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Vorbemerkung zum KGSt-Gutachten "Öffentliche Bibliothek* 

Die Bildungspläne des Bildungsrates, des Wissenschaftsrates, 

der Bildungsgesamtplan und der Bildungsbericht '70 der Bundes­

regierung zielen ab auf die Entwicklung eines demokratischen, 

leistungs- und wandlungsfähigen Bildungssystems, das jedem ein­

zelnen von der Vorschulerziehung bis zur Weiterbildung zu seiner 

persönlichen, beruflichen und politischen Bildung offensteht. 

Dazu werden umfassende Bildungswege geschaffen, die die Bereit­

schaft und Motivierung zum "lebenslangen Lernen" bereits in der 

Schule vermitteln und durch entsprechende Angebote im Rahmen 

der Weiterbildung ständig neu anregen. 

Die Verwirklichung der Ziele der Bildungsplanung ist eine Ge­

meinschaftsaufgabe von Bund, Ländern und Kommunen. 

Im Bildungssystem der Bundesrepublik Deutschland trägt die Kom­

munalverwaltung (Gemeinden, Landkreise, Zweckverbände) im Rah­

men ihrer Aufgaben der Daseinsvorsorge dazu bei, die Ziele der 

Bildungsplanung zu erreichen: Die Ziele können nicht ohne die 

Kommunalverwaltung verwirklicht werden, da auch kommunale ört­

liche Bildungseinrichtungen erforderlich sind. Neben den Schu­

len gehören zur Grundausstattung der Gemeinde u. a. die kommu­

nale Öffentliche Bibliothek und die kommunale Volkshochschule 

als Einrichtungen der Weiterbildung. 

Der Ausbau kommunaler Öffentlicher Bibliotheken bietet eine 

Grundlage für eine freie geistige Betätigung. Die ständig stei­

genden Anforderungen auf allen Gebieten der allgemeinen Bildung 

und auf den spezialisierten Fachbereichen machen eine ununter­

brochene Weiterbildung zwinqend notwendig. Sie können nur er­

füllt werden, wenn alle geeigneten Medien und Informationsmit-
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tel als Grundlagen des Lernens für jedermann an jedem Ort er­

reichbar sind. Grenzen, die hierbei von der Zweckbestimmung der 

einzelnen kommunalen Öffentlichen Bibliothek gesetzt werden, 

sind durch Zusammenarbeit aller bibliothekarischen Einrichtun­

gen in Bibliothekssystemen zu überwinden. Die Entwicklung der­

artiger Bibliothekssysteme mit qut funktionierenden, umfassen­

den Medien- und Informationsdiensten ist eine wichtige Aufqabe, 

die Bund, Länder, Kreise, Gemeinden, Gemeindeverbände und die 

gesellschaftlichen Gruppen in Zusammenarbeit zu erfüllen haben. 

Es entspricht der Dringlichkeit dieser Aufgabe, die erforderli­

chen Einrichtungen sinnvoll zu entwickeln, Lücken zu schließen 

und die dafür notwendigen Mittel rationell einzusetzen (Biblio­

theksplan, II. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes für 

die Bundesrepublik Deutschland). 

Zur Verwirklichung dieser Ziele leistet die Kommunale Gemein­

schaftsstelle für Verwaltungsvereinfachung (KGSt) einen Beitrag 

mit dem aus Mitteln des BMBW geförderten Gutachtens "Öffentli­

che Bibliothek". Das Gutachten stellt eine Fortentwicklung des 

KGSt-Gutachtens "Kommunale Öffentliche Bücherei" dar, das im 

Jahre 1964 veröffentlicht wurde. Die KGSt hatte damit einen er­

sten Schritt getan, die Öffentlichen Bibliotheken als kommunale 

Bildungs- und Kultureinrichtungen zu legitimieren, die bei ver­

hältnismäßig geringem Mitteleinsatz einen wesentlichen Beitrag 

zur Neuorientierung des Bildungswesens leisten können. Es wurde 

eine Fülle von Empfehlungen und Hilfen für die Organisation und 

die Rationalisierung der einzelnen kommunalen Öffentlichen 

Bibliothek gegeben. 

Im Mittelpunkt des KGSt-Gutachtens 1964 stand das Modell der 

selbständigen örtlichen Öffentlichen Bücherei, deren Aufgaben, 

Dienste, Organisation und Verwaltung beschrieben wurden. 

Dieses Modell selbständiger örtlicher Institute wird im neuen' 

Gutachten "Öffentliche Bibliothek" weiterentwickelt zu koopera­

tiven bzw. integrierten Bibliothekssystemen, in denen kommunale 

Öffentliche Bibliotheken mehr oder weniger fest bei Funktions­

abstufung miteinander verbunden sind. Damit werden fachliche 
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Entwicklungen berücksichtigt, die In verschiedenen Veröffent­

lichungen (zuletzt Bibliotheksplan II. Entwurf) erörtert wur­

den. Der Anschluß an Bibliothekssysteme, die entweder in koope­

rativer oder integrierter Form aufgebaut und organisiert sein 

können, ermöglicht es auch Gemeinden mit eingeschränkter Ver­

waltungskraft, ihren Bürgern die vollen Dienste einer ausgebau­

ten Öffentlichen Bibliothek anbieten zu können. 

Die Einbeziehung der Schulbibliotheken und anderer kommunaler 

Sonderbibliotheken in das Metz der Öffentlichen Bibliotheken 

ist die zweite wesentliche Neuerung dieses KGSt-Gutachtens. Den 

Schulbibliotheken, deren Aufgaben im schulischen Bereich durch 

die Neugestaltung des Unterrichts wesentlich gewachsen sind, 

wird durch diese Regelung die Möglichkeit gegeben, die Leistun­

gen der Öffentlichen Bibliotheken in Anspruch zu nehmen. Dar­

über hinaus werden sie durch die Übernahme von Organisations­

und Arbeitsformen der Öffentlichen Bibliotheken vielfach erst 

zu arbeitsfähigen Bibliothekseinrichtungen zu entwickeln sein. 

Die audio-visuellen Medien (Materialien und Geräte) haben seit 

Erscheinen des Gutachtens im Jahre 1964 für die Öffentlichen 

Bibliotheken - insbesondere für Schulbibliotheken - erheblich 

an Bedeutung gewonnen. Soweit heute schon verbindliche Erfah­

rungen und Ergebnisse über die Standards, die Organisation und 

die Arbeit mit audio-visuellen Medien vorliegen, wurden sie in 

dieses Gutachten eingebracht. 

ileuen Entwicklungen auf allen Gebieten der Rationalisierung ist 

ein weiterer Abschnitt dieses Gutachtens gewidmet. Das gilt 

insbesondere für die Anwendungsmöglichkeiten der automatisier­

ten Datenverarbeitung (ADV). 

Auch das KGSt-Gutachten "Öffentliche Bibliothek" enthält eine 

Vielzahl von Standards zu Bestand, Flächenbedarf und Personal­

ausstattung. Diese Standards sind Ergebnisse fachlicher Diskus­

sionen, die in verschiedenen Gremien (z. B. Kultusministerkon­

ferenz, Bibliothekskonferenz, Schulbibllothekskommission der 
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Arbeitsstelle für das Büchereiwesen u. a. m.) stattgefunden 

haben. Die Standards können Mittelfristig erreicht werden. 

Einen besonderen Hinweis verdient in diesem Zusammenhang die 

neue Berechnung des Personalbedarfs. Die Personalberechnungs­

formel des KGSt-Gutachtens aus dem Jahre 1964 ist durch eine 

neue Formel ersetzt worden. Die KGSt ist der Ansicht, daß die­

se neue Formel mit ihren differenzierenden und auf den jeweili­

gen Ausbaustand der einzelnen öffentlichen Bibliothek abgestimm­

ten Faktoren den Entwicklungszielen des KGSt-Gutachtens näher­

kommt. Die Ergebnisse der neuen Personalbedarfsberechnung lie­

gen dabei, bezogen auf den Endausbaustand, niedriger als im 

KGSt-Gutachten des Jahres 1964. Der für hb*here Leistungszahlen 

und erweiterte Aufgaben gemäß diesem Gutachten grundsätzlich er­

forderliche Mehrbedarf an Personal wird teilweise aufgefangen 

durch Empfehlungen zur Rationalisierung (integriertes Biblio­

thekssystem) und zur Automation. 

Die kommunale Öffentliche Bibliothek ist ein Teil des Systems 

von Bildungs- und Kultureinrichtungen der Gemeinden. Die Zusam­

menarbeit mit diesen Einrichtungen wird in dem KGSt-Gutachten 

ebenso aus Überlegungen der Effektivität als auch wirtschaftli­

cher Nutzung der einzelnen öffentlichen Einrichtungen empfohlen. 

Ein Gutachten zur Organisation kommunaler Volkshochschulen wird 

gegenwärtig von der KGSt vorbereitet und aus Mitteln des BMBW 

gefordert. Beide Gutachten der KGSt sollen die ergänzende Zusam­

menarbeit dieser kommunalen Bildungs- und Kultureinrichtungen 

fördern; sie sollen einen Beitrag zur Steigerung der Effektivi­

tät dieser kommunalen Einrichtungen der Daseinsvorsorge lei­

sten. Außerdem soll unwirtschaftlicher Mitteleinsatz vermieden 

werden. Die in diesem Gutachten vorgestellten Modelle erleich­

tern die weitere Integration öffentlicher Bibliotheken und 

Volkshochschulen in das Bildungssystem und den Medienverbund 

und damit auch die Investitionsplanung der Kommunen im Rahmen 

mittelfristiger Finanzplanung. 
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Die Kommunale Gemeinschaftsstelle für Verwaltungsvereinfachung 
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Dr. Erhard Mäding 

Vorstand der KGSt 
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1* Aufgabe 

1.1 Grundsatz 

Gemeinden und Gemeindeverbände erfüllen Aufgaben der Daseinsvorsorg 

im Bildungs-, Kultur- und Informationsbereich als örtliche Angele­

genheit durch eigene Einrichtungen. Sie unterstützen und verwirkli­

chen damit die Gesamtziele des Gemeinwesens in diesen Bereichen. Di 

Aufgaben sind zum Nutzen der gesamten Bevölkerung an allen Orten 

gleichwertig und angemessen zu erfüllen. 

Die Öffentliche Bibliothek hat als kommunale Einrichtung die Aufga­

be, die Bevölkerung und ihre Gruppen durch geeignete Medien, vor­

nehmlich Druckschriften, Bild- und Tonträger, zu informieren. Die 

Dienstleistung der Bibliothek besteht in der Sammlung, Erschließung 

Bereitstellung und Vermittlung dieser Medien einschließlich eines 

Beratungs- und Informationsdienstes. 

Die Öffentliche Bibliothek soll; 

- die Orientierung und freie Meinungsbildung unterstützen, 

- die Ausbildung, die Fortbildung und die Weiterbildung fördern, 

- die Ausübung täglicher Berufsarbeit unterstützen, 

- Kommunikationsmöglichkeiten für verschiedene Bevölkerungsgruppen 

anbieten, 

- die Gestaltung der Freizeit erleichtem. 

Die Öffentliche Bibliothek hat sich mit ihren Diensten auch auf die 

Bedürfnisse solcher Bevölkerungsgruppen einzustellen, die bei der 

Benutzung ihrer Einrichtungen besonderer Hilfe bedürfen. 

Darüber hinaus unterstützt die Öffentliche Bibliothek mit ihrer Ar­

beit Schulen, Einrichtungen der Weiterbildung, sonstige Bildungs-, 

Kultur- und Sozialeinrichtungen der Gemeinde. 
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Die Öffentliche Bibliothek gehört zur Grundausstattung der Gemeinde. 

Sie ist eine Organisationseinheit ^ in der Gesamtverwaltung. Es ist 

Aufgabe der Gemeinden und Gemeindeverbände - ggf. der Gemeinden in 

Zusammenarbeit mit den Kreisen -, die Öffentliche Bibliothek sachlich 

und personell nach den Empfehlungen dieses Gutachtens einzurichten, 

auszustatten und mit den dazu notwendigen finanziellen Mitteln zu un­

terhalten. 

Gemeinden, deren Verwaltungskraft zur bibliothekarischen Versorgung 

nach den Standards dieses Gutachtens nicht ausreicht, wird empfohlen, 

zur Unterhaltung einer leistungsfähigen Öffentlichen Bibliothek mit 

anderen Gemeinden zusammenzuwirken. Auch die ausgebaute Öffentliche 

Bibliothek ist auf Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken in einem 

Bibliothekssystem ' und/oder mit bibliothekarischen Einrichtungen, 

z. B. staatlichen Büchereistellen *^, angewiesen. 

1.2 Aufgabenkatalog 

Die Öffentliche Bibliothek stellt Medien (z. B. Bücher, Zeltungen 

und Zeitschriften, audiovisuelle Medien) zur Benutzung durch Einzel­

personen, Gruppen und Institutionen zur Verfügung. Darüber hinaus 

berat sie die Benutzer und vermittelt planmäßig, fachgerecht und ob­

jektiv Informationen. 

Die Beratungs- und Informationsdienste der Öffentlichen Bibliothek 

sind daher in Zukunft verstärkt auszubauen. Der Beratungsdienst gibt 

Hilfe und Anleitungen bei der Benutzung der Bestände und Kataloge 

der Öffentlichen Bibliothek. Der Informationsdienst gibt im Rahmen 

der sachlichen und personellen Möglichkeiten der Öffentlichen Biblio­

thek Auskünfte auf Anfragen oder vermittelt Auskünfte durch zuständi­

ge Einrichtungen und Institutionen. 

) Die KGSt unterscheidet: Verwaltungseinheit, Organisationseinheit und Ar­
beitseinheit. In der Kommunalverwaltung ist "Verwaltungseinheit" die Ge­
samtverwaltung der.Gebietskörperschaft; "Organisationseinheiten" sind Äm­
ter, öffentliche Einrichtungen, Institute und Betriebe (s. dazu KGSt-Gut-
achten "Verwaltungsorganisation der Gemeinden", Teil II "Verwaltungsglie­
derungsplan", 3. Auflage. Köln 1968). 

) Vgl. Ziffer 2.1 - Bibliothekssystem -. 

) Vgl. Ziffer 2.4 - Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken, Institutionen 
und Einrichtungen -. 
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Dieser allgemeinen Zweckbestimmung (Aufgabe) der Öffentlichen Biblio. 

thek entsprechen folgende Teilaufgaben bzw. Arbeiten: 

1. Bestandsaufbau, 

2. Bestandserschließung (inhaltlich und formal) einschließlich Doku­

mentation, 

3. zentrale Beschaffung von Medien, 

4. Bereitstellung und Ausleihe von Medien, 

5. Vermitteln von Medien Über den Leihverkehr, 

6. Erteilung von Auskünften, Vermitteln von Sachinformationen, 

7. Einführen in die Benutzung von Bibliotheken und Medien, Beratung, 

8. Aufbau von Sondersammelgebieten und Sondersammlungen, 

9. Kontaktarbeit zu Einrichtungen und Gruppen des Öffentlichen, kul­

turellen, wissenschaftlichen, wirtschaftlichen und sozialen Le­

bens. 

Einzelheiten sind unter Ziffer 4 - Arbeiten - ausgeführt. 

Im Aufgabengliederungsplan der KGSt Ist der vorstehende Aufgabenka­

talog bei der Aufgabengruppe 4l Kulturpflege unter Nr. 7 "Förderung 

41 

der Volksbildung (z. B. ... Öffentliche Büchereien)" ^ und mittel­

bar unter Nr. 12 "Verwaltung eigener kultureller Einrichtungen" auf­

geführt. Je nach der örtlichen Aufgabenstellung und dem Ausbaustand 

der Öffentlichen Bibliothek kann in der Aufgabenhauptgruppe 4 Schule 

und Kultur eine selbständige Aufgabengruppe "Bibliothekswesen" orga­

nisatorisch zweckmäßig sein. In diesem Fall ist eine der Aufgaben­

gruppe 41 folgende Ziffer (z. B. 42) für "Bibliothekswesen" in An-
5) 

spruch zu nehmen 

4) Vgl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsorganisation der Gemeinden", Teil I "Auf­
gabengliederungsplan", 4. Auflage. Köln 1967, S. 95. 

-̂ ' Vgl. dazu im einzelnen Ziffer 2.2 - Organisatorische Eingliederung nach 
dem Verwaltungsgliederungsplan -. 
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2. Organisation 

2.1 Bibliothekssystem 

2.11 Grundsatz 

Öffentliche Bibliotheken kSnnen nach dem gegenwärtigen Ausbaustand 

nicht alle Dienste leisten, die in diesem Cutachten beschrieben wer­

den. Auch nach vollem Ausbau kHhnen sie die genannten Aufgaben und 

den Anspruch betrieblicher Rationalisierung nicht allein erfüllen. 

Um den Leistungszielen dieses Gutachtens zu entsprechen, sollen die 

Öffentlichen Bibliotheken ein flächendeckendes Mindestangebot der 

Grundversorgung leisten. Zusätzlich sind Dienste notwendig, die die 

einzelne Öffentliche Bibliothek der Grundversorgung nicht erfüllen 

kann. Hierzu muS unter Ausgleich von Aufwendungen eine Verbindung zu 

solchen Öffentlichen Bibliotheken hergestellt werden, die Über die 

Grundversorgung hinaus zusätzlich ausgestattet sind. 

Nur ein umfassendes Bibliotheksnetz, in dem Bibliotheken aller Stu­

fen im Sinne des Bibliotheksplanes II zusammengefaßt sind, sichert 

die volle Funktionsfähigkeit der einzelnen Öffentlichen Bibliothek \ 

In dieses Netz sind auf lokaler/regionaler Ebene Bibliothekssysteme 

einzugliedern, in denen im Normalfall Bibliotheken der 1. und 2. Stu­

fe des umfassenden Bibliotheksnetzes zusammengeschlossen sind. 

Die Bildung solcher Bibliothekssysteme sollte gemeinschaftlich von 

Gemeinden und Gemeindeverbänden wahrgenommen werden. 

Im folgenden werden zwei Formen von Bibliothekssystemen beschrieben: 

1. das kooperative Bibliothekssystem, 

2. das integrierte Bibliothekssystem. 

Im kooperativen Bibliothekssystem arbeiten rechtlich selbständige 

Öffentliche Bibliotheken der verschiedenen Funktionsstufen zusammen. 

Diese Zusammenarbeit erfolgt mit unterschiedlichen Intensitäts- und 

Verbindlichkeitsgraden. 

Vgl. Bibliotheksplan - II. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes 
für die Bundesrepublik Deutschland -. Berlin 1973. 
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Anhaltspunkt für die Wahrnehmung abgestufter Funktionen der Öffent­

lichen Bibliotheken in einem kooperativen Bibliothekssystem ist die 

Unterscheidung der Gemeinden in Unter-, Kittel- und Oberzentren. 

Flächendeckende Bibliothekssysteme mit Öffentlichen Bibliotheken der 

verschiedenen Funktionsstufen lassen sich schrittweise erreichen. 

Eine wichtige Voraussetzung ist, daß Aufbau, Katalogisierung, Syste­

matisierung und Beschaffung der Bestände aller dieser Bibliotheken 

nach gleichen Prinzipien durchgeführt werden. 

In einem integrierten Bibliothekssystem bilden örtliche Öffentliche 

Bibliotheken mit abgestuften Funktionen, die von einem Träger unter­

halten werden, eine Organisationseinheit (örtliches integriertes 

Bibliothekssystem). Das gleiche gilt für die rechtliche und organi­

satorische Zusammenfassung Öffentlicher Bibliotheken mehrerer Gemein 

den und/oder Gemeindeverbände unter einer Trägerschaft (überörtliche 

integriertes Bibliothekssystem). 

Die Größe von Bibliothekssystemen kann nicht gleichmäßig sein. Es 

kommt entscheidend darauf an, daB Öffentliche Bibliotheken aller 

Funktionsstufen einschließlich der Zentralbibliothek vorhanden sind. 

In Anlage 1 dieses Gutachtens ist ein umfassendes Bibliothekssystem 

graphisch dargestellt. 

Es wird empfohlen, für die gleichmäßige, flächendeckende und dem Lei 

stungsziel entsprechende Erfüllung der Bibliotheksaufgaben im Gemein 

degebiet und/oder In der Region einen Bibliotheks-Entwicklungsplan 

aufzustellen. Dieser Plan ist im Rahmen der kommunalen und der Ge-

bietsentwlcklungsplanung zu berücksichtigen. 

2.12 Gliederung 

Je nach der Einwohnerzahl, der Siedlungsstruktur, den Verkehrsverhär 

nissen sowie der städtebaulichen und der Landesplanung bietet sich 

eine Gliederung des Bibliothekssystems in folgende Funktionsstufen 

an: 
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- Öffentliche Bibliotheken der Grundversorgung; 

- Mittelpunktbibliotheken, die über die Crundversorgung hinaus den 

gehobenen Bedarf befriedigen und damit zentrale Aufgaben für eine 

Gemeinde, Teile einer Gemeinde/Region (mittelzentraler Einzugsbe­

reich) wahrnehmen; 

- Zentralbibliothek - vornehmlich einem Oberzentrum zugeordnet -, 

die neben den Aufgaben der Grundversorgung und des gehobenen Be­

darfs den spezialisierten höheren Bedarf befriedigt und mit ihrem 

umfassenden Bestand den der Öffentlichen Bibliotheken der Grund­

versorgung und der Mittelpunktbibliotheken ergänzt. 

7) 
Das Bibliothekssystem wird durch Sonderbibliotheken ' ergänzt, die 

fach- oder benutzerspezifisch orientiert sind. 

2.121 Bibliotheken der Grundversorgung 

Bibliotheken der Grundversorgung (auch Fahrbibliotheken) erfüllen 

die Aufgaben der Öffentlichen Bibliothek für eine Gemeinde, einen be­

stimmten Teil des Gemeindegebietes (Zweigbibliothek) oder für mehrere 

Gemeinden. 

Für sie sollten folgende Mindestvoraussetzungen gelten: 

- Bestand mindestens 10.000 Bände/Medieneinhelten \ angepaßt an 

die soziologische Struktur des Versorgungsbereiches -; mindestens 

40 % des Bestandes sollen allgemeine Sach- und Fachliteratur sein; 

9) 
- hauptamtliche fachliche Leitung ^'; 

- ausreichende Öffnungszeiten ^; 

- bibliographische Grundausstattung für die deutschsprachige Lite­

ratur, 

- Anschluß an den Leihverkehr 

7) Vgl. Ziffer 2.1?'* - Sonderbibliotheken 

^ Vgl. Ziffer 3-22 - Bestand -. 

9) Vgl. Ziffer 3.21 - Fachliche Leitung -. 

^ Vgl. Ziffer 3.32 - Öffnungszeiten -. 

**) Vgl. Ziffer 3.25 - Leihverkehr -. 
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Die Grundversorgung in Bereichen mit geringer Besiedlungsdichte und 

in Randzonen von Ballungsgebieten erfolgt durch Fahrbibliotheken. Die 

Dienste der Fahrbibliothek und die Standards, nach denen sie arbeitet, 

entsprechen sinngemäB denen einer stationären Bibliothek der Grundver-
121 

sorgung '. Die Fahrbibliothek muß über einen eigenen Bestand von 

mindestens 10.000 Medieneinheiten verfügen. 

Wegen des begrenzten Fassungsvermögens der Fahrzeuge kommt der Ver­

mittlung von Medien im Leihverkehr besondere Bedeutung zu. Den Nach­

teilen des Fahrbibliotheksdienstes (keine Präsenzbenutzung, begrenz­

ter Informationsdienst) stehen Vorteile gegenüber: Fahrbibliotheken 

sind in der Fahrplangestaltung flexibel und auf Grund ihrer Beweg­

lichkeit für die Benutzer leichter zu erreichen. 

Die Effektivität des Fahrbibliotheksdienstes Ist abhängig von zwei 

Faktoren: 

- Einwohnerzahl und Siedlungsstruktur des Versorgungsgebietes, 

- Turnus der Bedienung, Zahl der Haltestellen und Länge der Halte­

zeiten. 

Über die spezifischen Standards, Arbeiten und organisatorischen Voraus­
setzungen der Fahrbibliothek unterrichten im einzelnen: 

1. Buschendorff, Horst: Typisierung von Fahrbibliotheken, 
Berlin DBV 1972, Bibliotheksdienst Beiheft 76? 

2. Fahrbüchereien 1969: Technische und organisatorische Daten von 79 Fahr­
büchereien in der Bundesrepublik Deutschland, 
Berlin DBV 1969, Bibliotheksdienst Beiheft 4ß; 

3* Buschendorff, Horst: Derzeitiger Stand und absehbare Entwicklung der 
Fahrbücherei in der Bundesrepublik, 
in Bibliotheksdienst Jahrgang 6/70, S. 274 - 28l; 

4. Emestus, Horst: Zentraler Stützpunkt und neues Fahrzeugmodell für 
Kölns Autobüchereien, 
in Buch und Bibliothek 1971, s. 777 - 780; 

5, Weimar, Volker: Gedanken zum Aufbau eines Bibliotheksnetzes, 
in "Zukunftsaufgaben Off. Bibliotheken", Festschrift zum 125Jährigen 
Bestehen der Stadtbücherei Frankfurt (Main), 
Berlin DBV 1970, S. 41 - 53. 
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Unter Berücksichtigung dieser Faktoren kommen folgende Losungen in 

Betracht: 

a) in Bereichen mit geringer Besiedlungsdichte ein Versorgungsbe­

reich mit insgesamt 20.000 Einwohnern und einem l4tägigen Turnus 

mit Haltezelten nicht unter 20 Minuten, 

b) in Ballungs-Randzonen ein Versorgungsbereich mit insgesamt 40.000 

Einwohnern und einem wöchentlichen Turnus mit Haltezeiten nicht 

unter einer Stunde. 

2.122 Mittelpunktbibliotheken 

Über die Aufgaben der Bibliotheken der Grundversorgung hinaus erfül­

len die Mittelpunktbibliotheken die Aufgaben der Öffentlichen Biblio­

thek für die Standort-Gemeinde oder für einen großstädtischen Bezirk 

oder einen Teil der Region (mittelzentraler Einzugsbereich). Sie über­

nehmen darüber hinaus innerhalb eines Bibliothekssystems begrenzte 

ZentralfunktIonen. 

Der Bestand insbesondere an Sach- und Fachliteratur, Zeitungen, Zeit­

schriften und AV-Medien, ggf. auch Musikallen (Noten), ist gegenüber 

den Bibliotheken der Grundversorgung zur Befriedigung des gehobenen 

Bedarfs qualitativ und quantitativ erweitert. 

Die Zentralfunktionen von Mittelpunktbibliotheken können beispiels­

weise umfassen: 

- Entlastung der Zentralbibliothek im Leihverkehr, 

- Koordinierung des Bestandsaufbaues in Absprache mit den Bibliothe­

ken für die Grundversorgung und den Sonderbibliotheken (z. B. Ab­

teilung/Sachgebiet "Schulbibliothek"), 

- Koordinierung der Öffentlichkeitsarbeit, 

- Koordinierung der Arbei t, mit besonderen Benutzergruppen. 
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2.123 Zentralbibliothek 

Den Kern des Bibliothekssystemsbildet die Zentralbibliothek (ober­

zentraler Einzugsbereich). Sie verfügt über umfassende Medienbestän­

de und ergänzt die dezentralen Bestände der Bibliotheken der Grund­

versorgung sowie der Mittelpunktbibliotheken. 

Im Bibliothekssystem übernimmt die Zentralbibliothek aus Gründen der 

Wirtschaftlichkeit bibliothekarische und Verwaltungsaufgaben sowie 

technische Funktionen für alle angeschlossenen Bibliotheken. 

Im einzelnen kann es sich handeln um: 

- Bibliotheksentwicklungsplanung, 

- Bestandsaufbau (Sichtung, Begutachtung, Vorauswahl), 

- Aufbau von Sondersammelgebieten, 

- Bestandserschließung (Systematisierung, Schlagwortgebung, Katalo­

gisierung, Dokumentation), 

- Führung von Zentralkatalogen, 

- Magazinierung, 

- Abwicklung des internen und auswärtigen Leihverkehrs, 

- Regelung des Beratungs- und Informationsdienstes, 

- Zusammenarbeit mit anderen Bildungs- sowie Kultureinrichtungen 

in der Gemeinde/Region, 

- Planung und Koordinierung der Öffentlichkeitsarbeit, 

- Koordinierung der Tätigkeiten der Bibliotheken der Grundversor­

gung, der Mittelpunkt- und Sonderbibliotheken, 

- Einrichtung von neuen Bibliotheken der Grundversorgung, von Mit­

telpunkt- und Sonderbibliotheken, 

- Aus- und Fortbildung des Personals, 

- Verwaltungs-, Personal-, Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangele­

genheiten, 

- Beschaffung, 
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- Aufbereitung, Pflege und Reparatur von Materialien und Geräten, 

- Druck/Vervielfältigung, 

- Boten- und Transportdienst. 

Im kooperativen Bibliothekssystem können bestimmte Aufgaben der Bi­

bliotheksträger nicht auf die Zentralbibliothek Übertragen werden 

(z. B. Verwaltungs-, Personal-, Haushalts-, Kassen- und Rechnungsan­

gelegenheiten). 

2.124 Sonderbibliotheken 

Sonderbibliotheken sind fach- oder benutzerspezifisch orientierte 

Bibliotheken, z. B. 

- Schulbibliotheken (Mediotheken), 

- Krankenhausbibliotheken, 

- Verwaltungsbibliotheken. 

2.1241 Schulbibliotheken (Mediotheken) 

Begriff, Aufgabe 

Die Neuorientierung des Schul- und Bildungswesens erfordert neue Un­

terrichts- und Arbeitsformen: 

Die Schüler sollen früh an selbständiges Arbeiten gewöhnt werden und 

lernen, neben den Schulbüchern Informationsmaterial aller Art (audio­

visuelle Materialien, Fachbücher, Lexika, Zeitungen und Zeitschrif­

ten) zu benutzen. Schulbibliotheken, die über ausreichende moderne 

Arbeitsmittel und Buchbestände sowie über eine fachgerechte Ausstat­

tung und ausgebildetes Personal verfugen, sind dafür unerläßliche 

Voraussetzung. 

Gegenwärtig werden Schüler- und Lehrerbücherelen diesen Anforderunger 

nicht gerecht. Es wird empfohlen, die bestehenden Ansätze auszubauen 

und Sammlun%en von Büchern, Zeitschriften und insbesondere audiovisu­

ellen Medien (Materialien und Geräte) in einer zentralen Schulbiblio­

thek /Mediothck für Lehrer und Schüler zusammenzufassen. 
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Die Schulbibliothek stellt Medien aller Art als Arbeitsmittel für al­

le Unterrichtsbereiche der Schule zur Verfügung. Sie dient Lehrern 

und Schülern für Information, Einzelstudien, Gruppenarbeit und freie 

Interessenbeschäftigung. Je nach Größe und Struktur der Schule glie­

dert sich die Schulbibliothek in den Zentralbereich mit Magazin und 

Medienverwaltung, die Fachbereichsbestände (Präsenz) und den methodi­

schen Handbestand für Lehrer. Der gesamte Bestand wird in der Schule 

zentral nachgewiesen. 

Die Bestände werden von der Öffentlichen Bibliothek im Einvernehmen 

mit den Pädagogen aufgebaut, erschlossen und vermittelt. Dafür sind 

die entsprechenden räumlichen, personellen und finanziellen Voraus­

setzungen zu schaffen. 

Zur Wahrnehmung dieser Funktionen sollte bei Mittelpunkt-/Zentralbi-

bllotheken ein Sachgebiet/eine Abteilung gebildet werden. Der Abtei­

lung/dem Sachgebiet "Schulbibliothek" sollten folgende bibliothekari­

schen und pädagogischen Arbeiten übertragen werden: 

- Auf- und Ausbau von Schulbibliotheken, 

- Einrichtung eines Gesamtkataloges, 

- fachliche Anleitung durch Richtlinien und Arbeitsanweisungen, 

- Auswahl und Aufbereitung des Medienangebotes, 

- Aufbereitung von Unterrichtsmedien (Einordnen von Medien In Un­

terrichtsmodelle und Erstellen von Medienhilfen für definierte 

Lernziele), 

- medienbezogene Aus- und Fortbildung von Bibliothekaren, Lehrern 

und anderen Mitarbeitern für die Arbeit mit Medien. 

Sind Gemeinden für diese Aufgabe nicht zuständig, werden vertragliche 

Regelungen mit den Schulträgem empfohlen. 
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Fachliche Leitung 

Die Leitung der Schulbibliothek sollte grundsätzlich einer biblio­

thekarischen Fachkraft mit pädagogischen Kenntnissen übertragen wer­

den, die gemeinsam mit Pädagogen Bestandsaufbau und -erschließung so­

wie die pädagogisch-didaktische Vermittlung Übernimmt. Mehrere kleine­

re Schulbibliotheken sollten durch eine bibliothekarische Fachkraft 

geleitet werden. 

Für eine Übergangszeit kann eine Schulbibliothek auch von einem Pä­

dagogen mit bibliothekarischen Fachkenntnissen betreut werden. 

3.1242 Krankenhausbibliotheken 

Zur Versorgung der Kranken mit Literatur und anderen Medien richten 

Öffentliche Bibliotheken in Krankenhäusern Patientenbibliotheken ein. 

Werden die Krankenhäuser von einem anderen Träger als dem der Öffent­

lichen Bibliothek unterhalten, so sind mit diesem vertragliche Rege­

lungen abzuschließen. Ein Arbeitskreis "Krankenhausbüchereien" bei 

der Arbeitsstelle für das Büchereiwesen hat "Richtlinien für Kranken­

hausbüchereien" ^ erarbeitet. In diesen Richtlinien sind die spezi­

fischen Richtwerte, Arbeiten und organisatorischen Voraussetzungen be­

schrieben. Es wird empfohlen, Patientenbibliothek und medizinische 

Fachbibliothek verwaltungsmäßig zusammenzufassen. Die getrennte Nut­

zung muß dabei gewährleistet sein. 

2.1243 Verwaltungsbibliotheken 

Zur sachgemäßen Erfüllung ihrer Aufgaben benötigt die Verwaltung 

ständig Informationen, z. B. über Rechts- und VerwaltungsVorschrif­

ten, über Fachgebiete ihres Aufgabenbereiches, Über Verwaltungs- und 

Organlsationskunde, Über Raum, Geschichte, Gesellschaft und Technik. 

Da die Aufgabe der Verwaltungsbibliothek mit der Aufgabe der Öffent­

lichen Bibliothek inhaltlich verwandt ist, kann die Verwaltungsbi­

bliothek örtlich aus Gründen wirtschaftlicher Organisation als Son­

derbibliothek der Örtlichen Öffentlichen Bibliothek funktionell an-
14) geschlossen werden '. 

^ Berlin DEV 1967. Bibliotheksdienst Beiheft 20. 

^ ) Vgl. KGSt-Bericht Nr. 21/1971 "Die Verwaltungsbücherei". 
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2.13 Rechtsformen 

Die Errichtung von Bibliothekssystemen, die den Bereich mehrerer Ge­

meinden oder Gemeindeverbände umfassen, erfordert in der kooperati­

ven wie in der integrierten Form normative Regelungen; Überörtlich 

erbrachte Leistungen setzen eine entsprechende anteilige Aufbringung 

der Mittel voraus* 

Im kooperativen System erfolgt diese Regelung überörtlicher Leistun­

gen und deren Finanzierung durch vertragliche Vereinbarung . 

In integrierten Systemen ist ein einheitlicher Rechtsträger für das 

gesamte System zu bestimmen: 

- Eine Gemeinde (GV) kann durch Vertrag zum Träger des Gesamtsystems 

werden. Der Vertrag hat zugleich die finanzielle Beteiligung zu 

regeln. 

- Die beteiligten Gemeinden (GV) können eine selbständige Rechtsper­

sönlichkeit bilden. Als Rechtsform für eine solche Regelung kommt 

die Juristische Person des privaten wie öffentlichen Rechts in Be­

tracht, z. B. Verein, Zweckverband . 

2.2 Organisatorische Eingliederung nach dem Verwaltungsgliederungsplan 

Die Öffentliche Bibliothek ist z. Z. nach den organisatorischen 

Empfehlungen der KGSt eine selbständige Organisationseinheit der Am-

terebene mit Betriebscharakter. Sie hat einen verantwortlichen, fach­

lich vorgebildeten Leiter. Hinsichtlich der Wahrnehmung bestimmter 

Verwaltungsarbeiten ist sie dem 41 Kulturamt zugeordnet \ 

Die Öffentliche Bibliothek ist ein Anwendungsfall der im KGSt-Gutach-

ten "Verwaltungsgliederungsplan" vorgesehenen besonderen Organi­

sationsform, wonach für den Vollzug spezieller fachlicher Aufgaben 

einzelner Aufgabengruppen Organisationseinheiten zu errichten sind, 

die weder Einzelverwaltungen noch Amt sind. Diese Einrichtungen voll­

ziehen die ihnen zugewiesenen Aufgaben fachlich in eigener Verant-

.^ Vgl. KGSt-Gutachten "Zwischengemeindliche Zusammenarbeit". Köln 1963. 
) Beispiele eines privatrechtlich organisierten Bibliothekssystems sind der 

Deutsche Grenzverein für Kulturarbeit im Landesteil Schleswig e. V. und 
. der Bücherei verein Holstein e. V. 

17) Vgl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsgliederungsplan". S. '13, 46 ff. und 8l -
85, und KGSt-Gutachten "Verwaltungsorganisation der Kreise", Teil l"lnsti-

Tos tutlonelle Organisation". Köln 1972. 
13) a. a. 0. 
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wortung unmittelbar gegenüber dem Dezernenten oder bei der zwei­

stufigen Verwaltung gegenüber dem Verwaltungschef. Organisatorisch 

sind sie mit einem Amt verbunden, das für die Einrichtung Je nach 

örtlicher Regelung bestimmte Verwaltungsarbeiten, insbesondere das 

Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, übernimmt. Im Rahmen der 

kommunalen Systematik werden diese Einrichtungen als Organisations­

einheiten eigener Art bezeichnet. 

Zur Erfüllung der in der Aufgabengruppe "Bibliothekswesen" zusammen­

gefaßten Teilaufgaben sind organisatorische und verwaltungstechni­

sche Arbeiten erforderlich.Sie können in der Regel von der Verwal­

tungsabteilung des Kulturamtes nur geleistet werden, wenn diese Ab­

teilung entsprechend ausgestattet ist. 

Kriterien für die Bildung der Organisationseinheit "Amt" sind Aufga-

benumfang und Zielsetzung, Bedeutung und CröSe der Organisationsein, 

heit sowie die für den Verwaltungsvollzug erforderliche Finanz- und 

Personalausstattung. 

Die Öffentliche Bibliothek sollte als selbständiges Amt eingerichtet 

werden, wenn sich diese Organisationsform vom Haushaltsvolumen und 

von der Personalausstattung her rechtfertigen läßt und wenn darüber 

hinaus der Umfang der Verwaltungsarbeiten Personal des allgemeinen 
19) 

nichttechnischen Verwaltungsdienstes erfordert . 

Nach den vorstehend aufgeführten Grundsätzen ist zu entscheiden, ob 

die Öffentliche Bibliothek als selbständiges Amt oder als Organisa­

tionseinheit der Ämterebene einzurichten ist. In der Regel wird das 

örtliche integrierte Öffentliche Bibliothekssystem mit Zentralbiblio­

thek und angeschlossenen Bibliotheken als selbständiges Amt einzu­

richten sein. 

Vgl. Ziffer 5.2 - Arbeitsverteilung nach typischen Arbeitsplätzen -. 
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2-3 Gliederung der Zentralbibliothek 

Um eine einheitliche Organisationsstruktur der Öffentlichen Biblio­

theken und damit eine Vergleichbarkeit der verschiedenen Größenklas­

sen zu erreichen, wird empfohlen, die allgemein gültigen Organisa­

tionsprinzipien und -methoden insbesondere für die Gliederung der 

zentralen Bibliotheksverwaltung anzuwenden, z. B. die Grundsätze der 

Arbeitsorganisation (Abteilung, Sachgebiet) 

Es wird empfohlen, die Zentralbibliothek in Abteilungen bzw. Sachge­

biete zu gliedern (vgl. Anlage 2 ) : 

- Verwaltung, 

- Bestandsaufbau und -erschlleßung, 

- Benutzerdienste. 

Je nach Größe der Öffentlichen Bibliothek und dem quantitativen und 
21) 

qualitativen Umfang der Aufgaben können weitere Abteilungen bzw. 

Sachgebiete gebildet werden (z. B. Schulbibliotheken, Musikbiblio­

thek). 

2.31 Abteilung/Sachgebiet "Verwaltung" 

Die bibliothekarischen Fachkräfte sind von den unter Ziffer 4.21 des 
25) 

Gutachtens aufgeführten Verwaltungsarbeiten zu entlasten '. Dies 

erfordert eine ausgebaute und leistungsfähige Verwaltungsabteilung. 

Neben allgemeinen Verwaltungsangelegenheiten sind Planungs- und Or­

ganisationsarbeiten in Verbindung mit 10 Hauptamt zu erledigen. Au­

ßerdem sind die Teilaufgaben "Zusammenarbeit mit anderen Bildungs­

einrichtungen" und "Öffentlichkeitsarbeit" zu erfüllen. 

^°) Vgl. KGSt-Cutachten "Verwaltungsgliederungsplan", S. 38 ff. 

21) 
a. a. 0.,S. 39. 

^ ) Vgl. Ziffer 5 - Arbeitsverteilung -. 
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2.32 Abteilung "Bestandsaufbau und -erschlleSung" (Lektorat) 

Dieser Abteilung sollten folgende Aufgaben übertragen werden: 

- Sichtung, Beurteilung, Auswahl, 

- Systematisierung, 

- Schlagwortgebung, 

- Katalogisierung, 

- Dokumentation. 

Folgende Sachgebiete werden vorgeschlagen* 

- Geisteswissenschaften, 

- Naturwissenschaften, 

- Technik, 

- Wirtschafts- und Sozialwissenschaften, Recht, 

- Schöne Literatur, 

- Kinder- und Jugendliteratur; 

- Katalogisierung, 

- Zentralkatalog, 

- Dokumentation. 

Eine andere Aufgliederung ist Je nach CröBe der Bestände und den 

Sondersammelgebieten möglich. 

2.33 Abteilung "Benutzerdienste" 

Die Abteilung sollte umfassen: 

- zentrale Benutzerdienste 

(Ausleihe Zentralbibliothek, Informations- und Auskunftsdienst, 

auswärtiger und interner Leihverkehr, Magazin), 
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- dezentrale Benutzerdienste 

(Auf- und Ausbau der Öffentlichen Bibliothek nach der vorgegebe­

nen Planung, Entwicklung und Koordinierung von Benutzerdiensten 

in den Bibliotheken der Grundversorgung, Mittelpunktbibliotheken 

und Sonderbibliotheken). 

2.4 Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken, Institutionen und Einrich­

tungen 

2.4l Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken 

Öffentliche Bibliotheken sollten mit Bibliotheken anderer Träger zu­

sammenarbeiten. Dazu gehören: 

- Hochschul- und Spezialbibliotheken, 

- Bibliotheken staatlicher Ämter und Institute, 

- Werksbibliotheken und Bibliotheken von Handelskammern, Handwerks­

kammern usw., 

- Bibliotheken von Kirchen, 

- Truppenbüchereien, 

- Bibliotheken in Strafanstalten, 

- Bibliotheken von privaten Verbänden und Vereinen, Gesellschaften 

und Gruppen. 

Beispiele der Zusammenarbeit: 

- Organisation und Abwicklung des Leihverkehrs, 

- Nachweis über die am Ort oder in der Region vorhandenen und für 

die Benutzung relevanten und verfügbaren Bestände, insbesondere 

Zeitschriften, durch ein zentrales, jedermann zugängliches Kata­

logwerk, 

- Absprachen und Vereinbarungen über den Bestandsaufbau. 

Es empfiehlt sich, die planmäßige Zusammenarbeit zwischen Bibliothe­

ken verschiedener Träger durch vertrag1iche, die Kontinuität der Ar­

beit sichernde Regelungen zu festigen und zu erweitem. 
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2.42 Zusammenarbeit mit übergreifenden fachlichen Institutionen und Ein­

richtungen 

Mit der Wahrnehmung übergreifender fachlicher Funktionen für Öffent­

liche Bibliotheken sind gegenwärtig unterschiedlich benannte, von 

verschiedenen Trägem unterhaltene und mî t unterschiedlichen Aufga­

ben betraute Institutionen und Einrichtungen tätig. Auf regionaler 

Ebene arbeiten Büchereiverbände bzw. -vereine, staatliche Bücherei­

stellen. Auf Landesebene werden übergreifende fachliche Funktionen 

von Landesbehbrden, Lande sbibllotheksämtem und Verbänden der Biblio­

theksträger sowie Landesbildstellen wahrgenommen. Auf Bundesebene 

sind der Deutsche Büchereiverband mit seiner Arbeitsstelle für das 

Buchereiwesen als Einrichtung der Träger Öffentlicher Bibliotheken 

und die Einkaufszentrale für Öffentliche Büchereien sowie das Insti­

tut für Film und Bild in Wissenschaft und Unterricht tätig. Die 

Fachkonferenz der staatlichen Büchereistellen, die Arbeitsstelle 

für Bibliothekstechnik, bibliothekarische Ausbildungsinstitute, Zen­

tralkataloge, Personalverbände bearbeiten bestimmte bibliothekari­

sche Fachfragen und -aufgaben. 

Die Öffentlichen Bibliotheken werden durch die Übergreifenden fach­

lichen Institutionen bei der Erfüllung ihrer Aufgaben unterstützt. 

Es wird empfohlen, eng mit diesen Instituten und Einrichtungen zu­

sammenzuarbeiten und ihre Dienste und Arbeitsergebnisse zu nutzen. 

2.43 Zusammenarbeit mit anderen Blldungs- sowie Kultureinrichtungen 

Öffentliche Bibliotheken arbeiten mit anderen Bildungs- sowie Kul­

tureinrichtungen und interessierten Gruppen zusammen. Die Zusammen­

arbeit erfolgt mit unterschiedlicher Intensität und Verbindlichkeit 

und kann vom Erfahrungsaustausch und allgemeinen Absprachen bis zu 

konkreten Vereinbarungen und gemeinsamen Aktivitäten reichen. Beim 

Bestandsaufbau berücksichtigen die Öffentlichen Bibliotheken deren 

Interessen. 

Eine enge Zusammenarbeit ist mit kommunalen Bildungs- sowie Kultur­

einrichtungen notwendig. Die Öffentlichen Bibliotheken stellen da­

bei die Medien und Informationsdienste bereit, die von den Einrich­

tungen benötigt werden. Dies gilt vor allem bei der Einrichtung von 

Selbstlemzentren. 
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Wegen der erheblichen Kosten für die Beschaffung und Wartung audio­

visueller Medien und ihrer zunehmenden Bedeutung als Informationsträ­

ger hat die Öffentliche Bibliothek auf diesem Gebiet mit der Bildstel­

le besonders zusammenzuarbeiten. Weitere Formen der Zusammenarbeit 
23) sind zu erarbeiten * 

Empfohlen werden folgende Kooperationsformen: 

- Absprachen z. B. zwischen Öffentlicher Bibliothek, Bildstelle und 

Volkshochschule über Auswahl, Anschaffung und Bestandsaufbau (Ma­

terialien, Geräte) sowie Wartung der technischen Geräte; 

- gegenseitiger Bestandsnachweis durch Austausch der Kataloge, so­

weit sie sich auf audiovisuelle Medien beziehen; 

- gegenseitige Entleihmöglichkelten, die es zulassen, da3 die Insti­

tute im internen Verkehr bestimmte Materialien und Geräte austau­

schen und ihren Benutzem zugänglich machen. 

Vgl. Empfehlung des Präsidiums des Deutschen Städtetages vom 20. 12. 1972 
zur Zusammenarbeit von Bildstelle und Öffentlicher Bibliothek auf kommuna 
ler Ebene. 
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3. Betriebliche Grundlagen 

3.1 Organisatorische, personelle und finanzielle Mittel 

Zur Erfüllung der genannten Aufgaben müssen der Öffentlichen Biblio­

thek unter Anwendung der allgemein gültigen Organisationsprinzipien 

der Kommunalverwaltung ausreichend Personal und genügend finanzielle 

Mittel zur Verfügung stehen. Außerdem bedarf die Öffentliche Biblio­

thek eines verkehrsgünstigen Standortes, geeigneter Unterbringung 

und funktionsgerechter Einrichtung '. 

3.2 Fachlicher Standard 

3.21 Fachliche Leitung 

Der Leiter der Öffentlichen Bibliothek muß eine abgeschlossene bi­

bliothekarische Fachausbildung haben. 

Kleine Bibliotheken der Grundversorgung können mittelbar fachlich ge­

leitet werden (Bibliotheksassistent), wenn sie einem Bibliothekssy-
25) 

stem angeschlossen sind . 

3*22 Bestand 

3.221 Grundsatz 

Die Bestände der Öffentlichen Bibliothek sollen qualitativ ausgewo­

gen und quantitativ ausreichend sein. Sie sollen dem neuesten Stand 

der gesellschaftlichen, kulturellen und technischen Entwicklung ent­

sprechen und Medien aller Art enthalten. 

3.2211 Bücher 

Der größte Teil des notwendigen Bestandes der Öffentlichen Biblio­

thek sind Bücher. 

Monographien (Einzelschriften) werden in der Regel ausgeliehen und 

außerhalb der Bibliothek genutzt. Lexika, Enzyklopädien u. a. Infor­

mationsbestände werden dagegen in den Räumen der Bibliothek verfüg­

bar gehalten (Informatlons- und Handbibliothek). 

24) 
Vgl. Ziffer 7 - Bauten, Räume und Einrichtung -. 

^ vgl. Ziffer 5.27 - Bibliotheksassistent als Leiter einer Bibliothek der 
Grundversorgung (Zweigbibliothek) -. 
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3.2212 Zeitungen und Zeitschriften 

Zeitungen dienen der Meinungsbildung und der aktuellen Information 

in besonderem Maße. Die Öffentliche Bibliothek hält Tages- und Wochen-

Zeitungen bereit. 

Zeitschriften unterrichten den Benutzer über Probleme der Zeit sowie 

Über aktuelle Ergebnisse von Wissenschaft und Forschung. Dem wach­

senden, differenzierten Informationsbedürfnis auf allen Gebieten 

kann ohne Zeitschriften nicht mehr entsprochen werden. Sie gehören 

daher zum Grundbestand Öffentlicher Bibliotheken. 

3.2213 Sonstige Druckschriften 

Neben Büchern, Zeitungen und Zeitschriften vermitteln Druckschriften 

aller Art aktuelle Informationen zu politischen Tagesfragen und wis­

senschaftlichen Problemen. Die Öffentliche Bibliothek stellt daher 

für die Benutzer Informationsberichte, Reports, Broschüren, Pro­

spekte, Ausschnittsammlungen u. ä. zur Verfügung. 

3.2214 Audiovisuelle Medien 

Begriff 

Als audiovisuelle Medien im weiteren Sinne werden alle Materialien 

und Geräte bezeichnet, mit deren Hilfe visuelle, auditive oder audio­

visuelle Vermittlung von Informationen aller Art erfolgt. 

Materialien sind Träger von gespeicherten Informationen. Geräte er­

möglichen die Wiedergabe der Trägermaterialien. 

Visuelle Medien 

Materialien: Dias (Dia-Serien), Filmstreifen/Arbeitsstreifen, Ar­

beitsfolien (Sätze), Mikrofilme, Globen usw. 

Geräte: Dia-, Film- und Arbeitsprojektoren, Mikrolesegeräte usw. 

Auditive Medien 

Materialien: Schallplatten, Tonbänder, Tonband-Kassetten usw. 

Geräte: Schallplatten-Abspielgeräte, Tonbandgeräte, Kassetten-

Recorder usw. 
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Audiovisuelle Medien (im engeren Sinne) 

Materialien: Tonfilme, Bildplatten, Video-Bänder, Video-Kassetten 

usw. 

Geräte: Tonfilmprojektoren, Bildplattenspieler, Video-Recorder 

Die audiovisuellen Medien sind ein wichtiger Teil des Bestandes, 

weil sie 

- oft die einzige oder optimale Form sind, in der bestimmte Infor­

mationen Übermittelt werden, 

- z. T. eine sehr hohe Speicherkapazität aufweisen, 

- für alle Wissensgebiete angeboten werden, 

- in der Medienkombination das Buch oder einander wirkungsvoll er­

gänzen, 

- neue Formen des Lehrens und Lernens eröffnen und zur Beseitigung 

von Lembarrieren beitragen können, wenn sie didaktisch aufberei­

tet sind, 

- soziale und individuelle Lernprozesse unterstutzen können, 

- für die kreative Eigentätigke*^ .:nd die Freizeitgestaltung beson­

ders geeignet sind. 

3.222 Riehtzahlen 

Es wird empfohlen, die Öffentliche Bibliothek mit zwei Bänden/Bedien­

einheiten ^ je Einwohner des zu versorgenden Gebietes auszustatten, 

wobei die Bibliothek der Grundversorgung mindestens 10.000 Bände/Me-
27) 

dleneinheiten umfassen muß '. Auf diese Richtzahlen sind wissen-

26) 
Vgl. Ziffer 3.61 - Medieneinheit 

27) 
' Vgl. Bibliotheksplan - II. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes 

für die Bundesrepublik Deutschland -. Berlin 1973; und 2. Empfehlung der 
Kultusministerkonferenz zum Öffentlichen Bibliothekswesen - KMK-Beschluß 
vom 3. 12. 1971. 
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schaftliche Altbestände nicht anzurechnen. Bestände von Institutsbe­

zogenen Bibliotheken (z. B. Schul-, Museumsblbllotheken) sind nur 

dann anzurechnen, wenn sie der allgemeinen Öffentlichkeit zugänglich 

und für sie nutzbar sind. 

Der Aufbau der Bestände der Öffentlichen Bibliothek entsprechend den 

genannten Richtzahlen sollte in einem Mehrjahresplan festgelegt wer­

den. Es empfiehlt sich, die für diesen Aufbau erforderlichen Mittel 

in gleichmäßigen Jährlichen Raten anzusetzen, um zu gewährleisten, 

daß das Ausbauziel innerhalb des festgesetzten Zeitraumes erreicht 

wird. 

Beispiel: 

Bezogen auf 10 Jahre gilt folgende Formel: 

Differenz zwischen Ist- und Sollbestand 
10 Jahre 

Der Bestand der Öffentlichen Bibliothek Ist außerdem fortlaufend zu 

erneuern. Als Emeuerungsquote für Verschleiß und inhaltliche Veral-

terung des Bestandes sind jährlich 12 % des Ist-Bestandes anzustreben. 

Keinesfalls sind 8 % zu unterschreiten. 

Die so errechnete Emeuerungsquote Ist der Aufbauquote hinzuzurech­

nen. 

Der zusätzliche Zeitschriftenetat hängt vom Ausbaustand der einzel­

nen Öffentlichen Bibliothek ab. Er sollte 10 % des ermittelten An­

schaffungsetats betragen. 

Die Aufgabe der Öffentlichen Bibliothek, Informationsdienste zu lei­

sten, setzt ausreichende und vielseitige Auskunftsbestände voraus. 

Dieser Bestand einschließlich fremdsprachlicher Arbeitsmittel sollte 

5 % des Bestandes umfassen. 
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Richtzahlen für Schulbibliotheken (Mediotheken) 

Die folgenden Werte für den Bedarf an Büchern, Zeitschriften und 

Zeltungen entsprechen dem derzeitigen Stand der Fachdiskussion . 

Sie sind durch Erfahrungen und ausländische Vergleiche abgesichert. 

Dagegen fehlt es an entsprechenden Werten für den Bereich der audio-
29) 

visuellen Medien '. Als vorläufige Anhaltspunkte für einen angemes­

senen Bestand der Schulbibliotheken werden nur Verhältniszahlen für 

Bücher, Zeitungen und Zeitschriften genannt. 

Diese Zahlen stellen vorläufige Mindestwerte für Arbeitsbestände 

dar und beziehen vorhandene aktuelle Bestände mit ein. Es ist mög­

lich, die angeführten Zahlen mittelfristig zu erreichen. Unberück­

sichtigt bleiben in den folgenden Verhältniszahlen die Medienbestän­

de für die freie Interessenbetätigung. Sie können entweder von der 

Öffentlichen Bibliothek oder von der Schulbibliothek zusätzlich be­

reitgestellt werden. 

Bemessungsgrundlage für die Arbeitsbestände ist jeweils die Zahl der 

Schüler einer Schule/eines Schulzentrums. 

Primarstufe: 3 Bande je Schüler, zuzügl. AV-Materialien, 

5 Zeitschriften und Zeitungen; 

Sekundarstufe I: 5 - 8 Bande je Schüler, zuzügl. AV-Matertalien, 

10 - 40 Zeltschriften und Zeitungen; 

Sekundarstufe II: 

Vollzeitform: 10 Bände je Schüler, zuzügl. AV-Materiallen, 

Teilzeitform: 3 Bände je Schüler, zuzügl. AV-Materlalien, 

3 0 - 8 0 Zeitschriften und Zeitungen. 

Diese Bestandszahlen, die Über den Werten für die Öffentliche Biblio 

thek liegen, sind aus pädagogischen Gründen erforderlich. 

) Vgl. Berlin D9V 1972, Bibliotheksdienst Beiheft 77. 
29) 

^' Hinsichtlich des Medieneinsatzes in Schulen liegen inzwischen eine Reihe 
von Veröffentlichungen vor, in denen mehr oder weniger konkrete Vorstel­
lungen entwickelt werden. Keine der darin enthaltenen Empfehlungen er­
scheint z. Z. so ausreichend abgesichert, daß sie als Standards in dieses 
Cutachten übernommen werden konnten. Die KGSt behält sich daher zu einem 
späteren Zeltpunkt eine Stellungnahme vor. 
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Rieht zahlen für Musikbibliotheken 

Musikbibliotheken bieten neben musikalischer Fachliteratur Musika­

lien (Noten), Tonträger (Schallplatten, Kassetten, Tonbänder) und 

sachbezogene AV-Materialien an. 

Der Umfang und die Differenzierung der Bestände richten sich nach 

örtlichen Voraussetzungen, wobei in Gemeinden mit Musikschulen, Thea­

tern, Orchestern, Musikvereinen usw. die Benutzungsansprüche wachsen. 

In mittelzentralen Einzugsbereichen ohne Musikschulen sollte ein Min­

destbestand von 1.000 Fachbüchern (davon 10 % Nachschlagebestand), 

4.000 Musikalien (Noten), 5 Zeitschriften und - bei Präsenzbenutzung < 

1.000 Tonträgem zur Verfügung stehen. Dagegen sollte dieser Mindest­

bestand in mittelzentralen Einzugsbereichen mit Musikschulen 1.500 

Fachbücher (davon 10 % Nachschlagebestand), 8.000 Musikalien (Noten), 

10 Zeitschriften und - bei Präsenzbenutzung - 2.000 Tonträger umfas­

sen. 

In oberzentralen Einzugsbereichen umfaßt der Mindestbestand 3.000 

Fachbücher (davon 10 % Nachschlagebestand), 16.000 Musikalten (No­

ten), 30 Zeitschriften und - bei Präsenzbenutzung - 3-000 Tonträger 

bzw. - bei Ausleihbenutzung - 5.000 Tonträger. 

3.23 Bestandserschließung 

Voraussetzung für die Benutzung der Medienbestände ist ihre formale 

und inhaltliche Erschließung, die nach fachlich festgelegten Regeln 

erfolgt. 

Kleine Bibliotheken der Grundversorgung können diese Aufgabe nicht 

ausreichend wahrnehmen. Es wird daher empfohlen, daß dieser Er-
30 

schlieBungsdienst von der Zentralbibliothek des Bibliothekssystems 

übernommen wird. 

Für die Bestände der Schulbibliotheken ist das in der Öffentlichen 

Bibliothek gebräuchliche Regelwerk zu übernehmen und den Bedürfnisse^ 

der Schule und des Unterrichts entsprechend zu modifizieren. Das 

30) Vgl. Ziffer 2.123 - Zentralbibliothek 
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gilt insbesondere für den Schlagwortkatalog: er hat für die Arbeit 

in der Schule große Bedeutung, da alle Medien in ihm aufgeschlüsselt 

sind. 

3*24 Fre ihandaufstellung 

Der Bestand der Öffentlichen Bibliothek soll In Freihandaufstellung 

angeboten werden, um den Benutzem die Möglichkeit zu geben, sich 

frei und ungehindert zu informieren. Weniger aktuelle und wertvolle 

Bestände, Sondersammlungen und bestimmte audiovisuelle Materialien 

können magaziniert werden. 

3.25 Leihverkehr 

Weder die einzelne Öffentliche Bibliothek noch das Bibliothekssystem 

sind in der Lage, alle Medien, die von den Benutzem angefordert wer­

den, aus eigenen Beständen bereitzustellen. 

Es ist daher sicherzustellen, daß die Öffentliche Bibliothek über 

das Bibliothekssystem an den Leihverkehr der Bibliotheken angeschlos­

sen wird. Daraus ergibt sich zugleich auch die Verpflichtung, Medien 

aus eigenem Bestand an andere Bibliotheken auszuleihen. 

3.3 Benutzung 

Die Benutzung der Öffentlichen Bibliothek ist in Jeder möglichen 

Weise zu erleichtern. Dazu gehören neben einfachen formalen Bedin­

gungen für die Benutzung auch ausreichende Öffnungszeiten. 

3.31 Benutzungsrecht 

Das Benutzungsverhältnis kann öffentlich-rechtlich oder privatrecht­

lich gestaltet werden. Die Benutzung der Öffentlichen Bibliothek ist 

Jedermann zu gestatten; sie soll nicht auf die Einwohner der Gemeinde 

beschränkt bleiben. Nach vorliegenden Erfahrungen haben sich keine 

besonderen Schwierigkeiten bei der Mahnung oder Abholung von Büchern 

auswärtiger Benutzer ergeben. Der Weg der Amtshilfe hat sich als aus­

stehend erwiesen. 

Die Benutzung der Bibliothek wird durch eine möglichst einfache "Ord­

nung" geregelt (vgl. Beispiel Anlage 3 ) . 
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3.32 Öffnungszeiten 

Benutzbarkelt und Leistung der Öffentlichen Bibliothek werden durch 

die Dauer der Öffnungszeit wesentlich beeinflußt. 

Öffnungszeiten sollen den Bedürfnissen der Benutzer angepaßt sein. 

Sie sind so anzusetzen, daB alle Gruppen der Bevölkerung, insbeson­

dere die Berufstätigen, ausreichend Zelt zur Benutzung der Öffentli­

chen Bibliothek finden. Es sind gleichmäßige und regelmäßige Öffnungs 

zeiten festzulegen. 

Für Zentralbibliotheken wird eine Öffnungszeit von 60 Stunden an 6 

Wochentagen für erforderlich gehalten. Bibliotheken der Grundversor­

gung und Mittelpunktbibliotheken sollten mindestens 35 Stunden an 5 

Wochentagen einschl. Sonnabend geöffnet sein. Interne Arbeiten, vor 

allem Ordnungsarbeiten, sollen nach Möglichkeit die Öffnungszeiten 

nicht verkürzen. 

Schließungszeiten während der Schulferien usw. sind im Interesse der 

Benutzer abzulehnen. 

3.4 Gebühren 

Die Benutzung öffentlicher Einrichtungen, die dem Bildungszweck bzw. 

der allgemeinen Informationsvermittlung dienen, liegt nicht nur im 

individuellen, sondern auch im gesellschaftspolitischen Interesse. 

Der finanzwirtschaftliche Ertrag der Bibliotheksgebühren ist gering. 

Für Öffentliche Bibliotheken werden durchweg beträchtliche Zuschüsse 

aus dem allgemeinen Haushalt, zum Teil aus staatlichen Mitteln, ge­

leistet. Kostendeckende Gebühren können bei Öffentlichen Bibliotheken 

nicht erhoben werden. Der Anteil des Cebührenaufkommens an den Ge­

samtausgaben für die einzelne Öffentliche Bibliothek liegt daher in 

der Regel weit unter 5 %. 
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Darüber hinaus erfordert die Gebührenerhebung einen hohen Verwal­

tungsaufwand: der Ausleihvorgang wird durch die mit der Gebührener­

hebung zusammenhängenden Arbeiten verzögert und erfordert einen hö­

heren Personalbedarf; der Rationalisierungseffekt mechanisierter 

und automatisierter Buchungsverfahren wird aufgehoben oder in Frage 

gestellt. Daraus ergibt sich, daB der für die Gebührenerhebung er­

forderliche Aufwand unwirtschaftlich ist. 

Es wird daher empfohlen, auf Anmelde- und Benutzungsgebühren zu ver­

zichten, Versäumnisentgelte (Mahngelder) ̂  ^ dagegen zu erheben und 

dieses Verfahren einheitlich und zügig durchzuführen. 

3*5 Vermögenswert 

Der Bestand der Öffentlichen Bibliothek ist ein Vermögenswert, für 

den der allgemeine Grundsatz der Vermögenserhaltung gilt. 

Es wird empfohlen, den Bestand der Öffentlichen Bibliothek als fe­

sten Wert nach globaler Schätzung (Durchschnittswert je Medienein­

heit) in die Vermögensrechnung einzusetzen und diesen Standardwert 

nur bei erheblichen Änderungen (z. B. Einrichtung von Zweigbiblio­

theken, Beschaffung von Sonderbeständen) zu berichtigen. 

3.6 Statistik 

Die Statistik gibt Auskunft über die Bibliotheksarbeit. Um die Wirk­

samkeit der Öffentlichen Bibliothek beurteilen zu können, sind die 

Ergebnisse der Statistik heranzuziehen. Sie kennzeichnen Entwicklungs 

tendenzen und zeigen Mängel an. Darüber hinaus erleichtem statisti­

sche Ergebnisse die Planungen für den Ausbau des Bibliothekssystems. 

Einheitliche Festlegungen von Zähleinheiten sind erforderlich, um 

Statistiken vergleichen zu können. Als Grundlage dafür dient die 

Empfehlung der UNESCO zur internationalen Vereinheitlichung der Bi­

bliotheksstatistiken ^ . 

31) Vgl. Ziffer 4 - Arbeiten - 323 Mahngelder 

52) 

^ ' Vgl. Empfehlung zur internationalen Vereinheitlichung von Bibliotheks­
statistiken (Arbeitsübersetzung); Berlin DBV 1971. Bibliotheksdienst 
5/1971, S. 215 - 255. 
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3.61 Bestandsstatistik 

Als Medieneinheiten gelten: 

- Band (die physische Einheit eines gedruckten oder beschriebenen 

Werkes, das in einem Einband oder einer Mappe enthalten ist), 

- Schallplatte (einzeln), 

- Tonband (Spule), 

- Film (Titel), 

- Filmstreifen, 

- Dia-Serie bzw. Diapositiv (falls einzeln katalogisiert und ein-

zeln ausleihbar), 

- Tonbandkassette, 

- Video-Kassette, 

- Arbeitsfolie (Satz), 

- Mikrofilm (Rolle), 

- Mikrofiches bzw. -cards (Stückzahl der Planfilme), 

- Spiel (Karton). 

Als Zugang gilt jede Medieneinheit, die im Laufe des Jahres durch 

Kauf, Schenkung oder Tausch erworben wird. 

3.62 Benutzer-/Entleiherstatistlk 

Bibliotheksbenutzer ist Jeder, der Dienstleistungen der Öffentlichen 

Bibliothek in Anspruch nimmt. Entleiher Ist jeder, der wenigstens 

einmal im Kalenderjahr eine Medieneinheit entliehen hat. 

Eine Statistik nach Berufsgruppen ist nur dann sinnvoll, wenn die Be 

rufsgruppen möglichst weitgehend untergliedert werden. Im Hinblick 

auf den Umfang der dafür erforderlichen Arbeiten und die geringe Aus 

sagefähigkeit sollte Jedoch auf die Erfassung der Berufsgruppen ver­

zichtet werden. 
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3.63 Ausleihstatistik 

Zu zählen sind ausgeliehene Medieneinheiten sowie ersatzweise ausge­

führte Kopierauftrage. Nicht gezahlt werden die an Kopiergeräten vom 

Benutzer selbst hergestellten Kopien. 

Bei manueller Frhebung und Einzeluntersuchungen sollte zweckmäßig 

nach den Grundsätzen der Repräsentativstatistik verfahren werden. 

Darüber hinaus ist es für einen überörtlichen Vergleich erforderlich, 

von einer einheitlichen Leihfrist - 4 Wochen - bei allen Öffentlichen 

Bibliotheken auszugehen. 

3*64 Besondere Analysen 

Besondere statistische Erhebungen sind für eine Analyse der einzel­

nen Arbeitsbereiche der Öffentlichen Bibliothek erforderlich. Sie er­

gänzen die Ergebnisse der laufenden Statistik und schaffen Grundlagen 

für die Bibliotheksplanung. Aus der Vielzahl der Möglichkeiten können 

hier nur einige als Beispiel angeführt werden-

- Ausleihanalyse einzelner Titel, Sachgebiete, Medienkategorien an 

Hand der relativen Ausleihhäufigkeit der Medien als Grundlage für 

Bestandsaufbau oder für die Akzentuierung der Hinweisarbeiten; 

- Feststellungen über den Gebrauch von Nachschlagewerken, Zeit­

schriften und sonstigen Präsenzbestähden als Grundlage für den 

Aufbau der Informationsabteilung usw.; 

- Untersuchung des Verhältnisses der Schülerzahl der einzelnen Schu­

len, evtl. Klassen, zur Zahl der Leser aus den einzelnen Schulen 

als Grundlage für Hinweisarbeiten; 

- Untersuchungen über den Zusammenhang von Ausleihzahl und Besucher­

zahl, Über Arbeitsplatzbenutzer, über die Struktur der Betriebs­

zeiten (Tageszyklen, Wochenzyklen, Jahreszyklen) als Grundlage für 

den Bedarf an Raum und Arbeitsplätzen, für den Personaleinsatz 

(Dienstplan usw.) und für die Einführung von Rationalisierungs-

maßnahmen; 
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- kartographische Benutzerstatistik zur Feststellung von "Einzugsbe­

reichen" als Grundlage für die Bibliotheksentwicklungsplanung, 

für Öffentlichkeitsarbeiten u. ä. 

3.65 Auswertung 

Die absoluten Jahreswerte ergeben bestimmte Relationen, die für Ana­

lysen, Vergleiche usw. wichtig sind. 

Einige Verhältniszahlen sind* 

Bestand : Einwohner * Medieneinheiten Je Einwohner 

Benutzer : Einwohner * Anteil der Benutzer an der Bevölke­

rung 

Entleihungen : Einwohner *- Entleihungen Je Einwohner 

Entleihungen : Bestand - Umsatz 

Aufwand : Einwohner = Kosten der Bibliothek Je Einwohner 
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Arbeiten 

1 Erfassung! typischer Arbeitsvorgänge 

Grundlage für Arbeitsablauf und Arbeitsverteilung und notwendige Vor­

aussetzung für die Beurteilung des Arbeitsaufwandes ist die Erfassung 

der in der Organisationseinheit Öffentliche Bibliothek anfallenden 

typischen Arbeitsvorgänge. 

Im folgenden Katalog werden typische Arbeiten aufgeführt, die auf 

ihre Notwendigkeit und die Art ihrer Durchführung untersucht wurden. 

2 Katalog der Arbeiten 

Die Ordnungszahlen des Kataloges bleiben für das gesamte Gutachten 

maßgebend. 

I Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

10 Leitung 

II Allgemeine Verwaltungsarbeiten 

III Personalangelegenheiten 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

114 Sonstige Arbeiten 

115 Technische Arbeiten 

12 Beschaffung 

121 Bestellung 

122 Lieferungskontrolle 

123 Bestandsnachweis 

124 Bearbeiten der Rechnungen 

13 Allgemeiner Fachdienst 

131 Fachliche Dienstbesprechungen 

132 Aus- und Fortbildung 

133 Örtliche/überörtliche Zusammenarbeit 
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2 Arbeiten am Bestand 

21 Bestandsaufbau 

211 Sichtung 

212 Begutachtung 

213 Entscheidung über die Anschaffung (Kaufentscheid) 

22 Erschließung 

221 Inhaltliche Erschließung 

2211 Klassifizieren 

2212 Schlagwortgeben 

222 Formale Erschließung 

2221 Titelaufnahme 

2222 Einordnen in die Kataloge 

223 Technik der Einarbeitung 

224 Äußere Bearbeitung der Materialien 

225 Schlußkontrolle 

23 Bestandserhaltung 

24 Aussondern 

241 Verschlissene Materialien 

242 Inhaltlich veraltete Materialien 

25 Bestandsrevision 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

31 Einführen in die Benutzung; Beratung und Information 

311 Einführen in die Benutzung 

312 Beratung 

313 Information 

32 Ausleihverfahren 

321 Ausleihverbuchung 

322 Vorbestellungen 

323 Mahngelder 

324 Leihverkehr der Bibliotheken 
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3241 Interner Leihverkehr innerhalb eines Bibliothekssystems 

3242 Regionaler Leihverkehr 

3243 Leihverkehr der deutschen Bibliotheken 

325 Wiedereinordnen der Materialien an ihren Standort 

33 

4 

4i 

42 

43 

44 

45 

5 

51 

52 

53 

531 

532 

533 

3 

Aufsicht 

Öffentlichkeitsarbeit 

Druckverzeichnisse 

Ausstellungen 

Veranstaltungen 

Kontaktarbeit 

Werbung 

Besondere Arbeitsgebiete 

Sondersammelgebiete 

SonderSammlungen 

Arbeiten mit besonderen Benutzergruppen 

Kinder und Jugendliche 

Alte Menschen 

Ausländer 

Arbeitsbeschre ibung 

Die Öffentliche Bibliothek hat ihre Aufgaben wirtschaftlich mit be­

darf sentsprechenden Leistungen zu erbringen . 

Dazu bedarf es ständiger Rationalisierung mit dem Ziel der qualita­

tiven und quantitativen Steigerung der Leistung durch zweckmäßige Or­

ganisation, insbesondere durch Verbesserung der funktionellen Organi-
54) sation ̂ '. Es ist laufend zu Überprüfen, ob die Arbeitsorganisation, 

d. h. die planmäßige Regelung (Ordnung und Anweisung) der Arbeitsaus­

führung durch eine günstigere Gestaltung des Arbeitsablaufes, Ein-

^ Vgl. KGSt-Gutachten "Aufgabengliederungsplan", S. 36 ff. 

3 ^ Vgl. KGSt-Bericht Nr. 12/1971 "Funktionelle Organisation" - Entwurf der 
Gliederung -. 
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führung neuer Arbeitsmittel (Vordrucke, Mechanisierung, Automation), 

zweckmäßigere Ausstattung und Anordnung der Arbeitsplätze, durch di< 

Schaffung günstigerer Arbeitsumstände oder eine andere Arbeitsvertej 
5*5) 

lung verbessert werden kann ̂  . 

Besonders wichtig sind folgende Grundsätze: 

1. Die Dienstkräfte in der Öffentlichen Bibliothek sind entsprechend 

ihrer Qualifikation zu beschäftigen ^ . 

2. Die Benutzung der Bibliotheksbestände und der sonstigen Einrich­

tungen der Öffentlichen Bibliothek ist zu erleichtem. 

3. Arbeiten für Verwaltungs- und Kontrollzwecke sind möglichst ein­

zuschränken. 

4. Technische Hilfsmittel sind in weitestem Umfang zu benutzen (z. ̂  

Druck- und Schreibautomaten, Vervielfältigungsgeräte, Datenverarg 

beitungsanlagen). 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

10 Leitung 3?) 

Bestimmung von Grundsätzen, Richtlinien und Anweisungen für die SacM 

bearbeitung der der Bibliothek zugewiesenen Aufgaben in formeller ui 

materieller Hinsicht; Bibliotheksentwlcklungsplanung; Anordnung der 

zur Erfüllung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen Maßnahmen unf 

Einsatz der zugewiesenen Mitarbeiter und Arbeitsmittel im Rahmen dei 

festgesetzten Regelungen; Koordinierung der Tätigkeiten der unmitte 

bar nachgeordneten Mitarbeiter der Bibliothek durch Hinweise, Rück­

sprachen und Besprechungen; Kontrolle der unmittelbar nachgeordnete 

Mitarbeiter; Durchsicht der wichtigen Eingänge, Bearbeitungsverfügu 

gen; Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und -Schrifttums; 

Entscheidung in grundsätzlichen fachlichen, personellen, organisato 

Tischen und finanziellen Angelegenheiten, soweit sie nicht dem Verw 

tungschef, dem Dezernenten oder anderen Ämtern (10 Hauptamt, 11 Per 

' Vgl. KGSt-Gutachten "Arbeitsuntersuchungen in der Kommunalverwaltung", 
4. Auflage. Köln 1967, S. 68. 

3 ^ a. a. 0. S. 29. 

3?) vgl. KGSt-Gutachten "Stellenplan, Stellenbewertung", 5- Auflage. Köln 

1970, S. 197 und 198. 
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sonalamt, 20 Kämmerei) obliegt; Entscheidung in besonders schwieri­

gen Einzelfällen; Prüfung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstücke, 

soweit nicht dem Verwaltungschef oder dem Dezernenten vorbehalten; 

Mitarbeit bei besonders schwierigen Vorgängen und solchen von grund­

sätzlicher Bedeutung (wegen der Art dieser und der beiden zuletzt ge­

nannten Tätigkeiten wird auf die Arbeitsplatzbeschreibungen der je­

weils nachgeordneten Mitarbeiter Bezug genommen); abschließende Be­

arbeitung von Vorlagen an den Verwaltungschef, den Dezernenten, Fach­

ausschüsse der Gemeindevertretung und Aufsichtsbehörden; regelmäßige 

Besprechungen mit dem Dezernenten; Vertretung der Bibliothek in Fach­

ausschüssen und anderen Gremien; wichtige Besprechungen mit anderen 

Ämtern, Behörden und Einzelpersonen. 

II Allgemeine Verwaltungsarbeiten 

Der rationelle Betrieb der Öffentlichen Bibliothek erfordert neben 

bibliothekarischen Arbeiten auch allgemeine Verwaltungsarbeiten. 

18) 
III Personalangelegenheiten 

Übersicht Über die der Bibliothek zugewiesenen Mitarbeiter; Abstim­

mung dieser Übersicht mit dem Arbeitsverteilungsplan; Erledigung der 

aus dem Stellenplanverfahren sich ergebenden Arbeiten, insbesondere 

Anträge für Stellenvermehrung und Stellenhebung; Anträge für Beförde­

rung und Höhergruppierung; Beurteilung von Mitarbeitern; Stellungnah­

men zu Eingaben der Mitarbeiter; Krank- und Urlaubsmeldungen; Perso­

nalausfallstatistik; Erteilung von Berufsauskünften. 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

Aufstellen des Haushaltsplanentwurfes; Ausführung und Überwachung 

des Haushaltsplanes; Erarbeiten von Anträgen für Zuschüsse; Bearbei­

ten von Verwendungsnachweisen; Führen der Bürokasse; Gebührenangele­

genheiten; Veranlassen der Gebühreneinziehung im Mahnverfahren, der 

Einziehung von Medien oder des Medienersatzes über die Vollstrek-

kungsstelle der Stadtkasse oder durch das Rechtsamt; Arbeiten für 

die Betriebsabrechnung. 

Vgl. KGSt-Cutachten "Das Personalamt". Köln 1958, S. 17. 
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113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

Veranlassen der Beschaffung von Einrichtungsgegenständen, BÜromate-

rial, Maschinen und Geräten; Beschaffung von sonstigem Bibliotheksbe­

darf, soweit übertragen; Veranlassen von Reparaturaufträgen; Inven­

tarisieren von Einrichtungsgegenständen, Maschinen und Geräten; Mate­

rialausgabe (vgl* auch 12 - Beschaffung). 

114 Sonstige Arbeiten 

Mitwirken bei der Durchführung von Ausstellungen und Veranstaltungen; 

Mitwirken bei der Kontaktarbeit; Veranlassen von Druckaufträgen; Ver­

gabe von Buchbinderarbeiten; Mitwirken bei der Gebäude- und Fahrzeug­

verwaltung; Mitwirken bei der Klärung von rechtlichen Sachverhalten; 

allgemeine statistische und Berichtsarbeiten; Betriebsstatistik ^ ' , 

periodische und einmalige Verwaltungsberichte; Registratur; Behand­

lung von Fundsachen; Boten-, Hausmeister-, Pfbrtner-, Fahr-, Auf-

sichts- und Carderobendienst; Expedition; Packen, Dekorationsarbei­

ten. 

115 Technische Arbeiten 

Einbinden von Zeitschriftenjahrgähgen, Katalogen und Noten; Aufbin­

den von beschädigten Büchern; Verstärken von Broschüren; Aufziehen 

von Plänen und Bildern; Pflege und Reparatur von AV-Materiallen; 

Druck von Broschüren, Katalogen, Katalogkarten, Vordrucken; Anferti­

gen von Fotokopien; Pflege und Wartung von Maschinen und Geräten. 

12 Beschaffung 

Für die Beschaffung gelten die allgemeinen organisatorischen Grund-

40) 

sätze der KGSt für das Vergabewesen (Beschaffungswesen) . Hier­

nach ist die Beschaffung von Sachmitteln zu den zentralen Verwaltung^' 

aufgaben zu rechnen, die grundsätzlich vom 10 Hauptamt wahrgenommen 

werden. Es wird empfohlen, die Öffentliche Bibliothek als Beschaf­

fungsstelle für Medien aller Art (ohne Geräte) zu bestimmen. 

' Die erforderlichen statistischen Arbeiten sind unter Ziffer 3-6 behandelt 

40) 
Vgl. KGSt-Gutachten "Kommunales Vergabewesen". K81n 1970, und 

" "Kommunale Lagerwirtschaft". K81n 1962. 
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Die Beschaffung kann durch Örtliche Regelung auch auf andere Gegen­

stände des Bibliotheksbedarfs ausgedehnt werden. 

DarUber hinaus kann es örtlich zweckmäßig sein, der Öffentlichen 

Bibliothek die zentrale Beschaffung der o. g. Medien auch für die Ge­

samtverwaltung zu übertragen. 

Ausschreibungen für die Beschaffung von Medien entfallen. 

41) 
Zur Beschaffung der ausgewählten Medien gehören folgende Arbeiten ': 

- Bestellung, 

- Lieferungskontrolle, 

- Bestandsnachweis. 

121 Bestellung 

Die Bestellung, ggf. nach formaler Ergänzung der bibliothekarischen 

Angaben und Kontrolle an der Bestellkartei bzw. am Katalog, wird mit 

den erforderlichen Durchschlägen ausgeschrieben. Sie muß enthalten: 

Exemplarzahl, bibliographische Angaben, Lieferant, Datum, Verteiler. 

Es wird mit Bestellzetteln im internationalen Bibliotheksformat be­

stellt. Als Bestellformulare werden zweckmäßigerweise Endlosdurch-
42) 

schreibesätze ' benutzt. Bestellzettel lassen sich karteimäßig bei 

Bestellkartei und Lieferantenkartei, mit der interimistischen Ein­

ordnung in den Katalog und ggf. für die Inventarisierung verwenden. 

Das Bestellverfahren mit Listen erschwert den Bestellnachweis. 

Nach Abstimmung mit der Haushaltsüberwachungsliste gehen die Bestel­

lungen an den Lieferanten, die Durchschriften werden in die Lieferan­

ten- und in die Bestellkartei eingeordnet. Diese Arbeiten entfallen 

bei Automatisierung der Haushaltsüberwachung . 

4J) 

42) 
Vgl. KGSt-Gutachten "Der Vordruck in der Kommunalverwaltung", 3. Auflage. 

Vgl.. KGSt-Gutachten "Kommunales Vergabewesen". 

Vgl. KGSt-Gutacht 
Köln 1968, S. 32. 

'3) vgl. Ziffer 8.5 - Automation 
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Werden Medien zur Ansicht benötigt, wird eine Ansichtsbestellung auf 

besonders gekennzeichnetem Bestellzettel ausgeschrieben. Ansichtsbe­

stellungen sollten jedoch wegen der Arbeitsaufwendigkeit nur auf not­

wendige Fälle beschränkt werden* Es kann zweckmäßig sein, dem Liefe­

ranten Vordrucke der Lieferscheine zur Verfügung zu stellen. Dies 

gilt insbesondere bei vereinbarten Ansichtssendungen, da der Liefer­

schein bei Übernahme einer Sendung als Bestellzettel gilt. Nicht ver­

einbarte Ansichtssendungen sind abzulehnen. 

122 Lieferungskontrolle 

Die Kontrolle erstreckt sich auf Ausgabe, Auflage, Erscheinungsjahr, 

Preis und äußeren Zustand. Das gelieferte Material erhält den Ei­

gentumsstempel der Bibliothek. 

Bei Fortsetzungs- und Lieferungswerken ist die regelmäßige Lieferung 
441 

zu überwachen. Die Arbeit kann automatisiert werden 

Die Lieferung von Zeitungen wird durch das Auswechseln der Ausgaben 

kontrolliert. 

123 Bestandsnachweis 

Grundlage für den Bestandsnachweis ist der Gesamtkatalog. 

45) 
Der Bestandsnachweis ist einfach zu halten. Jede Bestandseinheit 

erhält eine Zugangsnummer. Zur Identifizierung von EinzelstUcken wird 

empfohlen, 

- die Durchschriften der Bestellzettel, laufend numeriert und in 

Blocks gebündelt, oder 

- die Rechnungsdurchschriften (auf gelieferten Vordrucken) der Lie­

feranten mit fortlaufender Numerierung, 

- bei automatisierten Verfahren die Erfassungsprotokolle 

zu verwenden. 

44) .. .. o. 

**5) vgl. Ziffer 3.61 - Bestandsstatistik -. 
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Gebundene oder mikroverfilmte Jahrgänge von Zeitschriften werden in 

dieser Form erfaßt. 

124 Bearbeiten der Rechnungen 

Der Bearbeitungsvorgang umfaßt: Prüfung der sachlichen und rechneri­

schen Richtigkeit; Anfertigen der Auszahlungsanordnung; Haushalts­

überwachung; Führen der Lieferantenkartei zur Überwachung der Auf-
46) 

tragsvergabe, soweit nicht automatisiert '. 

13 Allgemeiner Fachdienst 

In der Öffentlichen Bibliothek sind allgemeine Arbeiten im Fach­

dienst notwendig. 

131 Fachliche Dienstbesprechungen 

132 Aus- und Fortbildung 

Bibliothekarische Praktikantenausbildung (praktische Einführung, 

Überwachung der Arbeiten, Kolloquien, Besichtigungen); Ausbildung 

der Bibliotheksassistenten und -angestellten; Fortbildung der Biblio­

thekare sowie der Bibliotheksassistenten und -angestellten (Vortra­

ge, Besichtigungen, Teilnahme an Tagungen). 

133 Örtliche^überörtliche Zusammenarbeit 

Mitarbeit im Bibliothekssystem; Mitarbeit an Zentralkatalogen und 

ErschlieSungsdiensten; Verkehr mit staatlichen Fachstellen; Mit­

wirkung in Beiräten und Kommissionen von fachlichen Institutionen; 

Teilnahme an Fachtagungen und Konferenzen. 

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler 

und regionaler Ebene (z. B. mit VHS, Bildstellen, Museen, Theater 

u. a.). 

2 Arbeiten am Bestand 

21 Bestandsau fbau 

Der Beschaffung gehen Sichtung, Begutachtung und Auswahl voraus. 

Vgl. Ziffer 8.5 - Automation 
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211 Sichtung 

Durch Sichtung werden diejenigen Medien festgestellt, die für die 

einzelne Öffentliche Bibliothek in Betracht kommen. 

Hilfsmittel zur Sichtung sind u. a das "Börsenblatt für den Deut­

schen Buchhandel", das "Wöchentliche Verzeichnis" der Deutschen Bi­

bliographie, Literaturdienste für Bibliotheken (u. a. die "Informa­

tionsdienste" und der "Buchanzeiger" der EKZ), Verlagskataloge und 

Tages- und Wochenzeitungen sowie Fachzeitschriften. Hinzu kommen wei­

tere Hilfsmittel wie z. B. Fachbibliographien, Literatur-Anzeiger, 

Barsortimentskataloge, Kompendien-Kataloge, das "Verzeichnis liefer­

barer Bücher", Veröffentlichungen des "Institutes für Film und Bild", 

Auswahllisten der Arbeitsstelle für das Büchereiwesen, der Fachkonfe­

renz der staatlichen Büchereistellen und anderer Institute sowie ent­

sprechende Veröffentlichungen des Auslandes. 

Der Besuch von Antiquariaten und das Durcharbeiten von Antiquariats­

listen dienen Insbesondere dem Auffinden vergriffener Titel. 

Es ist empfehlenswert, für einzelne Fachgebiete mit leistungsfähigen 

Lieferanten besondere Vereinbarungen für Ansichtssendungen und Probe­

nummern zu treffen. 

212 Begutachtung 

Die Begutachtung (Annotation) dient als Grundlage der Kaufentschel-

dung und der ErschlieSung. Sie charakterisiert den Inhalt, die forma­

le Struktur, den Schwierigkeitsgrad und die Zielgruppe. Die Medien 

werden mit bereits erschienenen ähnlichen Werken verglichen und im 

Zusammenhang mit dem Gesamtwerk des Autors gesehen. Hinwelse auf die 

systematische Zuordnung sind zu geben. 

Als Hilfsmittel dienen ggf. Besprechungen In Fachzeitschriften sowie 

In Tages- und Wochenzeitungen. 
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Entscheidung über die Anschaffung (Kaufentscheid) 

Der Kaufentscheid wird von der Öffentlichen Bibliothek in fachlicher 

Unabhängigkeit getroffen. 

ErschlieBung 

Erschließung ist die inhaltliche und formale Ordnung der Medien nach 

einheitlichen Regeln. 

Die Öffentliche Bibliothek kann ihrer Aufgabe nur gerecht werden, wem 

sie den ständig wachsenden Bestand unterschiedlichster Informationen 

durch einheitliche Ordnungssysteme erschließt und damit vielfältig 

nutzbar macht. 

Es wird vorgeschlagen, die ausschließlich aktualitätsbezogenen kurz­

lebigen Medien im vereinfachten Verfahren in die Bestände der Öffent­

lichen Bibliothek einzuarbeiten. Hierbei sollte auf die Erschließung 

durch Kataloge verzichtet werden, da diese Literatur in kurzer Zeit 

ihre Bedeutung verliert, andererseits aber wertvolle Arbeitszeit ge­

wonnen wird. 

U. a. können in Frage kommen: 

- Alptiabetischer Katalog als Grundlage für die formale Erschließung. 

Als Gesamt-(Verwaltungs-/Arbeits-)Katalog dient er gleichzeitig alf 

Bestandsnachweis für die Bibliothek und als Orientl^rungshllfe für 

alle bibliothekarischen Arbeiten; 

- Systematischer Katalog als Übersicht über die Bestände eines be­

stimmten Sachgebietes; 

- Schlagwortkatalog. Er führt vom möglichst engen Einzelbegriff zu 

den Medien; 

- SchlagwortIndex. Er führt zu den Sachgruppen der Systematik. 

- Stoffkreiskatalog als zusätzliches Hilfsmittel für den Bereich der 

Belletristik und Jugendliteratur. 
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221 Inhaltliche Erschließung 

Es sind folgende Arbeiten erforderlich: 

Ermitteln des Inhaltes; Auswerten von Besprechungen; Vergleich mit 

dem bereits vorhandenen Bestand; ggf. Ermitteln inhaltlicher Verwei­

sungen; Besprechungen der Fachbearbeiter untereinander über richtige 

Zuordnung und Verweisungen, evtl. auch mit Fachleuten außerhalb der 

Bibliothek; Formulieren von Kurzcharakteristiken, Untertiteln, didak­

tischen und technischen Hinweisen bei AV-Materialien. 

Es wird empfohlen, die inhaltliche Erschließung auf lokaler/regiona-

ler Ebene zu zentralisieren " . 

2211 Klassifizieren 

Klassifizierungsarbeiten sind für das Einordnen der Medien in die Auf­

stellungen, den "Systematischen Katalog" und den "Stoffkreiskatalog" 

erforderlich. 

Grundlage für das Klassifizieren ist ein festgelegtes gegliedertes 

und stetig fortzuentwickelndes Schema aller Wissensgebiete (Systema­

tik), geordnet nach Fächern und Sachgebieten. Diese Systematik muß 

auch die Einordnung der AV-Materialien ermöglichen. 

Für differenzierte Bestände bei Neueinrichtung und Neuordnung von Bi­

bliotheken wird empfohlen, die Duisburger Fassung der "Allgemeinen Sy 
48) 

stematik für Büchereien" (ASB) zu verwenden 

2212 S chlagwortgeben 

Die Schlagwortvergabe ist für Schlagwortkatalog und Schlagwortindex 

(Schlagwortregister) erforderlich. Der Inhalt der Medien wird unter 

Verwendung vorhandener Regeln und Schlagwortlisten durch charakteri­

stische Schlagwörter erfaßt. Für die Aufstellung der Schlagwortlisten 

wird auf die "Erlanger Regeln" -̂ ' verwiesen. Die Entwicklung einer 

allgemein verbindlichen Schlagwortregelung ist anzustreben. 

4y) Vgl. Ziffer 2.123 - Zentralbibliothek -. 
48) Eine Studiengruppe der Deutschen Bibliothekskonferenz hat Grundlagen zu 

einer Einheitsklassifikation, die für alle Bibliotheken verwendbar sein 
soll, erarbeitet (Berlin DBV 1972, Bibliotheksdienst Beiheft ?8/79). 

^9) Regeln für die Schlagwortkatalogisierung; eine Gemeinschaftsarbeit a. d. 
Universität Erlangen; 2. verb. Auflage, Verlag Universitätsbibl. Erlangen, 
1958. 



- 4 9 -

222 Formale Erschließung 

2221 Titelaufnahme 

Abfassen der Titelaufnahme, ggf* mit Hilfe bibliographischer Mach­

schlagwerke. Die Aufnahme erfolgt nach feststehenden Regeln. 

Zur Vereinheitlichung der Katalogisierung, insbesondere im Hinblick 

auf die Datenübernahme von anderen Bibliotheken, ist das bei der 

Deutschen Bibliothek verwendete Regelwerk zu benutzen. Eine nicht 

fachgerechte Anlage der Titelaufnahme nach eigenen "Regeln" ist ab­

zulehnen. 

2222 Einordnen in die Kataloge 

Die Titelaufnahme wird nach einheitlichen Ordnungsprinzipien in die 

verschiedenen Kataloge Übernommen. 

223 Technik der Einarbeitung 

Die Ergebnisse der inhaltlichen (221) und der formalen (222) Er­

schließung werden nach festgelegtem Schema auf einem Grundzettel 

oder Erfassungsbeleg festgehalten. Von diesen werden die Angaben 
50) 

für die Herstellung der Katalogkarten (internationales Format) 
51) oder von Bandkatalogen ' Übernommen. 

Die Karten werden maschinell vervielfältigt (Anzahl nach Bedarf), 

sortiert und in die Kataloge eingeordnet. Interimszettel werden ent­

fernt. 

224 Äußere Bearbeitung der Materlallen 

Die Medien kennen für die Ausleihe haltbar gemacht werden, z. B. 

mit Klebefolie; sie erhalten die äußere Kennzeichnung (Signatur) 

für die Einordnung im Regal; sie werden mit den Hilfsmitteln für 

den Ausleihvorgang ausgestattet. 

225 Schlußkontrolle 

Für die Aufnahme in die Kataloge und die Aufstellung ist die Voll­

ständigkeit der Angaben auf den Katalogkarten oder Erfassungsbele­

gen und der Ausstattung der Medien zu prüfen. 

5°) Vgl. Anmerkung ^ \ 

5*) Vgl. Ziffer 8.5 - Automation 
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Bestandserhaltung 

Der Bestand ist äuSerlich ansprechend und sauber zu erhalten. Dabei 

ist von den Prinzipien der Wirtschaftlichkeit auszugehen. 

Die Bestandserhaltung kann teilweise bei der Rücknahme, ggf. als FÜ11-

arbeit, vorgenommen werden. In Bibliothekssystemen sollten die Arbei­

ten der Bestandserhaltung von einer zentralen Pflegewerkstatt durch­

geführt werden. 

Im Zusammenhang mit den Arbeiten zur Bestandserhaltung stehen die un­

ter Ziffer 224 angeführten Arbeiten. 

Werden Buchbinderarbeiten vergeben, entstehen folgende Arbeiten: Zu­

sammenstellung von Buchbindersendungen, Vergabe, Rücknahme, Kontrolle. 

Aufträge an Buchbinder werden nach Stückzahl erteilt. Auf das Schrei­

ben von Buchbinderlisten ist zu verzi -hten. Besondere Anweisungen 

(Titelaufdruck) werden dem einzelnen Buch beigelegt. 

Die Bestandserhaltung von AV-Materiallen im engeren Sinne (s. Ziffer 

3.2214) erfordert besondere Arbeiten, z. B. Kleben von Filmen, Reini­

gen von Dias. 

Aussondern 

Neben laufender Bestandserhaltung und ständigem Zugang ist das Aus­

sondern verschlissener bzw. veralteter oder Inhaltlich veralteter Me­

dien notwendig. Das Aussondern von Medien ist von ebenso gro3er Bedeu­

tung wie die Neubeschaffung. 

Alle Kataloge sind zu berichtigen. 

Verschlissene Materialien 

Die Pflegewerkstatt entscheidet über Reparaturen und empfiehlt, ver­

schlissene oder beschädigte Medien auszusondern. 
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242 Inhaltlich veraltete Materialien 

Die Entscheidungen über Aussondern dieser Medien werden von der Ab­

teilung/dem Sachgebiet "Bestandsaufbau und -erschlieSung" bzw. dem 

Leiter der einem BibHothekssystem angeschlossenen Bibliothek getrof­

fen. 

Dazu werden in regelmäßigen Abständen von den Sachbearbeitern der Ab­

teilung/des Sachgebietes "Bestandsaufbau und -erschlieSung" Löschli­

sten für die einzelnen Fachgebiete erarbeitet. 

25 Bestandsrevision 

Die Arbeiten, die mit einer Bestandsrevision verbunden sind, erfor­

dern einen im Verhältnis zum Revisionsergebnis nicht vertretbaren 

Zeit- und Personalaufwand. Aus Gründen der Wirtschaftlichkeit wird 

daher empfohlen, auf die Bestandsrevision zu verzichten. 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

31 Einführen in die Benutzung; Beratung und Information 

Die Leistung der Öffentlichen Bibliothek hängt entscheidend von Um­

fang und Qualität der Einführung in die Benutzung sowie der Beratung 

und der Information ab. 

Einführungen in die Benutzung sowie Beratungs- und Informationstatig-

keiten erstrecken sich in der Regel zunächst auf die Bibliothek, ihre 

Bestände und ihre Einrichtungen. Diese Dienste sind individuell zu 

leisten und können nicht durch Richtlinien festgelegt werden. Sie wen-

den sich an den einzelnen Benutzer und an Gruppen. 

Die bei der Beratung und Information gewonnenen Erfahrungen sollten 

für Bestandsaufbau und -erschlieOung sowie für die weitere Beratungs­

und Informationsarbeit ausgewertet werden. 

311 Einführen in die Benutzung 

Das Einführen in die Benutzung soll dem neuen Benutzer den sinnvol­

len Gebrauch der Bibliotheksbestände ermöglichen. Eine Kombination 

von schriftlicher und mündlicher Einführung ist üblich. 
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Die Einführung von Gruppen wird durch AV-Hilfsmittel erleichtert 

(Dia-Reihen, Filme, Folien für Tageslichtprojektor, Tonbänder). 

Beratung 

Mit ihrem Beratungsdienst übt die öffentliche Bibliothek eine Ver­

mittlungsfunktion zwischen ihren Beständen und den Benutzern aus. 

Als Vorarbeiten sind u. a. erforderlich: 

- Durchsicht von Büchern und anderen Medien, Teilnahme an internen 

Konferenzen, Durchsicht von Sesprechungs- und Informationsdien­

sten, Zeitschriften und Literaturbeilagen; Zusammenstellen von 

Kriterien zur Beurteilung von Medien; 

- bei Gruppenarbeit: Absprache mit dem Leiter der Gruppe, Unterrich­

tung über die Absichten und Voraussetzungen der Gruppe, Auswahl 

entsprechender Medien. 

Information 

Zum Informationsdienst öffentlicher Bibliotheken gehört die Beantwor­

tung von bibliographischen und Sachanfragen. 

Zur bibliographischen Information zählen die Ermittlung und der Nach­

weis von Titeln sowie die Zusammenstellung von Medienlisten zu be­

stimmten Themen oder Problemen. 

Hilfsmittel für den Informationsdienst sind: Nachschlagewerke, Doku­

mentationsdienste, Fach- und Speziallexika sowie Handbuc <er, Quellen­

sammlungen, Zeitschriften, Zeitungen, Karten usw., ferner besondere 

Informationsschriften von Institutionen aller Art. 

Die Ausübung des Informationsdienstes erfordert u. a. umfangreiche 

Vorarbeiten: 

- Durchsicht von Büchern und anderen Medien, 

- Unterrichtung über Örtliche und überörtliche Ereignisse auf poli­

tischem, wirtschaftlichem und kulturellem Gebiet, 
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- Unterrichtung über einzelne Dokumentationsstellen, Wirtschafts-

unternehmen, Institutionen und Öffentliche Einrichtungen sowie 

Vereinbarungen, 

- Aufbau einer Ausschnittsammlung zu bestimmten aktuellen Themen, 

- Anlage von speziellen Informationskarteien. 

Ausleihverfahren 

Ausle ihverbuchung 

Als Verbuchungsverfahren für Medien aller Art werden empfohlen: 

- Verfahren mit Medienkarte und Leihschein, 

- Verfahren mit Randlochkarte und fotografischer Registrierung 

(Transaktionskartenverfahren), 

- Ausleihverbuchung mit Hilfe der automatisierten Datenverarbeitung. 

Die Verfahren sind in einer tabellarischen Kurzform dargestellt 

(s. Anlage 4 ) . 

Vorbestellungen 

Die Vorbestellung erfordert folgende Arbeiten: 

Die vom Benutzer ausgefüllte Vorbestellkarte wird bibliographisch 

Überprüft, ggf. ergänzt und berichtigt. Diese Karte kann entweder 

in einer "Tasche" o. R. im Regal oder in einer besonderen Kartei 

eingeordnet werden. 

Alle zum Einstellen vorgeordneten Medien werden dann täglich auf 

vorbestellte Medien hin durchgesehen. 

Der Benutzer wird benachrichtigt. 

Regale bzw. Vorbestellkartei sind von Zeit zu Zeit auf die Häufig­

keit von Vorbestellungen auf einzelne Medien zu kontrollieren. 

Im Hinblick auf die steigende Zuwachsrate bei den Vorbestellungen 

sollte die Öffentliche Bibliothek infolge der Kostenintensität prü­

fen, ob Einschränkungen der Vorbestellungen nötig und möglich und 

ggf. dafür Gebühren/Entgelte zu erheben sind. 
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323 Mahngelder 

Auch bei gebührenfreier Benutzung der Bibliothek kann auf Versäumnis^ 

Mahnentgelte aus Gründen der Bibliotheksordnung im Interesse aller ^ 
52) 

nutzer nicht verzichtet werden ̂  '. Wegen der Geringfügigkeit der 

einzelnen Entgelte ist ein einfaches Verfahren notwendig. 

324 Leihverkehr der Bibliotheken 

Durch den Leihverkehr der Bibliotheken untereinander werden dem Be­

nutzer Medien zur Verfügung gestellt, die in der von ihm besuchten 

Öffentlichen Bibliothek nicht vorhanden sind. 

Es Ist zu unterscheiden zwischen 

53) 

- dem internen Leihverkehr innerhalb eines Bibliothekssystems , 

- dem regionalen Leihverkehr, 

- dem "Leihverkehr der deutschen Bibliotheken". 

In Bibliothekssystemen wird der Leihverkehr von einem Sachgebiet in 

der Zentralbibliothek abgewickelt. Die Abwicklung setzt einen um­

fangreichen bibliographischen Apparat voraus. Es Ist ständig zu prü­

fen, ob technische Hilfsmittel, wie z. B. Telex, Kopierdienst, Mikra 

formen, zur beschleunigten und rationellen Entwicklung beitragen kBr̂  

nen. Hinsichtlich der Kostenintensität und der Gebührenerhebung wirc 

auf die entsprechenden Ausführungen unter Ziffer 322 verwiesen. 

3241 Interner Leihverkehr innerhalb eines Bibliothekssystems 

Die im internen Leihverkehr bestellten Medien werden durch einen re­

gelmäßigen Boten-/Fahrdlemt den beteiligten Bibliotheken zugestellt 

Durch Machfrage bei der Zentralbibliothek wird ermittelt, ob und wo 

eine vom Benutzer gewünschte Medieneinheit im Bibliothekssystem vor­

handen ist. Die Zentralbibliothek vermittelt aus eigenem Bestand und 

aus Beständen der Bibliotheken der Grundversorgung ̂ tittelpunktbiblloj 

theken und veranlaßt den Transport. Die Ausleihe erfolgt durch die 

5^) Vgl. Ziffer 3*4 - Gebühren -. 

53) Vgl. Ziffer 2.123 - Zentralbibliothek -. 
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nachfragende Bibliothek, in der auch die Verbuchung vorgenommen wird, 

Ist die gewünschte Medieneinheit im Bibliothekssystem nicht vorhan­

den, wird sie, falls gewünscht, durch den Leihverkehr der deutschen 

Bibliotheken (s. Ziffern 3242 und 3243) beschafft. 

3242 Regionaler Leihverkehr 

Der regionale Leihverkehr dient der Entlastung des "Leihverkehrs der 

deutschen Bibliotheken". 

Die Bestellung erfolgt auf besonderem Leihschein (wie der Leihschein 

im "Leihverkehr der deutschen Bibliotheken", nur in anderer Farbe). 

Auf dem Leihschein werden entweder alle notwendigen bibliographi­

schen Angaben vermerkt, oder es wird ein Thema genannt. Der Leih­

schein wird auf Grund geeigneter Besitznachwelse bzw. an die nach 

den geltenden Richtlinien vorgesehene Bibliothek versandt. Ein Dop­

pel des Lethscheines bleibt für spätere Registrierung in der bestel­

lenden Bibliothek. Die gefragte Bibliothek prüft, ob Titel oder Me­

dien zu dem Thema vorhanden sind. 

Ist die Medieneinheit nicht vorhanden, wird der Leihschein weiterge­

geben (Leitweg) oder zurückgeschickt. Es wird ein besonderes Aus-

leih-Reglster für die in diesem Leihverkehr verliehenen und entlie­

henen Medien geführt. 

Für den Übergang der Bestellung in den "Leihverkehr der deutschen 

Bibliotheken" gelten Sonderbestimmungen. 

3243 Leihverkehr der deutschen Bibliotheken 

Am Leihverkehr der deutschen Bibliotheken können nur die zu diesem 

Leihverkehr zugelassenen Bibliotheken teilnehmen. Die Abwicklung 

richtet sich nach den von den Bundesländern erlassenen Leihverkehrs­

ordnungen. 
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Wiedereinordnen der Materialien an ihren Standort 

Alle vom Benutzer zurückkommenden Medien sollen am Tage nach der Rück­

gabe an ihrem Standort wieder zur Verfügung stehen. Folgende Arbeiten 

sind erforderlich: Ordnen, Einstellen der Medien in die Regale, Über­

prüfen und Wiederherstellen der Regalordnung. Arbeitserleichtemd 

sind Farbsignale und einheitliche Signaturen. 

Aufsicht 

Die zunehmende Benutzung der Öffentlichen Bibliothek mit freiem Zu­

gang zu den Beständen verlangt Aufsichtstätigkelten, um eine unge­

störte Benutzung nach der Hausordnung zu garantieren und ggf. Dieb­

stahl und Beschädigungen von Bibliotheksmaterial zu verhindern. 

Anstelle von Personal sollten soweit wie möglich technische Hilfsmit­

tel (z. B. FS-Kameras) eingesetzt werden. 

Erleichtert werden die Aufsichtstätigkeiten durch Einrichten von Gar­

deroben und Taschenablagen. 

Öffent1ichke itsarbe it 

Die Öffentlichkeitsarbeit dient der Information über die Arbeit der 

Öffentlichen Bibliothek. 

Druckverzeichnisse 

Druckverzeichnisse sind Medienlisten, Sonderverzeichnisse und Druckka­

taloge für einzelne Gebiete bzw. eine Auswahl aus allen Gebieten. Neu­

erwerbungslisten unterrichten über die Anschaffungen in einem bestimm­

ten Zeitraum. 

Medienlisten und Sonderverzeichnisse sind in der Regel kurzfristig 

herzustellen, wenn sie aktuell sein sollen. 

Die Auflagenhöhe und die äußere Gestaltung richten steh na^h Zweck 

und Charakter des Verzeichnisses. Die Möglichkeiten überörtlicher Zu­

sammenarbeit für die Gestaltung und Lieferung von bibliographischen 

Druck- und Sonderverzeichnissen sowie von Druckkatalogen sind zu nut­

zen. 
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Ausstellungen 

Ausstellungen lenken das Interesse der Benutzer auf bestimmte Einzel­

themen und die Bestände. 

Themen für solche Ausstellungen bieten aktuelle Anlässe sowie die Ar­

beit anderer Einrichtungen und Institute, z. B. VHS, Museen, Theater* 

Die Öffentliche Bibliothek kann damit deren Arbeit wirksam unter­

stützen. 

Je nach Umfang und Bedeutung der Ausstellung sollte für den Aufbau 

ggf. ein Ausstellungs- und Werbefachmann hinzugezogen werden. 

Während der Ausstellung ist die Aufsicht über wertvolle Objekte zu ge­

währleisten, ggf. ist eine Versicherung abzuschließen. 

Veranstaltungen 

Veranstaltungen über aktuelle und allgemeinbildende Themen aus dem 

Leistungsbereich der Öffentlichen Bibliothek werden als Eigenveran­

staltungen mit eigenen Kräften oder mit verpflichteten Kräften und 

als Veranstaltungen in Verbindung mit anderen Einrichtungen und Grup­

pen durchgeführt. Fremdveranstaltungen können durch Bereitstellen 

von Bibliotheksräumen, durch Ausstellungen usw. gefordert werden. Die 

Veranstaltungen finden in der Bibliothek selbst, in besonderen Vor­

tragsräumen der Bibliothek oder außerhalb der Bibliothek (z. B. in 

Altenheimen, Jugendheimen, Krankenhäusern usw.) statt. 

Kontaktarbeit 

Zur Erweiterung des Wirkungsbereiches der Öffentlichen Bibliothek 

pflegt sie Kontakte zu Einrichtungen und Gruppen des öffentlichen, 

kulturellen, wissenschaftlichen, wirtschaftlichen und sozialen Lebens 

in der Gemeinde/Region. Es ist zweckmäßig, eine Übersicht über anzu­

sprechende Einrichtungen und Gruppen und ihre Programme sowie eine 

Anschriften- und Arbeltskartei zu führen. 
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4ß Werbung 

Mittel der Werbung sindu. a.: *resseveröffentlichungen, Kinorekla­

me, Leserzeitschrift, Inserate und Beilagen, Plakate, Handzettel, 

Postwurfsendungen, Schaufenster, Schaukästen, Veranstaltungen und 

Ausstellungen, Wettbewerbe, Jugendbuchwoche, Tag der offenen Tür. 

Die Werbung erfolgt in Zusammenarbeit mit dem örtlichen kommunalen 

Presse- und Werbeamt. 

Besondere Arbeltsgebiete 

Sondersammelgebiete 

Der Aufbau von Sondersammelgebieten ist erforderlich, um dem Benut­

zer alle von ihm gewünschten Medien beschaffen zu können. 

Voraussetzung sind Sammelabsprachen der Öffentlichen Bibliotheken un­

tereinander, die zu Sondersammelgebieten an leistungsfähigen Öffent­

lichen Bibliotheken führen. Das bedeutet Jeweils die besondere Pfle­

ge eines bestimmten Sachgebietes und die planmäßige Sammlung der da­

zu gehörigen speziellen Medien (Beispiel: Sondersammelgebiete der 

Öffentlichen Bibliotheken in den Großstädten des Landes Wordrhein-

Westfalen) 5 ^ . 

Die Arbeiten unterscheiden sich nicht in der Form, wohl aber durch 

höhere Intensität von den allgemeinen Arbeiten am Bestand. Die Pfle­

ge eines Sondersammelgebietes geschieht im Rahmen der Arbeiten beim 

Bestandsaufbau (21) durch einen fachlich qualifizierten Sachbearbei­

ter. Zusätzliche Nachweismittel (Kataloge, Bibliographien (221) ) 

sind zu erstellen. Die Bestände werden - auch bei starkem Verschleiß < 

nicht ausgesondert (24). 

Da die Bestände der Sondersammelgebiete dem Leihverkehr der Biblio­

theken (Ziffer 324) zur Verfügung stehen, nehmen die Arbeiten in die­

sem Bereich zu. 

Vgl. Mitteilungsblatt "Verband der Bibliotheken", Jahrgang 1 - 7 . 1950 -

57. S. 39 und 40. 

5 

51 



99 

Sondersammlungen 

Aufbau und Pflege von Sondersammlungen kennen von der Öffentlichen 

Bibliothek übernommen werden. 

Als Sondersammlungen sind anzusehen: 

- heimatkundliche Sammlungen, 

- Literaturarchiv, 

- Nachlässe. 

Heimatkundliche Sammlungen enthalten verschiedenartige Medien, z. B. 

Literatur und sonstiges gedrucktes, reproduziertes oder handschrift­

liches Material sowie Bild- und Tonträger zur Geschichte und Heimat­

kunde. 

Literaturarchive umfassen Manuskripte, Briefe sowie Bild- und Tonträ­

ger und sonstige Autographen von Schriftsteilem, insbesondere auch 

von Autoren, die mit dem regionalen Wirkungsbereich der Öffentlichen 

Bibliothek in Verbindung standen oder stehen. 

Nachlässe enthalten Personalpapiere, Manuskripte, Konzepte von Vor­

tragen, Briefe u. ä. 

Das Material wird gesichtet, beschrieben und verzeichnet. Aufbewah­

rung und Erhaltung können technische Maßnahmen erforderlich machen. 

AuBer Beschaffung (12) kann Material auch als Geschenk erbeten und 

angeboten werden. Der Besuch von Auktionen ist erforderlich. 

Arbeiten mit besonderen Benutzergruppen 

Die Arbeit mit besonderen Benutzergruppen bedarf sorgfältigen metho­

dischen Vorgehens. Die nachstehend beschriebenen Arbeiten sind bei­

spielhaft. Entsprechendes gilt für die Arbeit mit anderen Benutzer­

gruppen. 
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531 Kinder und Jugendliche 

Die Bibliotheksarbeit mit Kindern und Jugendlichen erfordert Fach­

kräfte mit spezieller Ausbildung. Die anfallenden Arbeiten im Be­

standsaufbau werden im Sachgebiet "Kinder- und Jugendliteratur" be­

arbeitet. 

Für Beratung und Information sind Kenntnisse der pädagogischen und 

psychologischen Methoden, der Arbeitsweise der Kindergärten, der Vor­

Massen, der Schularten und -formen, der Besonderheiten der Schulen 

und -formen, der Besonderheiten der Schulen, der Lehrpläne und der 

speziellen Probleme der Jugendlichen erforderlich. 

Sowohl mündliche, schriftliche und visuelle Anleitungen zur Benutzung 

der Öffentlichen Bibliothek und ihrer Medien für einzelne und Gruppen 

als auch die Kontaktpflege sind in der Bibliotheksarbelt mit Kindern 

und Jugendlichen besonders wichtig (s. dazu auch Ziff. 43 und 44). 

532 Alte Menschen 

Da der Anteil der alten Menschen an der Bevölkerung wächst und damit 

die Probleme dieses Personenkreises zunehmen, muB die Öffentliche 

Bibliothek sich im Rahmen ihrer Möglichkeiten auch dieser Gruppe an­

nehmen. 

Nicht alle alten Menschen können die Öffentliche Bibliothek selbst 

aufsuchen. In Altenheimen oder in Alten-Tagesstätten sollte ihnen 

durch Gruppenausleihen die Benutzung der Medien erleichtert werden. 

Eine zusätzliche Dienstleistung kann die Öffentliche Bibliothek 

durch Beratungsgespräche bieten. Diese Leistung sollte in Zusammen­

arbeit mit den Einrichtungen der öffentlichen und privaten Altenhilfe 

erfolgen. 

533 Ausländer 

Die vermehrte Ansiedlung ausländischer Arbeitnehmer und ihrer Famlliei, 

sowie die Notwendigkeit einer Integration in die Gesellschaft der Bun­

desrepublik erfordern von der Öffentlichen Bibliothek die Berejtstel-
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lung von Medien in den verschiedenen Landessprachen. Darüber hinaus 

ist für Ausländer ein besonderes Angebot für die Einführung in die 

deutsche Sprache bereitzustellen. 

Die Bestände sollten Medien für Kinder, Jugendliche und Erwachsene 

enthalten. Für Aufbau und Ergänzung dieser Bestände sind umfangreiche 

Arbeiten notwendig. Voraussetzung für diese Arbeiten sind Kontaktauf­

nahme und Zusammenarbeit mit allen Stellen, die sich der Ausländerbe­

treuung angenommen haben, z. B. AuslanderbehÖrden, Arbeitsämter, So­

zialbetreuer in den Werken, VHS, Dolmetscher, Carl-Duisburg-Gesell­

schaft, Schulen, Internationale Jugendbibliothek/München. 

Mach Möglichkeit sollten die mit diesen Arbeiten betrauten Bibliothe­

kare auch Sprachkurse auf Kosten des Trägers der Öffentlichen Biblio­

thek besuchen. 

Die Arbeit setzt Einfühlungsvermögen in die Mentalitäten der versohle 

denen Bevölkerungsgruppen voraus. Gegenwärtig wird die Bibliotheksar­

beit mit Ausländem noch erschwert, da es an Bezugsquellen mangelt, 

die geeignete Medien anbieten. Deshalb wird ein interkommunaler Er­

fahrungsaustausch der Öffentlichen Bibliotheken empfohlen. 
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5. ArbeitsVerteilung 

5.1 Grundsatz 

Die Arbeitsverteilung muß nach der Qualifikation der Arbeitskräfte 

und nach der Arbeitsmenge ausgewogen sein. Es ist unwirtschaftlich, 

Arbeiten, die geringe Qualifikation voraussetzen, an Arbeitskräfte mi 

höherer Qualifikation zu übertragen. Entsprechendes gilt, wenn Aufga­

ben höheren Schwierigkeitsgrades oder solche, die besondere fachliche 

Voraussetzungen erfordern, durch weniger qualifiziertes Personal er­

ledigt werden 55). 

5.2 Arbeitsverteilung nach typischen Arbeltsplätzen 

- Arbeitsplatzbeschreibungen -

Der Umfang der für die Aufgabenerfüllung erforderlichen Tätigkeiten 

ist in den Öffentlichen Bibliotheken unterschiedlicher Funktionen und 

Größenklassen verschieden. Die nachstehend aufgeführten Arbeitsplatz­

beschreibungen stellen nur ein modellartiges Raster für Arbeltsplätze 

dar. Die Arbeitsplatzbeschreibungen können allen Öffentlichen Biblio­

theken als Grundlage für die Arbeitsorganisation dienen. Bei kleine­

ren Bibliotheken werden im Wege der "Bündelung" innerhalb der Funk­

tionsgruppe von einer Dienstkraft mehrere Arbeiten gleicher Quallfi-
56) 

kation wahrgenommen. In Bibliothekssystemen ist eine weitgehende 

Aufteilung der Tätigkeiten auf mehrere Arbeitsplätze erforderlich. 

Hinsichtlich der institutionellen Organisation (Bildung von Abteilun­

gen, Sachgebieten) wird auf Ziffer 2.3 - Gliederung der Zentralbiblio 

thek - verwiesen. 

Als typische Arbeltsplätze werden beschrieben; 

- Leiter der Öffentlichen Bibliothek, 

- Bibliothekar als Leiter der Abteilung/des Sachgebietes "Bestands­

aufbau und -erschließung". 

55) Vgl. KGSt-Gutachten "Arbeitsuntersuchungen in der Kommunalverwaltung", 
4. Auflage. Köln 1967* S. 71 ff.* und "Rationalisierung in wissenschaft­
lichen Bibliotheken". Bonn 1970. 

Vgl. Ziffer 2.1 - Bibliotheksmodell 
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- Bibliothekar als Sachbearbeiter in der Abteilung/dem Sachgebiet 

"Bestandsaufbau und -erschlieBung", 

- Medienberater, 

- Bibliotheksassistent als Mitarbeiter in der Abteilung/dem Sachge­

biet "Bestandsaufbau und -erschlieBung", 

- Bibliothekar als Leiter einer Bibliothek der Grundversorgung 

(Zweigbibliothek), 

- Bibliothekar im Benutzungsdienst, 

- Bibliotheksassistent als Leiter einer Bibliothek der Grundversor­

gung (Zweigbibliothek), 

- Bibliotheksangestellter im Benutzungsdienst, 

- Leiter der Abteilung/des Sachgebietes "Verwaltung", 

- Sachbearbeiter in der Abteilung/dem Sachgebiet "Verwaltung", 

- Medientechniker. 

In den Arbeitsplatzbeschreibungen nicht besonders aufgeführt sind 

folgende Arbeiten, zu denen alle Dienstkräfte herangezogen werden: 

- Teilnahme an allgemeinen und fachlichen Dienstbesprechungen, 

- Vorschriftenstudium, 

- Teilnahme an der Aus- und Fortbildung. 

Leiter der Öffentlichen Bibliothek 

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungsdienst 

Leitung 

Bestimmung von Grundsätzen, Richtlinien und Anweisungen für die Sach-

bearbeltung der der Bibliothek zugewiesenen Aufgaben in formeller und 

materieller Hinsicht; 

Bibllotheksentwlcklungsplanung einschl. Bearbeitung der damit zusam­

menhängenden Organisations-, Haushalts- und Personalangelegenheiten 

in Verbindung mit anderen Ämtern; 
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Anordnung der zur Erfüllung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen 

Maßnahmen und Einsatz der zugewiesenen Mitarbeiter und Arbeitsmittel 

im Rahmen der festgesetzten Regelungen; 

Koordinierung der Tätigkeiten der unmittelbar nachgeordneten Mitar­

beiter der Bibliothek durch Hinweise, Rücksprachen und Besprechungen; 

Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter; 

Durchsicht der wichtigen Eingänge, Bearbeitungsverfügungen; 

Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und des -Schrifttums; 

Entscheidung in grundsätzlichen fachlichen, personellen, organisato­

rischen und finanziellen Angelegenheiten, soweit sie nicht dem Ver­

waltungschef, dem Dezernenten oder anderen Ämtern (Hauptamt, Perso­

nalamt, Kämmerei) obliegt; 

Entscheidung in besonders schwierigen Einzelfällen; 

Prüfung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstücke, soweit nicht dem 

Verwaltungschef oder dem Dezernenten vorbehalten; 

Mitarbeit bei besonders schwierigen Vorgängen und solchen von grund­

sätzlicher Bedeutung (wegen der Art dieser und der beiden zuletzt ge­

nannten Tätigkelten wird auf die Arbeitsplatzbeschreibungen der je­

weils nachgeordneten Mitarbeiter Bezug genommen); 

abschließende Bearbeitung von Vorlagen an den Verwaltungschef, den 

Dezernenten, Fachausschüsse der Gemeindevertretung und Aufsichtsbe­

hörden; 

regelmäßige Besprechungen mit dem Dezernenten; 

Vertretung der Bibliothek in Fachausschüssen und anderen Gremien; 

wichtige Besprechungen mit anderen Ämtern, Behörden und Einzelperso­

nen. 

Personalangelegenheiten 

Beurteilung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme an 

Beurteilungsgesprächen. 

Sonstige Arbeiten 

Veranlassen und Auswerten von statistischen und Berichtsarbeiten so­

wie von periodischen und einmaligen Verwaltungsberichten. 
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131 Fachliche Dienstbesprechungen 

Einberufen und Leiten fachlicher Dienstbesprechungen. 

132 Aus- und Fortbildung 

Erarbeiten von Grundsätzen für die Ausbildung von Bibliotheksassi­

stenten und -angestellten; 

Entscheidungen über Teilnahme von Mitarbeitern an Aus- und Fortbil-

dungsveranstaitungen. 

133 Örtliche/überörtliche Zusammenarbeit 

Mitarbeit im Bibliothekssystem; 

Mitarbeit an Zentralkatalogen und Erschließungsdiensten; 

Verkehr mit staatlichen Fachstellen; Mitwirkung in Beiräten von 

fachlichen Institutionen; 

Teilnahme an Fachtagungen und Konferenzen; 

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler 

und regionaler Ebene. 

2 Arbeiten am Bestand 

213 Entscheidung über die Anschaffung 

Erarbeiten von Richtlinien für Bestandsaufbau. 

242 Aussondern 

Erarbeiten von Richtlinien für Aussondern von inhaltlich veralteten 

sowie von wenig ausgeliehenen Medien. 

4 Öffentlichkeitsarbeit 

44 Kontaktarbeit 

Kontaktarbeit mit öffentlichen, kulturellen, wissenschaftlichen, 

wirtschaftlichen und sozialen Institutionen und Einrichtungen. 
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4ß Werbung 

Zusammenarbeit mit dem Presse- und Werbeamt, der örtlichen/überört­

lichen Presse sowie dem Fernsehen und Rundfunk. 

5.22 Bibliothekar als Leiter der Abteilung/des Sachgebietes "Bestandsauf-

bau und -erschließung" 

I Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

10 Leitung 

Leitungstätigkeiten des Abteilungsleiters 

Anordnung der zur Erfüllung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen 

Maßnahmen sowie Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmit­

tel im Rahmen festgelegter Regelungen; 

Koordinierung des Arbeitsablaufes in den zugewiesenen Sachgebieten 

durch Hinweise, Rücksprachen und Besprechungen; 

Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter; 

Durchsicht wichtiger Eingänge, BearbeitungsVerfügungen; 

Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und des -Schrifttums; 

Entscheidung in wichtigen oder schwierigen Einzelfällen, soweit 

nicht einem Vorgesetzten vorbehalten; 

Bearbeitung schwieriger Fälle (wegen der Art dieser Tätigkelten wird 

auf die Arbeitsplatzbeschreibungen der jeweils nachgeordneten Mitar­

beiter Bezug genommen); 

Prüfung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstücke, soweit nicht 

einem Vorgesetzten vorbehalten; 

Mitarbeit bei der Erarbeitung von Stellungnahmen zu Entwürfen von 

Gesetzen, Verordnungen und anderen Bestimmungen im Rahmen des Sachge 

bietes; 

regelmäßige Besprechungen mit anderen Ämtern, Behörden und Einzel­

personen ; 

Leitungstätigkeiten des Sachgebietsleiters 

Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmittel; 

Durchsicht der Eingänge, Bearbeitungsverfügungen; 

Erarbeitung von Stellungnahmen zu Entwürfen von Gesetzen, Verord­

nungen und anderen Bestimmungen im Rahmen des Sachgebietes; 

Bearbeitung besonders schwieriger Vorgänge und solcher von grund­

sätzlicher Bedeutung; 
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Prüfung und Unterzeichnung des wichtigen Schriftwechsels, soweit 

nicht von Vorgesetzten vorbehalten; 

Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und.Unterrichtung der 

Mitarbeiter. 

111 Personalangelegenheiten 

Beurteilung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme an 

Beurteilungsgesprächen. 

114 Sonstige Arbeiten 

Veranlassen, Auswerten und Erarbeiten von statistischen und Be­

richtsarbeiten sowie von periodischen und allgemeinen Verwaltungs­

berichten. 

132 Aus- und Fortbildung 

Entscheidungen Über Teilnahme von Mitarbeitern an Aus- und Fortbil­

dungsveranstaltungen. 

133 Örtliche/Überörtliche Zusammenarbeit 

Mitarbeit im Bibliothekssystem; 

Mitarbeit an Zentralkatalogen und Erschließungsdiensten; 

Verkehr mit staatlichen Fachstellen; 

Mitwirkung in Beiräten von fachlichen Institutionen; 

Teilnahme an Fachtagungen und Konferenzen; 

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler 

und regionaler Ebene (z. B. mit VHS, Bildstellen, Museen u. a.). 

2 Arbeiten am Bestand 

Die nachstehend aufgeführten Tätigkeiten gelten auch für 

- 51 Sondersammelgebiete, 

- 52 Sondersammlungen, 

- 53 Arbeiten mit besonderen Benutzergruppen. 
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211 Sichtung 

Durchsicht einschlägiger Publikationen; 

Durchsicht von Ansichtssendungen und Probenummem; 

Besuch von Antiquariaten; 

Bearbeiten von Antiquariatslisten. 

212 Begutachtung 

Erarbeiten von Begutachtungen im Rahmen des übertragenen Fachgebie­

tes; 

Vorbereitung und Leitung der Besprechungssitzungen. 

213 Entscheidung über die Anschaffung 

Erarbeiten von Richtlinien für Bestandsaufbau; 

Überprüfen der von den Leitern der angeschlossenen Bibliotheken zur 

Entscheidung vorgeschlagenen Titel; 

Erwerbungsentscheidung. 

221 Inhaltliche Erschließung 

Erarbeiten von Richtlinien für Bestandserschließung (Systematik und 

Schlagwortkatalog). 

25 Aussondern 

Erarbeiten von Richtlinien für Aussondern von Inhaltlich veralteten 

sowie von wenig ausgeliehenen Medien; 

Durchsicht der Sachkataloge; 

Durchsicht der Freihandaufstellung; 

Überprüfen der auszusondernden Medien; 

Entscheidung über die auszusondernden Medien; 

Entscheidung Über Einstellung in das Magazin. 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

311 Einführen in die Benutzung 

312 Beratung 

313 Information 

Mitarbeit bei der Entwicklung der Methodik der Einführung in die Be­

nutzung sowie des Beratungs- und Informationsdienstes. 



- 6 9 -

4 

41 

42 

43 

44 

Öffentlichkeitsarbeit 

Druckverzeichnisse 

Ausstellungen 

Veranstaltungen 

Kontaktarbeit 

Redaktion des Mediendienstes (Medienlisten, Sonderverzeichnisse, 

Druckkataloge). 

5*23 Bibliothekar als Sachbearbeiter In der Abteilung/dem Sachgebiet "Be­

standsaufbau und -erschließung" 

2 Arbeiten am Bestand 

Die nachstehend aufgeführten Tätigkeiten gelten auch für 

- 51 Sondersammelgebiete, 

- 52 Sondersammlungen, 

- 53 Arbeiten mit besonderen Benutzergruppen. 

211 Sichtung 

Durchsicht einschlägiger Publikationen; 

Durchsicht von Ansichtssendungen und Probenummern; 

Besuch von Antiquariaten; 

Bearbeiten von Antiquariatslisten. 

212 Begutachtung 

Charakterisierung von inhaltlichen und formalen Strukturen der an­

zuschaffenden Medien; 

Anfertigen von Annotationen; 

Durchsicht von Besprechungen in Fachzeltschriften sowie in Tages­

und Wochenzeitungen. 

213 Entscheidung Über die Anschaffung 

Erwerbungsentscheidung. 
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221 Inhaltliche Erschließung 

Lesen und Auswerten von Besprechungen; 

Ermittlung des Inhaltes? 

Ermittlung inhaltlicher Verweisungen; 

Abstimmung über richtige Zuordnung und Verweisungen; 

Formulierung von Untertiteln; 

Vergabe der Systemattkgruppe (Klassifizierung); 

Vergabe von Schlagworten. 

222 Formale Erschließung 

Abfassen von schwierigen Titelaufnahmen; 

bibliographische Ergänzung der Titelaufnahme. 

2ß Aussondern 

Auswahl der auszusondernden Medien. 

4 Öffentlichkeitsarbelt 

41 Druckverzeichnisse 

Titelauswahl und Manuskriptbearbeitung für Medienlisten, Sonderver­

zeichnisse, Druckkataloge. 

42 Ausstellungen 

Mitarbeit bei der Gestaltung von Ausstellungen. 

43 Veranstaltungen 

Mitarbeit bei Planung von Veranstaltungen; 

Anfertigen und Bereitstellen von Medienlisten, Katalogen usw.; 

Aufbau von Medienzusammenstellungen. 

44 Kontaktarbett 

Mitarbeit. 
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5.24 Medienberater 

1 Arbeiten im aligemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

132 Aus- und Fortbildung 

Medienspezifische Aus- und Fortbildung der Mitarbeiter. 

132 Örtliche/überörtliche Zusammenarbeit 

Mitarbeit im Bibliothekssystem; 

Zusammenarbeit mit Bildungs- und Kultureinrichtungen auf lokaler 

und regionaler Ebene (z. B. mit VHS, Bildstellen u. a.). 

2 Arbeiten am Bestand 

21 Bestandsaufbau 

Beobachtung des Medienmarktes; 

Mitwirkung am Bestandsaufbau in Zusammenarbeit mit der Abteilung/ 

dem Sachgebiet "Bestandsaufbau und -erschließung"; 

Anleitung bei der Herstellung bibliothekseigener AV-Medien. 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

311 Einführen in die Benutzung 

Medienspezifische Beratung der Benutzer in schwierigen Fällen. 

4 Öffentlichkeitsarbeit 

44 Kontaktarbeit 

Kontaktarbeit mit anderen Bildungs- und Kultureinrichtungen. 

5.25 Bibliotheksassistent als Mitarbeiter In der Abteilung/dem Sachge­

biet "Bestandsaufbau und -erschließung" 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

121 Bestellung 

Formale Ergänzung der bibliographischen Angaben; 

Kontrolle an der Bestellkartei, ob Titel zur Anschaffung vorgemerkt, 

bestellt, geliefert oder eingearbeitet ist; 

Ausfertigen der Bestellzettel; 

Führen der Bestellkartei; 

Bestellung von Ansichtssendungen. 
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2 Arbeiten am Bestand 

211 Sichtung 

Aufbau von Referatskarteien. 

212 Begutachtung 

Führen des systematischen Teilkataloges; 

Führen der Sammlung der Verlagsprospekte; 

Führen des Nachweises der abgegebenen Begutachtungen; 

Führen eines Ausschnittdienstes. 

221 Inhaltliche Erschließung 

Selbständige Bearbeitung von Mehrfachexemplaren; 

Ordnungsarbeiten an Katalogen. 

222 Formale Erschließung 

Abfassen von Titelaufnahmen; 

bibliographische Ergänzung der Titelaufnahmen. 

225 Schlußkontrolle 

Überprüfung der Katalogkarten oder Erfassungsbelege auf Vollstän­

digkeit. 

25 Aussondern 

Berichtigen der Kataloge. 

4 Öffentli chke itsarbelt 

41 Druckverzeichnisse 

Sammeln der Medienlisten, Sonderverzeichnisse und Druckkataloge. 
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5.26 Bibliothekar als Leiter einer Bibliothek der Grundversorgung (Zweig­

bibliothek) 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

10 Leitungstätigkeiten 

Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmittel; 

Durchsicht der Eingänge, Bearbeitungsverfügungen; 

Erarbeitung von Stellungnahmen im Rahmen des Fachgebietes; 

Bearbeitung besonders schwieriger Vorgänge; 

Prüfung und Unterzeichnung des wichtigen Schriftwechsels, soweit 

nicht Vorgesetzten vorbehalten; 

Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und Unterrichtung der 

Mitarbeiter. 

111 Personalangelegenheiten 

BeurteHung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme 

an Beurteilungsgesprächen. 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

Entscheidung über Gebührenerlaß im Rahmen der Gebührenordnung und 

Ersatzleistungen der Benutzer. 

113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

Bedarfsanforderung; 

Anfordern von Reparaturaufträgen. 

114 Sonstige Arbeiten 

Mitwirken bei der Klärung von rechtlichen Sachverhalten; 

Veranlassen und Auswerten von statistischen Arbeiten; 

Erstattung von periodischen und einmaligen Berichten. 

133 Überörtliche/örtliche Zusammenarbeit 

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler 

und regionaler Ebene (z. B. mit VHS. Bildstellen, Museen u. a.). 
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2 Arbeiten am Bestand 

213 Entscheidung Über die Anschaffung 

Auswahl der anzuschaffenden Medien aus den als geeignet anerkannten 

Titeln im Rahmen der zur Verfügung stehenden Mittel. 

22 Erschließung 

Aufnahme und Neuzugänge in Freihandaufstellung und Kataloge. 

24 Bestandserhaltung 

Anordnen von Maßnahmen zur Bestandserhaltung. 

25 Aussondern 

Auswahl der inhaltlich veralteten sowie von wenig ausgeliehenen Me­

dien. 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

311 Einführen in die Benutzung 

Einführen des Benutzers durch mündliche Erläuterungen 

- der Benutzungsordnung, 

- des Aufbaues der Bibliothek, 

- der Mediengruppen und Kataloge, 

- der speziellen Ausleihbedingungen, 

- des Vorbestellverfahrens, 

- des Leihverkehrs, 

- der technischen Hilfsmittel; 

Einzel- und Gruppenführungen; 

Bereitstellen von AV-Ceräten. 

312 Beratung und Information 

Beantworten von bibliographischen Fragen und Sachfragen; 

Ermitteln von Sachverhalten auf Anfragen; 
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Anfertigen von Medienzusammenstellungen; 

Empfehlen von Medien; 

Absprache mit dem Leiter einer Gruppe über Absichten und Vorausset­

zungen der Gruppe; 

Mitarbeit bei der Auswertung der gewonnenen Erfahrungen für die Bi­

bliotheksarbeit. 

32 Ausleihverfahren 

Entscheiden über Ausnahmeregelungen. 

322 Vorbestellungen 

Entscheiden Über Ausnahmeregelungen. 

4 Öffentlichkeitsarbelt 

42 Ausstellungen 

Ausrichten von Ausstellungen. 

43 Veranstaltungen 

Planen einer Veranstaltung; 

Entscheiden über Durchführung der Veranstaltung; 

Abstimmung mit anderen Einrichtungen; 

Programmplanung; 

Überwachen der Veranstaltung; 

Medienzusammenstellungen; 

Führungen durch die Bibliothek. 

44 Kontaktarbeit 

Information über Einrichtung und Dienste der Öffentlichen Htbllo-

thek; 

Bereithalten von Neuerwerbungslisten, Fachlisten, Katalogen usw.; 

Materialzusammenstellungen für besondere Zwecke; 

Gruppenausleihe; 

Durchführung gemeinsamer Veranstaltungen; 

Mitarbejt bei der VHS; 

Mitarbeit in kulturellen und wissenschaftlichen Verelnigunge:. usw.; 

Teilnahme an entsprechenden Veranstaltungen und Tagungen. 
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5*27 Bibliothekar im Benutzungsdienst 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

311 Einführen in die Benutzung 

Einführen des Benutzers durch mündliche Erläuterungen 

- der Benutzungsordnung, 

- des Aufbaues der Bibliothek, 

- der Mediengruppen und Kataloge, 

- der speziellen Ausleihbedingungen. 

- des Vorbestellverfahrens. 

- des Leihverkehrs, 

- der technischen Hilfsmittel; 

Einzel- und Gruppenführungen. 

312 Beratung und Information 

Beantworten von bibliographischen Fragen und Sachfragen; 

Ermitteln von Sachverhalten auf Anfragen; 

Anfertigen von Medienzusammenstellungen; 

Empfehlen von Medien. 

32 Ausleihverfahren 

Entscheiden Über Ausnahmeregelungen, soweit übertragen. 

324 Leihverkehr der Bibliotheken 

Überprüfen der Bestellangaben, ggf. bibliographische Ermittlung und 

Erganzen der Angaben; 

Ermitteln, ob die gewünschten Medien vorhanden sind; 

Weiterleiten des Leihscheines. 
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4 Öffentlichkeitsarbeit 

42 Ausstellungen 

Beratung und Information der Besucher. 

43 Veranstaltungen 

Führungen durch die Bibliothek. 

5.28 Bibliotheksassistent als Leiter einer Bibliothek der Grundversor­

gung (Zweigbibliothek) 

Eine Öffentliche Bibliothek der Grundversorgung kann von einem Bi­

bliotheksassistenten geleitet werden, wenn die Zentralbibliothek be-
57) 

stimmte Aufgaben erledigt . 

Diese Fachkraft ist Im Rahmen gegebener Richtlinien der Zentralbiblio­

thek für den Ablauf der Dienstgeschäfte in der Zweigbibliothek ver­

antwortlich. 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

10 Leitungstätigkeiten 

Einsatz der zugewiesenen Mitarbeiter und Arbeitsmittel im Rahmen der 

festgesetzten Regelungen; 

Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter. 

111 Personalangelegenheiten 

Beurteilung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme an 

Beurteilungsgesprächen. 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

Entscheidung über Gebührenerlaß Im Rahmen der Gebührenordnung und 

über Ersatzleistungen der Benutzer. 

113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

Bedarfsanforderung; 

Anfordern von Reparaturauftragen. 

57) 
' " Vgl. Ziffer 2.IP3 - Zentralbibliothek 
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115 Sonstige Arbeiten 

Erarbeiten von Statistiken; 

Mitarbeit bei periodischen und einmaligen Berichten. 

2 Arbeiten am Bestand 

213 Entscheidung über die Anschaffung 

Mitarbeit bei der Auswahl der anzuschaffenden Medien. 

22 Erschließung 

Aufnahme der Keuzugänge in Freihandaufstellung und Kataloge. 

24 Bestandserhaltung 

Anordnen von Maßnahmen zur Bestandserhaltung. 

25 Aussondern 

Mitarbeit bei der Auswahl der auszusondernden Medien. 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

311 Einführen in die Benutzung 

Einführen des Benutzers durch mündliche Erläuterungen 

- der Benutzungsordnung, 

- des Aufbaues der Bibliothek, 

- der Mediengruppen und Kataloge, 

- der speziellen Ausleihbedingungen, 

- des Vorbestellverfahrens, 

- des Leihverkehrs, 

- der technischen Hilfsmittel. 
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312 Beratung und Information 

Im Rahmen der Teilbestände der Bibliothek der Grundversorgung 

(Zweigbibliothek): 

Beantworten von bibliographischen Fragen und Sachfragen; 

Empfehlen von Medien; 

Mitarbeit bei Auswertung der gewonnenen Erfahrungen für die Biblio­

theksarbeit. 

32 Ausleihverfahren 

Entscheiden über Ausnahmeregelungen. 

322 Vorbestellungen 

Entscheiden über Ausnahmeregelungen. 

4 Öffentlichkeitsarbeit 

44 Kontaktarbeit 

Mitarbeit. 

5.29 Bibliotheksangestellter im Benutzungsdienst 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

Führen der Gebührenkasse. 

113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

Verwalten des Büro- und Bibliotheksmaterials. 

114 Sonstige Arbeiten 

Statistische Arbeiten; 

Reg istraturarbe iten; 

Behandlung von Fundsachen. 

122 Lieferungskontrolle 

Lieferung der Fortsetzungs- und Lieferungswerke kontrollieren; 

Lieferung von Zeltungen durch Auswechseln kontrollleren. 
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2 Arbeiten am Bestand 

224 Äußere Bearbeitung der Medien 

Schreiben und Aufkleben des Signaturschildes; 

Einschlagen des Buches In Klarsichtfolie; 

Einkleben der Fristzettel; 

Befestigen von Beilagen; 

Einkleben von Klappentextausschnitten; 

Aufbereiten von AV-Medien für die Ausleihe. 

225 Schlußkontrolle 

Überprüfen der Medien auf Ausstattung. 

24 Bestandserhaltung 

Allgemeine Durchsicht von Medien bei der Rückgabe; 

Pflege von Medien aller Art. 

3 Arbeiten im Benutzungsdienst 

32 Ausleihverfahren 

Benutzerregistrierung; 

Aus1e 3 hverbuchung; 

Rücknahme; 

Verlängerung der Leihfrist; 

Errechnen und Erheben von Mahngeldern. 

324 Leihverkehr der Bibliotheken 

Erledigung von einfachen Arbeiten; 

Führen des Ausleihregisters. 

325 Wiedereinordnen der Materialien 

Grobes Vorordnen bei der Rücknahme; 

feines Ordnen; 

Einstellen der Materialien in die Regale; 

Überprüfen und Wiederherstellen der Regalordnung. 
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4 Öffentlichkeitsarbeit 

Erledigen aller anfallenden Hilfsarbeiten 

(Schreib- und Ordnungsarbeiten, technische Abwicklung). 

5.210 Leiter der Abteilung/des Sachgebietes "Verwaltung" 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

10 Leitungstätigkeiten 

Mitarbeit bei der Bestimmung von Grundsätzen, Richtlinien und Anwei­

sungen für die Sachbearbeitung der der Bibliothek zugewiesenen Aufga­

ben in formeller Hinsicht; 

Mitarbeit bei der Bibliotheksentwicklungsplanung einschließlich der 

damit zusammenhängenden Organisationsfragen in Verbindung mit 10 

Hauptamt; 

Anordnung der zur Erfüllung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen 

Maßnahmen sowie Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmit­

tel im Rahmen festgelegter Regelungen; 

Koordinierung des Arbeitsablaufes in den zugewiesenen Sachgebieten 

durch Hinweise, Rücksprachen und Besprechungen; 

Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter; 

Durchsicht wichtiger Eingänge, Bearbeitungsverfügungen; 

Beobachten der Entwicklung des Sachgebietes und des Schrifttums; 

Klärung von rechtlichen Sachverhalten; 

Entscheidung in wichtigen oder schwierigen Einzelfällen, soweit 

nicht dem Leiter der Bibliothek vorbehalten; 

Prüfung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstücke, soweit nicht dem 

Leiter der Bibliothek vorbehalten; 

abschließende Bearbeitung von Vorlagen an den Verwaltungschef, den 

Fachdezementen, die Fachausschüsse der Gemeindevertretung und die 

Aufsichtsbehörden; 

Mitarbeit bei der Erarbeitung von Stellungnahmen zu Entwürfen von 

Gesetzen, Verordnungen und anderen Bestimmungen im Rahmen des Sach­

gebietes; 

wichtige Besprechungen mit anderen Amtern, Behörden und Einzelperso­

nen. 
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111 Personalangelegenheiten 

Übersicht über die der Bibliothek zugewiesenen Mitarbeiter; 

Abstimmung dieser Übersicht mit dem Arbeitsverteilungsplan; 

Erledigung der aus dem Stellenplanverfahren sich ergebenden Arbei­

ten, insbesondere Anträge für Stellenvermehrung und Stellenhebung; 

Anträge für Beförderung und Hohergruppierung; 

Beurteilung von unmittelbar nachgeordneten Mitarbeitern, Teilnahme 

an Beurteilungsgesprächen; 

Stellungnahmen zu Eingaben der Mitarbeiter 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

Aufstellen des Haushaltsplanentwurfes; 

Entscheidung in strittigen Gebührenangelegenheiten. 

113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

Veranlassen der Beschaffung von Einrichtungsgegenständen, Büroma­

terial, Bibliotheksbedarf, Maschinen und Geräten; 

Vergabe von Reparaturaufträgen. 

114 Sonstige Arbeiten 

Veranlassen von Druckaufträgen; 

Vergabe von Buchbinderarbeiten; 

Mitwirken bei der Durchführung von Ausstellungen und Veranstaltun­

gen; 

Mitwirken bei der Kontaktarbelt; 

Mitwirken bei der Klärung von rechtlichen Sachverhalten; 

allgemeine statistische und Berichtsarbeiten; 

Betriebsstatistik, periodische und einmalige Verwaltungsberichte. 

121 Bestellung 

Auftragserteilung. 

133 Örtliche/Überörtliche Zusammenarbeit 

Mitarbeit im Bibliothekssystem; 

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen ajf lokaler 

und regionaler Ebene. 
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5.211 Sachbearbeiter in der Abteilung/dem Sachgebiet "Verwaltung" 

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst 

111 Personalangelegenheiten 

Übersicht über die der Bibliothek zugewiesenen.Mitarbeiter; 

Abstimmung dieser Übersicht mit dem Arbeitsverteilungsplan; 

Erledigung der aus dem Stellenplanverfahren sich ergebenden Arbei­

ten, insbesondere Anträge für Stellenvermehrung und Stellenhebung, 

Anträge für Beförderung und Höhergruppierung; 

Stellungnahmen zu Eingaben der Dienstkräfte; 

Krank- und Urlaubsmeldungen; 

Personalausfallstatistik. 

112 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten 

Vorarbeiten zum Haushaltsplanentwurf; 

Bearbeiten der Rechnungen und Anweisungen; 

Haushaltsüberwachung; 

Prüfen der Gebührenkassen der Bibliotheken im Bibliothekssystem; 

Cebührenangelegenhe iten; 

Veranlassen der Gebühreneinziehung im Mahnverfahren, der Buchein­

ziehung oder des Buchersatzes über die Vollstreckungsstelle der 

Stadtkasse oder durch das Rechtsamt. 

113 Materialbeschaffung und -Verwaltung 

Veranlassen von Reparaturaufträgen. 

114 Sonstige Arbeiten 

Veranlassen von Druckaufträgen; 

Veranlassen von Buchbinderarbeiten; 

Mitwirken bei der Durchführung von Ausstellungen und Veranstaltungen; 

Mitwirken bei der Kontaktarbeit; 

Mitwirken bei der Gebäude- und Fahrzeugverwaltung; 

Mitwirken bei der Klärung von rechtlichen Sachverhalten; 

allgemeine statistische und Berichtsarbeiten; 

Betriebsstatistik, periodische und einmalige Verwaltungsberichte; 

Registratur; 
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Behandlung von Fundsachen; 

Einteilen und Aufsicht für Hausmeister-, Boten-, Pförtner-, Fahr-
und Garderobendienst. 

121 Beschaffung 

Abstimmung mit der Haushaltsüberwachung. 

124 Bearbeiten der Rechnungen 

Kontenüberwachung der angeschlossenen Bibliotheken. 

131 Teilnahme an fachlichen Dienstbesprechungen. 

5.212 Medientechniker 

Beobachtung des Marktes hinsichtlich der Neuentwicklung technischer 

Geräte; 

Erstellen von Vorschlagslisten für die Beschaffung technischer Ge­

räte; 

Wartung, Pflege und Reparatur der AV-Geräte und -medien; 

Weitergabe und Überwachen von Reparaturaufträgen, die an Dritte ver­

geben werden* 

Aufnehmen und Überspielen von Tonbandaufnahmen, Rundfunk- und Fern­

sehsendungen; Impulsvertonung für automatische Vorführung-

Ausbildung von Mitarbeitern an Aufnahme- und Wiedergabegeräten für 

Bild und Ton; 

Installation von Übertragungs- und Vorführanlagen; 

beratende Mitwirkung bei der Anschaffung und Installation von tech­

nischen Anlagen. 
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6. Personal 

Die örtlich festgelegten Ausbauziele und der Leistungsumfang ent­

sprechend den Standards dieses Gutachtens bestimmen den Personal­

bedarf nach Qualität und Zahl. Dabei sind alle Möglichkeiten der 

Rationalisierung auszuschöpfen. 

6.1 Gliederung des Personals 

Das Personal der Öffentlichen Bibliothek (Beamte, Angestellte, Ar-
58) 

beiter) wird in folgende Funktionsgruppen gegliedert : 

6.11 Bibliothekarisches Personal 

1. Bibliothekare, 

2. Bibliotheksassistenten, 

3. Bibliotheksangestellte, 

4. sonstiges Personal (z. B. Medienberater). 

6.12 Verwaltungspersonal 

Allgemeiner nichttechnischer Verwaltungsdienst. 

6.13 Technisches Personal 

1. Buchbinder, 

2. Drucker, 

3. Medientechniker, 

4. sonstiges Personal (z. B. Hausmeister, Pförtner, Bote, Fahrer, 

jedoch kein Reinigungspersonal). 

6.2 Personalbedarf 

In der folgenden Empfehlung zur Berechnung des Personalbedarfs sind 

Zielvorstellungen für vollausgebaute Bibliotheken in Bibliothekssy­

stemen unter Berücksichtigung internationaler (IFLA-) Standards und 

praktischer Erfahrungen in entwickelten Bibliotheken dargestellt. 

Berücksichtigt ist dabei, daß die Entwicklung bestehender Bibliotheks 

Vgl. Ziffer 5 - Arbeitsverteilung -. 
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einrichtungen zu den Zielvorstellungen dieses Gutachtens nur stufen­

weise möglich ist. Der für höhere Leistungszahlen und erweiterte 

Aufgaben entsprechend diesem Gutachten erforderliche Mehrbedarf an 

Personal wird teilweise aufgefangen durch die Empfehlungen zur Zen­

tralisierung (integriertes Bibliothekssystem) und zur Rationali-
59) sierung "^'. 

Der Umfang der von der Öffentlichen Bibliothek zu erbringenden Lei­

stungen und die Ausbauziele werden maßgebend von der Einwohnerzahl 

des zu versorgenden Gebietes bestimmt: die Einwohnerzahl ist die 

Richtzahl für die Bemessung des Medienbestandes . 

Damit ist die Einwohnerzahl auch Richtzahl für die Berechnung des 

Personalbedarfs. Es ist von dem nach internationalen und deutschen 

Erfahrungen mit ausgebauten Bibliotheken errechneten statistischen 

Wert von einem Mitarbeiter (vgl. 611 - 6.13) je 2.000 Einwohner aus­

zugehen. 

Der aus dieser Richtzahl zu errechnende Personalbedarf ist wie folgt 

aufzuteilen: 

- Grundausstattung 40 %, 

- für Bestand 30 %, 

- für Ausleihe 30 %. 

Der Betrieb der Öffentlichen Bibliothek erfordert eine personelle 

Grundausstattung. Für innerbetriebliche Arbeiten und nicht unmittel­

bar ausleihbezogene Dienstleistungen (z. B. allgemeine Verwaltung, 

Beschaffung, Beratungs- und Informationsdienst) wird in der hier 

empfohlenen Aufteilung ein Personalstamm von 40 % der Richtzahl 

(Endausbau) angesetzt. Dies gilt auch für die Öffentlichen Biblio­

theken, die noch nicht den in diesem Gutachten beschriebenen Ausbau-

und Leistungsstand erreicht haben, um auf diese Weise eine kontinu­

ierliche Entwicklung der Öffentlichen Bibliothek zu gewährleisten. 

Werden zentrale Dienste (z. B. allgemeine Verwaltungsangelegenhei- i 

ten, Boten- und Transportdienste. Werkstätten) nicht von der Öffent-

59) Vgl. Ziffer 8 - Rationalisierung 

' Vgl. Ziffer 3*222 - Richtzahlen -. 
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lichen Bibliothek, sondern von anderen Organisationseinheiten der 

Gemeinde wahrgenommen, verringert sich die Personalbemessung ent­

sprechend. Andererseits s'nd Zuschläge zur Personalbemessung zu ma­

chen, wenn zentrale Dienste (z. B. Werkstätten) für andere Organisa­

tionseinheiten der Gemeinde mit eingesetzt werden. 

Für die weitere Berechnung sind Bestands- und Ausleihzahlen, unter 

Berücksichtigung des sbufenweisen Ausbaues der Bibliothek, als Perso­

nalbedarfsfaktoren mit Jeweils 30 % anteilig berücksichtigt. 

Die Gewichtung zwischen diesen beiden Werten kann bei strukturellen 

Besonderheiten und dem Entwicklungsstand des Bibliothekssystems bis 

zu 10 % differieren. 

Auf die Bestandszahlen sind wissenschaftliche Altbestände nicht an-
61) 

zurechnen 

Bestände von institutsbezo^enen Bibliotheken (z. B. Schul-, Museums­

bibliotheken) sind nur anzurechnen, wenn sie der allgemeinen Öffent­

lichkeit zugänglich und für sie nutzbar sind 

Außer dem vorerwähnten Grundwert wirken noch folgende örtliche Um­

stände (Nebenfaktoren) auf den Personalbedarf: 

- Öffnungszelten, 

- Raumorganisation (Zahl, Fläche, räumliche Gliederung, Zahl der 

Stockwerke), 

- Struktur des Bestandes (Aktualität, Altbestände), 

- Struktur der Benutzerschaft, 

- Grad der Automation. 

Die öffentliche Bibliothek bedarf demnach folgender Personalaus-

stattung? 

) Vgl. Ziffer 3-222 - Richtzahlen -. 

'2> a. .. 0. 
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Es wird darauf hingewiesen, daß es sich bei der vorstehenden Tabel­

le lediglich um ein rechnerisches Schema handelt, das eine Vorstel­

lung von dem in diesem Gutachten geforderten Leistungsziel bieten 

soll. Bei der örtlichen Berechnung des Personalbedarfs ist von den 

tatsächlichen Leistungszahlen bei Bestandsgröße und Ausleihzahlen 

auszugehen. 

Der Personalbedarf für die Abteilung "Schulbibliothek" sowie für 

die einzelnen Schulbibliotheken ist in dem Grundwert nicht enthal­

ten. Dazu sind wegen der speziellen Dienste gesonderte Bedarfser­

mittlungen erforderlich. Die KGSt beabsichtigt, zu einem späteren 

Zeitpunkt Untersuchungsergebnisse zur Personalbedarfsermittlung 

in Schulbibliotheken vorzulegen. 

Für mehrere Bibliotheksgrößen mit unterschiedlichem Entwicklungs­

stand sind Anwendungsbeispiele dargestellt (s. Anlage 5 ) . 
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Dabei sind zunächst die Zielvorstellungen zu errechnen. Diese sind 

dann in Relation zum derzeitigen Entwicklungsstand zu setzen. Aus 

der Relation von Bestands- und Ausleihzahl errechnet sich die Minde­

rung auf den gegenwärtig erforderlichen Personalbestand. 

Die Strukturierung des Personals ergibt sich aus den auszuübenden 

Tätigkeiten . Aus diesem Grund wurde darauf verzichtet, detail­

lierte Angaben über den Anteil der einzelnen Funktionsgruppen des 

Personals zu machen. Dies gilt besonders für die Gruppe des biblio­

thekarischen Personals. In Zukunft werden Bibliotheksassistenten 

zahlreiche Aufgaben übernehmen, die bisher Bibliothekaren zugewiesen 

waren. 

Insgesamt bleiben die Personalbemessungswerte unter den Richtzahlen 

des KGSt-Gutachtens von 1964. 

Vgl. Ziffer 5 - Arbeltsverteilung -. 
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7. Bauten, Räume und Einrichtungen 

7*1 Allgemeines 

Gebäude, Räume und Einrichtungen als Teil und Mittel der Organisa­

tion sind unter ständiger Beachtung der Gesamtkonzeption nach Erwä-
64) 

gung rationeller Betriebsführung zu planen und auszuführen \ 

7.11 Standort 

Für die Wirksamkeit der Öffentlichen Bibliothek ist der günstige 

Standort von großer Bedeutung. Bei der Standortauswahl der einzelnen 

Bibliothek ist neben einem ausreichenden Einzugsgebiet zu berück­

sichtigen, daß im allgemeinen die regelmäßige Benutzung nur inner­

halb eines Radius von 15/20 Minuten Fuß-Fahrweg erwartet werden 

kann. Dieser Radius ist bei Bibliotheken für besondere Benutzergrup­

pen (z. B. Kinder, alte Menschen) geringer. 

7.12 Grundstück 

Das Grundstück und die Bauplanung müssen spätere Erweiterungsmög­

lichkeiten des Gebäudes und der technischen Anlagen zulassen. Er­

fahrungsgemäß sind Gebäudeerweiterungen günstiger als Neubauten. 

Bei der Vergrößerung von Bibliotheksgebäuden ist die horizontale Er­

weiterung vorzuziehen, da Bau- und Unterhaltungskosten niedriger ge­

halten werden können als bei einer vertikalen Erweiterung. 

Ist das Grundstück so zugeschnitten, daß es nur eine vertikale Er­

weiterung des Bibliotheksneubaues zuläßt, wird empfohlen, das Ge­

bäude in einem Bauabschnitt unter voller Ausnutzung des Baukoeffi­

zienten zu errichten. Eine zwischenzeitliche Vermietung des Reserve­

raumes ist bis zum vollen Ausbau der Bibliothek möglich. 

7.13 Flexibilität 

Bibliotheksbauten sollten in ihrer Einrichtung flexibel sein. Diesem 

Grundsatz entsprechen möglichst stützenfreie große Räume, Verwen­

dung von verschiebbaren Zwischenwänden, ausreichende gleichmäßige 

Tragfähigkeit der Decken aller Raumebenen, zentrale Lage des Ein­

gangs und entsprechende Erschließung aller Geschosse, gleichmäßige 

Vgl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsbauten", 6. Auflage. Köln 1968, und 
Veröffentlichungen der KGSt zur Reinigung von Dienstgebänden. 
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natürllche bzw. künstliche Beleuchtung, nlchtstörender Einbau von 

Heizkörpern, von Ent- und Belüftung usw. und der ausreichende Ein­

bau von Leerrohren, so daß technische Einrichtungen erweitert und 

verlegt werden können. 

7.14 Baukörpergesta i tung 

Bei der baulichen Gestaltung sind folgende Grundsätze zu beachten? 

- die Raumanordnung und -gliederung folgt dem Funktionszusammen­

hang der Dienste; 

- auf kurze Wege ist besonderer Wert zu legen; 

- Belichtung, Beleuchtung, Lüftung und schallschluckende Ausstat­

tung sind den Erfordernissen der Öffentlichen Bibliothek anzu­

passen; 

- alle verwendeten Materialien sollten möglichst wenig Folgekosten 

verursachen; 

- die Größe der Fensterflächen ist wegen evtl. erhöhter Heizungs­

und Reinigungskosten zu überprüfen. 

7.15 Mehrfac hnut zung 

Bei Bibliotheksneubauten im Zentrum wie in einzelnen Stadtteilen 

wird empfohlen, diese Gebäude mit anderen Bildungs-, Kultur- und 

Freizeiteinrichtungen (z. B. Volkshochschule, Bildstelle) zu nut-

65) 

zen und ggf. auch zu Kommunikationszentren auszubauen. Die Mehr­

fachnutzung, die die Entwicklung der einzelnen Einrichtungen nicht 

hindern darf, hat für die Benutzer folgende Vorteile: 

- der Benutzer hat ein gebündeltes Informationsangebot, spart We­

ge und Zeit; 

- die Chance vollständiger Unterrichtung ist größer, da eine bes­

sere Informationsqualität im Verbund erreicht wird; 

- das Materialangebot der Bibliothek kann durch Veranstaltungsan­

gebote der anderen Einrichtungen stärker genutzt werden; 

- der Werbeeffekt wird erhöht. 

65) Ein entsprechender KGSt-Bericht ist in Vorbereitung; 
vgl. auch Schreiben der KGSt vom 19. 1. 1973 "Mehrfach-/^!ehrzwecknutzung 
von Cemeinbedarfselnrichtungen - Erfahrungsbericht der Stadt Hamburg - . 
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Die gemeinsame Unterbringung hat darüber hinaus den Vorzug, daß ein 

Teil der Räume - z. B. Vortrags- und Gruppenräume, Cafeteria, Garde­

robe, Magazin, Medien und Geräte, Werkstätten usw. - von allen Ein­

richtungen gemeinsam benutzt werden können. Die wirtschaftliche 

Raumausnutzung wird dadurch ebenso gefördert wie die rationelle Be­

triebsführung. 

Die organisatorischen Besonderheiten der Öffentlichen Bibliothek müs 

sen bei baulicher Kombination mit anderen Einrichtungen berücksich­

tigt werden. Im Hinblick auf die besonderen Öffnungszeiten sind ein 

gesonderter Eingang, gesonderte Heizung und Toiletten erforderlich. 

In Schulen und Schulzentren sollten, falls sie verkehrsgünstig und 

zentral gelegen sind, die Bibliotheksräume der Schulbibliothek so 

geplant werden, daß eine gemeinsame Unterbringung mit einer Öffent­

lichen Bibliothek der Grundversorgung (Zweigbibliothek) möglich Ist, 

sofern hierfür der entsprechende Bedarf besteht. Durch die Wahl des 

Standortes innerhalb der Schule/des SchulZentrums und die Anordnung 

der Räume muß gewährleistet sein, daß der schulische Betrieb nicht 

gestört wird. 

7-2 Raumbedarf 

Der Raumbedarf einer Öffentlichen Bibliothek wird bestimmt durch 

die Zahl der überwiegend in Freihandform aufzustellenden Medienein­

heiten, die zu erwartende Benutzerzahl, die Lese- und Arbeitsmög­

lichkeiten für die Benutzer und die Verwaltungsräume. Der Raumbe­

darf für die Medienaufstellung sollte für Erwachsene und Kinder ge­

sondert berechnet werden. 

Der Raumbedarf richtet sich nach folgenden Diensten: 

a) Ausleihe von Medien, 

b) Beratungs- und Informationsdienst, 

c) Angebot von Präsenzbeständen an Büchern, Zeitschriften und audio­

visuellen Medien einschl. der Benutzungsmöglichkelten zu Studien-

und Informationszwecken, 

d) Veranstaltungen und Ausstellungstätigkeit. 
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Hieraus ergibt sich der Raumbedarf für: 

a) die Darbietung des Medienbestandes in Freihandform, 

b) Auskunfts- und Informationsbestände, Auskunftsplätze für Benut­

zer und Personal sowie für die technische Ausstattung mit Kommu-

nikatlons- und Reproduktionsgeräten, 

c) die Darbietung der Präsenzbestände und ihre Benutzung an Arbeits­

plätzen, 

d) Veranstaltungsräume und Ausstellungsflächen. 

Benötigt werden daher im einzelnen: 

1. Regalflächen einschl. Bewegungsraum zwischen den Regalen und Be­

wegungsraum von Regalgasse zu Regalgasse, 

2. Flächen für Arbeitsplätze, 

3. Flächen für Kataloge. 

Der zusätzliche Raumbedarf für die zentralen Einrichtungen des Bi­

bliothekssystems* ist nicht berücksichtigt. 

Die Flächenbedarfsrechnung bezieht sich auf die Brutto-Nutzfläche. 

Hierzu sind die allgemeinen Verkehrsflächen zu rechnen, die von 

der jeweiligen Bauform abhängig sind. 

7.21 Ausleihe, Beratungs- und Informationsdienst 

Die Fläche steht in Relation zur Größe des vorhandenen bzw. des ge­

planten Medienbestandes, wobei der Anteil der ausgeliehenen Medien­

einheiten in der Berechnung der Stellfläche je lfd. m berücksich­

tigt ist. Der erhöhte Raumbedarf, bedingt durch systematische Auf­

stellung, dezentralisierte Zettelkataloge, Bestandsverschiebungen 

auf Grund der Ausleihfluktuation usw.,ist hierbei mitgerechnet. Da­

durch behalten die einzelnen Sachgruppen ihren festen Standort. Das 

dauernde Nachrücken des Bestandes wird vermieden. 
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7.211 Regalflächen und Bewegungsraum 

Auf 1 lfd. m Regalbrett passen 30 Bände Sachliteratur oder 33 Bande 

Schöne Literatur. Im Durchschnitt beträgt die Höhe der Regale für 

Sachliteratur 5 Fächer = 150 Bände/Meter, fUr Schöne Literatur 5 Fä­

cher = l6ß Bänder/Meter. 

Das Berechnungsschema sieht für die Sachliteratur und die Schöne Li­

teratur 3 m lange Regalgassen vor, in denen der lichte Abstand zwi­

schen den gegenüberliegenden Regalen 2,30 m (Je 70 cm Bewegungsraum 

vor den Regalen, dazwischen ein Gang von 90 cm) beträgt, so da3 von 

Regalrückwand zu Regalrückwand bei einer Regaltiefe von 24 cm ein 

Achsabstand von rd. 2 80 m entsteht. Mit dieser Berechnung soll 

nicht der Länge der verwendeten Regale vorgegriffen werden. Bei Ver­

wendung von anderen Regallängen, beispielsweise von 90 cm langen Re­

galen, verschiebt sich das Bedarfsschema nicht. Bei großen, stark 

spezialisierten Beständen kann sich der Achsabstand verringern. 

Die Regalgassen werden durch 1,50 m breite Verkehrswege miteinander 

verbunden. 

Dementsprechend gilt für den Flächenbedarf folgende Berechnung: 

Bände qm je 
Je qm 1.000 Bände 

Sachliteratur 12,6 qm/900 Bände 71 14,0 

Schöne Literatur 12,6 qm/990 Bände 79 12,6 

7.212 Arbeitsplätze für Erwachsene 

Die Zahl der Arbeitsplätze steht in Relation zur GröSe des Medienbe­

standes. Der Flächenbedarf des einzelnen Arbeitsplatzes beträgt 2 qtr. 

Sachliteratur erfordert Je 400 Bände (bei besonders vielen studie­

renden Benutzern Je 300 Bände) einen Arbeitsplatz, Bestände an Schö­

ner Literatur Je 300 Bände, Informationsbestände Je 150 Bände einen 

Arbeitsplatz. 
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Auf abgetrennte Lesesäle herkömmlicher Art sollte verzichtet werden. 

Die Studienplätze werden in einem ruhigen Bereich des allgemeinen 

Benutzerraumes eingerichtet. Ergänzend können im Bedarfsfall Stu­

dienkabinen (4 qm) und abgetrennte Zeitungslesezonen u. ä. vorge­

sehen werden. 

Nach diesen Richtsätzen ergibt sich folgender Flächenbedarf: 

qm Je mindestens 

1.000 Bände jedoch qm 

Sachliteratur 2 qm/400 5 

Schöne Literatur 2 qm/800 2,5 20 

7.213 Katalogfläche 

Auf einer Grundfläche von 0,5 Qm lassen sich bei zweigeschossigem 

Katalogaufbau 6jOOO Katalogzettel unterbringen. Dazu kommen Arbeits­

fläche und Bewegungsraum von 1,9 qm, so daß 6.000 Katalogzettel 

(= 3.000 Medieneinheiten Bestand) 2,4 qm bzw. 1.000 Medieneinheiten 

0,8 qm erfordern*. Bei ausgedruckten Bandkatalogen muß eine größere 

Katalogfläche vorgesehen werden, um die Benutzung zu ermöglichen. 

7.214 Gesamtberechnung 

Flächenbedarf Je 1.000 Bände/Medieneinheiten (in qm): 

7.211 7.212 7-213 gesamt 

Sachltteratur 14,0 + 5,0 + 0,8 = 19,8 

Schöne Literatur 12,6 + 2,5 + 0,8 = 15,9 

7.22 Ausleihe, Beratungs- und Informationsdienst für Kinder 

Im Prinzip gelten die gleichen Berechnungsgrundsätze wie für Erwach­

sene. Jedoch Ist die geringere Körpergröße von Kindern und die Not­

wendigkeit zu berücksichtigen, wegen der stärkeren Benutzungsfluk­

tuation einen größeren Flächenbedarf vor allem an den Regalen vorzu­

sehen. 
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7.221 Regalflächen und Bewegungsraum 

Auf 1 lfd. m Regalbrett passen 35 Bände Kinderliteratur. Die Regal­

höhe sollte in Kinderbibliotheken durchschnittlich 4 Fächer nicht 

Überschreiten. Die Regalgassen in Kinderbibliotheken sollten 2 m 

lang sein. Auf 8,4 qm lassen sich dann 560 Bände fUr Kinder unter­

bringen. 

Der Flächenbedarf zur Bestandsdarbietung für Kinderliteratur be­

trägt: 8,4 qm für 560 Bände oder 15 qm Je 1.000 Bände. 

7.222 Arbeitsplätze für Kinder 

Die Zahl der Arbeitsplätze in einer Bibliothek für Kinder steht in 

Relation zur Größe des Bestandes. Auf Je 200 Bände ist ein Arbeits­

platz mit einem Flächenbedarf von Je 1,6 qm vorzusehen, also 8 qm Je 

1.000 Bände. Unabhängig von dieser Maßzahl muß gewährleistet sein, 

daß Arbeitsplätze für eine ganze Schulklasse zur Verfügung stehen. 

Daher sind auch in kleinen Kinderbibliotheken mindestens 3 0 - 4 0 Ar­

beitsplätze notwendig. 

7.223 Katalogfläche 

In Kinderbibliotheken werden zweckmäßigerweise eingeschossige Kata­

loge verwendet. Auf einer Grundfläche von 0,5 qm lassen sich auf die­

se Welse 3.000 Katalogzettel unterbringen. Dazu kommen Arbeitsfläche 

und Bewegungsräume von 1,9 qm, so daß 1.000 Bände 1,6 qm Katalog­

fläche erfordern. 

7.224 Gesamtberechnung 

Flächenbedarf Je 1.000 Bände/Bedien: 

7.221 7.222 7.223 gesamt 

qm 15,0 + 8,0 + 1,6 - 24,6 
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7*23 Präsenzbestände 

Präsenzbestände umfassen Medien überwiegend informierender Art -

nicht aber nur Bibliographien und Nachschlagewerke der Auskunftsab­

teilung -, die Jederzeit greifbar sein müssen und nicht ausgeliehen 

werden. Präsenzbestände einschl. Informationsbestände werden sowohl 

in einer eigenen Raumzone als auch in den einzelnen Sachabtetlungen 

angeboten. Die Aufstellung dieser Bestände ^ benötigt mehr Platz, 

da nur 20 Bände je lfd. m Regalbrett unterzubringen sind. Für je 

1.000 Bände werden 26,2 qm benötigt. 

Entsprechend den bei 7.212 genannten Richtsätzen wird für Je 150 Bän­

de Informationsbestand ein Arbeitsplatz von 2 qm angesetzt. Umge­

rechnet auf 1.000 Bande werden 13,6 qm benotigt. 

Außerdem werden nach der Berechnung bei 7.213 für 1.000 Bände 0,8 qm 

für Kataloge benötigt. 

1.000 Bände an Informationsbestand erfordern insgesamt 40,6 qm. Zu 

dieser Zahl muB die Fläche für die Unterbringung von Zeitschriften 

(vgl. 7.231) und AV-Medien (vgl. 7.232) hinzugefügt werden. 

7.231 Zeltschriften 

20 Zeitschriften (laufender Jahrgang) sind auf einem lfd. Regalmeter 

mit 4 Böden in Schrägablage unterzubringen. Für je 40 Zeitschriften 

wird ein Arbeitsplatz mit 2 qm benötigt. 100 Zeitschriften benötig­

ten insgesamt 10 qm. 

7.232 Audiovisuelle Medien 

AV-Medien erfordern folgende Bereiche* 

' Vgl. Ziffer 3.222 - Richtzahlen -. 

Bayerische 
Staatsbibfiothck 

München 
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a) zur Aufbewahrung und Darbietung der Bestände sowie zur Benutzungs 

kontrolle, 

b) zur Benutzung in der Bibliothek, 

c) zur Ausleihe, 

d) zur Ausstellung, Wartung und ggf. auch Ausleihe von Geräten. 

Aus praktischen Erwägungen können AV-Materiallen auch zentral aufge­

stellt werden (konzentrierte Aufstellung der Geräte in bestimmten 

gleichmäßig temperierten und staubfreien Räumen). 

Der Flächenbedarf für AV-Materialien entspricht gegenwärtig - unbe­

achtet der unterschiedlichen Größe und der Verwendung von Spezialre-. 

galen - etwa dem Bedarf für Sachbestände. 

Dazu kommt ein zusätzlicher Raumbedarf für Aufsichtsplätze, zentrale 

Abspielanlagen usw. 

Für die Unterbringung der Geräte, soweit sie nicht fest bei den Ar­

beitsplätzen Installiert sind, und für die Reparatur der Geräte 

durch einen Medientechniker entsteht weiterer Raumbedarf. 

Da die Benutzung von AV-Materiallen von Geräten abhängig ist, die 

oftmals dem einzelnen zu Hause nicht zur Verfügung stehen, müssen 

in der Öffentlichen Bibliothek für die Benutzung zahlreiche multi­

medial ausgelegte Arbeitsplätze für einzelne und Gruppen vorhanden 

sein. Die Größe dieser Arbeitsplätze übersteigt den normalen Arbeits 

platzbedarf um ca. 25 % für die Installation der Geräte. 

7.24 Ausleihverbuchung, Garderobe 

Der Flächenbedarf steht in Relation zur Benutzungsfrequenz und zur 

Ausleihorganisation. Beispiel: bei einer Öffnungszeit von 60 Wochen­

stunden = 3-000 Jahresstunden und 180.000 Medieneinheiten Ausleihe 
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beträgt die Durchschnittsfrequenz 60 Medieneinheiten je Stunde. Die­

se Zahl ist mit 4 zu multiplizieren, um die Jahres- und tageszeitlich 

bedingten Benutzungsschwankungen auszugleichen und den Flächenbedarf 

einem häufig erreichten Maximalwert anzupassen. Für je 100 Bände Aus­

leihe Je Stunde benötigt die Ausleihverbuchung (Leseranmeldung, Buch­

ausgabe und -rückgabe, Vorbestellungen) einschl. des Bewegungsraumes 

für Personal und Benutzer 20 qm. 

Für je 100 Medieneinheiten Ausleihe je Stunde ist der Flächenbedarf 

für Garderobe und Taschenablage mit 15 qm anzusetzen. 

7.25 Ausstellung- und Vortragsräume 

Erforderlich sind besondere Räume für Ausstellungen und Vorträge. 

Die für die Darbietung des Medienbestandes bestimmten Räume sollten 

nicht gleichzeitig für diese Zwecke benutzt werden, da dies erhebli­

chen Aufwand an Personal für Umräumungsarbeiten erfordert und die Ar­

beits- und Wirkungsmöglichkeiten beider Aufgabengebiete inhaltlich 

und zeitlich beeinträchtigt werden. 

Veranstaltungen in Kinderbibliotheken überschneiden sich in der Re­

gel zeitlich mit dem Benutzungsdienst. Es ist deshalb zweckmäßig, 

hierfür besondere Räume vorzusehen, um gegenseitige Beeinträchtigun­

gen zu vermeiden. 

7.26 Magazine 

Bei frei zugänglichen Magazinregalen werden bei systematischer Auf­

stellung 180 Medieneinheiten/qm berechnet. Diese Aufstellungsform 

kommt für häufiger gebrauchte Magazinbestände in Betracht. Bei Ver­

wendung von Kompaktregalen können 300 Medienelnheiten/qm unterge­

bracht werden. 

7.27 Verwaltungsräume, sonstige Räume 

Verwaltungsräume in Bibliotheken müssen größer sein als in der allge­

meinen Verwaltung. Der beträchtliche Materialdurchlauf, Arbeitsrega­

le und Kataloge sowie die Benutzung von Bücherwagen erfordern einen 

zusätzlichen Raumbedarf. 
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Die hier genannten Räume beziehen sich lediglich auf den Raumbedarf 

der Öffentlichen Bibliothek der Grundausstattung, nicht auf den 

Raumbedarf für zentrale Dienste in einem Bibliothekssystem, z. B. 

Bestandsaufbau und -erschlleßung, zentrale Buchbearbeitung. 

Sozialräume für das Personal sind wegen der langen Öffnungszeiten 

und des dadurch bedingten Schichtdienstes zusätzlich erforderlich. 

7.28 Schulbibliotheken 

Verbindliche Werte für den Flächenbedarf von Schulbibliotheken gibt 

es z. Z. nicht. Es wird empfohlen, die Flächenbedarfswerte dieses 
67) 

Gutachtens sinngemäß anzuwenden . Die sich aus der Entwicklung 

zur Mediothek ergebende Flächenausweitung muß zusätzlich berücksich­

tigt werden. 

Für die Arbeiten von Klassen/Gruppen und Einzelbenutzern in der 

Schulbibliothek sollten für mindestens 5 % der Schüler Arbeltsplätze 

vorgesehen werden. Die Zahl von 30 Arbeitsplätzen (Klassenstärke) 

sollte nicht unterschritten werden. Je Arbeitsplatz sind dabei 7 
68) 

Rasterflächeneinheiten (RFE) - das entspricht einer Fläche von 

ca. 2,5 9m - vorzusehen. 

Im Hinblick auf die verschiedenartige Mediennutzung sollten, vor al­

lem bei Neuplanungen, größere, flexibel nutzbare Räume mit entspre­

chender technischer Ausstattung zur Verfügung stehen. 

7.3 Einrichtung 

Interne Arbeitsabläufe und vielseitige Benutzungsformen erfordern 

eine MÖbllerung der Öffentlichen Bibliothek, die funktionsgerecht, 

strapazierbar, flexibel und variabel ist. Es empfiehlt sich, auch 

unter dem Gesichtspunkt späterer Ergänzungen, ein einheitliches Sy­

stem zu verwenden. 

—— 
' Die In Schulbaurichtlinien der einzelnen Länder angegebenen Richtwerte 

entsprechen den empfohlenen Werten nicht. 
' 1 Rasterflächeneinheit * 0,60 m x 0,60 m (Richtlinien für die Planung von 

Schulen und Hochschulen des Landes NW gem. RdErl. des Minirters für Woh­
nungsbau und öffentliche Arbeiten vom 23. 2. 67 - Min Bl. NW Nr. 35 vom 
21. 3. 1967 - ) . 
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Die Regale müssen standfest, belastbar, leicht verstellbar und anbau­

fähig sein. Die Regalbeschriftung sollte in die Konstruktion einbezo­

gen werden. Sie dient sowohl übersichtlicher Gesamtorientierung wie 

detaillierter Differenzierung der Bestände. Wünschenswert sind Ju­

stierbare Standflächen und eingebaute Bücherstützen. 

Möbel für die Ausleihverbuchung (Theken) sollten in besonders hohem 

MaSe flexibel sein, um Veränderungen des Arbeitsablaufes entsprechen 

zu können. 

Neben Lesetisehen und -stuhlen müssen in einzelnen Zonen bequeme 

Sltzmb*bel bereitstehen. 

Für die Möblierung von Kinderbibliotheken und Abteilungen für AV-Me-

dien sind weitere Spezialmöbel erforderlich. Die technischen Einrich­

tungen für AV-Medien sollen mit denen anderer kommunaler Bildungs­

und Kultureinrichtungen abgestimmt werden. 

7.4 Zusammenarbeit mit anderen Dienststellen 

In allen planungs- und bauorganisatorischen Fragen müssen folgende 

Organisationseinheiten zusammenarbeiten: 

- 10 Hauptamt, 

- 20 Kämmerei, 

- 23 Liegenschaftsamt, 

- 40 Schulamt/Schulverwaltungsamt, 

- 4l ff. Kultureinrichtungen, 

- 61 Stadtplanungsamt, 

- 65 Hochbauamt, 

Stadtentwicklungsplanung. 
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8. Rationalisierung 

3.1 Grundsatz 

69) 
Durch Rationalisierung und Zentralisierung ^' können Personal- und 

Sachkosten der Organisationseinheit "Öffentliche Bibliothek" niedrig 

gehalten und die Dienstleistungen im Rahmen der finanziellen Mög­

lichkelten gesteigert werden. 

8.2 Arbeitsmittel 

Der Einsatz technischer Arbeitsmittel ersetzt oder erleichtert ma 

nuelle Arbeit. Die Verwendung solcher Arbeitsmittel verlangt örtl 

che organisatorische Prüfung, ggf. Mutzen-/Kostenanalyse ' ̂ . 

Dabei sind besonders zu beachten: 

- der Zeitbedarf, der sich in Personalkosten niederschlägt, 

- die Auslastung von Maschinen und Anlagen mit hohen Anschaffungs­

und Betriebskosten, 

- der nicht quantifizierbare Nutzen zur besseren Aufgabenerfüllung. 

Als Hilfsmittel für die rationelle Gestaltung des Arbeitsablaufes 

kommen u. a. in Betracht -

71) 
- Vordrucke ', Stempel, 

72) 
- Schreibmaschinen , Schreibautomaten, Rechenmaschinen, 

7*5) 
- Diktiergeräte und Fem-Diktatanlagen '^', 

74) 
- Vervlelfältigungs- und Kopiergeräte ', 

^ ) Vgl. Ziffer 2.1 - Bibliothekssystem -. 

' ^ Die in dem KGSt-Rundschreiben Nr. 1/1957 gegebenen allgemeinen Empfehlun­
gen zur Mechanisierung in der Kommunalverwaltung gelten grundsätzlich 
auch für die Öffentlichen Bibliotheken. Vgl. auch KGSt-Sonderdruck "Nut-
zen-/Kosten-Analyse" in KGSt-Mitteilungen Februar 1972. 

71) 
' ' Vgl. KGSt-Gutachten "Der Vordruck in der Kommunalverwaltung", 3. Auflage. 

Köln 1968. 

7 ^ Vgl. KGSt-Gutachten "Schreibdienst". Köln 1970. 

73) vgl. KGSt-Gutachten "Schreibdienst". Köln 1970. 

7^) Vgl. KGSt-Gutachten "Vervielfältigung und Mikroverfilmung in der Kommu­

nalverwaltung", 2. Auflage. Köln 1971. 
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- Karteigeräte, 

- elektronische Datenverarbeitungsanlagen (EDV-A), 

- Mlkrofilmkamera und Lesegeräte für Mikrofilm und Mikrofiches, 

- Nachrichtenmittel (neben Telefon z. B. Wechsel- bzw. Gegensprech­

anlagen, Femschreiber, Rohrpost), 

- Buchbindereimaschinen und -gerate, 

- Transportmittel (für Transporte in einer Bibliothek und Trans­

porte zwischen den Bibliotheken). 

Die technische Entwicklung dieser Hilfsmittel ist ständig zu beob­

achten. 

75) 
8.3. Betriebsabrechnung ^ 

Ein wesentliches Hilfsmittel für die Rationalisierung ist die Be­

triebsabrechnung (einschließlich Kostenarten-, Kostenstellen- und 

Kostenträgerrechnung sowie betriebswirtschaftlicher Statistik). Da­

bei müssen sowohl das erweiterte Rechnungswesen als auch die be­

triebswirtschaftliche Statistik rationell und zweckentsprechend auf­

gebaut sein. Dies gilt insbesondere für die Statistik. 

8.4. Arbeitsuntersuchungen 

Arbeitsuntersuchungen dienen der Funktionsanalyse der Organisations­

einheiten und der Zusammenarbeit der Organisationseinheiten. Sie 

sind Hilfsmittel der Organisationsarbeit, um die jeweils geforderten 

Leistungen wirtschaftlich zu erbringen. Methodische Arbeitsuntersu­

chungen dienen der Verbesserung der Arbeitsabläufe und können darü­

ber hinaus zur Arbeitsplanung, z. B. bei Einführung neuer Aufgaben 

oder Arbeitsverfahren, angewandt werden ^. 

Daneben sind Arbeitsuntersuchungen Grundlagen für die Arbeitsbemes­

sung, die quantitative Personalbedarfsberechnung sowie die Arbeits­

bewertung. 

*^ Vgl. zum Begriff KGSt-Gutachten "Betriebsabrechnung der kommunalen Ab­

wasserbeseitigung", 2. Auflage. Köln 1966. 

' ^ Vgl. KGSt-Gutachten "Arbeltsuntersuchungen in der Kommunalverwaltung", 

S. 28. 
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Wegen des Verfahrens der methodischen Arbeitsuntersuchung wird auf 

das KGSt-Gutachten "Arbeitsuntersuchungen in der Konmunalverwal-

tung", 4. Auflage I967, verwiesen. 

Bei einer Reihe von Mitgliedern der KGSt sind örtliche Arbeitsunter­

suchungen zur Bibliotheksorganisation durchgeführt worden. Auch aus 

dem Ausland sind Arbeitsuntersuchungen bekanntgeworden. Nach örtli­

cher Auswertung der Empfehlungen des Gutachtens "Öffentliche Biblio­

thek" sind weitere Untersuchungen erforderlich. 

8.5 Automation 

Für die Übernahme auf die automatisierte Datenverarbeitung (ADV) 

kommen folgende Arbeiten ''^ in Betracht-

- Ausleih- und Mahnverfahren, 

- Erstellung von Katalogen, 

- Dokumentation, 

- Statistik, 

- Beschaffung von Medien, Haushaltsüberwachung und Lieferungskon­

trolle. 

Die Reihenfolge der Aufzählung stellt keine Rangfolge für die Um­

stellung dar. 

Voraussetzung für die Entwicklung von automatisierten Verfahren in 

Öffentlichen Bibliotheken ist eine eingehende Systemanalyse. Sie 

führt unter Verwendung vorgegebener Verfahren zu einem neuen Organi­

sationskonzept. Zum Verfahren wird auf die laufende Untersuchung 

der KGSt "Planung und Entwicklung automatisierter Verfahren" ' ̂  

verwiesen. 

8.51 Ausleihverbuchung, Mahnverfahren 

Als überschaubarer und benutzerorientierter Teil der Bibliotheksar­

beit bietet sich zur Automation zunächst die Ausleihverbuchung an. 

77) 
" Vgl. Anlage 6. 

^ ^ Wird als KGSt-Berlcht veröffentlicht. 
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Nach den bisher gewonnenen Erfahrungen kann durch die maschinelle 

Ausleihbuchung der Zeitaufwand bei der Benutzerbedienung verringert 

werden. Darüber hinaus wird das Bibliothekspersonal von einförmiger 

Karteiarbeit entlastet und steht für qualifiziertere Tätigkeiten 

zur Verfügung. Außerdem wird die Abwicklung des Mahnverfahrens 

(Druck der Mahnlisten und -schreiben, Entgeltberechnung) erheblich 

rationalisiert. 

Der z. Z. praktizierten automatisierten Ausleihverbuchung in Öf­

fentlichen Bibliotheken liegt die "off-line-Verarbeltung" der Daten 

mit wöchentlichem Rhythmus zugrunde. Der nächste Schritt in der 

Entwicklung Ist die "on-line-Verarbeitung". Durch die unmittelbar 

an das Datenverarbeitungssystem angeschlossenen "Terminals" und den 

damit jederzeit möglichen Direktzugriff zu den gespeicherten Daten 

wird der Verbuchungsvorgang ohne den Umweg über einen Datenträger 

(Lochstreifen o. ä.) im Zeltpunkt der Verbuchung zeitgleich (Real-

Time) vorgenommen. Damit sind dann z. B. auch Vormerkung und Nach­

weis der Materialien im automatisierten Verfahren möglich. 

8*52 ErschlieSung 

8.521 Kataloge 

Ziel und Aufgabe der Katalogerstellung mit Hilfe der Datenverarbei­

tung ist es, das Katalogwerk aktueller und die Arbeit mit dem Kata­

logwerk effektiver zu machen. 

Arbeits- und Benutzerkataloge werden aus wirtschaftlichen Gründen 

nicht mehr als Zettelkataloge, sondern als Bandkataloge geführt. 

Die Veränderungen können in bestimmten Zeitabständen als Ergänzungs­

kataloge maschinell zusammengestellt werden. Diese Ergänzungskata­

loge werden in den Gesamtkatalog kumuliert. 

Eine weitere Möglichkeit bietet der Computerausdruck auf Mikrofilm 

(Bandkatalog auf Mikrofilm). Die Bibliotheken sind dann mit den 

entsprechenden Such- und Wiedergabegeräten auszustatten. Dabei muß 

die Möglichkeit der Vervielfältigung auf Mikrofilm sowie der RÜck-
79) 

Vergrößerung gegeben sein . 

79) vgl. KGSt-Gutachten "Vervielfältigung und Mikroverfilmung", 2 Auflage. 

Köln 1971, S. 43 ff. 



- 1 0 6 -

8.522 Dokumentat ion 

Eine weitgehende Erschließung aller Materialien (Dokumentation) 

ist mit konventionellen Arbeitsmitteln nicht möglich. Daher kann 

die Dokumentation, die eine sinnvolle Nutzung der Bibliothek unter­

stützt, nur mit Hilfe der AEV bewältigt werden. 

Bei einem vollautomatisierten Bibliotheksinformationssystem werden 

für die Such- und Verknüpfungsmbglichkeit von Begriffen (retrieval) 

nicht nur Titel, Verfasser u. ä., sondern darüber hinaus Kurztexte 

(abstracts) gespeichert. Dem Benutzer werden dabei unter Angabe von 

Suchargument, z. B. Verfasser, von Notation oder Deskriptor nicht 

nur formale Informationen über Informationen, sondern inhaltliche 

Hinweise, ggf. aus verschiedenen Dokumenten, und deren Fundstellen 

(ggf. Volltextspelcherung auf Mikrofilm) Übermittelt. 

8.53 Statistik 

Auf Grund der vorhandenen Daten werden durch die ADV Statistiken 

als Entscheidungshilfen geliefert. 

Informationen, z. B. über das Leserverhalten, kennen nach Merkmalen 

gewonnen werden, die in der Leserdatei oder dem benutzten Einwohner­

register gespeichert sind. 

8.54 Beschaffung 

Durch Einsatz der ADV können Medienbestellung und HaushaltsÜberwa-

chung gleichzeitig bearbeitet werden. 

Die Daten der Bestellungen bilden die Grundlage für die spätere Ka­

talogaufnahme und -Verarbeitung. Zusatzdaten für Haushaltstitel, 

Buchhändlerkonten und ggf. weitere Unterkonten liefern die Voraus­

setzungen für die programmäßige tägliche Überwachungsverarbeitung 
80) innerhalb des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens '. 

Vgl. KGSt-Gutachten "Automation im Finanzwesen". Kb'ln 1972. 
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8.55 Verfahren 

8.551 Datenerfassung 

Die Datenerfassung setzt bei der Bestellung ein. Es wird empfohlen, 

bei der Entwicklung des automatisierten Verfahrens zu prüfen, ob 

die Übernahme von fremderstellten Titelaufnahmen, z. B. der Deut­

schen Bibliothek, möglich ist. Selbst wenn ein Umsetzungsprogramm 

für Datenformate o. ä. erforderlich ist, wird die eigene Datener­

fassung dadurch auf ein vertretbares Minimum reduziert. 

Darüber hinaus sollte bei der Datenerfassung der Zeichenvorrat auf 

den allgemein in der Datenverarbeitung gebräuchlichen beschränkt 

werden. 

Die numerischen Daten sind weitgehend in den einzelnen Öffentlichen 

Bibliotheken (dezentral), die alpha-numerischen Daten aus wirtschaft­

lichen Gründen zentral zu erfassen \ 

Als Möglichkeiten der Datenerfassung bieten sich an Lochstrelfen, 

Magnetband (Kassette) und die on-line-Erfassung (Bildschirm). 

8.552 Verfahrensentwicklung im Verbund 

Die Übernahme der beschriebenen Arbeiten setzt Anlagen ab einer be­

stimmten Größenordnung voraus. 

Die Öffentliche Bibliothek Ist nicht in der Lage, eine solche DV-

Anlage rationell allein zu betreiben. Im Interesse einer wirtschaft­

lich sinnvollen Mutzung wird empfohlen, von der Anschaffung einer 

DV-Anlage mittlerer Größenordnung abzusehen. Auch im Hinblick auf 

die angestrebte Integration sollte sich die Öffentliche Bibliothek 

dem W-System der kommunalen Gebietskörperschaft anschließen. 

Darüber hinaus wird davon abgeraten, daß Jede Öffentliche Biblio­

thek für sich allein eigene Organisationsstrukturen bei der Anwen­

dung der ADV entwickelt. Die Problemlösung sollte auf überregiona-

Vgl. KGSt-Rundschreiben Nr. 33/1970 "Datenerfassung unter besonderer Be­
rücksichtigung der gemeinsamen kommunalen Datenverarbeitung". 
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ler Ebene entwickelt werden, während bei der Programmierung Rück­

sicht auf den Maschinentyp und das Betriebssystem genommen werden 

kann. Darüber hinaus sollten neben der Programmentwicklung auf Über­

regionaler Ebene auch die Dateiorganisation und die Ablauforganisa­

tion einheitlich geregelt werden, um ein möglichst kompatibles Ver­

fahren zu erreichen . 

32) s. dazu auch KGSt-Rundschreiben Mr. 3/1969 und KGSt-Bericht Nr. 1/1972. 



Verzeichnis der Anlagen 

Anlage 1: Organisation des Bibliothekssystems 

Anlage 2: Aufbauorganisation der Zentralbibliothek eines Bibliotheks­
systems 

Anlage 3: Muster einer Benutzungsordnung für die Öffentliche Bibliothek 

Anlage 4: Tabellarische Darstellung von Verbuchungsverfahren 

1. Verfahren mit Medienkarte und Leihschein 

2. Verfahren mit Randlochkarte und fotografischer Registrie­
rung 

3. Ausleihverbuchung mit Hilfe der automatisierten Datenver­
arbeitung 

Anlage 5: Anwendungsbeispiele für die Personalbedarfsermittlung 

Anlage 6: Tabellarische Darstellung von Automatisierungsmb'glichkeiten 
bei Bearbeitung eines Einzeldokumentes 

Anlage 7: Welterführende Literatur 
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Anlage 3 

Benutzungsordnung für die Öffentliche Bibliothek 

Der Rat der Stadt/6emeinde hat in seiner Sitzung vom auf Grund 
des/der §§ der Gemeindeordnung für das Land vom ..... folgende 
Ordnung beschlossen: 

1. Allgemeines 

Die Stadt-/Gemeindebibliothek ist eine öffentliche Einrichtung. 

2. Benutzerkreis 

Jedermann ist im Rahmen dieser Ordnung berechtigt, auf privatrecht­
licher Grundlage Medien aller Art zu entleihen und die Einrichtun­
gen der Stadt-/Gemeindebibliothek zu benutzen. 

Die Leitung der Stadt-/Gemeindebibliothek kann für die Benutzung 
einzelner Einrichtungen besondere Bestimmungen treffen. 

3. Anmeldung 

3.1. Der Benutzer meldet sich persönlich unter Vorlage seines Personal­
ausweises an. Die Leitung der Stadt-/Gemeindebibliothek kann bei 
Kindern und Jugendlichen bis zum vollendeten 15. Lebensjahr die 
schriftliche Erlaubnis der Eltern oder des Erziehungsberechtigten 
verlangen. 

3.2. Der Benutzer bzw. sein gesetzlicher Vertreter erkennt die Benut­
zungsordnung bei der Anmeldung durch eigenhändige Unterschrift an. 

3-3^ Mach der Anmeldung erhält jeder Benutzer kostenlos einen Benutzer­
ausweis, der nicht übertragbar ist und Eigentum der Stadt-/Gemeinde­
bibliothek bleibt; der Verlust ist der Stadt-/Gemeindeblbliothek 
unverzüglich anzuzeigen. Jeder Wohnungswechsel ist der Stadt-/Ge-
meindebibliothek mitzuteilen. 

Der Benutzerausweis ist zurückzugeben, wenn die Stadt-/Gemeinde-
bibliothek es verlangt oder die Voraussetzungen für die Benutzung 
nicht mehr gegeben sind. 

4. Entleihung, Verlängerung, Vormerkung 

4.1. Gegen Vorlage des Benutzerausweises werden Medien aller Art unent­
geltlich bis zu vier Wochen ausgeliehen. In begründeten Ausnahme­
fällen kann die Leihfrist verkürzt werden. Präsenzbestände werden 
nicht verliehen. 

4.2. Die Leihfrist kann vor Ablauf auf Antrag bis zu jeweils vier Wochen 
verlängert werden, wenn keine anderweitige Vorbestellung vorliegt. 
Auf Verlangen sind dabei die entliehenen Medien vorzuzeigen. 



Ausgeliehene Medien können vorbestellt werden. Für die Vorbestellung 
kann von der Stadt-/Gemeindebibliothek ein Entgelt erhoben werden. 

Die Stadt-/Cemeindebibliothek ist berechtigt, entliehene Medien Je­
derzeit zurückzufordern. 

Auswärtiger Leihverkehr 

Medien, die nicht im Bestand der Stadt-/Gemeindebibliothek vorhanden 
sind, können durch den auswärtigen Leihverkehr nach den hierfür gel­
tenden Richtlinien beschafft werden. 

Für diese Vermittlung durch den auswärtigen Leihverkehr kann die 
Stadt-/Gemeindebibliothek ein Entgelt erheben. 

Behandlung der entliehenen Medien, Haftung 

Der Benutzer ist verpflichtet, die entliehenen Medien sorgfältig zu 
behandeln und sie vor Veränderung, Beschmutzung und Beschädigung zu 
bewahren. 

Der Verlust entliehener Medien ist der Stadt-/Gemeindebibliothek un­
verzüglich anzuzeigen. 

Für jede Beschädigung oder den Verlust ist der Benutzer schadener­
satzpflichtig. 

Für Schäden, die durch Mißbrauch des Benutzerausweises entstehen, 
ist der eingetragene Benutzer haftbar. 

Benutzer, in deren Wohnung eine meldepflichtige übertragbare Krank­
heit auftritt, dürfen die Stadt-/Gemeindebibliothek während der Zeit 
der Ansteckungsgefahr nicht benutzen. Die bereits entMehenen Me­
dien dürfen erst nach der Desinfektion, für die der Benutzer verant­
wortlich ist, zurückgebracht werden. 

Versäumnisentgelt, Einziehung 

Für Medien, die nach Ablauf der Leihfrist nicht zurückgegeben werden, 
ist ein Versäumnisentgelt zu entrichten. 

Wochen nach Überschreiten der Leihfrist werden die entliehenen 
Medien durch Boten oder auf dem Rechtsweg eingezogen. 

Das Versäumnisentgelt für jede entliehene Medieneinheit beträgt bei 
überschreiten der Leihfrist 

um 1 Woche DM, 

um 2 Wochen DM, 

um 3 und mehr Wochen DM. 



7.4. Für einen Botengang sind zusätzlich DM zu zahlen. Bei auswar- ' 
tigen Benutzem werden die tatsächlichen Einziehungskosten erhoben, 
falls diese über den vorbezeichneten Betrag hinausgehen. 

7.5. Die Versäumnisentgelte werden ggf. auf dem Rechtsweg eingezogen. ^ 

7.6. Die Versäumnisentgelte sind auch dann zu entrichten, wenn der Be­
nutzer eine schriftliche Mahnung nicht erhalten hat. 

8. Hausordnung 

Jeder Benutzer anerkennt die von der Stadt-/Gemeindebibllothek er­
lassene Hausordnung. 

9. Ausschluß von der Benutzung 

Personen, die gegen die Bestimmungen dieser Benutzungsordnung oder 
der Hausordnung verstoßen, können von der Benutzung der Stadt-/Ge-
meindebibliothek ausgeschlossen werden. 

Inkrafttreten 

Diese Benutzungsordnung tritt am in Kraft. 
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Anlage 6 

Automatisierungsmöglichkeiten bei Bearbeitung eines Einzeldokumentes 

Arbeitsgebiete Arbeitsabläufe 
Daten 

bleibende temporäre 

Arbeitsaufwand Effektivität 

Bestandsaufbau 

Bestellung 

Zugang 

Sachkatalogisierung 

Formalkatalogisierung 

Katalogführung 

SchluBkontrolle 

Abgang 

Leihverkehr 

Sichtung, Begutachtung, Auswahl, 
Kaufentscheid 

Bestellung (und Anschlußbestellung); 
Ausschreiben; Aufträge vergeben; 
Lieferantenkonten überwachen; Über­
wachen der Liefertermine 

Lieferungskontrolle, Inventarisie­
rung; Überwachung der Fachabtei-
lungs- und Zweigstellenkonten ein­
schl. Zwischenaufrechnungen; Zu­
gangsstatistik; Rechnungsbearbei­
tung bis Anweisung; Haushaltsüber­
wachung 

Vergabe von Notationen; Annotatio­
nen; Schlagwörter - Schlagwortver­
weisungen; Dokumentation (als In­
Verweisungen); Führung der Regi­
ster 

alphabetische Titelaufnahme, ggf. 
mit bibliographischen Ergänzungen; 
Register der Ansetzungsformen 

Einlegen der Katalogzettel nach 
geltenden Regeln; Nachtrage und 
Ergänzungen 

Zusammenführung der Exemplare im 
Bibliothekssystem, Mehrexemplare, 
Standortvergäbe 

Auswahl und Feststellung der auszu­
scheidenden Exemplare; Austragen in 
den Katalogen 

Führung von Benutzerdatelen; Buchung 
der Ausleihen; Terminüberwachung; 
Mahnung; Statistik 

Angaben zur Identifizie­
rung 

Stammdaten 

Verwaltungsdaten: 
Inventar-Nr., Standort, 
Preis 

ausschließlich 

ausschließlich 

z. T. (bei Nachtragen 
und Ergänzungen) 

ausschließlich 
(Endzustand der Da­
ten) 

Angaben zum Titel, so­
weit dieser erhaiten 

Medien- und Benutzerda­
ten 

Zusätze für Bestellvor­
gang: Termine, Liefe­
rant 

Rechnungsdaten; Zah­
lungseintragungen 

großer Arbeitsaufwand 

mittlerer Arbeitsaufwand, da 
weitgehend mechanisch 

mittlerer Arbeltsaufwand 

Angaben, die sich auf das 
auszuscheidende Rxemolar 
beziehen 

statistische Angaben 

höchster Arbeitsaufwand 

großer Arbeitsaufwand 

großer Arbeitsaufwand durch Mas 
senanfall von Routinearbeiten 

nient automatisierbar 

Automation nicht lohnend, nur für 
Ausschreiben von Bestellzetteln; 
effektiv nur bei Integration auch 
des"Zuganges". 

Durch Verknüpfung mit anderen Be­
reichen effektiv als Bestandteil 
eines integrierten kommunalen DV-
Systems. 

höchste Effektivität (Vergröße­
rung der Information; Multipli-
zieruig von Gesamtkatalogen; 
bei Datenerfassung Übernahme von 
Fremddaten möglich) 

volle Effektivität durch Fort­
fall der manuellen Tätigkelten 

große Effektivität durch Fortfall 
aller Folgearbeiten; Gewinnung von 
statistischen Daten als Entschei­
dungshilfen 





Anlage 7 

Welterführende Fachliteratur 

Fachbibliographischer Dienst Bibliothekswesen. Jg. 1. 
Berlin: Deutscher Büchereiverband 1965 ff. 

Bib1iotheksdienst. 
Berlin: Deutscher Büchereiverband. 

Buch und Bibliothek (früher unter dem Titel: Bücherei und Bildung). 
Reutlingen: Verlag Buch und Bibliothek. 

Buchanzeiger der Einkaufszentrale für Öffentliche Büchereien. 
Reutlingen. 

mb. Mitteilungsblatt des Öffentlichen Büchereiwesens in Miedersachsen. 
Hannover: Fachstelle für das Öffentliche Büchereiwesen. 

Mitteilungsblatt des Verbandes der Bibliotheken des Landes Nordrhein-West-
falen. 
Bochum: Seckelmann. 

Die neue Bücherei. 
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Frankfurt: Klostermann. 

Statistik der Öffentlichen Büchereien. 
Berlin: Deutscher Büchereiverband / Arbeitsstelle für das Büchereiwesen. 

Schnellstatistik Öffentlicher Büchereien. 
Berlin: Deutscher Büchereiverband / Arbeitsstelle für das Büchereiwesen. 

Grundlagen für die bibliothekarische Regionalplanung. 
Wiesbaden: Harrassowitz 1966. 
(Beiträge zum Büchereiwesen. Reihe A. Bd. 5) 

Bibliotheksplan II. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes für die 
Bundesrepublik Deutschland. 
Berlin: Deutscher Büchereiverband 1973-

Empfehlungen der Kultusministerkonferenz zur Erwachsenenbildung und zum 
Büchereiwesen vom 16./17. Januar 1964. 
In* Mitteilungen des Deutschen Städtetages. F. 2. 39/64. 31.1.64. 

Zweite Empfehlung der Kultusministerkonferenz zum Öffentlichen Bibliotheks­

wesen. Beschlu3 der KMK vom 3. 12. 1971. 

In- Bibliotheksdienst 1972. S. 1 ff. 



Leitsätze zur Praxis städtischer Kulturpolitik. 
Kb'ln: Deutscher Städtetag 1970. 

Jahrbuch der deutschen Bibliotheken. 
Wiesbaden: Harrassowitz. 

Handbuch der Öffentlichen Büchereien. 
Berlin: Deutscher Büchereiverband. 

Rationalisierung der Öffentlichen Büchereien Dänemarks. 
Wiesbaden* Harrassowitz 1967. 
(Beiträge zum Büchereiwesen. Reihe A. Bd. 8) 

H. von Kortzfleisch: Rationalisierung in wissenschaftlichen Bibliotheken. 
Vorschläge und Materialien, herausgegeben von der Deutschen Forschungsge­
meinschaft . 
Bonn u. a.: Boldt 1970. 

Kommunale Bibliotheken in Schweden. Rationalisierungsgutachten eines Sonde 
komitees. Übersetzt und bearbeitet von Friedrich Ochsner. 
Berlin: Deutscher BUcherelverband 1973-

Handbuch des Büchereiwesens. Bd. 1. 
Wiesbaden: Harrassowitz 1961 ff. 

Kluth, Rolf: Grundriß der Bibliothekslehre. 
Wiesbaden: Harrassowitz 1970. 

Fuchs, Hermann: Bibliotheksverwaltung. 2. Auflage. 
Wiesbaden: Harrassowitz 1968. 

Die Öffentliche Bibliothek. Auftrag und Verwirklichung. Beiträge zu einer 
Diskussion, zusammengestellt von Franz Rakowski (Wilhelm Schmitz-Veltin 
zum 60. Geburtstag). 
Berlin: Deutscher Büchereiverband 1968. 

Zukunftsaufgaben Öffentlicher Bibliotheken. Festschrift zum 125jährigen B< 
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Berlin: Deutscher Büchereiverband 1970. 

Öffentliche Bibliothek heute. Werkstattberichte. Herausgegeben von HansjSi 
Süberkrüb und Klaus-Dietrich Hoffmann (Rudolf Joerden zum 70. Geburtstag). 
Berlin: Deutscher Büchereiverband 1971. 
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