mog-
lichkeit des Ausschlusses hingewiesen.

Bei besonders schwerwiegenden Verstoflen gegen die
Benutzungsordnung konnen die Benutzerinnen und
Benutzer zeitweise oder auf Dauer bei gleichzeitiger
Information des Prisidiums der Freien Universitét Ber-
lin von der Benutzung der Bibliotheken ausgeschlossen
werden. Die Mitteilung tiber den Ausschluss bedarf der
Schriftform.

Der Ausschluss kann aufgehoben werden, wenn die
Benutzerinnen und die Benutzer ihren Pflichten nachge-
kommen sind und keine Bedenken gegen die Annahme
bestehen, dass sie dies auch kiinftig tun werden.

B. Benutzung innerhalb der Bibliotheken
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§9
Verhalten innerhalb der Bibliotheken

Die Benutzerinnen und Benutzer haben alles zu unter-
lassen, was den ordnungsgemifBen Ablauf des Biblio-
theksbetriebs stort. In die Leseséle, Freihandbereiche
und das Mikrofilmarchiv diirfen keine Uberkleider,
Schirme, Mappen, Taschen und sonstige Behéltnisse
sowie Lebensmittel und Getrinke mitgenommen wer-
den. Das Mitfithren von Tieren ist nicht gestattet.

Im gemeinsamen Interesse aller Benutzerinnen und
Benutzer muss in allen Benutzungsbereichen der Biblio-
theken, insbesondere in den Lesesélen, grofitmogliche
Ruhe herrschen. Jedes Verhalten, das die Arbeit anderer
stort oder erschwert, insbesondere die Benutzung von
Funktelefonen und entsprechenden Gerdten, Rauchen,
Essen und Trinken, sind untersagt. Die Nutzung eigener
Laptops in den Bibliotheken wird durch Aushang gere-
gelt.

Den Loseblattsammlungen und Ordnern diirfen keine
Blatter, den Katalogen keine Katalogkarten entnommen
werden. Das von den Bibliotheken festgelegte Kopier-
verbot fiir bestimmte Werke ist zu beachten.

Bei Benutzung der EDV-Arbeitsplétze sind die jeweili-
gen zeitlichen und programmbezogenen Nutzungsrege-
lungen zu beachten.
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Mitgebrachte Biicher, Zeitschriften u.4. sind an den Ein-
gangskontrollen unaufgefordert vorzulegen; die ausge-
gebenen Kontrollzettel sind sorgféltig aufzubewahren.
Beim Verlassen des Lesesaals sind sémtliche mitgefiihr-
ten Biicher, Zeitschriften u.d. sowie die Kontrollzettel
unaufgefordert vorzulegen.

Zur Aufbewahrung von Taschen, Biichern und anderen
nicht verderblichen und nicht geféhrlichen Materialien
stehen Schliefacher zur Verfiigung. Die Schliefacher
diirfen nur bis zur SchlieBung des jeweiligen Bereiches
der Bibliotheken am selben Tage benutzt werden. Im
Ubrigen gelten fiir die Benutzung der SchlieBficher die
durch Aushang bekannt gegebenen Bestimmungen.

§10
Benutzung im Lesesaal, Priisenzbestand

Bestdnde, welche in den Katalogen als nicht ausleihbar
ausgewiesen sind, kdnnen in die Leseséle bestellt wer-
den.

Nur in den Lesesélen sind grundsitzlich zu benutzen:

a) seltene und wertvolle Werke (Rara)

b)  Werke bis zum Erscheinungsjahr einschlieSlich
1900

c¢)  Werke mit losen Beilagen

d)  GroBformate

e) maschinenschriftliche Veroffentlichungen
f)  Loseblattsammlungen

g) ungebundene Werke und andere Werke, die aus
besonderen Griinden nur zur Benutzung im Lese-
saal zugelassen sind

h)  Zeitschriften und Zeitungen

i)  Mikrofilme

j)  Karten und Atlanten

k)  Nachschlagewerke, Lexika, Worterbiicher,
1)  Gesetzessammlungen, Parlamentspapiere

m) Priifungsarbeiten des Instituts fiir Soziologie, des
Instituts fiir Ethnologie und des Instituts fiir Publi-
zistik- und Kommunikationswissenschaft

Besonders schutzwiirdige Besténde (insbesondere Rara)
diirfen nur gegen Hinterlegung des Benutzungsauswei-
ses, Personalausweises oder Passes benutzt werden.

Aus dem Prisenzbestand und den Semesterhandappara-
ten kann, auBer in den in § 10 Abs.1 u. 2 genannten Aus-
nahmen, iiber Nacht, iiber das Wochenende und iiber
Feiertage entlichen werden. Aus der Bibliothek fiir
Publizistik ist die Ausleihe dieser Bestdnde nur iiber das
Wochenende und iiber Feiertage moglich. Die Riickga-
be erfolgt am Morgen des nichsten Offnungstages.

C. Benutzung auflerhalb der Bibliotheken
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§11
Benutzungsausweise

Fiir immatrikulierte Studierende der Freien Universitit
Berlin ist der giiltige Ausweis fiir Studierende zugleich
Benutzungsausweis. Ein bereits vorhandener Benut-
zungsausweis ist nach der Immatrikulation an die
Bibliotheken zuriickzugeben.

Immatrikulierte Studierende der Humboldt-Universitét
zu Berlin mit amtlich festgestelltem Wohnsitz in Berlin
oder Brandenburg erhalten auf Antrag bei Vorlage des
Personalausweises oder Passes die Zulassung zur
Online-Ausleihe der Bibliotheken. Thr giiltiger Ausweis
fiir Studierende gilt dann als Benutzungsausweis.

Andere natiirliche Personen mit amtlich festgestelltem
Wohnsitz in Berlin oder Brandenburg erhalten bei Vor-
lage des Personalausweises oder Passes in den Leihstel-
len einen Benutzungsausweis. Jugendliche iiber 16
Jahre miissen die Einwilligungserkldrung der Erzie-
hungsberechtigten sowie deren Verpflichtung zur Haf-
tung fiir den Schadensfall und zur Begleichung anfallen-
der Gebiithren vorlegen. Die Anerkennung der
Benutzungsordnung ist durch Unterschrift zu bestéti-
gen.

Fiir wissenschaftliche und sonstige Einrichtungen der
Freien Universitdt Berlin und juristische Personen mit
Sitz in Berlin oder Brandenburg (Institutsbenutzer) stellt
die Universititsbibliothek auf Antrag einen Benutzungs-
ausweis aus, der ausschlieBlich fiir ihre beruflichen bzw.
wissenschaftlichen Zwecke benutzt werden darf. Bei
wissenschaftlichen Einrichtungen der Freien Universitit
Berlin kann der/die Geschiftsfiihrende Direktor/in fiir
einzelne Organisationseinheiten und Professuren einen
Antrag auf Ausstellung eines Benutzungsausweises stel-
len. Die Anerkennung der Benutzungsordnung ist durch
Unterschrift der Leiterin oder des Leiters und Stempel
der Einrichtung zu bestitigen. Die Einrichtungen der
Freien Universitdt Berlin und juristische Personen haf-
ten fiir das auf ihren Benutzungsausweis entlichene
Bibliotheksgut.

(5) Der in anderen Bibliotheken der Freien Universitit Berlin

(6)

(7
(®)

mit Online-Ausleihe ausgestellte Benutzungsausweis
wird als Benutzungsausweis fiir die Online-Ausleihe
anerkannt. Die lokale Zulassung fiir die Bibliotheken
und die Ausstellung der Benutzungsausweise fiir die
konventionelle Ausleihe erfolgen in den Leihstellen vor
Ort.

Der von den Bibliotheken ausgestellte Benutzungsaus-
weis bleibt Eigentum der Bibliotheken.

Der Benutzungsausweis ist nicht iibertragbar.

Die Benutzerinnen und Benutzer sind verpflichtet,
Namens- und Anschriftendnderungen sowie den Verlust
des Benutzungsausweises den Bibliotheken und ggf. der
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Studierendenverwaltung unverziiglich mitzuteilen. Bis
zur Verlustmeldung in den Leihstellen haftet die Benut-
zerin oder der Benutzer, auf deren oder dessen Namen
der Benutzungsausweis ausgestellt wurde, flir Schéden,
die durch den Verlust oder den Missbrauch des verlore-
nen Benutzerausweises entstehen, auch wenn ein per-
sonliches Verschulden nicht vorliegt. Fiir die Ausstel-
lung eines Ersatzausweises wird eine
Ausfertigungsgebiihr nach Mallgabe der geltenden
Gebiihrenordnung erhoben.

Passwortvergabe: Das Start-Passwort fiir die Benutzung
des Online-Katalogs wird von den Bibliotheken verge-
ben und ist nach Erhalt des Ausweises unverziiglich von
der Benutzerin oder dem Benutzer zu dndern. Ein ver-
gessenes Passwort wird nach Vorlage des Personalaus-
weises oder Passes auf Antrag in den Leihstellen durch
ein neues Passwort ersetzt. Fiir die Haftung bei Miss-
brauch des Passwortes gilt Abs. 7 Satz 2 entsprechend.

§12
Allgemeine Ausleihbedingungen

Voraussetzung fiir die Ausleihe ist ein giiltiger Benut-
zungsausweis und fiir die Online-Ausleihe ein giiltiges
Passwort.

Eine Ausleihe mit einem fremden Benutzungsausweis
fiir den eigenen Gebrauch ist nicht statthaft und kann
zum Ausschluss von der Benutzung fiihren.

Die Weitergabe entlichener Medien an Dritte ist nicht
gestattet. Es haften in jedem Fall die Benutzerin oder
der Benutzer, auf deren/dessen Namen die Medienein-
heiten ausgelichen wurden.

Die in den dienstlichen Handapparaten der Bibliotheken
aufgestellten Medieneinheiten sowie die in § 10 Abs. 4
aufgefiihrten Présenzbestinde konnen beschriankt aus-
gelichen werden.

Die Benutzerinnen und Benutzer sind verpflichtet, auf
die Ubereinstimmung von Werk und Bestellung selbst
zu achten.

Entliehene Videos, Disketten, CD-ROMs, DVDs und
Tontrdger diirfen nur auf handelsiiblichen Gerdten unter
Beachtung der von den Herstellerfirmen vorgeschriebe-
nen Voraussetzungen abgespielt bzw. benutzt werden.

Die Mitnahme von entlichenen Medieneinheiten auf
Reisen ist nur mit Einwilligung der Bibliotheken gestat-
tet. Verreist die Entleiherin oder der Entleiher {iber einen
iiber die Leihfrist der entlichenen Werke hinausgehen-
den Zeitraum, so hat sie bzw. er vor Antritt der Reise
alle diese Werke zuriickzugeben.

Die einzelne Benutzerin oder der einzelne Benutzer soll
aus den Bestdnden des Otto-Suhr-Instituts nicht mehr
als 100 Medieneinheiten, aus den Bestdnden des Insti-
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tuts fiir Soziologie nicht mehr als 15 Medieneinheiten
und aus dem Institut fiir Ethnologie nicht mehr als 10
Medieneinheiten zur selben Zeit ausgelichen haben. Die
Benutzerinnen und Benutzer der Bibliothek fiir Publizi-
stik kdnnen maximal 5 Medieneinheiten zur gleichen
Zeit ausleihen, davon hochstens zwei aus der Lehrbuch-
sammlung.

§13
Ausleihverfahren

Die in den offenen Bereichen und in den Lehrbuch-
sammlungen aufgestellten ausleihbaren Medien werden
von den Benutzerinnen und Benutzern selbst aus den
Regalen entnommen und zur Ausleihverbuchung
gebracht. Menschen mit einer Behinderung konnen
diese Bestinde im Online- Katalog oder im Fall von
nicht elektronisch katalogisiertem Bestand per Leih-
schein bestellen.

Bei der Ausleihe ist der giiltige Benutzungsausweis vor-
zulegen.

Die Bibliotheken sind berechtigt, aber nicht verpflichtet,
zu priifen, ob Benutzerinnen und Benutzer ihren eige-
nen Benutzungsausweis vorlegen. Zur Uberpriifung
konnen die Bibliotheken zusétzlich auch die Vorlage des
Personalausweises oder Passes verlangen. Ein fremder
oder gesperrter Benutzungsausweis kann eingezogen
werden.

Die Bestellung zur Ausleihe erfolgt grundsétzlich iiber
den Online-Katalog. Noch nicht im Online-Katalog
erfasste Bestidnde bzw. Bestinde, die noch nicht iiber die
Online-Ausleihe entlichen werden konnen, sind mit
einem vollstdndig und leserlich ausgefiillten Bestell-
schein zu bestellen bzw. zu entleihen.

Telefonische Bestellungen bzw. Bestellungen iiber Fax
oder E-Mail werden nicht bearbeitet.

Die bestellten Medien werden in der Regel hochstens 5
Offnungstage bereitgelegt. Die Bestelldaten werden
danach geldscht. Menschen mit einer Behinderung kon-
nen eine langere Bereitstellungsdauer vereinbaren.

Ist eine bestellte Medieneinheit in der Bibliothek nicht
verfligbar, wird dies der Benutzerin oder dem Benutzer
als Notiz auf dem Benutzerkonto im Online-Katalog
mitgeteilt bzw. auf dem Leihschein vermerkt.

Die fir Benutzerinnen und Benutzer geschlossenen
Magazine konnen nur in Ausnahmefdllen und auf
Antrag betreten werden.
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§ 14
Leihfristen

Fir die monographischen Magazinbestinde des Otto-
Suhr-Instituts und des Instituts fiir Ethnologie betrigt
die Leihfrist in der Regel 4 Wochen. Bei viel gebrauch-
ten Medien kann die Leihfrist verkiirzt werden. Fiir die
Prisenzbestinde gelten die Bestimmungen des § 10
Abs. 4.

In der Bibliothek fiir Publizistik betrdgt die Leihfrist in
der Regel zwei Wochen, bei den Bestinden der Lehr-
buchsammlung 4 Wochen. Bei viel gebrauchten Medien
kann die Leihfrist verkiirzt werden.

Menschen mit einer Behinderung erhalten auf Antrag
eine Leihfrist von 6 Wochen.

Bei jeder Ausleihe wird die Medieneinheit mit einem
Friststreifen versehen, der die Benutzerinnen und
Benutzer auf den Riickgabetermin hinweist.

Aus dienstlichen Griinden kénnen die Bibliotheken ent-
lichene Medien jederzeit zuriickfordern.

§15
Riickgabe

Spétestens mit Ablauf der Leihfrist haben die Benutze-
rinnen und Benutzer die entlichenen Medien unaufge-
fordert zuriickzugeben oder die Leihfrist zu verldngern.
Im Zweifelsfall haben sie die Riickgabe nachzuweisen.

Bei der Riickgabe entlichener Medien erhalten die
Benutzerinnen und Benutzer auf Wunsch eine Quittung
fiir die Riickgabe.

Werden entlichene Medien auf dem Postwege oder
durch Paketdienste zuriickgegeben, so ist die Sendung,
der die Anschrift der Absenderin oder des Absenders
und ein Inhaltsverzeichnis beizulegen sind, eingeschrie-
ben zu iibersenden und ausreichend zu versichern.

Die in die Buchriickgabekisten eingeworfenen oder in
den Lesesilen abgegebenen Medien werden erst am
nichsten Offnungstag der Leihstelle zuriickgebucht. Die
Entlastung des Ausleihkontos erfolgt erst durch die
Riickbuchung.

§ 16
Vormerkung

Verlichene Medien koénnen von den Benutzerinnen und
Benutzern im Online-Katalog vorgemerkt, nicht beno-
tigte Vormerkungen geldscht werden. Ein konventionell
verlichenes Werk kann in der Leihstelle einmal vorge-
merkt werden; es werden bis zu drei Vormerkungen ver-
schiedener Benutzerinnen und Benutzer fiir ein Exem-
plar eines Werkes angenommen.

)
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()
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Vormerkungen fiir den Bestand der Lehrbuchsammlun-
gen sind nicht moglich.

Realisierte Vormerkungen werden in der Regel hoch-
stens 5 Offnungstage bereitgestellt. Menschen mit einer
Behinderung kdénnen eine lingere Bereitstellungsdauer
vereinbaren.

§17
Verlingerung der Leihfristen

Verldangerungen sind nur moglich, wenn keine Vormer-
kung vorliegt.

Die Leihfrist ist grundsétzlich von den Benutzerinnen
und Benutzern selbst im Online-Katalog zu verlangern.
Bei der konventionellen Ausleihe und in Ausnahmefil-
len der Online-Ausleihe kann die Leihfrist auch auf per-
sonlichen oder schriftlichen oder telefonischen Antrag
verldngert werden.

Der schriftliche Antrag muss den Namen und die Benut-
zungsausweis- bzw. Matrikelnummer enthalten. Der
Verldangerungsantrag ist so rechtzeitig zu stellen, dass
die Medien spéatestens mit Ablauf der Leihfrist zurtick-
gegeben werden konnen, wenn die Bibliotheken den
Verldangerungsantrag abgelehnt haben. Die Entschei-
dung tiber den Verlangerungsantrag wird den Benutze-
rinnen und Benutzern schriftlich mitgeteilt. Die Ver-
pflichtung zur Riickgabe gem. § 15 Abs. 1 besteht auch
dann, wenn die schriftliche Benachrichtigung bis zum
Ablauf der Leihfrist nicht vorliegt. Erledigte Antrage
werden nicht aufgehoben.

Medien, deren Leihfrist verldngert wurde, konnen jeder-
zeit zuriickgefordert werden. Sie sind dann spitestens
an dem im Benachrichtigungsschreiben genannten
Datum zuriickzugeben.

Die maximale Ausleihdauer, bis zu der aus dem Bestand
des Otto-Suhr-Instituts und Instituts fiir Ethnologie ent-
lichene Mediencinheiten verldngert werden konnen,
betragt in der Regel 6 Monate; aus dem Bestand der
Bibliothek fiir Publizistik 4 Wochen. Danach sind sie fiir
die weitere Benutzung vorzulegen und neu zu verbu-
chen.

Verldngerungen fiir den Bestand der Lehrbuchsammlun-
gen sind nicht moglich.

§18
Besondere Ausleihbedingungen

Fiir wissenschaftliche und sonstige Einrichtungen der
Freien Universitdt Berlin, juristische Personen gemaf §
11 Abs. 4 sowie fiir das hauptberufliche wissenschaftli-
che Personal des jeweiligen Instituts gelten die nachfol-
genden besonderen Ausleihbedingungen. Fiir die
Bibliothek fiir Publizistik gelten die besonderen Aus-
leihbedingungen nur fiir das hauptberufliche wissen-
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schaftliche Personal des Instituts.

Die Leihfrist betrdgt in der Regel 3 Monate. Nach
Ablauf des ersten Monats miissen Medieneinheiten, die
von anderen Benutzerinnen und Benutzern vorgemerkt
wurden, in jedem Fall unverziiglich zur Verfiigung
gestellt werden.

Benutzerinnen und Benutzer gem. Abs. 1 sind verpflich-
tet, darauf zu achten, dass nicht mehr benétigte Medien
unverziiglich zuriickgegeben werden.

Die Anzahl der im Rahmen dieser Sonderregelung
gleichzeitig ausleihbaren Medieneinheiten kann auf 50
begrenzt werden.

In der Bibliothek fiir Publizistik konnen Examenskandi-
datinnen und -kandidaten, Studierende der Bachelor-
und Masterstudienginge fiir die Phase der Abschlussar-
beit sowie Doktorandinnen und Doktoranden des Insti-
tuts auf Antrag maximal 10 Medieneinheiten zur selben
Zeit ausleihen, davon hochstens 5 aus der Lehrbuch-
sammlung. Sie erhalten auf Antrag eine Leihfrist von 4
Wochen, die maximal auf 8 Wochen verldngert werden
kann.

Benutzerinnen und Benutzer gem. Abs. 1 und Abs. 5,
die die besonderen Ausleihbedingungen nicht einhalten,
konnen von dieser Sonderregelung ausgeschlossen wer-
den. Fiir sie gelten dann die allgemeinen Ausleihbedin-
gungen.

§19
Mahngebiihren und Ersatzpflicht

Bei Uberschreitung der Leihfrist werden Mahngebiihren
gemil der jeweils geltenden Gebiihrenordnung fiir die
Bibliotheken der Freien Universitét Berlin erhoben.

Die Mahnungen gemédfl § 1 der Gebiihrenordnung fiir
die Bibliotheken der Freien Universitidt Berlin werden
zwelwochentlich erstellt.

Fir Medieneinheiten, die nach dreimaliger Mahnung
nicht zuriickgegeben worden sind, kann unbeschadet
der weiterbestehenden Riickgabeverpflichtung auf
Kosten der Benutzerinnen und Benutzer die Ersatzbe-
schaffung eingeleitet werden. Fiir die Ersatzbeschaffung
werden Bearbeitungsgebithren gemél der jeweils gel-
tenden Gebiihrenordnung fiir die Bibliotheken der Frei-
en Universitit Berlin erhoben.

Fiir verloren gegangene Medieneinheiten ist von den
Benutzerinnen und Benutzern unverziiglich ein Ersatz-
exemplar gleicher Auflage und Ausstattung wiederzube-
schaffen, auch wenn ein personliches Verschulden nicht
vorliegt. Bis zur Verlustmitteilung bleibt Abs. 1 unbe-
rihrt. Erfolgt die Ersatzbeschaffung nicht, iibernehmen
die Bibliotheken die Ersatzbeschaffung auf Kosten der
Benutzerinnen und Benutzer. Fiir die Ersatzbeschaffung
wird eine Bearbeitungsgebiihr nach Maligabe der

jeweils geltenden Entgeltregelung oder Gebiihrenord-
nung erhoben. Ist eine Ersatzbeschaffung nicht moglich,
ist Schadensersatz nach den gesetzlichen Bestimmun-
gen zu leisten.

(5) Werden Medieneinheiten beschadigt zuriickgegeben,
gelten die Absétze 3 und 4 entsprechend.

D. Auswiirtiger Leihverkehr

§20
Ausleihe an andere Bibliotheken

Die Ausleihe von Medieneinheiten an andere Bibliotheken im
regionalen, im deutschen oder im internationalen Leihverkehr
unterliegt den Bestimmungen der geltenden Leihverkehrsord-
nungen.

§21
Entleihe aus anderen Bibliotheken

An der Freien Universitidt Berlin konnen nicht vorhandene
Werke gemél den Bestimmungen der Leihverkehrsordnungen
im regionalen, deutschen und internationalen Leihverkehr
durch die Universitdtsbibliothek beschafft werden. Die Ein-
zelheiten des Verfahrens werden von der Universitétsbiblio-
thek geregelt.

E. Reproduktionen

§22
Herstellung von Reproduktionen

Fir Riickvergroferungen von Mikroformen, welche die
Benutzerin oder der Benutzer selbst auszufiihren hat, sind
Gebiihren gemél der geltenden Gebiihrenordnung zu entrich-
ten.

§23
Kopiergeriite

(1) Bei den zur Selbstbedienung bereitstehenden Kopierge-
raten und Druckern ist auf besonders pflegliche Behand-
lung der Werke und Gerite beim Kopieren bzw. Druk-
ken zu achten. Etwaige Geldriickforderungen sind
direkt an die Betreiberfirma zu richten.

(2) Aus konservatorischen Griinden darf nicht kopiert wer-
den: aus grof3formatigen Medien, Zeitungen, Medien
mit schmalen Bundsteg, geschidigtem Papier oder eng-
gebundenem Einband sowie nicht aus Werken der Rara-
sammlung oder aus wertvollem oder geschiitztem
Bestand.
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F. Sonderregelungen

§24
Ausleihe von Bibliotheksgut fiir Ausstellungen

Bibliotheksgut wird nur fiir wissenschaftliche oder kulturelle
Ausstellungen an Institutionen ausgelichen, deren Bonitit
gesichert ist, d.h. dass sie die Gewéhr fiir eine korrekte Durch-
fithrung der Ausstellung bieten. Bei der Ausleihe von Biblio-
theksgut fiir Ausstellungen wird eine schriftliche Vereinba-
rung zwischen den Bibliotheken als Leihgeber und dem
Entleiher geschlossen. In der Vereinbarung werden insbeson-
dere geregelt: die Dauer der Ausleihe, der Transport, die Art
der Riickgabe, Sicherheiten des Ausstellungsortes inkl. even-
tuelle konservatorische Auflagen, die Nichtweitergabe des
Ausleihgutes an andere (Wander-)Ausstellungen, die Art der
Wiedergabe des Leihgebers und des Ausleihgutes im Ausstel-
lungskatalog samt Verpflichtung der kostenlosen Ablieferung
eines Belegexemplars des Ausstellungskataloges. Uber das
Ausleihgut wird durch den Entleiher eine Versicherung gegen
alle Risiken (Transport ,,von Nagel zu Nagel“ usw.) in der
vom Leihgeber angegebenen Hohe abgeschlossen. In begriin-
deten Fillen, z.B. bei der Ausstellung eines Fachbereichs der
Freien Universitdt Berlin, bei der der Versicherungstrager von
Leihgeber und Entleiher identisch ist, kann auf eine Versiche-
rung verzichtet werden.

§25
Edition oder Faksimilierung (Reprint) von
Bibliotheksgut

(1) Das Bibliotheksgut ist in seinem urspriinglichen physi-
schen Zustand zu erhalten. Anderungen - z.B. Heraus-
nehmen aus dem alten Einband zum Zweck eines
Reprints und Neubindung - bediirfen in jedem einzelnen
Fall einer schriftlichen Vereinbarung. Fiir die Beachtung
der urheber- und personlichkeitsrechtlichen Vorschrif-
ten ist der Vertragspartner verantwortlich.

(2) Fiir eine Edition wird eine Vereinbarung getroffen, die
insbesondere die langen Ausleihfristen zum Zweck
einer wissenschaftlichen Edition (Handschriften usw.)
berticksichtigt, die Sicherung am Bearbeitungsort klart,
die Bewahrung des urspriinglichen physischen Zustands
sichert, und die kostenlose Uberlassung von zwei
Belegexemplaren der Edition festhilt.

(3) Die zu treffende Vereinbarung fiir Faksimilierung bzw.
Reprint regelt insbesondere: die Dauer der Uberlassung,
die Behandlung des Bibliotheksgutes im Verlag, die
jeden nicht verabredeten und nicht schriftlich festgehal-
tenen Eingriff in den physischen Zustand des Werkes
verbietet sowie die kostenlose Uberlassung von zwei
Belegexemplaren. Auf der Riickseite des Nachdruckti-
telblattes erscheint iiblicherweise der Hinweis, dass der
Nachdruck nach dem Exemplar der ausleihenden
Bibliothek hergestellt ist.

§26
Ausleihe an Sonderstandorte und Dauerleihgaben

Die Ausleihe an Sonderstandorte bedarf der schriftlichen Ver-
einbarung zwischen Leihgeber und Entleiher. Darin sind ins-
besondere zu regeln: der genaue Umfang des Bibliotheksgu-
tes, die Dauer der Ausleihe und die vom Entleiher zu
leistenden Sicherheiten, z.B. die Aufstellung unter Aufsicht u.
dergl. Die Uberlassung von Bibliotheksgut als Dauerleihgabe
erfordert gleichermaflen eine schriftliche Vereinbarung zwi-
schen Leihgeber und Entleiher.

G. Schlussbestimmungen

§27
Inkrafttreten, Aulerkrafttreten

Diese Ordnung tritt am Tage nach ihrer Veroffentlichung in
den Mitteilungen (Amtsblatt der Freien Universitit Berlin) in
Kraft. Gleichzeitig treten aufler Kraft: die Benutzungsord-
nung fiir das Bibliotheks- und Informationssystem des Fach-
bereichs Politische Wissenschaft vom 26.Januar 1994 (FU-
Mitteilungen Nr. 10/1995) sowie die Gemeinsame
Benutzungsordnung fiir die Bibliotheken des Fachbereichs
Philosophie und Sozialwissenschaften I (FU-Mitteilungen Nr.
18/1994).
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