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Vorbemerkung zum KGSt-Gutachten “Uffentliche Bibliothek"

Die Bildungspline des Bildungsrates, des Wissenschaftsrates,

der Bildungsgesamtplan und der 8ildungsbericht '70 der Bundes-
regierung zielen ab auf die Entwicklung eines demokratischen,
leistungs- und wandlungsfihigen Bildungssystems, das jedem ein-
zelnen von der Vorschulerziehung bis zur Weiterbildung zu seiner
persinlichen, 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 stindig neu anregen.

Die Verwirklichung der Ziele der Bildungsplanung ist eine Ge-
meinschaftsaufgabe von Bund, Lindern und Kommunen,

Im Bildungssystem der Bundesrepublik Deutschland trigt die Kom-
munalverwaltung (Gemeinden, Landkreise, Zweckverbinde) im Rah-
men ihrer Aufgaben der Daseinsvorsorge dazu bei, die Ziele der
Bildungsplanung zu erreichen: Die Ziele k&nnen nicht ohne die
Kommunalverwaltung verwirklicht werden, da auch kommunale ort-
liche Bildungseinrichtungen erforderlich sind. Neben den Schu-
len gehdren zur Grundausstattung der Gemeinde u, a, die kommu-
nale Uffentliche Bibliothek und die kommunale Volkshochschule
als Einrichtungen der Weiterbildung.

Der Ausbau kommunaler Yffentlicher Bibliotheken bietet eine
Grundlage fiir eine freie geistige Betditigung. Die stindig stei-
genden Anforderungen auf allen Gebieten der allgemeinen Bildung
und auf den spezialisierten Fachbereichen machen eine ununter-
brochene Weiterbildung zwingend notwendig. Sie kdnnen nur er-
fiil1t werden, wenn alle geeigneten Medien und Informationsmit-



tel als Grundlagen des Lernens fiir jedermann an jedem Ort er-
reichbar sind. Grenzen, die hierbei von der Zweckbestimmung der
einzelnen kommunalen Uffentlichen Bibliothek gesetzt werden,
sind durch Zusammenarbeit aller bibliothekarischen Einrichtun-
gen in Bibliothekssystemen zu liberwinden., Die Entwicklung der-
artiger Bibliothekssysteme mit qut funktionierenden, umfassen-
den Medien- und Informationsdiensten ist eine wichtige Aufgabe,
die Bund, Ldnder, Kreise, Gemeinden, Gemeindeverbinde und die
gesellschaftlichen Gruppen in Zusammenarbeit zu erfiillen haben.
Es entspricht der Dringlichkeit dieser Aufgabe, die erforderli-
chen Einrichtungen sinnvoll zu entwickeln, Licken zu schlieBen
und die dafiir notwendigen Mittel rationell einzusetzen (Biblio-
theksplan, Il. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes fir
die Bundesrepublik Deutschland).

Zur Verwirklichung dieser Ziele leistet die Kommunale Gemein-
schaftsstelle fiur Verwaltungsvereinfachung (KGSt) einen Beitrag
mit dem aus Mitteln des BMBW gefdrderten Gutachtens "Uffentli-
che Bibliothek". Das Gutachten stellt eine Fortentwicklung des
KGSt-Gutachtens "Kommunale Uffentliche Biicherei" dar, das im
Jahre 1964 verdgffentlicht wurde. Die KGSt hatte damit einen er-
sten Schritt getan, die Uffentlichen Bibliotheken als kommunale
Bildungs- und Kultureinrichtungen zu legitimieren, die bei ver-
hdaltnismdBig geringem Mitteleinsatz einen wesentlichen Beitrag
zZur Neuorientierung des Bildungswesens leisten ktnnen. Es wurde
eine Fiille von Empfehlungen und Hilfen fiir die Organisation und
die Rationalisierung der einzelnen kommunalen Uffentlichen
Bibliothek gegeben.

Im Mittelpunkt des KGSt-Gutachtens 1964 stand das Modell der
selbstandigen drtlichen Jffentlichen Blicherei, deren Aufgaben,
Dienste, Organisation und Verwaltung beschrieben wurden.

Dieses Modell selbstindiger drtlicher Institute wird im neuen-

Gutachten "Uffentliche Bibliothek" weiterentwickelt zu koopera-
tiven bzw. 1nte§rierten Bibliothekssystemen, in denen kommunale
Uffentliche 3ibliotheken mehr oder weniger fest bei Funktions-

abstufung miteinander verbunden sind. Damit werden fachliche



Entwicklungen beriicksichtigt, die in verschiedenen Vergffent-
lichungen (zuletzt Bibliotheksplan II. Entwurf) erdrtert wur-
den. Der AnschluB an Bibliothekssysteme, die entweder in koope-
rativer oder integrierter Form aufgebaut und organisiert sein
kdnnen, ermdglicht es auch Gemeinden mit eingeschrinkter Ver-
waltungskraft, ihren Biirgern die vollen Dienste einer ausgebau-
ten Uffentlichen Bibliothek anbieten zu k&nnen.

Die Einbeziehung der Schulbibliotheken und anderer kommunaler
Sonderbibliotheken in das Netz der Uffentlichen 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 Mdglichkeit gegeben, die Leistun-
gen der Uffentlichen Bibliotheken in Anspruch zu nehmen. Dar-
iiber hinaus werden sie durch die Obernahme von Organisations-
und Arbeitsformen der Uffentlichen Bibliotheken vielfach erst
zZu arbeitsfihigen Bibliothekseinrichtungen zu entwickeln sein.

Die audio-visuellen Medien (Materialien und Gerdte) haben seit
Erscheinen des Gutachtens im Jahre 1964 fir die Uffentlichen
Bibliotheken - insbesondere fiir Schulbibliotheken - erheblich
an Bedeutung gewonnen. Soweit heute schon verbindliche Erfah-
rungen und Ergebnisse iiber die Standards, die Organisation und
die Arbeit mit audio-visuellen Medien vorliegen, wurden sie in
dieses Gutachten eingebracht.

deuen Entwicklungen auf allen Gebieten der Rationalisierung ist
ein weiterer Abschnitt dieses Gutachtens gewidmet. Das gilt
insbesondere fiir die Anwendungsmgglichkeiten der automatisier-
ten Datenverarbeitung (ADV).

Auch das KGSt-Gutachten "Uffentliche Bibliothek" enthdlt eine
Vielzahl von Standards zu Bestand, Flidchenbedarf und Personal-
ausstattung. Diese Standards sind Ergebnisse fachlicher Diskus-
sionen, die in verschiedenen Gremien (z. B. Kultusministerkon-
ferenz, Bibliothekskonferenz, Schulbibliothekskommission der



Arbeitsstelle fiir das Blchereiwesen u. a. m.) stattqgefunden
haben. Die Standards konnen 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, daB die-
se neue Formel mit ihren differenzierenden und auf den jeweili-
gen Ausbaustand der einzelnen Uffentlichen Bibliothek abgestimm-
ten Faktoren den Entwicklungszielen des KGSt-Gutachtens niher-
kommt. Die Ergebnisse der neuen Personalbedarfsberechnung lie-
gen dabei, bezogen auf den Endausbaustand, niedriger als im
KGSt-Gutachten des Jahres 1964, Der fiir hdhere Leistungszahlen
und erweiterte Aufgaben gemiB diesem Gutachten grundsitziich er-
forderliche Mehrbedarf an Personal wird teilweise aufgefangen
durch Empfehlungen zur Rationalisierung (integriertes Biblio-
thekssystem) und zur Automation.

Die kommunale Uffentliche 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 Oberlegungen der Effektivitdt als auch wirtschaftli-
cher Nutzung der einzelnen §ffentlichen Einrichtungen empfohlen
Ein Gutachten zur Organisation kommunaler Volkshochschulen wird
gegenwdrtig von der KGSt vorbereitet und aus Mitteln des BMBW
gefordert. Beide Gutachten der KGSt sollen die ergdnzende Zusam-
menarbeit dieser kommunalen Bildungs- und Kultureinrichtungen
fordern; sie sollen einen Beitrag zur Steigerung der Effektivi-
tit dieser kommunalen Einrichtungen der Daseinsvorsorge lei-
sten. AuBerdem soll unwirtschaftlicher Mitteleinsatz vermieden
werden, Die in diesem Gutachten vorgestellten Modelle erleich-
tern die weitere Integration Uffentlicher Bibliotheken und
Volkshochschulen in das Bildungssystem und den Medienverbund
und damit auch die Investitionsplanung der Kommunen im Rahmen
mittelfristiger Finanzplanung.



Die Kommunale Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsvereinfachung
dankt dem Herrn Bundesminister flr Bildung und Wissenschaft fir
die finanzielle Forderung, die es erméglichte, diese Untersu-
chungen durchzufiihren,

Zu danken ist auch den Gutachtern aus der Yerwaltung und dem
Bibliothekswesen sowie den zahlreichen Beratern, die zu ver-
schiedenen Nachfragen gehdrt wurden,

Planung und Koordination der gutachtlichen Arbeiten waren Herrn
Hartmut H. Boehmer als Projektleiter Ubertragen. Die Sachbear-

beitung oblag Frau Dipl,-Bibliothekarin Gisela KrauB - Biberach
an der RiB - und Herrn Oberverwaltungsrat Helmut Mojek - Duis-

burg -.

Das Gutachten wurde in dem satzungsgemdBen Verfahren der Kommu-
nalen Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsvereinfachung (KGSt)
unter Mitwirkung der Hauptgutachter Erwin Hesmert, Dr. Werner
Jahnig und Heinrich Siepmann verabschiedet,

Dr. Erhard Miding
Vorstand der KGSt



1.

.1

Aufgabe

Grundsatz

Gemeinden und Gemeindeverbinde erfilllen Aufgaben der Daseinsvorsorg
im Bildungs-, Kultur- und Informationsbereich als drtliche Angele-
genheit durch eigene Einrichtungen, Sie unterstiitzen und verwirkli.
chen damlt die Gesamtziele des Gemeinwesens in diesen Bereichen. Di
Aufgaben sind zum Nutzen der gesamten Bev@lkerung an allen Orten

gleichwertig und angemessen zu erfilillen,

Die Offentliche Bibliothek hat als kommunale Einrichtung die Aufga-
be, die Bevilkerung und ihre Gruppen durch geelgnete Medien, vor-
nehmlich Druckschriften, Bild- und Tontr&dger, zu informieren, Die
Dienstleistung der Bibliothek besteht in der Sammlung, ErschlieBung
Bereitstellung und Vermittlung dieser Medien einschlieSlich eines
Beratungs- und Informationsdienstes.

Die Offentliche Bibliothek soll:

- die Orientierung und freie Meinungsbildung unterstiitzen,
- die Ausbildung, die Fortbildung und die Weiterbildung fdrdern,
- die Ausilbung t#glicher Berufsarbeit unterstiitzen,

- Kommunikationsmtglichkeiten fiir verschiedene Bevilkerungsgruppen

anbieten,

- die Gestaltung der Freizeit erleichtern.

Die Offentliche Bibliothek hat sich mit ihren Diensten auch auf die
Bediirfnisse solcher Bevilkerungsgruppen einzustellen, die beil der
Benutzung ihrer Einrichtungen besonderer Hilfe bediirfen.

Dariber hinaus unterstiitzt die Offentliche Bibliothek mit ihrer Ar-
beit Schulen, Einrichtungen der Weiterbildunp., sovnstige Bildungs-,
Kultur- und Sozialeinrichtungen der Gemeinde.
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Die Uffentliche Bibliothek gehdrt zur Grundausstattung der Gemeinde.

Sie ist eine Organisationseinheit 1)

in der Gesamtverwaltung. Es ist
Aufgabe der Gemeinden und Gemeindeverbinde - ggf. der Gemeinden in
Zusammenarbeit mit den Kreisen -, die Offentliche 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 leistungsfihigen Offentlichen Bibliothek mit
anderen Gemeinden zusammenzuwirken. Auch die ausgebaute Offentliche
Bibliothek ist auf Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken in einem
Bibliothekssystem 2 und/oder mit bibliothekarischen Einrichtungen,
z. B. staatlichen Biichereistellen 3), angewlesen,

1.2 Aufgabenkatalog

Die Uffentliche Bibliothek stellt Medien (z. B. Blicher, Zeitungen
und Zeitschriften, audiovisuelle Medien) zur Benutzung durch Einzel-
personen, Gruppen und Institutionen zur Verfiigung. Dariiber hinaus
berdt sie die Benutzer und vermittelt plammiBig, fachgerecht und ob-
Jektiv Informationen,

Die Beratungs- und Informationsdienste der Offentlichen Bibliothek
sind daher in Zukunft verstidrkt auszubauen. Der Beratungsdienst gibt
Hilfe und Anleitungen bei der Benutzung der Bestidnde und Kataloge
der Uffentlichen Bibliothek, Der Informationsdienst gibt im Rahmen
der sachlichen und personellen Moglichkeiten der Uffentlichen Biblio-
thek Auskiinfte auf Anfragen oder vermittelt Auskiinfte durch zustindi-
ge Einrichtungen und Institutionen.

1) Die KGSt unterscheidet: Verwaltungseinheit, Organisationseinheit und Ar-
beitseinheit. In der Kommunalverwaltung ist "Verwaltungseinheit" die Ge-
samtverwaltung der.Gebietskérperschaft; "Organisationseinheiten" sind Am-
ter, offentliche Einrichtungen, Institute und Betriebe (s. dazu KGSt-Gut-
achten "Verwaltungsorganisation der Gemeinden", Teil II "Verwaltungsglie-
derungsplan”, 3. Auflage. K&ln 1968).

2) vgl. ziffer 2.1 - Bibliothekssystem -.

3 ) Vgl. Ziffer 2.4 - Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken, Institutionen
und Einrichtungen -,
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Dieser allgemeinen Zweckbestimmung (Aufgabe) der Offentlichen Biblio-
thek entsprechen folgende Teilaufgaben bzw. Arbeiten:

1. Bestandsaufbau,

2, Bestandserschliefung (inhaltlich und formal) einschlieBlich Doku-
mentation,

3. zentrale Beschaffung von Medien,

4, Bereitstellung und Ausleihe von Medien,

5. Vermitteln von Medien {iber den Leihverkehr,

6. Erteilung von Auskiinften, Vermitteln von Sachinformationen,

7. Einfilhren in die Benutzung von Bibliotheken und Medien, Beratung,
8. Aufbau von Sondersammelgebieten und Sondersammlungen,

9. Kontaktarbeit zu Einrichtungen und Gruppen des &ffentlichen, kul-
turellen, wissenschaftlichen, wirtschaftlichen und sozialen Le-
bens.

Einzelheiten sind unter Ziffer 4 - Arbeiten -~ ausgefihrt,

Im Aufgabengliederungsplan der KGSt ist der vorstehende Aufgabenka-
talog bei der Aufgabengruppe 41 Kulturpflege unter Nr, 7 "Férderung
der Volksbildung (z. B. ... Offentliche Biichereien)" 4 und mittel-
bar unter Nr. 12 "Werwaltung eigener kultureller Einrichtungen" auf-
gefiirt, Je nach der 8rtlichen Aufgabenstellung und dem Ausbaustand
der Offentlichen Bibliothek kann in der Aufgabenhauptgruppe 4 Schule
und Kultur eine selbstindige Aufgabengruppe "Ribliothekswesen" orga-
nisatorisch zweckmid8ig sein., In diesem Fall ist eine der Aufgaben-
gruppe 41 folgende Ziffer (z. B. 42) fiir "Bibliothekswesen" in An-
spruch zu nehmen 5 .

») Vgl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsorganisation der Gemeinden", Teil I "Auf-

gabengliederungsplan”, 4, Auflage. K&ln 1967, S. 95.

5) Vgl. dazu im einzelnen Ziffer 2.2 - Organisatorische Eingliederung nach
dem Verwaltungsgliederungsplan -,



2. Organisation
2.1 Bibliothekssystem
2.11 Grundsatz

Utfentliche Bibliotheken kinnen nach dem gegenwirtigen Ausbaustand
nicht alle Dienste leisten, die in diesem Gutachten beschrieben wer-
den. Auch nach vollem Ausbau ktnnen sie die genannten Aufgaben und
den Anspruch betrieblicher Rationalisierung nicht allein erfiillen.

Um den Leistungszielen dieses Gutachtens zu entsprechen, sollen die
Uffentlichen Bibliotheken ein flichendeckendes Mindestangebot der
Grundversorgung leisten, Zusidtzlich sind Dienste notwendig, die die
einzelne Uffentliche Bibliothek der Grundversorgung nicht erfiillen
kenn. Hierzu muB unter Ausgleich von Aufwendungen eine Verbindung zu
solchen Offentlichen Bibliotheken hergestellt werden, die fiber die
Grundversorgung hinaus gzusdtzlich ausgestattet sind,

Nur ein umfassendes Bibliotheksnetz, in dem Bibliotheken aller Stu-
fen im Sinne des Bibliotheksplanes II zusammengefaSt sind, sichert
die volle Funktionsfihigkeit der einzelnen Offentlichen Bibliothek6).
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 Gemeindeverbinden wahrgenommen werden.

Im folgenden werden zwel Formen von Bibliothekssystemen beschrieben:

1. das kooperative Bibliothekssystem,

2. das integrierte Bibliothekssystem.

Im kooperativen Bibliothekssystem arbeiten rechtlich selbstindige
Uffentliche Bibliotheken der verschiedenen Funktionsstufen zusammen,
Diese Zusammenarbeit erfolgt mit unterschiedlichen Intensitits- und
Verbindlichkeitsgraden,

6) vgl. Bibliotheksplan - IT. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes
fiir die Bundesrepublik Deutschland -. Berlin 1973.
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Anhaltspunkt filr die Wahrnehmung abgestufter Funktionen der Offent-
lichen Bibliotheken in einem kooperativen Bibliothekssystem ist die
Unterscheidung der Gemeinden in Unter-, Mittel- und Oberzentren.

Flichendeckende Bibliothekssysteme mit Offentlichen Bibliotheken der
verschiedenen Funktionsstufen lassen sich schrittweise erreichen.
Eine wichtige Voraussetzung ist, da8 Aufbau, Katalogisierung, Syste-
matisierung und Beschaffung der BestZnde aller dileser Bibliotheken
nach gleichen Prinziplen durchgefiihrt werden.

In einem integrierten Bibliothekssystem bilden Grtliche Offentliche
Bibliotheken mit abgestuften Funktionen, die von einem Triger unter-
halten werden, eine Organisationseinheit (&rtliches integriertes
Bibliothekssystem). Das gleiche gilt fiir die rechtliche und organi-
satorische Zusammenfassung Uffentlicher Bibliotheken mehrerer Gemein
den und/oder Gemeindeverbinde unter einer Trigerschaft (ibberdrtliche
integriertes Bibliothekssystem).

Die GroBe von Bibliothekssystemen kann nicht gleichmidBig sein. Es
kommt entscheidend darauf an, daB Offentliche Bibliotheken aller
Funktionsstufen einschlieBlich der Zentralbibliothek vorhanden sind.

In Anlage 1 dieses Gutachtens ist ein umfassendes Bibliothekssystem
graphisch dargestellt.

Es wird empfohlen, fiir die gleichmiBige, flachendeckende und dem Lei
stungsziel entsprechende Erfiillung der Bibliotheksaufgaben im Gemein
degebiet und/oder in der Region einen Bibliotheks-Entwicklungsplan
aufzustellen. Dieser Plan ist im Rahmen der kommunalen und der Ge-
bietsentwicklungsplanung zu beriicksichtigen.

Gliederung

Je nach der Einwohnerzahl, der Siedlungsstruktur, den Verkehrsverhil!
nissen sowie der stiadtebaulichen und der Landesplanung bietet sich
eine Gliederung des Bibliothekssystems in folgende Funktionsstufen
an:
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- Offentliche Bibliotheken der Grundversorgung;

- Mittelpunktbibliotheken, die iiber die Grundversorgung hinaus den
gehobenen Bedarf befriedigen und damit zentrale Aufgaben fiir eine
Gemeinde, Teile einer Gemeinde/Region (mittelzentraler Einzugsbe-
reich) wahrnehmen;

- Zentralbibliothek - vornehmlich einem Oberzentrum zugeordnet -,
die neben den Aufgaben der Grundversorgung und des gehobenen Re-
darfs den spezialisierten hoheren Bedarf befriedigt und mit ihrem
umfassenden Bestand den der {ffentlichen Bibliotheken der Grund-
versorgung und der Mittelpunktbibliotheken erginzt.

Das Bibliothekssystem wird durch Sonderbibliotheken 7 ergidnzt, die

fach~ oder benutzerspezifisch orientiert sind.

2.121 Bibliotheken der Grundversorgung

Bibliotheken der Grundversorgung (auch Fahrbibliotheken) erfiillen
die Aufgaben der Offentlichen Bibliothek fiir eine Gemeinde, einen be-
stimmten Teil des Gemeindegebietes (Zweigbibliothek) oder fiir mehrere

Gemeinden,
Fir sie sollten folgende Mindestvoraussetzungen gelten:

- Bestand mindestens 10.000 Binde/Medieneinheiten 8)
die soziologiscne Struktur des Versorgungsbereiches -; mindestens

,» angepa3t an

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

- hauptamtliche fachliche Leitung 9);

- ausreichende Offnungszeiten 10);

- bibliographische Grundausstattung fiir die deutschsprachige Lite-
ratur,

- AnschluB an den Leihverkehr 11).

7 Vgl. Ziffer 2,124 - Sonderbibliotheken -,
3) Vgl, Ziffer 3.22 - Bestand =~.

9) Vgl. Ziffer 3.21 - Fachliche Leftung -.
10) Vgl., Ziffer }.52 -~ Offnungszeiten -,

11) Vgl., Ziffer 3.25 - Leihverkehr -.
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Die Grundversorgung in Bereichen mit geringer Besledlungsdichte und
in Randzonen von Ballungsgebieten erfolgt durch Fahrbibliotheken, Die
Dienste der Fahrbibliothek und die Standards, nach denen sie arbeitet,
entsprechen sinngemidB denen einer stationdren Bibliothek der Grundver-
sorgung 12). Die Fahrbibliothek muB iiber einen eigenen Bestand von

mindestens 10,000 Medieneinheiten verfilgen.

Wegen des begrenzien Fassungsvermdgens der Fahrzeuge kommt der Ver-
mittlung von Medien im Leihverkehr besondere Bedeutung zu. Den Nach-
teilen des Fahrbibliotheksdienstes (keine Prisenzbenutzung, begrenz-
ter Informationsdienst) stehen Vorteile gegeniiber: Fahrbibliotheken
sind in der Fahrplangestaltung flexibel und auf Grund ihrer Beweg-
lichkeit fiir die Benutzer leichter zu erreichen,

Die Effektivitdt des Fahrbibliotheksdienstes ist abhingig von zweli

Faktoren:

- Einwohnerzahl und Siedlungsstruktur des Versorgungsgebietes,

- Turnus der Bedienung, Zahl der Haltestellen und Linge der Halte-
zeiten.

12) Uber 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;

Fahrbiichereien 1969: Technische und organisatorische Daten von 79 Fahr-
biichereien in der Bundesrepublik Deutschland,
Berlin DBV 1969, Bibliotheksdienst Beiheft 45;

Buschendorff, Horst: Derzelitiger Stand und absehbare Entwicklung der
Fahrblicherei in der Bundesrepublik,
in Bibliotheksdienst Jahrgang 6/70, S. 274 - 281;

Ernestus, Horst: Zentraler Stlitzpunkt und neues Pahrzeugmodell fiir
Kolns Autobiichereien,
in Buch und Bibliothek 1971, S. 777 - 780;

Weimar, Volker: Gedanken zum Aufbau eines Bibliotheksnetzes,

in "Zukunftsaufgaben Off. Bibliotheken", Festschrift zum 125jdhrigen
Bestehen der Stadtbiicherei Frankfurt (Main),

Berlin DBV 1970, S. #1 - S53.



2.122

-13 -

Unter Beriicksichtigung dieser Faktoren kommen folgende Losungen in
Betracht:

a) in Bereichen mit geringer Besiedlungsdichte ein Versorgungsbe-
reich mit insgesamt 20.000 Einwohnern und einem l4tigigen Turnus
mit Haltezeiten nicht unter 20 Minuten,

b) in Ballungs-Randzonen ein Versorgungsbereich mit insgesamt 40.000
Einwohnern und einem wdchentlichen Turnus mit Haltezeiten nicht
unter einer Stunde,

Mittelpunktbibliotheken

{iber die Aufgaben der Bibliotheken der Grundversorgung hinsus erfiil-
len die Mittelpunktbibliotheken die Aufgaben der Offentlichen Biblio-
thek filir die Standort-Gemeinde oder fiir einen grofstddtischen Bezirk
oder einen Teil der Region (mittelzentraler Einzugsbereich). Sie ibber-
nehmen dariiber hinaus innerhalb eines Bibliothekssystems begrenzte
Zentralfunktionen.

Der Bestand insbesondere an Sach- und Fachliteratur, Zeitungen, Zeit-
schriften und AV-Medien, ggf. auch Musikalien (Noten), ist gegeniiber
den Bibliotheken der Grundversorgung zur Befriedigung des gehobenen
Bedarfs qualitativ und quantitativ erweitert.

Die Zentralfunktionen von Mittelpunktbibliotheken konnen beispiels-

weise umfassen:

- Entlastung der Zentralbibliothek im Leihverkehr,

- Koordinierung des Bestandsaufbaues in Absprache mit den Bibliothe-
ken fiir die Grundversorgung und den Sonderbibliotheken (z. B. Ab-
teilung/Sachgebiet "Schulbibliothek"),

- Xoordinierung der Offentlichkeitsarbeit,

- Koordinierung der Arbeit mit besonderen Benutzergruppen,
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Zentralbibliothek

Den Kern des Bibliothekssystemsbildet die Zentralbibliothek (ober-
zentraler Einzugsbereich). Sie verfligt iiber umfassende Medienbestin-
de und erginzt die dezentralen Bestinde der Bibliotheken der Grund-
versorgung sowle der Mittelpunktbibliotheken.

Im Bibliothekssystem ilbernimmt die Zentralbibliothek aus Griinden der
Wirtschaftlichkeit bibliothekarische und Verwaltungsaufgaben sowie
technische Funktionen fiir alle angeschlossenen Bibliotheken,

Im einzelnen kann es sich handeln um:

- Bibliotheksentwicklungsplanung,
- Bestandsaufbau (Sichtung, Begutachtung, Vorauswahl),
- Aufbau von Sondersammelgebieten,

- BestandserschlieBung (Systematisierung, Schlagwortgebung, Katalo-
gisierung, Dokumentation),

- Fihrung von Zentralkatalogen,

- Magazinierung,

- Abwicklung des internen und auswirtigen Leihverkehrs,
- Regelung des Beratungs- und Informatilonsdienstes,

- Z‘usammenarbeit mit anderen Bildungs- sowie Kultureinrichtungen
in der Gemeinde/Region,

-~ Planung und Koordinierung der Offentlichkeitsarbeit,

- Koordinierung der Tidtigkeiten der Bibliotheken der Grundversor-
gung, der Mittelpunkt- und Sonderbibliotheken,

- Einrichtung von neuen Bibllotheken der Grundversorgung, von Mit-
telpunkt- und Sonderbibliotheken,

-~ Aus- und Fortbildung des Personals,

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

- Beschaffung,



2.124

2.1241

- 15 -

- Aufbereitung, Pflege und Reparatur von Materialien und Geriten,
- Druck/Vervielfiltigung,

- Boten- und Transportdienst,

Im kooperativen Bibliothekssystem kinnen bestimmte Aufgaben der Bi-
bliothekstrager nicht auf die Zentralbibliothek iibertragen werden
(z. B. Verwaltungs-, Personal-, Haushalts-, Kassen- und Rechnungsan-
gelegenheiten),

Sonderbibliotheken

Sonderbibliotheken sind fach- oder benutzerspezifisch orientierte
Bibliotheken, z. B.

- Schulbibliotheken (Mediotheken),
= Krankenhausbibliotheken,

- Verwaltungsbibliotheken.

Schulbibliotheken (Mediotheken)

Begriff, Aufgabe

Die Neuorientierung des Schul- und Bildungswesens erfordert neue Un-
terrichts- und Arbeitsformen:

Die Schiiler sollen friih an selbstindiges Arbeiten gewdhnt werden und
lernen, neben den Schulbiichern Informationsmaterial aller Art (audio-
visuelle Materialien, Fachbiicher, Lexika, Zeitungen und Zeitschrif-
ten) zu benutzen. Schulbibliotheken, die lber ausreichende moderne
Arbeitsmittel und Buchbestinde sowie iiber eine fachgerechte Ausstat-
tung und ausgebildetes Personal verfiigen, sind dafiir unerlédfiliche
Voraussetzung.

Gegenwirtig werden Schiiler- und Lehrerbiichereien diesen Anforderunger
nicht gerecht. Es wird empfohlen, die bestehenden Ansidtze auszubauen
und Sammlungen von Blichern, Zeitschriften und insbesondere audiovisu-
ellen Medien (Materialien und Geridte) in einer zentralen Schulbiblio-

thek /Mediothek fiir Lehrer und Schiiler zusammenzufassen.
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Die Schulbibliothek stellt Medien aller Art als Arbeitsmittel flir al-
le Unterrichtsbereiche der Schule zur Verfiigung. Sie dient Lehrern

und Schiilern fiir Information, Einzelstudien, Gruppenarbeit und freie
Interessenbeschiftigung. Je nach Gridfie und Struktur der Schule glie-
dert sich dle Schulbibliothek in den Zentralbereich mit Magazin und

Medienverwaltung, die Fachbereichsbestinde (Prisenz) und den methodi-
schen Handbestand fiir Lehrer. Der gesamte Bestand wird in der Schule

zentral nachgewiesen,

Die Bestinde werden von der Uffentlichen Bibliothek im Einvernehmen
mit den Padagogen aufgebaut, erschlossen und vermittelt. Dafiir sind
die entsprechenden réumlichen, personellen und finanziellen Voraus-
setzungen zu schaffen.

Zur Wahrnehmung dieser Funktionen sollte bei Mittelpunkt-/Zentralbi-
bliotheken ein Sachgebiet/eine Abteilung gebildet werden, Der Abtei-
lung/dem Sachgebiet "Schulbibliothek™ sollten folgende bibliothekari-
schen und padagogischen Arbeiten lbertragen 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 fiir definierte
Lernziele),

- medienbezogene Aus- und Fortbildung von Bibliothekaren, Lehrern
und anderen Mitarbeitern fiir die Arbeit mit Medien.

Sind Gemeinden fiir diese Aufgabe nicht zustiandig, werden vertraguchJ
Regelungen mit den Schultrigern empfohlen.
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Fachliche lLeitung

Die leitung der Schulbiblicthek sollte grundsédtzlich einer biblio-
thekarischen Fachkraft mit pédagogischen Kenntnissen {ibertragen wer-
den, dle gemeinsam mit Piddagogen Bestandsaufbau und -erschlieBung so-
wie die pidagogisch-didaktische Vermittlung iibernimmt. Mehrere kleine-
re Schulbibliotheken sollten durch eine bibliothekarische Fachkraft
geleitet werden,

Fiir eine Ubergangszeit kamn eine Schulbibliothek such von einem Pi-
dagogen mit bibliothekarischen Fachkenntnissen betreut werden.

2.1242 Krankenhausbibliotheken

Zur Versorgung der Kranken mit Literatur und anderen Medien richten
Offentliche Bibliotheken in Krankenhiusern Patientenbibliotheken ein,
Werden die Krankenhiuser von einem anderen Triger als dem der {ffent-
lichen Bibliothek unterhalten, so sind mit diesem vertragliche Rege-
lungen abzuschlieBen. Ein Arbeitskreis "Krankenhausbiichereien" bel
der Arbeitsstelle flir das Biichereiwesen hat "Richtlinien fiir Kranken-
hausblichereien® 13) erarbeitet. In diesen Richtlinien sind die spezi-
fischen Richtwerte, Arbeiten und organisatorischen Voraussetzungen be-
schrieben. Es wird empfohlen, Patientenbibliothek und medizinische
Fachbibliothek verwaltungsmiBig zusammenzufassen. Die getrennte Nut-
zung muB dabel gewdhrleistet sein.

2,1243 Verwaltungshibliotheken

Zur sachgemiBen Erfiillung ihrer Aufgaben bendtigt die Verwaltung

stiandig Informationen, z. B. ilber Rechts- und Verwaltungsvorschrif-
ten, liber Fachgebiete ihres Aufgabenbereiches, {ber Verwaltungs- und
Organisationskunde, {ber Raum, Geschichte, Gesellschaft und Technik.

Da die Aufgabe der Verwaltungsbibliothek mit der Aufgabe der Uffent-

lichen Bibliothek inhaltlich verwandt ist, kann die Verwaltungsbi-

bliothek ¥rtlich aus Griinden wirtschaftlicher Organisation als Sone

derbibliothek der ¥rtlichen Uffentlichen Bibliothek funktionell an-
14)

geschlossen werden .

1) Berlin DBV 1967, Bibliotheksdienst Beiheft 20,
14) Vgl. KGSt-Bericht Nr, 21/1971 "Die Verwaltungsbiicherei”.
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Rechtsformen

Die Errichtung von Bibliothekssystemen, die den Bereich mehrerer Ge-
meinden oder Gemeindeverbinde umfassen, erfordert in der kooperati.
ven wile in der integrierten Form normative Regelungen; iberdrtlich
erbrachte Leistungen setzen eine entsprechende anteilige Aufbringung
der Mittel voraus.,

Im kooperativen System erfolgt diese Regelung ibertrtlicher Leistun-
gen und deren Finanzierung durch vertragliche Vereinbarung 15).

In integrierten Systemen ist ein einheitlicher Rechtstriger fir das
gesamte System zu bestimmen:

- Eine Gemeinde (GV) kann durch Vertrag zum Triger des Gesamtsystems
werden, Der Vertrag hat zugleich die finanzielle Beteiligung zu
regeln,

- Die beteiligten Gemeinden (GV) kdmnen eine selbstindige Rechtsper-
sonlichkeit bilden. Als Rechtsform fiir eine solche Regelung kommt
die Juristische Person des privaten wie Gffentlichen Rechts in Be-
tracht, z. B. Verein, Zweckverband 16) .

Organisatorische Eingliederung nach dem Verwaltungsgliederungsplan

Die Offentliche Bibliothek ist z. Z. nach den organisatorischen
Empfehlungen der KGSt eine selbstindige 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 17).

Die Offentliche Bibliothek ist ein Anwendungsfall der im KGSt-Gutach-
ten "Verwaltungsgliederungsplan” 18) vorgesehenen besonderen Organi-
sationsform, wonach fiir 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-

15)

1% Vgl. KGSt-Gutachten "Zwischengemeindliche Zusammenarbeit", Ksln 1963.
)

Beisplele eines privatrechtlich organisierten Bibliothekssystems sind der
Deutsche Grenzverein fiir Kulturarbeit im Landesteil Schleswig e. V. und

17)

der Biicherelverein Holstein e, V.
Vgl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsgliederungsplan", S. 43, 46 ff. und 81 -

85, und KGSt-Gutachten "Verwaltungsorganisation der Kreise", Teil I"Insti-
18) tutionelle Organisation”". Koln 1972.

a.

a, O.
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wortung unmittelbar gegeniiber dem Dezernenten oder bei der zwei-
stufigen Verwaltung gegeniiber dem Verwaltungschef, Organisatorisch
sind sie mit einem Amt verbunden, das fiir die Einrichtung je nach
ortlicher Regelung bestimmte Verwaltungsarbeiten, insbesondere das
Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, ibernimmt., Im Rahmen der
kommunalen Systematik werden diese Einrichtungen als Organisations-
einheiten eigener Art bezeichnet.

Zur Erfiillung der in der Aufgabengruppe "Bibliothekswesen" zusammen-
gefaBten Tellaufgaben sind organisatorische und verwaltungstechni-
sche Arbeiten erforderlich.Sie kdnnen in der Regel von der Verwal-
tungsabteilung des Kulturamtes nur geleistet werden, wenn diese Ab-
teilung entsprechend ausgestattet ist.

Kriterien flir die Bildung der Organisationseinheit "Amt" sind Aufga-
benumfang und Zielsetzung, Bedeutung und GrBfe der Organisationsein.
heit sowie die fiir den Verwaltungsvollzug erforderliche Finanz- und
Personalausstattung.

Die Offentliche Bibliothek sollte als selbstiéndiges Amt eingerichtet
werden, wenn sich diese Organisationsform vom Haushaltsvolumen und
von der Personalausstattung her rechtfertigen 148t und wenn dariiber
hinaus der Umfang der Verwaltungsarbeiten Personal des allgemeinen

nichttechnischen Verwaltungsdienstes erfordert 19).

Nach den vorstehend aufgeflihrten Grundsdtzen fst zu entscheiden, ob
die Offentliche Bibliothek als selbstindiges Amt oder als Organisa-
tionseinheit der Amterebene einzurichten ist. In der Regel wird das
drtliche integrierte Offentliche Bibliothekssystem mit Zentralbiblio-

thek und angeschlossenen Bibliotheken als selbstidndiges Amt einzu-

richten sein.

19) yg1. ziffer 5.2 - Arbeitsverteilung nach typischen Arbeitsplitzen -.
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Gliederung der Zentralbibliothek

Um eine einheitliche Organisationsstruktur der Offentlichen Biblio-
theken und damit eine Vergleichbarkeit der verschiedenen GréBenklas-
sen zu erreichen, wird empfohlen, die allgemein giiltigen Organisa-
tionsprinzipien und -methoden insbesondere fir die Gliederung der
zentralen Bibliotheksverwaltung anzuwenden, z. B. die Grundsidtze der
Arbeitsorganisation (Abteilung, Sachgebiet) 20).

Es wird empfohlen, die Zentralbibliothek in Abteilungen bzw, Sachge-
biete zu gliedern (vgl. Anlage 2):

- Bestandsaufbau und -erschlieBung,

Je nach GridBe der Offentlichen Bibliothek und dem quantitativen und
2

qualitativen Umfang der Aufgaben 1) kénnen weitere Abteilungen bzw.

Sachgebiete gebildet werden (2. B. Schulbibliotheken, Musikbiblio-

Abtelilung/Sachgebiet "Verwaltung"

Die bibliothekarischen Fachkrifte sind von den unter Ziffer 4,21 des
Gutachtens aufgefiihrten Verwaltungsarbeiten zu entlasten 22). Dies

erfordert eine ausgebaute und leistungsféhige Verwaltungsabteilung.

Neben allgemeinen Verwaltungsangelegenhe iten sind Planungs- und Or-
ganisationsarbeiten in Verbindung mit 10 Hauptamt zu erledigen. Au-
Berdem sind die Teilaufgaben "Zusammenarbeit mit anderen Bildungs-
einrichtungen” und "Offentlichkeitsarbeit™ zu erfiillen.

Vgl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsgliederungsplan", S. 38 ff.

2.3
- Verwaltung,
- Benutzerdienste.
thek).

2.31

20)

21)

a, a. 0., 8. 9.

22) Vgl. Ziffer 5 - Arbeitsverteilung -.
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Abteilung "Bestandsaufbau und -erschlieSung” (Lektorat)

Dieser Abteilung sollten folgende Aufgaben {ibertragen werden:

Sichtung, Beurteilung, Auswahl,
Systematisierung,
Schlagwortgebung,
Katalogisierung,

Dokumentation,

Folgende Sachgebiete werden vorgeschlagen-

Geisteswissenschaften,

Naturwissenschaften,

Technik,

Wirtschafts- und Sozialwissenschaften, Recht,
Schone Literatur,

Kinder- und Jugendliteratur;

Katalogisierung,

Zentralkatalog,

Dokumentation.

Eine andere Aufgliederung ist Je nach GriSe der Bestinde und den
Sondersammelgebieten moglich.

Abteilung “"Benutzerdienste"

Die Abteilung sollte umfassen:

zentrale Benutzerdienste
(Ausleihe Zentralbibliothek, Informations- und Auskunftsdienst,
auswirtiger und interner Leihverkehr, Magazin),
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dezentrale Benutzerdienste

(Auf- und Ausbau der Offentlichen Bibliothek nach der vorgegebe-
nen Planung, Entwicklung und Koordinierung von Benutzerdiensten
in den Bibliotheken der Grundversorgung, Mittelpunktbibliotheken
und Sonderbibliotheken),

Zusammenarbeit mit anderen Bibliotheken, Institutionen und Einrich-

tungen

Zusammenarbelt mit anderen Bibliotheken

Offentliche Bibliotheken sollten mit Bibliotheken anderer Triger zu-

sammenarbeiten. Dazu gehtren:

Hochschul- und Spezialbibliotheken,
Bibliotheken staatlicher Amter und Institute,

Werksbibliotheken und Bibliotheken von Handelskammern, Handwerks-

kammern usw,,

Bibliotheken von Kirchen,
Truppenbiichereien,
Bibliotheken in Strafanstalten,

Bibliotheken von privaten Verbinden und Vereinen, Gesellschaften
und Gruppen,

Beispiele der Zusammenarbeit:

Organisation und Abwicklung des Leihverkehrs,

Nachweis iiber die am Ort oder in der Region vorhandenen und fiir
die Benutzung relevanten und verfiigharen Besthnde, insbesondere
Zeitschriften, durch ein zentra'es, jedermann zugidngliches Kata-
logwerk,

Absprachen und Vereinbarungen iiber den Bestandsaufbau.

Es empfiehlt sich, die planmidBige Zusammenarbeit zwischen Bibliothe-

ken verschiedener Triger durch vertragliche, dle Kontinuitit der Ar-

beit sichernde Regelungen zu festigen und zu erweitern.
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Zusammenarbeit mit {ibergreifenden fachlichen Institutionen und Ein-
richtungen

Mit der Wahrnehmung {hergreifender fachlicher Funktionen fiir Offent-
liche Bibliotheken sind gegenwirtig unterschiedlich benannte, von

verschiedenen Trigern unterhaltene und mit unterschiedlichen Aufga-
ben betraute Institutionen und Einrichtungen tétig. Auf regionaler
Ebene arbelten Blichereiverbinde bzw., -vereine, staatliche Biicherei.
stellen. Auf Landegsebene werden ibergreifende fachliche Funktionen
von Landesbehdrden, Landesbibliotheksdmtern und Verbidnden der Biblio-
thekstriger sowie Landesbildstellen wahrgenommen, Auf Bundesebene
sind der Deutsche Blichereiverband mit seiner Arbeitsstelle flr das
Biichereiwesen als Einrichtung der Triger Offentlicher Bibliotheken
und die Einkaufszentrale fiir Uffentliche Biichereien sowie das Insti-
tut fiir Film und Bild in Wissenschaft und Unterricht tatig. Die
Fachkonferenz der staatlichen Biichereistellen, die Arbeiltsstelle
fiir Bibliothekstechnik, bibliothekarische Ausbildungsinstitute, Zen-
tralkataloge, Personalverbidnde bearbeiten bestimmte bibliothekari-
sche Fachfragen und -aufgaben.

Die Uffentlichen Bibliotheken werden durch die lbergreifenden fach-
lichen Institutionen bei der Erfilillung ihrer Aufgaben unterstiitzt.
Es wird empfohlen, eng mit diesen Instituten und Einrichtungen zu-
sammenzuarbeiten und ihre Dienste und Arbeitsergebnisse zu nutzen.

Zusammenarbeit mit anderen Bildungs- sowie Kultureinrichtungen

Offentliche Bibliotheken arbeiten mit anderen Bildungs- sowie Kul-

tureinrichtungen und interessierten Gruppen zusammen, Die Zusammen-
arbeit erfolgt mit unterschiedlicher Intensitét und Verbindlichkeit
und kamm vom Erfahrungsaustausch und allgemeinen Absprachen bis zu

konkreten Vereinbarungen und gemeinsamen Aktivitdten reichen. Beim

Bestandsaufbau beriicksichtigen die Offentlichen Bibliotheken deren

Interessen,

Eine eng;a Zusammenarbeit ist mit kommunalen Bildungs- sowlie Kultur-
einrichtungen notwendig. Die Uffentlichen Bibliotheken stellen da-

bei die Medien und Informationsdienste bereit, die von den Eimrich-
tungen bendtigt werden. Dies gilt vor allem bei der Einrichtung von

Selbstlernzentren.
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Wegen der erheblichen Kosten flir die Beschaffung und Wartung audio-
visueller Medien und ihrer zunehmenden Bedeutung als Informationstri-
ger hat die Offentliche Bibliothek auf diesem Gebiet mit der Bildstel.
le besonders zusammenzuarbeiten, Weitere Formen der Zusammenarbeit

sind zu erarbeiten 23).

Empfohlen werden folgende Kooperationsformen:

- Absprachen z. B. zwischen Offentlicher Bibliothek, Bildstelle und
Volkshochschule i{ber Auswahl, Anschaffung und Bestandsaufbau (Ma-
terialien, Gerite) sowie Wartung der technischen Gerite;

- gegenseitiger Bestandsnachwels durch Austausch der Kataloge, so-
weit sie sich auf audiovisuelle Medien beziehen;

- gegenseitige Entleihmtglichkeiten, die es zulassen, daf die Insti-
tute im internen Verkehr bestimmte Materialien und Gerate austau-
schen und fhren Bemutzern zuginglich machen.

23) Vgl. Empfehlung des Prdsidiums des Deutschen Stiddtetages vom 20, 12, 1972

zZur Zusammenarbeit von Bildstelle und Offentlicher Bibliothek auf kommuna-
ler Ebene,
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3. Betriebliche Grundlagen

3.1 Organisatorische, personelle und finanzielle Mittel
Zur Erfiillung der genannten Aufgaben miissen der Offentlichen Biblio-
thek unter Anwendung der allgemein giiltigen Organisationsprinzipien
der Kommunalverwaltung ausreichend Personal und geniigend finanzielle
Mittel zur Verfiigung stehen. AuSerdem bedarf die Uffentliche Biblio-
thek eines verkehrsgilinstigen Standortes, geeigneter Unterbringung
und funktionsgerechter Einrichtung 2“.

3.2 Fachlicher Standard

3.21 Fachliche Leitung
Der Leiter der Offentlichen Bibliothek muB eine abgeschlossene bi-
bliothekarische Fachausbildung haben.,
Kleine Bibliotheken der Grundversorgung kénnen mittelbar fachlich ge-
leitet werden (Bibliotheksassistent), wenn sie einem Bibliothekssy-
stem angeschlossen sind 25).

3.22 Bestand

3.221 Grundsatz
Die Bestinde der Offentlichen 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 Biicher
Der groBte Teil des notwendigen Bestandes der Offentlichen Biblio-
thek sind Biicher.
Monographien (Einzelschriften) werden in der Regel ausgeliehen und
auBerhalb der Bibliothek genutzt. Lexika, Enzyklopddien u. a. Infor-
mationsbestinde werden dagegen in den Riumen der Bibliothek verfig-
bar gehalten (Informations- und Handbibliothek).

24)

25)

vgl. Ziffer 7 - Bauten, Raume und Einrichtung -.
Vgl. Ziffer 5,27 - Bibliotheksassistent als Leiter einer Bibliothek der

Grundversorgung (Zweigbibliothek) -,
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Zeitungen und Zeitschriften

Zeitungen dienen der Meimumngsbildung und der aktuellen Information
in besonderem MaBe. Die Offentliche Bibliothek hidlt Tages- und Wochen-
zeltungen bereit.

Zeitschriften unterrichten den Benutzer iiber Probleme der Zeit sowie
ilber aktuelle Ergebnisse von Wissenschaft und Forschung. Dem wach-
senden, differenzierten Informationsbediirfnis auf allen Gebieten
kann ohne Zeitschriften nicht mehr entsprochen werden. Sie gehiren
daher zum Grundbestand Uffentlicher Bibliotheken,

Sonstige Druckschriften

Neben Blichern, Zeitungen und Zeitschriften vermitteln Druckschriften
aller Art aktuelle Informationen zu politischen Tagesfragen und wis-
senschaftlichen Problemen. Die Uffentliche Bibliothek stellt daher
fir die Bermutzer Informationsberichte, Reports, Broschiiren, Pro-
spekte, Ausschnittsammlungen u. 4. zur Verfligung.

Audiovisuelle Medien

Begriff
Als audiovisuelle Medien im weiteren Sinne werden alle Materialien

und Geridte bezeichnet, mit deren Hilfe visuelle, auditive oder audio-
visuelle Vermittlung von Informationen aller Art erfolgt.

Materialien sind Triger von gespeicherten Informationen. Gerdte er-
moglichen die Wiedergabe der Trigermaterialien.
Visuelle Medien

Materialien: Dias (Dia-Serien), Filmstreifen/Arbeitsstreifen, Ar-
beitsfolien (Sitze), Mikrofilme, Globen usw.

Gerite: Dia-, Film- und Arbeitsprojektoren, Mikrolesegeridte usw.

1

Auditive Medien
Materialien: Schallplatten, Tonbidnder, Tonband-Kassetten usw,

Gerdte: Schallplatten<Abspielgerite, Tonbandgerite, Kassetten-

Recorder usw.
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Audiovisuelle Medien (im engeren Sinne)

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

usw.

Gerdte: Tonfilmprojektoren, Bildplattensgpieler, Video-Recorder

Usw,

Die audiovisuellen Medien sind ein wichtiger Teil des Bestandes,
weil sie

oft die einzige oder optimale Form sind, in der bestimmte Infor-
mationen {lbermittelt werden,

z. T. eine sehr hohe Speicherkapazitit aufweisen,
fiir alle Wissensgebiete angeboten werden,

in der Medienkombination das Buch oder einander wirkungsvoll er-
ginzen,

neue Formen des Lehrens und Lernens ersffnen und zur Beseitigung
von Lernbarrieren beitragen kdmnen, wenn sie didaktisch aufberei-
tet sind,

soziale und individuelle Lernvrozesse unterstiitzen kénnen,

fiir die kreative Eigentdtigke:- :nd die Freizeitgestaltung beson-
ders geeignet sind.

Es wird empfohlen, die Offentliche Bibliothek mit zwei Binden/Medien-
einheiten 26) Je Einwohner des zu versorgenden Gebietes auszustatten,
wobei die Bibliothek der Grundversorgung mindestens 10,000 Binde/Me-
dieneinheiten umfassen muB 27). Auf diese Richtzahlen sind wissen-

26) yg1. ziffer 3.61 - Medieneinheit -.

27 Vgl. Bibliotheksplan - II, Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes
fir die Bundesrepublik Deutschland -, Berlin 1973; und 2. Empfehlung der
Kultusministerkonferenz zum Offentlichen Bibliothekswesen - KMK-BeschluB
vom 3, 12. 1971.
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schaftliche Altbesténde nicht anzurechnen. Bestinde von institutsbe-
zogenen Bibliotheken (z. B. Schul-, Museumsbibliotheken) sind nur
dann anzurechnen, wenn sie der allgemeinen Offentlichkeit zuginglich
und fiir sie nutzber sind,

Der Aufbau der Bestinde der Uffentlichen Bibliothek entsprechend den
genannten Richtzahlen socllte in einem Mehrjahresplan festgelegt wer-
den. Es empfiehlt sich, die fiir diesen Aufbau erforderlichen Mittel
in gleichmédBigen jdhrlichen Raten anzusetzen, um zu gewdhrleisten,
daB 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 Uffentlichen Bibliothek ist auBerdem fortlaufend zu
erneuern. Als Erneuerungsquote fiir VerschleiS und inhaltliche Veral-
terung des Bestandes sind jahrlich 12 ¥ des Ist-Bestandes anzustreben,
Keinesfalls sind 8 # zu unterschreiten.

Die so errechnete Erneuerungsquote i1st der Aufbauquote hinzuzurech-

nen,

Der zusdtzliche Zeltschriftenetat hingt vom Ausbaustand der einzel-
nen Offentlichen Bibliothek ab. Er sollte 10 # des ermittelten An-
schaffungsetats betragen.

Die Aufgabe der Uffentlichen Bibliothek, Informationsdienste zu lei-
sten, setzt ausrefichende und vielseitige Auskunftsbestinde voraus.
Dieser Bestand einschlieBlich fremdsprachlicher Arbeitsmittel sollte
5 % des Bestandes umfassen.
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Richtzahlen fiir Schulbibliotheken (Mediotheken)

Die folgenden Werte fiir den Bedarf an Biichern, Zeitschriften und
Zeitungen entspx:echen dem derzeitigen Stand der Fachdiskussion 28).
Sie sind durch Erfahrungen und auslindische Vergleiche abgesichert.
Dagegen fehlt es an entsprechenden Werten fiir den Bereich der audio-
visuellen Medien 29). Als vorlaufige Anhaltspunkte fiir einen angemes-
senen Bestand der Schulbibliotheken werden nur Verhdltniszahlen fir

Biicher, Zeitungen und Zeltschriften genannt,

Diese Zahlen stellen vorldufige Mindestwerte fiir Arbeitsbestidnde
dar und beziehen vorhandene aktuelle Bestinde mit ein. Es ist mog-
lich, die angefiihrten Zahlen mittelfristig zu erreichen. Unberiick-
sichtigt bleiben in den folgenden Verhiltniszahlen die Medienbestin-
de fiir die frele Interessenbetdtigung. Sie kinnen entweder von der
Offentlichen Bibliothek oder von der Schulbibliothek zusdtzlich be-
reitgestellt werden,

Bemessungsgrundlage fiir die Arbeitsbestinde 1st jeweils die Zahl der
Schiiler einer Schu'le/eines Schulzentrums.

Primarstufe: 3 Bdnde Je Schiiler, zuzligl. AV-Materialien,
5 Zeitschriften und Zeitungen;

Sekundarstufe T: 5 - 8 Binde Je Schiiler, zuziigl., AV-Materialien,
10 - 40 Zeitschriften und Zeitungen;

Sekundarstufe II:

Vollzeitform: 10 Biande Je Schliler, zuziigl. AV-Materialien,
Teilzeitform: 3 Bande Je Schiiler, zuziigl. AV-Materialien,
30 - B0 Zeitschriften und Zeitungen,

Diese Bestandszahlen, die iiber den Werten fiir die Offentliche Biblio
thek liegen, sind aus pidagogischen Griinden erforderlich.

ngl. Berlin DBV 1972, Bibliotheksdienst Betheft 77.

29)

Hinsichtlich des Medieneinsatzes in Schulen liegen inzwischen eine Reihe
von Vertffentlichungen vor, in denen mehr oder weniger konkrete Vorstel-
lungen entwickelt werden., Keine der darin enthaltenen Empfehlungen er-
scheint 2z, Z. so ausreichend abgesichert, da sie als Standards in dieses
Gutachten ibernommen werden ktmnten. Die KCSt behdlt sich daher zu einem
spiteren Zeitpunkt eine Stellungnahme vor,
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Richtzahlen fiir Musikbibliotheken

Musikbibliotheken bieten neben musikalischer Fachliteratur Musika-
lien (Noten), Tontriger (Schallplatten, Kassetten, Tonbinder) und
sachbezogene AV-Materialien an.

Der Umfang und die Differenzierung der Bestidnde richten sich nach
értlichen Voraussetzungen, wobei in Gemeinden mit Musikschulen, Thea-
tern, Orchestern, Musikvereinen usw. die Benutzungsanspriiche wachsen.

In mittelzentralen Einzugsbereichen ohne Musikschulen sollte ein Min-
destbestand von 1.000 Fachblichern (davon 10 # Nachschlagebestand),
4,000 Musikalien (Noten), 5 Zeitschriften und - bel Prisenzbenutzung -
1.000 Tontragern zur Verfiigung stehen. Dagegen sollte dieser Mindest-
bestand in mittelzentralen Einzugsbereichen mit Musikschulen 1.500
Fachbiicher (davon 10 % Nachschlagebestand), 8.000 Musikalien (Noten),
10 Zeitschriften und - bel Pridsenzbenutzung - 2.000 Tontriger umfas-

sen.

In oberzentralen Einzugsbereichen umfaft der Mindestbestand 3,000
Fachbiicher (davon 10 % Nachschlagebestand), 16.000 Musikalien (No-
ten), 30 Zeitschriften und - bei Prisenzbemutzung - 3.000 Tontriger
bzw. - bel Ausleihbenutzung - 5,000 Tontréger.

3.23 BestandserschlieBung

Voraussetzung fiir die Benutzung der Medienbestinde ist ihre formale
und inhaltliche ErschlieBung, die nach fachlich festgelegten Regeln
erfolgt,

Kleine Bibliotheken der Grundversorgung kidnnen diese Aufgabe nicht
ausreichend wahrnehmen. Es wird daher empfohlen, da8 dieser Er-
schlieBungsdienst von der Zentralbibliothek des Bibliothekssystems
ibernommen wird.

>0

Fir die Bestinde der Schulbibliotheken ist das in der Uffentlichen
Bibliothek gebrauchliche Regelwerk zu iibernehmen und den Bediirfnissed
der Schule und des Unterrichts entsprechend zu modifizieren. Das

20) yg1. ziffer 2.123 - Zentralbibliothek -.
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gilt insbesondere fiir den Schlagwortkatalog: er hat fiir die Arbeit
in der Schule grofe Bedeutung, da dlle Medien in ihm aufgeschliisselt

sind.

Freihandaufstellung

Der Bestand der Offentlichen Bibliothek soll in Freihandaufstellung
angeboten werden, um den Benutzern die Moglichkeit zu geben, sich
frei und ungehindert zu informieren. Weniger aktuelle und wertvolle
Bestinde, Sondersammlungen und bestimmte audiovisuelle Materialien

kdnnen magaziniert werden.

Leihverkehr

Weder die einzelne {ffentliche Bibliothek noch das Bibliothekssystem
sind in der Lage, alle Medien, die von den Benutzern angefordert wer-

den, aus eigenen Bestznden bereitzustellen.

Es ist daher sicherzustellen, daB die Offentliche Bibliothek iber
das Bibliothekssystem an den Leihverkehr der Bibliotheken angeschlos-
sen wird. Daraus ergibt sich zugleich auch die Verpflichtung, Medien

aus eligenem Bestand an andere Bibliotheken auszuleihen,

Benutzung
Die Benutzung der Offentlichen Bibliothek ist in jeder moglichen

Weise zu erleichtern. Dazu gehdren neben einfachen formalen Bedin-

gungen fiir die Benutzung auch ausreichende Offnungszeiten.

Benutzungsrecht

Das Benutzungsverhiltnis kann offentlich-rechtlich oder privatrecht-
lich gestaltet werden. Die Benutzung der Offentlichen Bibliothek ist
Jedermann zu gestatten; sie soll nicht auf die Einwohner der Gemeinde
beschrankt bleiben. Nach vorliegenden Erfahrungen haben sich keine
besonderen Schwierigkeliten bel der Mahnung oder Abholung von Blichern
auswartiger Benutzer ergeben. Der Weg der Amtshilfe hat sich als aus-

reichend erwiesen.

Die Benutzung der Bibliothek wird durch eine miglichst einfache "Ord-
nung"” geregelt (vgl. Deispiel Anlage 3).
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3.4

Offnungszeiten

Benutzbarkeit und Leistung der {ffentlichen Bibliothek werden durch
die Dauer der Offnungszeit wesentlich beeinfluBt.

Offnungszeiten sollen den Bediirfnissen der Benutzer angepaBt sein.
Sie sind so anzusetzen, daB8 alle Gruppen der Bevdlkerung, insbeson-
dere die Berufstitigen, ausreichend Zeit zur Benutzung der {ffentli-
chen Bibliothek finden, Es sind gleichmiBige und regelmiBige Offrungs.
zeiten festzulegen.

Fiir Zentralbibliotheken wird eine Offnungszeit von 60 Stunden an 6
Wochentagen fir erforderlich gehalten., Bibliotheken der Grumdversor-
gung und Mittelpunktbibliotheken sollten mindestens 35 Stunden an 5
Wochentagen eingchl. Sonnabend getffnet sein, Interne Arbeiten, vor
allem Ordnungsarbeiten, sollen nach Mdglichkeit die Offnungszeiten
nicht verklirzen,

Schliefungszeiten wihrend der Schulferien usw. sind im Interesse der
Benutzer apzulehnen,

Geblihren

Die Benutzung dffentlicher Einrichtungen, die dem Bildungszweck bzw.
der allgemeinen Informationsvermittlung dienen, liegt nicht nur im
individuellen, sondern auch im gesellschaftspolitischen Interesse.

Der finanzwirtschaftliche Ertrag der Bibliotheksgebiihren ist gering.
Fiir Offentliche Bibliotheken werden durchweg betrichtliche Zuschiisse
aus dem allgemeinen Haushalt, zum Tell aus staatlichen Mitteln, ge-
leistet. Kostendeckende Gebilhren kinnen bei {ffentlichen Bibliotheken
nicht erhoben werden. Der Antell des Gebllhrenaufkommens an den Ge-
samtausgaben flir die einzelne Uffentliche Bibliothek liegt daher in
der Regel weit unter 5 &%.
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Dariiber hinaus erfordert die Gebiihrenerhebung einen hohen Verwal-
tungsaufwand: der Auslelhvorgang wird durch die mit der Gebiihrener-
hebung zusammenhizingenden Arbeiten verzogert und erfordert einen hé-
heren Perscnalbedarf; der Rationalisierungseffekt mechanisierter
und automatisierter Buchungsverfahren wird aufgehoben oder in Frage
gestellt., Daraus ergibt sich, daB8 der fiir die Gebiihrenerhebung er-
forderliche Aufwand unwirtschaftlich ist.

Es wird daher empfohlen, auf Anmelde- und Benutzungsgebiihren zu ver-
zichten, Versidumisentgelte (Mahngelder) 31) dagegen zu erheben und
dieses Verfahren einheitlich und ziigig durchzufiihren.

3.5 Vermogenswert

Der Bestand der Uffentlichen Bibliothek ist ein Vermdgenswert, fir
den der allgemeine Grundsatz der Vermogenserhaltung gilt.

Es wird empfohlen, den Bestand der Offentlichen Bibliothek als fe-
sten Wert nach globaler Schitzung (Durchschnittswert je Medienein-
heit) in die Vermogensrechnung einzusetzen und diesen Standardwert
nur bei erheblichen Anderungen (z. B. Einrichtung von Zweigbiblio-
theken, Beschaffung von Sonderbestinden) zu berichtigen.

3.6 Statistik

Die Statistik gibt Auskunft iiber die Bibliotheksarbeit. Um die Wirk-
samkelt der Offentlichen Bibliothek beurteilen zu kinnen, sind die
Ergebnisse der Statistik heranzuziehen. Sie kennzeichnen Entwicklungg
tendenzen und zeigen Mingel an. Darliber hinaus erleichtern statisti-
sche Ergebnisse die Planungen flir den Ausbau des Bibliothekssystems.

Einheitliche Festlegungen von Zihleinheiten sind erforderlich, um
Statistiken vergleichen zu konnen. Als Grundlage dafiir dient die
Empfehlung der UNESCO zur internationalen Vereinheitlichung der Bi-

bliotheksstatistiken 32) .

2 vgl. Ziffer 4 - Arbeiten - 323 Mahngelder -.

32) Vgl. Empfehlung zur internationalen Vereinheitlichung von Bibliotheks-
statistiken (Arbeitsiibersetzung); Berlin DBV 1971. Bibliotheksdlenst
5/1971, S. 215 - 255.
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Bestandsstatistik

Als Medieneinheiten gelten:

- Band (die physische Einheit eines gedruckten oder beschriebenen
Werkes, das in einem Einband oder einer Mappe enthalten 1st),

-~ Schallplatte (einzeln),
~ Tonband (Spule),

-~ Film (Titel),

- Fillmstreifen,

~ Dia-Serie bzw. Diapositiv (falls einzeln katalogisiert und ein-
zeln ausleihbar),

- Tonbandkassette,

- Video-Kassette,

- Arbeitsfolie (Satz),

- Mikrofilm (Rolle),

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

- Spiel (Karton).

Als Zugang gilt Jjede Medieneinheit, dle im Laufe des Jahres durch
Kauf, Schenkung oder Tausch erworben wird,

Benutzer-/Entleiherstatistik

Bibliotheksbenutzer ist Jeder, der Dienstleistungen der Offentlichen
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 miglichst weitgehend untergliedert werden. Im Hinblick

auf den Umfang der dafiir erforderlichen Arbeiten und die geringe Aus
sagefdhigkeit sollte Jedoch auf die Erfassung der Berufsgruppen ver-

zichtet werden.
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Ausleihstatistik

Zu zidhlen sind ausgeliehene Medieneinheiten sowle ersatzweise ausge-
filhrte Koplerauftrage. Nicht gezihlt werden die an Koplergeriten vom
Benutzer selbst hergestellten Kopien.

Bei manueller Frhebung und Einzeluntersuchungen sollte zweckmi#Big
nach den Grundsitzen der Repridsentativstatistik verfahren werden.

Daribber hinaus ist es fiir einen iibertrtlichen Vergleich erforderlich,
von einer einheitlichen Leihfrist - 4 Wochen - bei allen Uffentlichen

Bibliotheken auszugehen,

Besondere Analysen

Besondere statistische Erhebungen sind fiir eine Analyse der einzel-
nen Arbeitsbereiche der {ffentlichen Bibliothek erforderlich. Sie er-
ganzen die Ergebnisse der laufenden Statistik und schaffen Grundlagen
fiir die Bibliotheksplanung. Aus der Vielzahl der Moglichkeiten kdnnen
hier nur einige als Beispiel angefiihrt werden-

- Ausleihanalyse einzelner Titel, Sachgebiete, Medienkategorien an
Hand der relativen Ausleihhdufigkeit der Medien als Grundlage fiir
Bestandsaufbau oder fiir die Akzentuierung der Hinweisarbeiten;

- Peststellungen iiber den Gebrauch von Nachschlagewerken, Zeit-
schriften und sonstigen Prdsenzbestinden als Grundlage fiir den
Aufbau der Informationsabteilung usw.;

- Untersuchung des Verhiltnisses der Schiilerzahl der einzelnen Schu-
len, evtl. Klassen, zur Zahl der Leser aus den einzelnen Schulen
als Grundlage fiir Hinweisarbeiten;

- Untersuchungen {iber den Zusammenhang von Ausleihzahl und Besucher-
zahl, iiber Arbeitsplatzbenutzer, iiber die Struktur der Betriebs-
zeiten (Tageszyklen, Wochenzyklen, Jahreszyklen) als Grundlage fiir
den Bedarf an Raum und Arbeitsplétzen, fiir den Personaleinsatz
(Dienstplan usw.) und fiir die Einfilhrung von Rationalisierungs~
maBnahmen;
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- kartographische Benutzerstatistik zur Feststellung von "Einzugsbe-

reichen" als Grundlage fiir die Bibliotheksentwicklungsplanung,
fiir Offentlichkeitsarbeiten u, .

Auswertu

Die absoluten Jahreswerte ergeben bestimmte Relationen, die flir Ana-
lysen, Vergleiche usw. wichtig sind,

Einige Verh#dltniszahlen sind-

Bestand

Benutzer

Entleihungen
Entleihungen

Aufwand

.

Einwohner = Medieneinheiten je Einwohner
Einwohner = Anteil der Benutzer an der Bevidlke-
rung

Einwohner = Entleihungen je Einwohner

Bestand = Umsatz

Einwohner = Kosten der Bibliothek je Einwohner
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Arbeiten

Erfassung typischer Arbeitsvorginge

Grundlage fir Arbeitsablauf und Arbeitsverteilung und notwendige Vor-
aussetzung filr die Beurteilung des Arbeitsaufwandes ist die Erfassung
der in der Organisationseinheit Uffentliche Bibliothek anfallenden
typlschen Arbeitsvorginge.

Im folgenden Katalog werden typische Arbeiten aufgefihrt, die auf
ihre Notwendigkeit und die Art ihrer Durchfiihrung untersucht wurden.

Katalog der Arbeiten

Die Ordnungszahlen des Kataloges bleiben fiir das gesamte Gutachten
maBgebend.

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Leitung

Allgemeine Verwaltungsarbeiten
Personalangelegenheiten

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten
Materialbeschaffung und -verwaltung

Sonstige Arbeiten

Technische Arbeiten

Beschaffung

Bestellung
Lieferungskontrolle
Bestandsnachweis
Bearbeiten der Rechnungen

Allgemeiner Fachdienst

Fachliche Dienstbesprechungen

Aus- und Fortbildung
Ortliche/ibersrtliche Zusammenarbeit
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2211
2212
222
2221
2222
223
224
225

23

24
2h
a2k2

25

31

311
312
ns

32
>21

323
324
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Arbeiten am Bestand

Bestandsaufbau

Sichtung

Begutachtung

Entscheidung iliber die Anschaffung (Kaufentscheid)

Erschliefung

Inhaltliche ErschlieBung
Klassifizieren

Schlagwortgeben

Formale ErschlieBung
Titelaufnahme

Einordnen in die Kataloge

Technik der Einarbeitung

AuBere Bearbeitung der Materialien
SchluBkontrolle

Bestandserhaltung

Aussondern

Verschlissene Materialien
Inhaltlich veraltete Materialien

Bestandsrevision

Arbeiten im Benutzungsdienst

Einfithren in die Benutzung; Beratung und Information
Einfilhren in die Bemtzung

Beratung

Information

Ausleihverfahren
Ausleihverbuchung
Vorbestellungen

Mahngelder

Leihverkehr der Bibliotheken
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3242
32k3
325

33
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53
by
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51

53

531
532
533
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Interner Leihverkehr innerhalb eines Bibliothekssystems
Regionaler Leihverkehr

Leihverkehr der deutschen Bibliotheken

Wiedereinordnen der Materialien an ihren Standort

Aufsicht

Offentlichkeitsarbeit

Druckverzeichnisse
Ausstellungen
Veranstaltungen
Kontaktarbeit

Werbung

Besondere Arbeitsgebiete

Sondersammelgebiete
Sondersammlungen

Arbeiten mit besonderen Benutzergruppen
Kinder und Jugendliche

Alte Menschen

Auslinder

Arbeitsheschreibung

Die Offentliche Bibliothek hat ihre Aufgaben wirtschaftlich mit be-

darfsentsprechenden leistungen zu erbringen >3 ).

Dazu bedarf es stindiger Rationalisierung mit dem Ziel der qualita-
tiven und quantitativen Steigerung der lLeistung durch zweckmifige Or-
ganisation, insbesondere durch Verbesserung der funktionellen Organi-
sation > ). Es ist laufend zu Uberpriifen, ob die Arbeitsorganisation,
d. h. die planmifige Regelung (Ordnung und Anweisung) der Arbeitsaus-
filhrung durch eine giinstigere Gestaltung des Arbeitsablaufes, Ein-

33) Vgl. KGSt-Gutachten "Aufgabengliederungsplan”, S. 36 ff.

) Vgl. KGSt-Bericht Nr. 12/1971 "Funktionelle Organisation" - Entwurf der
Gliederung -.
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filhrung neuer Arbeitsmittel (Vordrucke, Mechanislerung, Automation),
zweckméBigere Ausstattung und Anordnung der Arbeitsplidtze, durch die
Schaffung glinstigerer Arbeltsumstinde oder eine andere Arbeitsverte!

lung verbessert werden kann 35).

Besonders wichtig sind folgende Grundsitze:

1. Die Dienstkrifte in der Offentlichen Bibliothek sind entsprechend
ihrer Qualifikation zu beschiftigen 36).

2. Die Benutzung der Bibliotheksbestinde und der sonstigen Einrich-
tungen der Uffentlichen Bibliothek ist zu erleichtern.

3. Arbeiten fiir Vermaltungs- und Kontrollzwecke sind mbglichst ein-‘
zuschrinken,

B, Technische Hilfsmittel sind in weitestem Umfang zu benutzen (z.
Druck- und Schreibautomaten, Vervielfidltigungsgerdte, Datenverars
beitungsanlagen).

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Pachdienst

Leitung 37)

Bestimmung von Qrundsédtzen, Richtlinien und Anwelisungen fiir die Sach
bearbeitung der der Bibliothek zugewiesenen Aufgaben in formeller un
materieller Hinsicht; Bibliotheksentwicklungsplanung; Anordnung der
zur Erfiillung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen MaBnahmen unc
Einsatz der zugewlesenen Mitarbeiter und Arbeitsmittel im Rahmen de
festgesetzten Regelungen; Koordinierung der THtigkeiten der unmitte
bar nachgeordneten Mitarbeiter der Bibliothek durch Hinweise, Riick-
sprachen und Besprechungen; Kontrolle der unmittelbar nachgeordnete
Mitarbeiter; Durchsicht der wichtigen Einginge, Bearbeitungsverfiigu
gen; Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und -schrifttums;
Entschelidung in grundsiétzlichen fachlichen, personellen, organisato
rischen und finanziellen Angelegenheliten, soweit sie nicht dem Verw
tungschef, dem Dezernenten oder anderen mtern (10 Hauptamt, 11 Per

%) vgl. KGSt-Gutachten "Arbeitsuntersuchungen in der Kommunalverwaltung”,

4, Auflage. Ksln 1967, S. 68.

) a. a, O. S. 29.
31 vgl. KGSt-Gutachten "Stellenplan, Stellenbewertung”, 5. Auflage. K&ln

1970, S. 197 und 198.
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sonalamt, 20 Kdmmerei) obliegt; Entscheidung in besonders schwieri-
gen Einzelfillen; Priifung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstiicke,
sowelt nicht dem Verwaltungschef oder dem Dezernenten vorbehalten;
Mitarbelt bel besonders schwierigen Vorgingen und solchen von grund-
sitzlicher Bedeutung (wegen der Art dieser und der beiden zuletzt ge-
nammten T#tigkeiten wird auf die Arbeitsplatzbeschreibungen der jJe-
weils nachgeordneten Mitarbeiter Bezug genommen); abschlieBende Be-
arbeitung von Vorlagen an den Verwaltungschef, den Dezernenten, Fach-
ausschiisse der Gemeindevertretung und Aufsichtsbehdrden; regelmidBige
Besprechungen mit dem Dezernenten; Vertretung der Bibliothek in Fach-
ausschiissen und anderen Gremien; wichtige Besprechungen mit anderen
Amtern, Behtrden und Einzelpersonen,

Allgemeine Verwaltungsarbeiten

Der rationelle Betrieb der Offentlichen Bibliothek erfordert neben
bibliothekarischen Arbeiten auch allgemelne Verwaltungsarbeiten.

)

Personalangelegenheiten

{lbersicht iiber die der Bibliothek zugewiesenen Mitarbeiter; Abstim-
mung dieser {lbersicht mit dem Arbeitsverteilungsplan; Erledigung der
aus dem Stellenplanverfahren sich ergebenden Arbeiten, insbesondere
Antrige fiir Stellenvermehrung und Stellenhebung; Antriage fiir Beforde-
rung und Héhergruppierung; Beurteilung von Mitarbeitern; Stellungnah-
men zu Eingaben der Mitarbeiter; Krank- und Urlaubsmeldungen; Perso-
nalausfallstatistik; Erteilung von Berufsauskiinften.

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Aufstellen des Haushaltsplanentwurfes; Ausfithrung und Uberwachung
des Haushaltsplanes; Erarbeiten von Antrégen fir Zuschiisse; Bearbei-
ten von Verwendungsnachweisen; Filhren der Blirokasse; Gebiihrenangele-
genheiten; Veranlassen der Gebilhreneinziehung im Mahnverfahren, der
Einziehung von Medien oder des Medienersatzes {iber die Vollstrek-
kungsstelle der Stadtkasse oder durch das Rechtsamt; Arbeiten fiir
die Betriebsabrechnung.

%) Vgl. KGSt-Gutachten "Das Personalamt". K&ln 1958, S. 17.



- h2 .

113 Materialbeschaffung und -verwaltung

Veranlassen der Beschaffung von Einrichtungsgegenstinden, Bliromate-
rial, Maschinen und Gerdten; Beschaffung von sonstigem Bibliotheksbe-
darf, soweit ibertragen; Veranlassen von Reparaturauftrigen; Inven-
tarisieren von Einrichtungsgegenstinden, Maschinen und Gerkten; Mate-
rialausgabe (vgl. auch 12 - Beschaffung).

114 Sonstige Arbeiten

Mitwirken bel der Durchfilhrung von Ausstellungen und Veranstaltungen;
Mitwirken bei der Kontaktarbeit; Veranlassen von Druckauftrigen; Ver-
gabe von Buchbinderarbeiten; Mitwirken bei der Gebdude- und Fahrzeug-
verwaltung; Mitwirken bei der Klirung von rechtlichen Sachverhalten;
allgemeine statistische und Berichtsarbeiten; Betriebsstatistik » ).
periodische und e‘nmalige Verwaltungsberichte; Registratur; Behand-
lung von Fundsachen; Boten-, Hausmeister-, Pfortner-, Fahr-, Auf-
sichts- und Garderobendienst; Expedition; Packen, Dekorationsarbei-
ten,

115 Technische Arbeiten

Einbinden von Zeitschriftenjahrgingen, Katalogen und Noten; Aufbin-
den von beschizdigten Blichern; Verstirken von Broschliren; Aufziehen
von Plénen und Bildern; Pflege und Reparatur von AV-Materialien;
Druck von Broschiiren, Katalogen, Katalogkarten, Vordrucken; Anferti-
gen von Fotckopien; Pflege und Wartung von Maschinen und Gerilten,

12 Beschaffung
Fiir die Beschaffung gelten die allgemeinen organisatorischen Grund-
sitze der XGSt fiir das Vergabewesen {Beschaffungswesen) 'GO)_ Hier-
nach ist die Beschaffung von Sachmitteln zu den zentralen Verwaltungs
aufgaben zu rechnen, die grundsdtzlich vom 10 Hauptamt wahrgenommen
werden. Es wird empfohlen, die Uffentliche Pibliothek als Beschaf-
fungsstelle flir Medien aller Art (ohne Gerite) zu bestimmen.

29) Die erforderlichen statistischen Arbeiten sind unter Ziffer 3.6 behandelt

40) vgl. KGSt-Gutachten "Kommunales Vergabewesen”, K&ln 1970, und

"Kommnale Lagerwirtschaft”, K&ln 1962,
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Die Beschaffung kann durch drtliche Regelung auch auf andere Gegen-
stinde des Bibliotheksbedarfs ausgedehnt werden.

Dartiber hinaus kann es #rtlich zweckmiBig sein, der Uffentlichen
Bibliothek die zentrale Beschaffung der o, g. Medien auch fiir die Ge-
samtverwaltung zu {bertragen.

Ausschreibungen fiir die Beschaffung von Medien entfallen.

Zur Beschaffung der ausgewihlten Medien gehdren folgende Arbeiten hl):

- Bestellung,
~ Lieferungskontrolle,

- Bestandsnachweis,

121 Bestellung

Die Bestellung, ggf. nach formaler Erginzung der bibliothekarischen
Angaben und Kontrolle an der Bestellkartei bzw, am Katalog, wird mit
den erforderlichen Rurchschligen ausgeschrieben. Sie muf enthalten:
Exemplarzahl, bibliographische Angaben, Lieferant, Datum, Verteiler.

Es wird mit Bestellzetteln im internationalen Bibliotheksformat be-
stellt. Als Bestellformulare werden zweckmiBigerweise Endlosdurche
schreibesidtze 42) benutzt, Bestellzettel lassen sich karteimdBig bei
Bestellkartei und Lieferantenkartei, mit der interimistischen Ein-
ordnung in den Katalog und ggf. filir die Inventarisierung verwenden.
Das Bestellverfahren mit Listen erschwert den Bestellnachweis,

Nach Abstimmung mit der Haushaltsiiberwachungsliste gehen die Bestel-
lungen an den Lieferanten, die Durchschriften werden in die Lieferan-
ten- und in die Bestellkartei eingeordnet, Diese Arbeiten entfallen

bel Automatisierung der HaushaltsUberwachung 3 ).

41) Vgl. KGSt-Gutachten "Kommunales Vergabewesen",

42) vgl. KGSt-Gutachten "Der Vordruck in der Kommunalverwaltung", 3. Auflage.
Ko61n 1068, 5, 32,

!
3) vgl. Ziffer 8.5 - Automation -,
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Werden Medien zur Ansicht benttigt, wird eine Ansichtsbestellung auf
besonders gekennzeichnetem Bestellzettel ausgeschrieben. Ansichtsbe-
stellungen sollten jedoch wegen der Arbeitsaufwendigkeit nur auf not-
wendige Fdlle beschriénkt werden, Es kann zweckmidBig seln, dem Liefe-
ranten Vordrucke der Lieferscheine zur Verfiigung zu stellen., Dies
gilt insbesondere bei vereinbarten Ansichtssendungen, da der Liefer-
schein bei {jbernahme einer Sendung als Bestellzettel gilt. Nicht ver-
einbarte Ansichtssendungen sind abzulehnen,

122 Lieferungskontrolle

Die Kontrolle erstreckt sich auf Ausgabe, Auflage, Erscheinungsjahr,
Preis und duBeren Zustand. Das gelieferte Material erhilt den Ei-
gentumsstempel der Bibliothek.

Bei Fortsetzungs- und Lieferungswerken ist die regelmdBige Lieferung

zu iiberwachen. Die Arbeit kann automatisiert werden hh).

Die Lieferung von Zeitungen wird durch das Auswechseln der Ausgaben
kontrolliert,

123 Bestandsnachwels

Grundlage fiir den Bestandsnachweis ist der Gesamtkatalog.

Der Bestandsnachweis ist einfach zu halten. Jede Bestandseinheit 45)

erhdlt eine Zugangsnummer. Zur Tdentifizierung von Einzelstiicken wird
empfohlen,

- die Durchschriften der Bestellzettel, laufend numeriert und in
Blocks gebiindelt, oder

- die Rechnungsdurchschriften (auf gelieferten Vordrucken) der Lie-
feranten mit fortlaufender Numerierung,

- bei automatisierten Verfahren die Erfassungsprotokolle

zu verwenden,

4h) a. a, 0,

45) ygl. ziffer 3.61 - Bestandsstatistik -.
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Gebundene oder mikroverfilmte Jehrginge von Zeitschriften werden in -
dieser Form erfaBt.

124 Bearbeiten der Rechnungen

Der Bearbeitungsvorgang umfaBt: Priifung der sachlichen und rechneri-
schen Richtigkelt; Anfertigen der Auszahlungsanordnung; Haushalts-
ilberwachung; Filhren der Lieferantenkartei zur {jberwachung der Auf-

tragsvergabe, soweit nicht automatisiert 46),

13 Allgemeiner Fachdienst

In der Offentlichen Bibliothek sind allgemeine Arbeiten im Fach-
dienst notwendig.

131 Fachliche Dienstbesprechungen
132 Aus- und Fortbildung

Bibliothekarische Praktikantenausbildung (praktische Einfithrung,
{lberwachung der Arbeiten, Kolloquien, Besichtigungen); Ausbildung
der Bibliotheksassistenten und -angestellten; Fortbildung der Biblio-
thekare sowie der Bibliotheksassistenten und -angestellten (Vortri-
ge, Besichtigungen, Teilnahme an Tagungen).

133 Urtliche /iibersrtliche Zusammenarbeit

Mitarbeit im Bibliothekssystem; Mitarbeit an Zentralkatalogen und
Erschliefungsdiensten; Verkehr mit staatlichen Fachstellen; Mit-
wirkung in Beiriten und Kommissionen von fachlichen Institutionen;

Teilnahme an Fachtagungen und Konferenzen.

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler
und regionaler Ebene (z. B. mit VIS, Bildstellen, Museen, Theater

u. a.).
2 Arbeiten am Bestand
21 Bestandsaufbau

Der Beschaffung gehen Sichtung, Begutachtung und Auswahl voraus,

48) yg1. zirrer 8.5 - Automation -.
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Sichtung

Durch Sichtung werden diejenigen Medien festgestellt, die fiir die
einzelne Offentliche Bibliothek in Betracht kommen.

Hilfsmittel zur Sichtung sind u. a. das "Bdrsenblatt fiir den Deut-
schen Buchhandel”, das "Wichentliche Verzeichnis" der Deutschen Bi-
bliographie, Literaturdienste fiir Bibliotheken (u. a. die "Informa-
tionsdienste" und der "Buchanzeiger" der EKZ), Verlagskataloge und
Tages- und Wochenzeitungen sowie Fachzeitschriften., Hinzu kommen wel-
tere Hilfsmittel wie z. B. Fachbibliographien, Literatur-Anzeiger,
Barsortimentskataloge, Kompendien-Kataloge, das "Verzeichnis liefer-
barer Biicher", Verdffentlichungen des "Institutes fiir Film und Bi14d",
Auswahllisten der Arbeitsstelle flir das Biichereiwesen, der Fachkonfe-
renz der staatlichen Biichereistellen und anderer Institute sowie ent-
sprechende Veridffentlichungen des Auslandes.

Der Besuch von Antiquariaten und das Durcharbeiten von Antiquariats-
listen dienen insbesondere dem Auffinden vergriffener Titel.

Es ist empfehlenswert, fiir einzelne Fachgeblete mit leistungsfihigen
Lieferanten besondere Vereinbarungen fiir Ansichtssendungen und Probe-

nummern zu treffen.

Begutachtung

Die Begutachtung {Annotation) dient als Grundlage der Kaufentschei-
dung und der Erschliefung. Sie charakterisiert den Inhalt, die forma-
le Struktur, den Schwierigkeitsgrad und die Zielgruppe. Die Medien
werden mit bereits erschienenen dhnlichen Werken verglichen und im
Zusammenhang mit dem GCesamtwerk des Autors gesehen. Hinweise auf die

systematische Zuordnung sind zu geben.

Als Hilfsmittel dienen ggf. Besprechungen in Fachzeltschriften sowie
in Tages- und Wochenzeitungen.



213

22

- 47 -

Entscheidung iiber die Anschaffung (Kaufentscheid)

Der Kaufentscheid wird von der Uffentlichen Bibliothek in fachlicher
Unabhiangigkeit getroffen,

ErschlieBung

Erschliefung ist die inhaltliche und formale Ordnung der Medien nach
einheitlichen Regeln.

Die Offentliche Bibliothek kann ihrer Aufgabe nur gerecht werden, wem
sie den stindig wachsenden Bestand unterschiedlichster Informationen
durch einheitliche Ordnungssysteme erschlieBt und damit vielfdltig

nutzbar macht.

Es wird vorgeschlagen, die ausschlieflich aktualit#isbezogenen kurz-
lebigen Medien im vereinfachten Verfahren in die Bestiinde der Offent-
lichen Bibliothek einzuarbeiten. Hierbei sollte auf die Erschliefung
durch Kataloge ver2ichtet werden, da diese Literatur in kurzer Zeit

ihre Bedeutung verliert, andererseits aber wertvolle Arbeitszelt ge-

wonnen wird.,

U. a. kdonnen in Frage kommen:

- Alphabetischer Katalog als Grundlage flir die formale ErschlieBung.

Als Gesamt-(Verwaltungs-/Arbeits-)Xatalog dient er gleicnzeltig als
Bestandsnachweis fiir die Bibliothek und als Orientierungshilfe fir
alle bibliothekarischen Arbeiten;

- Svstematischer Katalog als {bersicht liber die Bestinde eines be-
stimmten Sachgebietes;

- Schlagwortkatalog. Er fiihrt vom mdglichst engen Einzelbegriff zu

den Medien;
« Schlagwortindex. Er fiihrt zu den Sachgruppen der Systematik.

- Stoffkreiskatalog als zusidtzliches Hilfsmittel fiir den Bereich der
Belletristik und fugendliteratur,
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221 Inhaltliche ErschlieBung

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 liber richtige
Zuordnung und Verweisungen, evtl. auch mit Fachleuten auBerhalb der
Bibliothek; Formulieren von Kurzcharakteristiken, Untertiteln, didak-
tischen und technischen Hinweisen bel AV-Materialien,

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

ler Ebene zu zentralisieren h7).

2211 Xlassifizieren

Klassifizierungsarbeiten sind fiir das Einordnen der Medien in die Auf-
stellungen, den "Systematischen Katalog" und den "Stoffkreiskatalog"
erforderlich.

Grundlage filr das Klassifizieren ist ein festgelegtes gegliedertes
und stetig fortzuentwickelndes Schema aller Wissensgebiete (Systema-
tik), geordnet nach Fiéchern und Sachgebieten., Diese Systematik muB
auch die Einordnung der AV-Materialien erm&glichen.

Fir differenzierte Bestinde bei Neueinrichtung und Neuordnung von Bi-

bliotheken wird empfohlen, die Duisburger Fassung der "Allgemeinen Sy
B

stematik flir Biichereien" (ASB) zu verwenden 8 .

2212 Schlagwortgeben

Die Schlagwortvergabe ist fir Schlagwortkatalog und Schlagwortindex
(Schlagwortregister) erforderlich. Der Inhalt der Medien wird unter
Verwendung vorhandener Regeln und Schlagwortlisten durch charakteri-

stische Schlagworter erfaBt. Fiir die Aufstellung der Schlagwortlisten
49)

allgemein verbindlichen Schlagwortregelung ist anzustreben,

k7) vgl. Ziffer 2.123 - Zentralbibliothek -.

48) Eine Studiengruppe der Deutschen Bibliothekskonferenz hat Grundlagen zu
einer Einheitsklassifikation, die fiir alle Bibliotheken verwendbar sein
soll, erarbeitet (Berlin DEV 1972, Bibliotheksdienst Beiheft 78/79).

49) Regeln fiir die Schlagwortkatalogisierung; eine Gemeinschaftsarbeit a. d.
g;ggersitﬁt Erlangen; 2. verb. Auflage, Verlag Universitiatsbibl. Erlangen,

wird auf die "Erlanger Regeln" verwiesen. Die Entwicklung einer
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222 Formale ErschliefBung
2221 Titelaufnahme

Abfassen der Titelaufnahme, ggf. mit Hilfe bibliographischer Nach-
schlagwerke. Die Aufnahme erfolgt nach feststehenden Regeln.

Zur Vereinheitlichung der Katalogisierung, insbesondere im Hinblick
auf die Dateniibernahme von anderen Bibliotheken, ist das bel 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 ilbernommen,

223 Technik der Einarbeitung

Die Ergebnisse der inhaltlichen (221) und der formalen (222) Er-
schlieBung werden nach festgelegtem Schema auf einem Grundzettel
oder Erfassungsbeleg festgehalten. Von diesen werden die Angaben
fiir die Herstellung der Katalogkarten (internationales Format) 50)
oder von Bandkatalogen 51) {ibernommen.

Die Karten werden maschinell vervielfiltigt (Anzahl nach Bedarf),
sortiert und in die Kataloge eingeordnet. Interimszettel werden ent-

fernt,

224 AuBere Bearbeitung der Materialien

Die Medien kdnnen fiir die Ausleihe haltbar gemacht werden, z. B.
mit Klebefolie; sie erhalten die #uBere Kennzeichnung (Signatur)
fiir die Einordnung im Regal; sie werden mit den Hilfsmitteln flir
den Ausleihvorgang ausgestattet.

225 Schlugkontrolle

Fiir die Aufnahme in die Kataloge und die Aufstellung ist die Voll-
stindigkeit der Angaben auf den Katalogkarten oder Erfassungsbele-
gen und der Ausstattung der Medien zu priifen.

50) Vgl. Anmerkung 1&1)‘
51) vgl. Ziffer 8.5 - Automation -.
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Bestandserhaltung

Der Bestand ist #uBerlich ansprechend und sauber zu erhalten. Dabei
ist von den Prinzipien der Wirtschaftlichkeit auszugehen.

Die Bestandserhaltung kann teilwelse bei der Riicknahme, ggf. als Fiill-
arbelit, vorgenommen werden. In Bibliocthekssystemen sollten die Arbei-
ten der Bestandserhaltung von einer zentralen Pflegewerkstatt durch-
gefiihrt werden,

Im Zusammenhang mit den Arbeiten zur Bestandserhaltung stehen die un-
ter Ziffer 224 angefiihrten Arbeiten.

Werden Buchbinderarbeiten vergeben, entstehen folgende Arbeiten: Zu-
sammenstellung von Buchbindersendungen, Vergabe, Riicknahme, Kontrolle.

puftrige an Buchbinder werden nach Stiickzahl erteilt. Auf das Schrei-
ben von Buchbinderlisten ist zu verzi ‘hten. Besondere Anweisungen
(Titelaufdruck) werden dem einzelnen Buch beigelegt.

Die Bestandserhaltung von AV-Materialien im engeren Sinne (s. Ziffer
3.221%) erfordert besondere Arbeiten, z. B. ¥leben von Filmen, Reini-

gen von Dias,

Aussondern

Neben laufender Bestandserhaltung und stdndigem Zugang ist das Aus-
sondern verschlissener bzw, veralteter oder inhaltlich veralteter Me-
dien notwendig. Das Aussondern von Medien ist von ebenso groder Bedeu-

tung wie die Neubeschaffung.

Alle Kataloge sind zu berichtigen.

Verschlissene Materlalien

Die Pflegewerkstatt entscheidet liber Reparaturen und empfiehlt, ver-

schlissene oder beschidigte }'edien auszusondern.
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Inhaltlich veraltete Materialien

Die Entscheidungen Uber Aussondern dieser Medien werden von der Ab-
teilung/dem Sachgebiet "Bestandsaufbau und -erschlieBung” bzw. dem
Leiter der einem Biblbthekssystem angeschlossenen Bibliothek getrof-
fen.

Dazu werden in regelmaBigen Abstidnden von den Sachbearbeitern der Ab-
teilung/des Sachgebietes "Bestandsaufbau und -erschliefung” L¥schli-
sten flir die einzelnen Fachgebliete erarbeitet.

Bestandsrevision

Die Arbeiten, die mit einer Bestandsrevision verbunden sind, erfor-
dern einen im Verhdltnis zum Revisionsergebnis nicht vertretbaren
Zeit- und Personalaufwand. Aus Griinden der Wirtschaftlichkeit wird
daher empfohlen, auf die Bestandsrevision zu verzichten,

Arbeiten im Benutzungsdienst

Einfiihren in die Benutzung; Beratung und Information

Die Leistung der Cffentlichen Bibliothek hingt entscheidend von Um-
fang und Qualitidt der Einfiihrung in die Benutzung sowle der Beratung
und der Information ab.

Einfihrungen in die Benutzung sowie Beratungs- und Informatlonstétig-
keiten erstrecken sich in der Regel zunichst auf die Bibliothek, ihre
Besthinde und ihre Einrichtungen. Diese Dienste sind individuell zu
leisten und konnen 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
fiir Bestandsaufbau und -erschliefung sowie fiir die weitere Beratungs-

und Informationsarbeit ausgewertet werden.

Einfiihren in die Benutzung

Das Einfiihren in die Benutzung soll dem neuen Benutzer den sinnvol-
len Gebrauch der Bibliotheksbestinde ermsglichen. Eine Kombination
von schriftlicher und miindlicher Einfiihrung ist Ublich.
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Die Einfiihrung von Gruppen wird durch AV-Hilfsmittel erleichtert
(Dia-Reihen, Filme, Folien flir Tageslichtprojektor, Tonbander).

Beratung

Mit ihrem Beratungsdienst iibt die Offentliche Bibliothek eine Ver-

mittlungsfunktion zwischen ihren Bestinden und den Berutzern aus,
Als Vorarbeiten sind u. a, erforderlich:

-~ Durchsicht von Blichern und anderen Medien, Teilnahme an internen
Konferenzen, Durchsicht von 3esprechungs- und Informationsdien-
sten, Zeitschriften und Literaturbeilagen; Zusammenstellen von

Kriterien zur Beurteilung von Medien;

- bei Gruppenarbeit: Absprache mit dem Leiter der Gruppe, Unterrich-
tung iber die Absichten und Voraussetzungen der Gruppe, Auswahl

entsprechender Medien.

Information

Zum Informationsdienst Offentlicher Bibliotheken gerndrt die Beantwor-
tung von bibliographischen und Sachanfragen.

Zur bibliographischen Tnformation zihlen die Ermittlung und der Nach-
wels von Titeln sowie die Zusammenstellung von Medienlisten zu be-

stimmten Themen oder Problemen.

Hilfsmittel fiir den Informationsdienst sind: Nachscnlagewerke, Doku-
mentationsdienste, Fach- und Speziallexika sowie [landbiic er, Quellen-
sammlungen, Zeitschriften, Zeitungen, Xarten usw., ferner besondere

Informationsschriften von Tnstitutionen aller Art.

Die Ausilibung des Informationsdienstes erfordert u, a. umfangreiche
Vorarbelten:

= Durchsisht von Blichern und anderen Medien,
~ Unterrichtung iiber drtliche und Uberart;iche Ereignisse auf poli-

tischem, wirtschaftlichem und kulturellem Gebiet,
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- Unterrichtung {iber einzelne Dokumentationsstellen, Wirtschafts~
unternehmen, Institutionen und Offentliche Einrichtungen sowie
Vereinbarungen,

- Aufbau einer Ausschnittsammlung zu bestimmten aktuellen Themen,

- Anlage von speziellen Informationskarteien,

Ausleihverfahren
Ausleihverbuchung

Als Verbuchungsverfahren fiir 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 ausgeflillte Vorbestellkarte wird bibliographisch
iberpriift, ggf. ergianzt und berichtigt. Diese Karte kann entweder
in einer "Tasche" o. &. im Regal oder in einer besonderen Kartei

eingeordnet werden.

Alle zum Einstellen vorgeordneten Medien werden dann tiglich auf
vorbestellte Medien hin durchgesehen,
Der Benutzer wird benachrichtigt.

Regale bzw. Vorbestellkartei sind von Zeit zu Zeit auf die Hiufig-
keit von Vorbestellungen auf einzelne Medien zu kontrollieren,

Im Hinblick auf die steigende Zuwachsrate bei den Vorbestellungen
sollte die Uffentliche Bibliothek infolge der Kostenintensitdt pri-
fen, ob Einschrinkungen der Vorbestellungen n¥tig und mdglich und
gegf. daflir Geblihren/Entgelte zu erheben sind.
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Auch bei gebifhrenfreier Benutzung der Bibliothek kann auf Verséimmij

Mahnentgelte aus Griinden der Bibliotheksordnung im Interesse aller
nutzer nicht verzichtet werden 52) . Wegen der Geringfiigigkeit der
einzelnen Entgelte ist ein einfaches Verfahren notwendig.

324 Leihverkehr der Bibliotheken

Durch den Leihverkehr der Bibliotheken untereinander werden dem Be-
nutzer Medien zur Verfiigung gestellt, die in der von ilm besuchten
Offentlichen Bibliothek nicht vorhanden sind.

Es ist zu unterscheiden zwischen

- dem internen Leihverkehr innerhalb eines Bibliothekssystems 53 ),

- 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 stiandig zu priu-
fen, ob technische Hilfsmittel, wie z. B, Telex, Koplerdienst, Mikro
formen, zur beschleunigten und rationellen Entwicklung beitragen kon
nen, Hinsichtlich der Kostenintensitit und der Gebiihrenerhebung wirc
auf die entsprechenden Ausfiihrungen unter Ziffer 322 verwiesen,

3241 Interner Leihverkehr innerhalb eines Bibliothekssystems

|
Die im internen Leihverkehr bestellten Medien werden durch einen re;

gelmiBigen Boten-/Fahrdien~t den beteiligten Bibliotheken zugestellty

Durch Nachfrage bei der Zentralbibliothek wird ermittelt, ob und wo
eine vom Benutzer gewiinschte Medieneinheit im Bibliothekssystem vor-;
handen ist. Die Zentralbibliothek vermittelt aus eigenem Bestand und
aus Bestinden der Bibliotheken der Grundversorgung /Mittelpunktbiblioj
theken und veranlat den Transport. Die Ausleihe erfolgt durch die

52) vgl. Ziffer 3.4 - Gebilhren -,

53) ygl. ziffer 2.123 - Zentralbibliothek -,
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nachfragende Bibliothek, in der auch die Verbuchung vorgenommen wird.
Ist die gewiinschte Medieneinheit im Bibliothekssystem nicht vorhan-
den, wird sie, falls gewiinscht, durch den Leihverkehr der deutschen
Bibliotheken (s. Ziffern 3242 und 3243) beschafft.

Reglionaler 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 Leihscheines bleibt fir spdtere Registrierung in der bestel-
lenden Bibliothek. Die gefragte Bibliothek priift, ob Titel oder Me-
dien zu dem Thema vorhanden sind.

Ist die Medieneinheit nicht vorhanden, wird der Leihschein weiterge-
geben (Leitweg) oder zuriickgeschickt. Es wird ein besonderes Aus-
leih-Register fiir die in diesem Leihverkehr verliehenen und entlie-
henen Medien gefiihrt.

Fiir den {lbergang der Bestellung in den "Leihverkehr der deutschen
Bibliotheken" gelten Sonderbestimmungen.

Leihverkehr der deutschen Bibliotheken

Am Leihverkehr der deutschen Bibliotheken ktnnen nur die zu diesem
Leihverkehr zugelassenen Bibliotheken teilnehmen. Die Abwicklung
richtet sich nach den von den Bundeslidndern erlassenen Leihverkehrs-
ordnungen.
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Wiedereinordnen der Materialien an ihren Standort

Alle vom Benutzer zuriickkommenden Medien sollen am Tage nach der Rlick-
gabe an ihrem Standort wieder zur Verfiigung stehen. Folgende Arbeiten
sind erforderlich: Ordnen, Einstellen der Medien in die Regale, {ber-
priifen und Wiederherstellen der Regalordnung. Arbeitserleichternd
sind Farbsignale und einheitliche Signaturen.

Aufsicht

Die zunehmende Benutzung der Offentlichen Bibliothek mit freiem Zu-
gang zu den Bestanden verlangt Aufsichtstidtigkeiten, um eine unge-

storte Bermtzung nach der Hausordnung zu garantieren und ggf. Dieb-
stahl und Beschidigungen von Bibliotheksmaterial zu verhindern.

Anstelle von Personal sollten soweit wie miglich technische Hilfsmit-

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

Erleichtert werden die Aufsichtstédtigkeiten durch Einrichten von Gar-
deroben und Taschenablagen.

Offentlichkeitsarbeit

Die {ffentlichkeitsarbeit dient der Information iber die Arbeit der
Offentlichen Bibliothek.

Druckverzeichnisse

Druckverzeichnisse sind Medienlisten, Sonderverzeichnisse und Druckka-
taloge fiir einzelne Gebjete bzw. eine Auswahl aus allen Gebieten, Neu-
erwerbungslisten unterrichten iiber die Anschaffungen in einem bestimm-
ten Zeitraum.

Medienlisten und Sonderverzeichnisse sind in der Regel kurzfristig

herzustellen, wenn sie aktuell sefn sollen.

Die Auflagenhdhe und die auBlere Gestaltung richten sich na~h Zweck
und Charakter des Verzeichnisses. Die Miglichkeiten liberdrtlicher Zu-
sammenarbeit fiir die Gestaltung und Lieferung von bibliographischen
Druck- und Sonderverzeichnissen sowle von Druckkatalogen sind zu nut-

zen,
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Ausstellungen

Ausstellungen lenken das Interesse der Benutzer auf bestimmte Einzel-
themen und die Bestinde.

Themen fiir solche Ausstellungen bieten aktuelle Anlidsse sowie die Ar-
beit anderer Einrichtungen und Institute, z. B. VHS, Museen, Theater.
Die Offentliche Bibliothek kann damit deren Arbeit wirksam unter-

stiitzen.

Je nach Umfang und Bedeutung der Ausstellung sollte fiir den Aufbau
ggf. ein Ausstellungs- und Werbefachmann hinzugezogen werden,

Wdhrend der Ausstellung ist die Aufsicht iiber wertvolle Objekte zu ge-
wihrleisten, ggf. ist eine Versicherung abzuschlieSen.

Veranstaltungen

Veranstaltungen iiber aktuelle und allgemeinbildende Themen aus dem
Leistungsbereich der Uffentlichen Bibliothek werden als Eigenveran-
staltungen mit eigenen Kridften oder mit verpflichteten Kriften und
als Veranstaltungen in Verbindung mit anderen Einrichtungen und Grup-
pen durchgefiihrt. %‘remdveranstaltungen kbnnen durch Bereitstellen
von Bibliotheksridumen, durch Ausstellungen usw. geférdert werden., Die
Veranstaltungen finden in der Bibliothek selbst, in besonderen Vor-
tragsriumen der Bibliothek oder auBerhalb der Bibliothek (z. B. in
Altenheimen, Jugendheimen, Krankenhiusern usw.) statt.

Kontaktarbeit

Zur Erweiterung des Wirkungsbereiches der Offentlichen Bibliothek
pflegt sie Kontakte zu Einrichtungen und Gruppen des &ffentlichen,
kulturellen, wissenschaftlichen, wirtschaftlichen und sozialen Lebens
in der Gemeinde/Region. Es ist zweckmiBig, eine Ubersicht iiber anzu-
sprechende Einrichtungen und Gruppen und ihre Programme sowie eine
Anschriften- und Arbeitskartei zu fiihren.
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Mittel der Werbung sind u. a.: ‘resseverdffentlichungen, Kinorekla-
me, Leserzeitschrift, Inserate und Beilagen, Plakate, Handzettel,
Postwurfsendungen, Schaufenster, Schaukidsten, Veranstaltungen und
Ausstellungen, Wettbewerbe, Jugendbuchwoche, Tag der offenen Tiir.

Die Werbung erfolgt 1n Zusammenarbeit mit dem ortlichen kommunalen

Presse- und Werbeamt.

5 Besondere Arbeitsgebiete

51 Sondersammelgebiete

Der Aufbau von Sondersammelgebieten ist erforderlich, um dem Benut-
zer alle von ihm gewlinschten Medien beschaffen zu kdnnen.

Voraussetzung sind Sammelabsprachen der Uffentlichen Bibliotheken un-
tereinander, die zu Sondersammelgebieten an leistungsfihigen Uffent-
lichen Bibliotheken fiihren. Das bedeutet Jewells die besondere Pfle-
ge eines bestimmten Sachgebietes und die planmiédBige Sammlung der da-
zu gehdrigen speziellen Medlen (Beispiel: Sondersammelgebiete der
Offentlichen Bibllotheken in den GroSstidten des Landes Nordrhein-
Westfalen) 51‘).

Die Arbeiten unterscheiden sich nicht in der Form, wohl aber durch
hohere Intensitdt 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, Zusitzliche Nachweismittel (Kataloge, Bibliographien (221) )
sind zu erstellen. Die Bestiénde werden - auch bel starkem Verschleif .
nicht ausgesondert (24).

Da die Bestdnde der Sondersammelgebiete dem Leihverkehr der Biblio-
theken (Ziffer 324) zur Verfiigung stehen, nehmen die Arbeiten in die-
sem Bereich zu.

54) vgl. Mitteilungsblatt "Verband der Bibliotheken", Jahrgang 1 - 7, 1950 -
57. S. 20 und 40.
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Sondersammlungen

Aufbau und Pflege von Sondersammlungen kénnen von der {ffentlichen
Bibliothek iibermommen werden.

Als Sondersammlungen sind anzusehen:

- heimatkundliche Sammlungen,
-~ Literaturarchiv,

- Nachlésse.

Heimatkundliche Sammlungen enthalten verschiedenartige Medien, z. B.
Literatur und sonstiges gedrucktes, reproduziertes oder handschrift-
liches Material sowie Bild- und Tontréger zur Geschichte und Heimat-
kunde.

Literaturarchive umfassen Manuskripte, Briefe sowie Bild- und Tontré-
ger und sonstige Autographen von Schriftstellern, insbesondere auch
von Autoren, die mit dem regionalen Wirkungsbereich der Offentlichen
Bibliothek in Verbindung standen oder stehen,

Nachlisse enthalten Personalpapiere, Manuskripte, Konzepte von Vore
»
tridgen, Briefe u. &,

Das Material wird gesichtet, beschrieben und verzeichnet, Aufbewah-
rung und Erhaltung kdnnen technische MaBnahmen 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 sorgfidltigen metho-
dischen Vorgehens. Die nachstehend beschriebenen Arbeiten sind bei-
spielhaft. Entsprechendes gilt fiir die Arbeit mit anderen Berutzer-
gruppen.
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Kinder und Jugendliche

Die Bibliotheksarbeit mit Kindern und Jugendlichen erfordert Fache
krdfte mit spezieller Ausbildung. Die anfallenden Arbeiten im Be-
standsaufbau werden im Sachgebiet "Kinder- und Jugendliteratur" be-
arbeitet.

Fiir Beratung und Information sind Kenntnisse der pddagogischen und
psychologischen Methoden, der Arbeitsweise der Kindergirten, der Vor-
klassen, der Schularten und -formen, der Besonderheiten der Schulen
und ~formen, der Besonderheiten der Schulen, der lehrpliéne und der
speziellen Probleme der Jugendlichen erforderlich.

Sowohl miindliche, schriftliche und visuelle Anleitungen zur Benutzung
der Uffentlichen Bibliothek und ihrer Medien fiir einzelne und Gruppen
als auch die Kontaktpflege sind in der Bibliotheksarbeit mit Kindern
und Jugendlichen besonders wichtig (s. dazu auch Ziff. 43 und 44).

Alte Menschen

Da der Anteil der alten Menschen an der Bevtlkerung wichst und damit
die Probleme dieses Personenkreises zunehmen, mu8 die {ffentliche
Bibliothek sich im Rahmen ihrer Moglichkeiten auch dieser Gruppe an-
nehmen.

Nicht alle alten Menschen kdnnen die Offentliche Bibliothek selbst
aufsuchen. In Altenheimen oder in Alten-Tagesstitten sollte ihnen
durch Gruppenausleihen die Benutzung der Medien erleichtert werden.

Eine zusitzliche Dienstleistung kann die Offentliche Bibliothek
durch Beratungsgespriche bieten, Diese Leistung sollte in Zusammen-
arbeit mit den Einrichtungen der uffentlichen und privaten Altenhilfe
erfolgen.

Auslinder

Die vermehrte Ansiedlung auslindischer Arbeitnehmer und ihrer Familien
sowie die Notwendigkeit einer Integration in die Gesellschaft der Bun-

desrepublik erfordern von der Offentlichen Bibliothek die Berejtstel-
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lung von Medien in den verschiedenen Landessprachen. Dariiber hinaus
ist flir Auslénder ein besonderes Angebot filir die Einfilihrung in die
deutsche Sprache bereitzustellen,

Die Bestiinde sollten Medien fiir Kinder, Jugendliche und Erwachsene
enthalten, Flir Aufbau und Erginzung dieser Bestinde sind umfangreiche
Arbeiten notwendig., Voraussetzung fiir diese Arbeiten sind Kontaktauf-
nahme und Zusammenarbeit mit allen Stellen, die sich der Auslénderbe-
treuung angenommen haben, z., B. Auslianderbehtdrden, Arbeitsidmter, So-
zialbetreuer in den Werken, VHS, Dolmetscher, Carl-Duisburg-Gesell-
schaft, Schulen, Internationale Jugendbibliothek/Miinchen.

Nach Moglichkeit sollten die mit diesen Arbeiten betrauten Bibliothe-
kare auch Sprachkurse auf Kosten des Trigers der Uffentlichen Biblio-
thek besuchen,

Die Arbeit setzt Einfilhlungsvermdgen in die Mentalitidten der verschie
denen Bevdlkerungsgruppen voraus. Gegenwdrtig wird die Bibliotheksar-
beit mit Auslidndern noch erschwert, da es an Bezugsquellen mangelt,
die geeignete Medidn anbieten. Deshalb wird ein interkommunaler Er-
fahrungsaustausch der Offentlichen Bibliotheken empfohlen.
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5. Arbeitsverteilung
5.1 Grundsatz

Die Arbeitsverteilung muB nach der Qualifikation der Arbeitskriafte
und nach der Arbeitsmenge ausgewogen sein. Es ist unwirtschaftlich,
Arbeiten, die geringe Qualifikation voraussetzen, an Arbeitskrifte mi
hdherer Qualifikation zu iibertragen. Entsprechendes gilt, wenn Aufga-
ben héheren Schwierigkeitsgrades oder solche, die besondere fachliche
Voraussetzungen erfordern, durch weniger qualifiziertes Personal er-

ledigt werden 55).

5.2 Arbeitsverteilung nach typischen Arbeitsplidtzen

- Arbeitsplatzbeschreibungen ~

Der Umfang der fiir die Aufgabenerfiillung erforderlichen Tdtigkeiten
ist in den Uffentlichen Bibliotheken unterschiedlicher Funktionen und
GroBenklassen verschieden. Die nachstehend aufgefiihrten Arbeitsplatz-
beschreibungen stellen nur ein modellartiges Raster fiir Arbeitsplédtze
dar. Die Arbeitsplatzbeschreibungen kénnen allen Offentlichen Biblio-
theken als Grundlage filir die Arbeitsorganisation dienen, Bei kleine-
ren Bibliotheken werden im Wege der "Biindelung” innerhalb der Funk-
tionsgruppe von einer Dienstkraft mehrere Arbeiten gleicher Qualifi-
kation wahrgenommen. In Bibliothekssystemen 56)
Aufteilung der Titigkeiten auf mehrere Arbeitsplidtze erforderlich.
Hinsichtlich der institutionellen Organisation (Bildung von Abteilun-
gen, Sachgebieten) wird auf Ziffer 2,3 - Gliederung der Zentralbiblio

thek - verwiesen.

ist eine weitgehende

Als typische Arbejitsplitze werden beschrieben:

- Leiter der Offentlichen Bibliothek,

- Bibliothekar als Leiter der Abteilung/des Sachgebietes "Bestands-
aufbau und -erschliefung",

55) Vvgl. KGSt-Gutachten "Arbeitsuntersuchungen in der Kommunalverwaltung”,
4, Auflage. Koln 1967, S. 71 f£f., und "Rationalisierung in wissenschaft-
lichen Bibliotheken". Bonn 1970.

56) vgi. 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 lLeiter 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 aufgefiihrt sind
.
folgende Arbeiten, zu denen alle Dienstkriéfte herangezogen werden:

- Teilnahme an allgemeinen und fachlichen Dienstbesprechungen,
- Vorschriftenstudium,

- Teilnahme an der Aus- und Fortbildung.

Leiter der Offentlichen Bibliothek

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungsdienst

Leitung

Bestimmung von Grundsidtzen, Richtlinien und Anweisungen fiir die Sach-
bearbeitung der der Bibliothek zugewiesenen Aufgaben in formeller und
materieller Hinsicht;

Bibliotheksentwicklungsplanung einschl, Bearbeitung der damit zusam-
menhingenden Organisatlons-, Haushalts- und Personalangelegenheiten
in Verbindung mit anderen Amtern;
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Anordnung der zur Erfiillung der zugewlesenen Aufgaben erforderlichen
MaBnahmen und Einsatz der zugewiesenen Mitarbeiter und Arbeitsmittel
im Rahmen der festgesetzten Regelungen;

Koordinierung der Tidtigkeiten der unmittelbar nachgeordneten Mitar-
beiter der Bibliothek durch Hinweise, Rlicksprachen und Besprechungen;
Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter;

Durchsicht der wichtigen Einginge, Bearbeltungsverfiigungen;
Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und des -schrifttums;
Entscheidung in grundsétzlichen fachlichen, personellen, organisato-
rischen und finanziellen Angelegenheiten, soweit sie nicht dem Ver-
waltungschef, dem Dezernenten oder anderen Amtern (Hauptamt, Perso-
nalamt, Kimmerel) obliegt;

Entscheidung in besonders schwierigen Einzelféllen;

Priifung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstiicke, soweit nicht dem
Verwaltungschef oder dem Dezernenten vorbehalten;

Mitarbeit bel besonders schwierigen Vorgingen und solchen von grund-
sitzlicher Bedeutung (wegen der Art dieser und der beiden zuletzt ge-
nannten Titigkeiten wird auf dle Arbeitsplatzbeschreibungen der Je-
weils nachgeordneten Mitarbeiter Bezug genommen);

abschlielende Bearbeitung von Vorlagen an den Verwaltungschef, den
Dezernenten, Fachausschiisse der Gemeindevertretung und Aufsichtsbe-
horden;

regelm:dfBige Besprechungen mit dem Dezernenten;

Vertretung der Bibliothek in Fachausschiissen und anderen Gremien;
wichtige Besprechungen mit anderen Amtern, Behtrden und Einzelperso-

nen.

Personalangelegenheiten

Beurteilung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme an
Beurteilungsgespridchen,

Sonstige Arbeiten

Veranlassen und Auswerten von statistischen und Berichtsarbeijten so-

wie von periodischen und einmaligen Verwaltungsberichten,
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Fachliche Dienstbesprechungen

Einberufen und Leiten fachlicher Dienstbesprechungen.

Aus~- und Fortbildung

Erarbeiten von Grundsitzen fiir die Ausbildung von Bibliotheksassi-
stenten und -angestellten;

Entscheidungen iiber Teilnahme von Mitarbeitern an Aus- und Fortbil-
dungsveranstaltungen,

Ortliche/ilbberdrtliche Zusammenarbeit

Mitarbeit im Bibliothekssystem;

Mitarbeit an Zentralkatalogen und ErschlieBungsdiensten;

Verkehr mit staatlichen Fachstellen; Mitwirkung in Beiridten von
fachlichen Institutionen;

Teilnahme an Fachtagungen und Konferenzen;

Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler
und regionaler Ebene,

Arbeiten am Bestand

Entscheidung {iber die Anschaffung

Erarbeiten von Richtlinien filr Bestandsaufbau.

Aussondern

Erarbeiten von Richtlinien fiir Aussondern von inhaltlich veralteten
sowie von wenig ausgeliehenen Medien,

Offentlichkeitsarbeit

Kontaktarbeit

Kontaktarbeit mit &ffentlichen, kulturellen, wissenschaftlichen,
wirtschaftlichen und sozialen Institutionen und Einrichtungen,
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Werbung

Zusammenarbeit mit dem Presse- und Werbeamt, der ortlichen/iiberdrt-

lichen Presse sowle dem Fernsehen und Rundfunk.

Bibliothekar als Leiter der Abteilung/des Sachgebietes "Bestandsauf-
bau und -erschlieBung"

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Leitung

Leitungstatigkeiten des Abtellungsleiters

Anordnung der zur Erfiillung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen
MaBnahmen sowie Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmit-
tel im Rahmen festgelegter Regelungen;

Koordinierung des Arbeitsablaufes in den zugewiesenen Sachgebieten
durch Hinweise, Rlicksprachen und Besprechungen;

Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter;

Durchsicht wichtiger Einginge, Bearbeitungsverfiigungen;

Beobachtung der Entwicklung des Fachgebletes und des -schrifttums;
Entscheidung in wichtigen oder schwierigen Einzelfillen, sowelt
nicht einem Vorgesetzten vorbehalten;

Bearbeitung schwieriger Fille (wegen der Art dieser Titigkeiten wird
auf die Arbeitsplatzbeschreibungen der jeweils nachgeordneten Mitar-
beiter Bezug genommen);

Priifung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstiicke, soweit nicht
einem Vorgesetzten vorbehalten;

Mitarbeit bei der Erarbeitung von Stellungnahmen zu Entwiirfen von
Gesetzen, Verordnungen und anderen Bestimmungen im Rahmen des Sachge
bietes;

regelmiBige Besprechungen mit anderen Amtern, Behirden und Einzel-

personen;

Leitungstatigkeiten des Sachgebietsleiters

Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmittel;
Durchsicht der Einginge, Bearbeitungsverfiigungen;

Erarbeitung von Stellungnahmen zu Entwiirfen von Gesetzen, Verord-
nungen und anderen Bestimmungen im Rahmen des Sachgebietes;

Bearbeitung besonders schwieriger Vorginge und solcher von grund-
sadtzlicher Bedeutung;
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Priifung 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 en
Beurteilungsgesprachen.,

114 Sonstige Arbeiten

Veranlassen, Auswerten und Erarbeiten von statistischen und Be-
richtsarbeiten sowie von periodischen und allgemeinen Verwaltungs-
berichten,

132 Aus- und Fortbildung

Entscheidungen iiber Teilnahme von Mitarbeitern an Aus- und Fortbil-
dungsveranstaltungen,

133 Ortliche/iibertrtliche Zusammenarbeit

Mitarbeit im Bibliothekssystem;

Mitarbeit an Zentralkatalogen und ErschlieBungsdiensten;

Verkehr mit staatlichen Fachstellen;

Mitwirkung in Beirdten 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 aufgefiihrten Titigkeiten gelten auch fiir

- 51 Sondersammelgebiete,
-~ 52 Sondersammlungen,

- 53 Arbeiten mit besonderen Bemutzergruppen.
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211 Sichtung

Durchsicht einschlédgiger Publikationen;
Durchsicht von Ansichtssendungen und Probenummern;
Besuch von Antiquariaten;

Bearbeiten von Antiquariatslisten.

212 Begutachtung

Erarbeiten von Begutachtungen im Rahmen des ibertragenen Fachgebie-
tes;

Vorbereitung und Leitung der Besprechungssitzungen.

213 Entscheidung iilber die Anschaffung

Erarbeiten von Richtlinien fiir Bestandsaufbau;

Uberpriifen der von den Leitern der angeschlossenen Bibliotheken zur
Entscheidung vorgeschlagenen Titel;

Erwerhungsentscheidung.

221 Inhaltliche ErschlieBung

Erarbeiten von Richtlinien fiir Bestandserschliefung (Systematik und
Schlagwortkatalog).

25 Aussondern

Erarbeiten von Richtlinien filir Aussondern von inhaltlich veralteten
sowie von wenig ausgeliehenen Medien;

Durchsicht der Sachkataloge;

Durchsicht der Freihandaufstellung;

{iberpriifen der auszusondernden Medien;

Entscheidung {iber die auszusondernden Medien;

Entscheidung iiber Einstellung in das Magazin.

3 Arbeiten im Benutzungsdienst

311 Einfiihren in die Benutzung
312 Beratung
313 Information

Mitarbeit bei der Entwicklung der Methodik der Einfiunhrung in die Be-

nutzung sowie des Beratungs- und Tnformationsdienstes.
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Offentlichkeitsarbeit

Druckverzeichnisse
Ausstellungen
Veranstaltungen
Kontaktarbeit

Redaktion des Mediendienstes (Medienlisten, Sonderverzeichnisse,
Druckkataloge).

Bibliothekar als Sachbearbeiter in der Abteilung/dem Sachgebiet "Be-
standsaufbau und _-erschliesung”

Arbeiten am Bestand

Die nachstehend aufgefilhrten Tétigkeiten gelten auch fix

- 51 Sondersammelgebiete,
- 52 Sondersammlungen,

- 53 Arbeiten mit besonderen Benutzergruppen.

Sichtung

Durchsicht einschlédgiger Publikationen;
Durchsicht von Ansichtssendungen und Proberummern;
Besuch von Antiquariaten;

Bearbeiten von Antiquariatslisten,

Begutachtung

Charakterisfierung von inhaltlichen und formalen Strukturen der an-
zuschaffenden Medien;

Anfertigen von Annotationen;

Durchsicht von Besprechungen in Fachzeitschriften sowie in Tages-
und Wochenzeitungen.

Entscheidung ilber die Anschaffung

Erwerbungsentscheidung.
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221 Inhaltliche Erschliefung

Lesen und Auswerten von Besprechungen;

Ermittlung des Inhaltes;

Ermittlung inhaltlicher Verweisungen;

Abstimmung {iber richtige Zuordnung und Verweisungen;
Formulierung von Untertiteln;

Vergabe der Systematikgruppe (Klassifizierung):

Vergabe von Schlagworten.

222 Formale Erschliefung

Abfassen von schwierigen Titelaufnahmen;

bibliographische Erginzung der Titelaufnahme,

25 Aussondern

Auswahl der auszusondernden Medien.

L) Offentlichkeitsarbeit

4 Druckverzeichnisse

Titelauswahl und Manuskriptbearbeitung fiir 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.

4y Kontaktarbeit

Mitarbeit.
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5.24 Medienberater

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

132 Aus- und Fortbildung

Medienspezifische Aus- und Fortbildung der Mitarbeiter.

132 Urtliche/iibersrtliche 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 -erschlieBung”;

Anleitung bei der Herstellung bibliothekseigener AV-Medien,

3 Arbeiten im Benutzungsdienst

311 Einfiihren in die Benutzung

Medienspezifische Beratung der Benutzer in schwierigen Fdllen.

4 Offentlichkeitsarbeit

Ly Kontaktarbeit

Kontaktarbeit mit anderen Bildungs- und Kultureinrichtungen.

5.25 Bibliotheksassistent als Mitarbeiter in der Abteilung/dem Sachge~
biet "Bestandsaufbau und -erschlieBung"

1 Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

121 Bestellung

Formale Ergidnzung der bibliographischen Angaben;

Kontrolle an der Bestellkartei, ob Titel zur Anschaffung vorgemerkt,
bestellt, geliefert oder eingearbeitet ist;

Ausfertigen der Bestellzettel;

Filhren der Bestellkartei;

Bestellung von Ansichtssendungen.
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Arbeiten am Bestand

Sichtung

Aufbau von Referatskarteien.

Begutachtung

Fiihren des systematischen Tellkataloges;

Filhren der Sammlung der Verlagsprospekte;

Filhren des Nachweises der abgegebenen Begutachtungen;
Fihren eines Ausschnittdienstes.

Inhaltliche Erschliefung

Selbstindige Bearbeitung von Mehrfachexemplaren;
Ordnungsarbeiten an Katalogen.

Formale Erschliefung

Abfassen von Titelaufnahmen;
bibliographische Erginzung der Titelaufnahmen.

SchluBkontrolle

{iberpriifung der Katalogkarten oder Erfassungsbelege auf Vollstin-
digkeit,

Aussondern

Berichtigen der Kataloge.

Offentlichkeitsarbeit

Druckverzeichnisse

Sammeln der Medienlisten, Sonderverzeichnisse und Druckkataloge.
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Bibliothekar als Leiter einer Bibliothek der Grundversorgung (Zweig-
bibl;lothekz

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Leitungstétigkeiten

Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmittel;

Durchsicht der Einginge, Bearbeltungsverfligungen;

Erarbeitung von Stellungnahmen im Rahmen des Fachgebletes;
Bearbeitung besonders schwieriger Vorginge;

Priifung und Unterzeichnung des wichtigen Schriftwechsels, soweit
nicht Vorgesetzten vorbehalten;

Beobachtung der Entwicklung des Fachgebietes und Unterrichtung der
Mitarbeiter.

Personalangelegenheiten

Beurteilung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme
an Beurteilungsgesprichen,

Haushalts-~, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Entscheidung iber GebiihrenerlaB im Rahmen der Gebiihrenordnung und
Ersatzleistungen der Benutzer,

Materialbeschaffung und -verwaltung

Bedarfsanforderung;

Anfordern von Reparaturauftrigen,

Sonstige Arbeiten

Mitwirken bei der Xlirung von rechtlichen Sachverhalten;
Veranlassen und Auswerten von statistischen Arbeiten;
Eprstattung von periodischen und einmaligen Berichten.

{ibersrtlicne /értliche Zusammenarbeit

Zusarmenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen auf lokaler
und regionaler Ebene (z, B. mit VH3, Bildstellen, Museen u, a.).
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Arbeiten am Bestand

Entscheidung iiber die Anschaffung

Auswahl der anzuschaffenden Medien aus den als geeignet anerkannten
Titeln im Rahmen der zur Verfiigung stehenden Mittel.

Erschliefung

Aufnahme und Neuzuginge in Freihandaufstellung und Kataloge.

Bestandserhaltung

Anordnen von Mafnahmen zur Bestandserhaltung.

Aussondern

Auswahl der inhaltlich veralteten sowie von wenig ausgeliehenen Me-
dien,

Arbeiten im Benutzungsdienst

Einfiihren in die Benutzung

Einfiihren des Benutzers durch mindliche Erlduterungen

~ der Benutzungsordnung,

- des Aufbaues der Bibliothek,

- der Mediengruppen und Kataloge,

- der speziellen Ausleihbedingungen,
- des Vorbestellverfahrens,

- des Leihverkehrs,

- der technischen Hilfsmittel;

Einzel- und Gruppenfiihrungens
Bereitstellen von AV-Gerdten.

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 iber Absichten und Vorausset-
zungen der Gruppe;

Mitarbeit bei der Auswertung der gewonnenen Erfahrungen fiir die Bi-
bliotheksarbeit.

Ausleihverfahren

Entscheiden iiber Ausnahmeregelungen.

Vorbestellungen

Entscheiden iiber Ausnahmeregelungen.

Offentlichkeitsarbeit

Ausstellungen

Ausrichten von Ausstellungen,

Veranstaltungen

Planen einer Veragstaltung;

Entscheiden iiber Durchfiihrung der Veranstaltung;
Abstimmung mit anderen Einrichtungen;
Programmplanung;

{fberwachen der Veranstaltung;
Medienzusammenstellungen;

Fiihrungen durch die Bibliothek.

Kontaktarbeit

Information iiber Einrichtung und Dienste der Offentlichen Liblio-
thek;

Bereithalten von Neuerwerbungslisten, Fachlisten, Katalogen usw.;
Materialzusammenstellungen fiir besondere Zwecke;

Gruppenausleihe;

Durchfiihrung gemeinsamer Veranstaltungen;

Mitarbeit bel der VHS;

Mitarbeit in kulturellen und wissenschaftlichen Vereinigunge:. usw.:

Teilnahme an entsprechenden Veranstaltungen und Tagungen.
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5.27 Bibliothekar im Benutzungsdienst
3 Arbeiten im Benutzungsdienst

311 Einfiihren in die Benutzung

Einfiihren des Benutzers durch miindliche Erliduterungen

- der Benutzungsordnung,

- des Aufbaues der Bibliothek,

- der Mediengruppen und Kataloge,

- der speziellen Ausleihbedingungen,
- des Vorbestellverfahrens,

- des Leihverkehrs,

- der technischen Hilfsmittel;
Einzel- und Gruppenfiihrungen.

312 Beratung und Information

Beantworten von hibllographischen Fragen und Sachfragen;
Ermitteln von Sachverhalten auf Anfragen;

Anfertigen von Medienzusammenstellungen;

Empfehlen von Medien.

32 Ausleihverfahren

Entscheiden iiber Ausnahmeregelungen, soweit iibertragen.

324 Leihverkehr der Bibliotheken

{berpriifen der Bestellangaben, ggf. bibliographische Ermittlung und
Ergédnzen der Angaben;

Ermitteln, ob die gewiinschten Medien vorhanden sind;

Welterleiten des Lelhscheines.
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Of fentlichkeitsarbeit

Ausstellungen

Beratung und Information der Besucher,

Veranstaltungen

Fiihrungen durch die Bibliothek.

Bibliotheksassistent als Leiter einer Bibliothek der Grundversor-
gung (Zweigbibliothek)

Eine Offentliche Bibliothek der Grundversorgung kann von einem Bi-
bliotheksassistenten geleitet werden, wenn die Zentralbibliothek be-
stimmte Aufgaben erledigt 57).

Diese Fachkraft ist im Rahmen gegebener Richtlinien der Zentralbiblio-
thek fiir den Ablauf der Dienstgeschidfte in der Zweigbibliothek ver-

antwortlich.

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Leitungstidtigkeiten

Einsatz der zugewiesenen Mitarbeiter und Arbeitsmittel im Rahmen der
festgesetzten Regelungen;
Xontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter.

Personalangelegenheiten

Beurteilung der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter, Teilnahme an

Beurteilungsgesprichen,

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Entscheidung iiber Gebiihrenerla8 im Rahmen der Gebiihrenordnung und

uber Ersatzleistungen der Benutzer.

Materialbeschaffung und -verwaltung
Bedarfsanforderung;

Anfordern von Reparaturauftrigen.

57)

Vel, Ziffer 2,173 -~ Zentralbibliothek ~.
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115 Sonstige Arbelten

Erarbeiten von Statistiken;
Mitarbeit bel periodischen und einmaligen Berichten.

2 Arbeiten am Bestand

213 Entscheidung ilber die Anschaffung

Mitarbeit bel der Auswahl der anzuschaffenden Medien.

22 Erschliefung

Aufnahme der Neuzugidnge in Freihandaufstellung und Kataloge.

24 Bestandserhaltung

Anordnen von Mafnahmen zur Bestandserhaltung.

25 Aussondern

Mitarbeit bel der Auswahl der auszusondernden Medien.

3 Arbeiten im Benutzungsdienst

311 Einfiihren in die Benutzung

Einfiilren des Benutzers durch miindliche Erlauterungen

- der Benutzungsordnung,

- des Aufbaues der Bibliothek,

- der Mediengruppen und Kataloge,

- der spezlellen Ausleihbedingungen,
- des Vorbestellverfahrens,

- des Leihverkehrs,

- der technischen Hilfsmittel.
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Beratung und Information

Im Rahmen der Teilbestidnde der Bibliothek der Grundversorgung
(Zweigbibliothek):

Beantworten von bibliographischen Fragen und Sachfragen;

Empfehlen von Medien;

Mitarbeit bei Auswertung der gewonnenen Erfahrungen fiir die Biblio-
theksarbeit.

Ausleihverfahren

Entscheiden iiber Ausnahmeregelungen.

Vorbestellungen

Entscheiden iiber Ausnahmeregelungen.

Offentlichkeitsarbeit

Kontaktarbeit

Mitarbeit.

Bibliotheksangestellter im Benutzungsdienst

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Filhren der Gebilihrenkasse.

Materialbeschaffung und -verwaltung

Verwalten des Biro- und Bibliotheksmaterials,

Sonstige Arbeiten

Statistische Arbeiten;
Registraturarbeiten;

Behandlung von Fundsachen,

Lieferungskontrolle

Lieferung der Fortsetzungs- und Lieferungswerke kontrollieren;

Lieferung von Zeitungen durch Auswechseln kontrollieren.
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2 Arbelten am Bestand

224 AuBere Bearbeltung 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 flir die Ausleihe.

225 SchluBkontrolle

Uberpriifen der Medien auf Ausstattung.

24 Bestandserhaltung

Allgemeine Durchsicht von Medien bei der Riickgabe;
Pflege von Medien aller Art.

3 Arbeiten im Benutzungsdienst

3 Ausleihverfahren

Benutzerregistrierung;
Ausleihverbuchung;

Riicknahme;

Verlingerung der Leihfrist;

Errechnen und Erheben von Mahngeldern,

324 Leihverkehr der Bibliotheken

Erledigung von einfachen Arbeiten;
Filhren des Auslelhregisters.

325 Wiedereinordnen der Materialien

Grobes Vorordnen bei der Riicknahme;

feines Ordnen;

Einstellen der Materialien in die Regale;
{iberpriifen und Wiederherstellen der Regalordnung.
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Offentlichkeitsarbeit

Erledigen aller anfallenden Hilfsarbeiten
(Schreib- und Ordnungsarbeiten, technische Abwicklung).

lLeiter der Abteilung/des Sachgebietes "Verwaltung"

Arbeiten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Leitungstidtigkeiten

Mitarbeit bei der Bestimmung von Grundsidtzen, Richtlinien und Anwei-
sungen fiir die Sachbearbeltung der der Bibliothek zugewiesenen Aufga-
ben in formeller Hinsicht;

Mitarbeit bei der Bibliotheksentwicklungsplanung einschlieBlich der
damit zusammenhidngenden Organisationsfragen in Verbindung mit 10
Hauptamt;

Anordnung der zur Erfiillung der zugewiesenen Aufgaben erforderlichen
MaBnahmen sowie Einsatz der zugeteilten Mitarbeiter und Arbeitsmit-
tel im Rahmen festgelegter Regelungen;

Koordinierung des Arbeitsablaufes in den zugewlesenen Sachgebleten
durch Hinweise. Riicksprachen und Besprechungen;

Kontrolle der unmittelbar nachgeordneten Mitarbeiter;

Durchsicht wichtiger Eingidnge, Bearbeitungsverfiigungen;

Beobachten der Entwicklung des Sachgebietes und des Schrifttums;
Klzrung von rechtlichen Sachverhalten;

Entscheidung in wichtigen oder schwierigen Einzelf#llen, soweit
nicht dem leiter der Bibliothek vorbehalten;

Priifung und Unterzeichnung wichtiger Schriftstiicke, soweit nicht dem
Leiter der Bibliothek vorbehalten;

abschlielende Bearbeitung von Vorlagen an den Verwaltungschef, den
Fachdezernenten, die Fachausschiisse der Gemeindevertretung und die
Aufsichtsbehdrden;

Mitarbelt beli der Erarbeitung von Stellungnahmen zu Entwiirfen von
Gesetzen, Verordnungen und anderen Bestimmungen im Rahmen des Sach-
gebietes;

wichtige Besprechungen mit anderen Amtern, Beh®rden und Einzelperso-

nen,
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Personalangelegenheiten

{lbersicht lber die der Bibliothek zugewiesenen Mitarbeiter;
Abstimmung dieser Ubersicht mit dem Arbeitsverteilungsplan;
Erledigung der aus dem Stellenplanverfahren sich ergebenden Arbei-
ten, inshesondere Antrige flir Stellenvermehrung und Stellenhebung;
Antrige fiir Befdrderung und Hohergruppierung;

Beurteilung von unmittelbar nachgeordneten Mitarbeitern, Teilnahme
an Beurteilungsgesprichen;

Stellungnahmen zu Eingaben der Mitarbeiter

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Aufstellen des Haushaltsplanentwurfes;
Entscheidung in strittigen Gebithrenangelegenheiten.

Materialbeschaffung und -verwaltung

Veranlassen der Beschaffung von Einrichtungsgegenstanden, Biiroma-
terial, Bibliotheksbedarf, Maschinen und Geriten;
Vergabe von Reparaturauftragen,

Sonstige Arbeiten

Veranlassen von Druckauftrigen;

Vergabe von Buchbinderarbeiten;

Mitwirken bei der Durchfilhrung von Ausstellungen und Veranstaltun-
gen;

Mitwirken bei der Kontaktarbeit;

Mitwirken bei der Kl&drung von rechtlichen Sachverhalten;
allgemeine statistische und Berichtsarbeiten;

Betriebsstatistik, periodische und einmalige Verwaltungsberichte,

Bestellung

Auftragserteilung.

Ortliche/Ubersrtliche Zusammenarbeit

Mitarbeit im Bibliothekssystem;
Zusammenarbeit mit Bildungs- sowie Kultureinrichtungen a.f lokaler

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

Arbelten im allgemeinen Verwaltungs- und Fachdienst

Personalangelegenheiten

Ubersicht iiber die der Bibliothek zugewlesenen.Mitarbeiter;
Abstimmung dieser {bersicht mit dem Arbeitsverteilungsplan;
Erledigung der aus dem Stellenplanverfahren sich ergebenden Arbei-
ten, insbesondere Antrége fiir Stellenvermehrung und Stellenhebung,
Antrédge fiir Beforderung und Héhergruppierung;

Stellungnahmen zu Eingaben der Dienstkrifte;

Krank- und Urlaubsmeldungen;

Personalausfallstatistik.

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Vorarbeiten zum Haushaltsplanentwurf;

Bearbeiten der Rechnungen und Anweisungen;

Haushaltsiiberwachung;

Priifen der Gebiihrenkassen der Bibliotheken im Bibliothekssystem;
Gebiihrenangelegenheiten;

Veranlassen der Gebiihreneinziehung im Mahnverfahren, der Buchein-
ziehung oder des Buchersatzes iiber die Vollstreckungsstelle der
Stadtkasse oder durch das Rechtsamt.

Materialbeschaffung und -verwaltung

Veranlassen von Reparaturauftrigen.

Sonstige Arbeiten

Veranlassen von Druckauftragen;

Veranlassen von Buchbinderarbeiten;

Mitwirken bei der Durchfiihrung von Ausstellungen und Veranstaltungen;
Mitwirken beil der Kontaktarbeit;

Mitwirken bei der Gebdude- und Fahrzeugverwaltung;

Mitwirken bei der Klidrung von rechtlichen Sachverhalten;

allgemeine statistische und Berichtsarbeiten;

Betriebsstatistik, periodische und einmalige Verwaltungsberichte;

Registratur;
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Behandlung von Fundsachen;

Einteilen und Aufsicht filir Hausmeister-, Boten-, Pfortner-, Fahr-
und Garderobendienst.

121 Beschaffung

Abstimmung mit der Haushaltsilberwachung.

124 Bearbeiten der Rechnungen

Kontenilberwachung der angeschlossenen Bibliotheken.

121 Teilnahme an fachlichen Dienstbesprechungen,

5.212 Medientechniker
Beobachtung des Marktes hinsichtlich der Neuentwicklung technischer
Geridte;
Erstellen von Vorschlagslisten fiir die Beschaffung technischer Ge-
rite;
Wartung, Pflege und Reparatur der AV-Gerdte und -medien;

Weitergabe und Uberwachen von Reparaturauftrigen, die an Dritte ver-

geben werden;

Aufnehmen und {berspielen von Tonbandaufnahmen, Rundfunk- und Fern-
sehsendungen; Impulsvertonung fiir automatische Vorfithrung;

Ausbildung von Mitarbeltern an Aufnahme- und Wiedergahegeriten flr
Bild und Ton;

Installation von {bertragungs~ und Vorfiihranlagen;

beratende Mitwirkung bei der Anschaffung und Installation von tech-
nischen Anlagen.
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Die ortlich festgelegten Ausbauziele und der Leistungsumfang ent-
sprechend den Standards dieses Gutachtens bestimmen den Personal-
bedarf nach Qualitdt und Zahl. Dabei sind alle Mdglichkeiten der

Rationalisierung auszuschopfen.

Gliederung des Personals

Das Personal der {ffentlichen Bibliothek (Beamte, Angestellte, Ar-

beiter) wird in folgende Funktionsgruppen gegliedert 58):

Bibliothekarisches Personal

1. Bibliothekare,
2. Bibliotheksassistenten,
3, Bibliotheksangestellte,

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

Verwaltungspersonal

Allgemeiner nichttechnischer Verwaltungsdienst.

Technisches Personal

3. Medientechniker,

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

Jedoch kein Reinigungspersonall).

In der folgenden Empfehlung zur Berechnung des Personalbedarfs sind
Zielvorstellungen fiir vollausgebaute Bibliotheken in Bibliothekssy-
stemen unter Beriicksichtigung internationaler (IFLA-) Standards und
praktischer Erfahrungen in entwickelten Bibliotheken dargestellt.
Berlicksichtigt ist dabei, daB die Entwicklung bestehender Bibliothd(_g

6. Personal
6.1
6.11
6.12
6.13
1. Buchbinder,
2. Drucker,
6.2 Personalbedarf
58)

Vgl. Ziffer 5 - Arbeitsverteilung -.
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einrichtungen zu den Zielvorstellungen dieses Gutachtens nur stufen-
weise méglich ist. Der fiir hdhere Leistungszahlen und erweiterte
Aufgaben entsprechend diesem Gutachten erforderliche Mehrbedarf an
Personal wird tejlweise aufgefangen durch die Empfehlungen zur Zen-
tralisierung (integriertes Bibliothekssystem) und zur Rationali-
sierung 59).

Der Umfang der von der Offentlichen Bibliothek zu erbringenden Lei-
stungen und die Ausbauziele werden mafSgebend von der Eifnwohnerzahl
des zu versorgenden Gebietes bestimmt: die Einwohnerzahl ist die
Richtzahl filr die Bemessung des Medlenbestandes 60) .

Damit ist die Einwohnerzahl auch Richtzahl filr 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 Einwchner aus.
zugehen,

Der aus dieser Richtzahl zu errechnende Personalbedarf ist wie folgt

aufzuteilen:

- Grundausstattung ho %,
- fiir Bestand 30 %,
-~ fiir Ausleihe 30 %.

Der Betrieb der Offentlichen Bibliothek erfordert eine personelle
Grundausstattung. Flir 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 fiir die Offentlichen Biblio-
theken, die noch nicht den in diesem Gutachten beschriebenen Ausbau-
und Leistungsstand erreicht haben, um auf diese Weise eine kontinu-
ferliche Entwicklung der Offentlichen Bibliothek zu gewihrleisten,
Werden zentrale Dienste (z, B. allgemeine Verwaltungsangelegenhei- |
ten, Boten- und Transportdienste. Werkstitten) nicht von der 6ffent-:

59) yg1, ziffer 8 - Rationalisierung -.
) Vgl., Ziffer 3.222 - Richtzahlen -,
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lichen Bibliothek, sondern von anderen Organisationseinheiten Qer
Gemeinde wahrgenommen, verringert sich dle Personalbemessung ent-
sprechend. Andererseits s 'nd Zuschlédge zur Personalbemessung zu ma-
chen, wenn zentrale Dienste (z. B. Werkstitten) fiir andere Organiss-

tionseinheiten der Gemeinde mit eingesetzt werden.

Fiir die weitere Berechnung sind Bestands- und Ausleilhzahlen, unter
Bericksichtigung des stufenweisen Ausbaues der Bibliothek, als Perso-
nalbedarfsfaktoren mit Jeweils 30 % anteillig berlicksichtigt.

Die Gewichtung zwischen diesen beiden Werten kann bel strukturellen
Besonderheiten und dem Entwicklungsstand des Bibliothekssystems bis
zu 10 % differieren,

Auf die Bestandszahlen sind wissenschaftliche Altbestidnde nicht an-

zurechnen 61).

Bestinde von institutsbezo<enen Bibliotheken (z. B. Schul-, Museums-

biblioctheken) sind nur anzurechnen, wenn sie der allgemeinen Uffent-

lichkeit zugédnglich und fiir sie nutzbar sind 62).

Auler dem vorerwidhnten Grundwert wirken noch folgende “rtliche Um-
stdnde (Nebenfaktoren) auf den Personalbedarf:

- {ffnungszeiten,

- Raumorganisation (Zahl, Fliche, ridumliche Gliederung, Zahl der

Stockwerke),
- Struktur des Bestandes (Aktualitidt, Altbestinde),
-  Struktur der Benutzerschaft,

- Grad der Automation.

Die (iffentliche Bibliothek bedarf demnach folgender Personalaus-
stattung:

61)
62)

Vgl. Zitfer 3.222 - Richtzahlen -.

a. a. O,



Personalbemessung

davon
E b B m 2U erwartende Ausiehe 182000 E[40 % 30 % 30
2 Bde/ME s Einw. {erfahrgsgem 3fach.Ums ) [| 1 Mitarb. {Grundausst|Bestand Ausiethe
10.000 20.000 60.000 5 2 1.5 15
20.000 40.000 120.000 10 4 3 3
60.000 100.000 300.000 25 10 75 75
80.000 .160.000 480.000 40 16 12 12
100.000 200.000 600.000 50 20 15 15
350.000 700.000 2.100.000 176 70 525 |525
600.000 1.000.000 3.000.000 250 100 7% 75
750.000 1.500.000 4.500.000 375 150 125 1125
1.000.000 2.000.000 6.000.000 500 200 150 150

Es wird darauf hingewiesen, da8 es sich bei der vorstehenden Tabe’-
le lediglich um ein rechnerisches Schema handelt, das eine Vorstel-
lung von dem in diesem Gutachten geforderten Leistungsziel bieten
soll, Bei der drtlichen Berechnung des Personalbedarfs ist von den
tatsachlichen Leistungszahlen bei BestandsgriSe und Ausleihzahlen

auszugehen,

Der Personalbedarf fiir die Abteilung "Schulbibliothek" sowie fiir
die einzelnen Schulbibliotheken ist in dem Grundwert nicht enthal-
ten, Dazu sind wegen der speziellen Dien=te gesonderte Bedarfser-
mittlungen erforderlich. Die KGSt beabsichtigt, 2zu einem spZteren
Zeitpunkt Untersuchungsergebnisse zur Personalbedarfsermittlung
in Schulbibliotheken vorzulegen.

Fiir mehrere BibliotheksgrdSen mit unterschiedlichem Entwicklungs-
stand sind Anwendungsbeispiele dargestellt {s. Anlage S).
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Dabei sind zunidchst 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 gegenwirtlg erforderlichen Personalbestand.

Die Strukturierung des Persconals ergibt sich aus den auszulibenden
Tatigkeiten 6)). Aus diesem Grund wurde darauf verzichtet, detail-
lierte Angaben {ber den Anteil der einzelnen Funktionsgruppen des
Personals zu machen. Dies gilt besonders fiir die Gruppe des biblio-
thekarischen Personals. In Zukunft werden Bibliotheksassistenten
zahlreiche Aufgaben iibernehmen, die bisher Bibliothekaren zugewiesen

waren,

Insgesamt bleiben die Personalbemessungswerte unter den Richtzahlen
des KGSt-Gutachtens von 1964,

63)

vgl. Ziffer 5 - Arbeitsverteilung -.
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Bauten, Ridume und Einrichtungen

Allgemeines

Gebiaude, Riume und Einrichtungen als Teil und Mittel der Organisa-
tion sind unter stindiger Beachtung der Gesamtkonzeption nach Erwid-
gung rationeller Betriebsfihrung zu planen und auszufiihren 6”.

Standort

Flir die Wirksamkeit der Uffentlichen Bibliothek ist der giinstige
Standort von groBer Bedeutung, Bei der Standortauswahl der einzelnen
Bibliothek 1st neben einem ausreichenden Einzugsgebiet zu beriick-
sichtigen, dal im allgemeinen die regelmiSige Benutzung nur inner-
halb eines Radius von 15/20 Minuten FuB-/Fahrweg erwartet werden
kann, Dieser Radius ist bei Bibliotheken fiir besondere Benutzergrup-
pen (z. B. Kinder, alte Menschen) geringer.

Grundstilick

Das Grundstiick und die Bauplanung miissen spitere Erweiterungsmog-
lichkeiten des Gebiudes und der technischen Anlagen 2zulassen, Er-
fahrungsgemid8 sind Gebidudeerweiterungen giinstiger als Neubauten,

Bei der VergriSerung von Bibliotheksgebzuden ist die horizontale Er-
welterung vorzuziehen, da Bau- und Unterhaltungskosten niedriger ge-
halten werden ktnnen als bei einer vertikalen Erweiterung.

Ist das Grundstiick so zugeschnitten, da8 es nur eine vertikale Er-
weiterung des Bibliotheksneubaues zuldft, wird empfohlen, das Ge-
bdude in einem Bauabschnitt unter voller Ausnutzung des Baukoeffi-
zienten zu errichten. Eine zwischenzeitliche Vermietung des Reserve-
raumes ist bis zum vollen Ausbau der Bibliothek m&glich,

Flexibilitat

Bibliotheksbauten sollten in ihrer Einrichtung flexibel sein. Diesem
Grundsatz entsprechen moglichst stlitzenfreie groB8e Riume, Verwen-
dung von verschiebbaren Zwischenwinden, ausreichende gleichmiBige
Tragfihigkeit der Decken aller Raumebenen, zentrale Lage des Ein-
gangs und entsprechende Erschliefung aller Geschosse, gleichmi8ige

64)

Vegl. KGSt-Gutachten "Verwaltungsbauten", 6. Auflage. K&ln 1968, und

Verdffentlichungen der KGSt zur Reinigung von Dienstgebduden.
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natiirliche bzw. kiinstliche Beleuchtung, nichtst®render Einbau von
Heizktrpern, von Ent- und Beliiftung usw. und der ausreichende Ein-
bau von Leerrohren, so daB8 technische Einrichtungen erweitert und

verlegt werden konnen.

7.14 Bauk@rpergestaltung

Bel der baulichen Gestaltung sind folgende Grundsitze zu beachten:

~ die Raumanordnung und -gliederung folgt dem Funktionszusammen-
hang der Dienste;

- auf kurze Wege ist besonderer Wert zu legen;

- Belichtung, Beleuchtung, Liiftung und schallschluckende Ausstat-
tung sind den Erfordernissen der Offentlichen Bibliothek anzu-

passen;

- alle verwendeten Materialien sollten mdglichst wenig Folgekosten

verursachen;

- die GrtBe der Fensterflidchen 1st wegen evtl, erhthter Helzungs-
und Reinigungskosten zu liberpriifen,

7.15 Mehrfachnutzung
Bel Bibliotheksneubauten im Zentrum wie in einzelnen Stadtteilen
wird empfohlen, diese Gebdude mit anderen Bildungs-, Kultur- und
Freizeiteinrichtungen (z. B. Volkshochschule, Bildstelle) zu nut-
zen 65) und ggf. auch zu Kommunikationszentren auszubauen. Die Mehr-
fachnutzung, die die Entwicklung der einze'nen Einrichtungen nicht

hindern darf, hat fiir die Benutzer folgende Vorteile:

- der Benutzer hat ein gebilindeltes Informationsangebot, spart We-
ge und Zeit;

- die Chance vollstindiger Unterrichtung ist grtSer, da eine bes-

sere Informationsqualitit im Verbund erreicht wird;

~ das Materialangebot der Bibliothek kann durch Veranstaltungsan-

gebote der anderen Einrichtungen stirker gemutzt werden;

- der Werbeeffekt wird erhoht.

65) Ein entsprechender KGSt-Bericht ist in Vorbereitung;

vgl. auch Schreiben der KGSt vom 19. 1. 1973 "Mehrfach-/MehrzwecMutzuag
von Gemeinbedarfseinrichtungen - Erfahrungsbericht der Stadt Hamburg -".
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Die gemeinsame Unterbringung hat dariber hinaus den Vorzug, da8 ein
Teil der Riaume - z, B, Vortrags- und Gruppenrdume, Cafeteria, Garde-
robe, Magazin, Medien und Geridte, Werkstiatten usw. - von allen Ein-
richtungen gemeinsam benutzt werden ktnnen, Die wirtschaftliche
Raumausnutzung wird dadurch ebenso geftrdert wie die rationelle Be-
triebsfiihrung.

Die organisatorischen Besonderheiten der Offentlichen Bibliothek miis-
sen bei baulicher Kombination mit anderen Einrichtungen beriicksich-
tigt werden. Im Hinblick auf die besonderen Offnungszeiten sind ein
gesonderter Eingang, gesonderte Heizung und Toiletten erforderlich.

In Schulen und Schulzentren sollten, falls sie verkehrsgiinstig und
zentral gelegen sind, dle Bibliotheksridume der Schulbibliothek so
geplant werden, daB eine gemeinsame Unterbringung mit einer Offent-
lichen Bibliothek der Grundversorgung (Zweigbibliothek) mdglich ist,
sofern hierfilr der entsprechende Bedarf besteht. Durch die Wahl des
Standortes innerhalb der Schule/des Schulzentrums und die Anordnung
der Raume muB gewdhrleistet sein, daB der schulische Betrieb nicht
gestirt wird.

Raumbedarf

Der Raumbedarf einer Uffentlichen Bibliothek wird bestimmt durch
die Zahl der liberwiegend in Freihandform aufzustellenden Medienein-
heiten, die zu erwartende Benutzerzahl, die Lese- und Arbeitsmig-
lichkeiten fiir die Benutzer und die Verwaltungsraume. Der Raumbe-
darf flr die Medienaufstellung sollte fiir 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 Pridsenzbestinden an Bilichern, Zeitschriften und audio-
visuellen Medfen einschl. der Benutzungsmdglichkeiten zu Studien-
und Informationszwecken,

d) Veranstaltungen und Ausstellungstitigkeit.
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Hieraus ergibt sich der Raumbedarf fiir:

a) die Darbietung des Medienbestandes in Preihandform,

b) Auskunfts- und Informationsbestinde, Auskunftsplitze fiir Bermt-
zer und Personal sowie flir die technische Ausstattung mit Kommu-
nikations- und Reproduktionsgerdten,

[}

~

die Darbietung der Prisenzbestinde und ihre Benutzung an Arbeits-

plitzen,

d) Veranstaltungsriume und Ausstellungsflichen.

Bendtigt werden daher im einzelnen:

1. Regalflichen einschl. Bewegungsraum zwischen den Regalen und Be-
wegungsraum von Regalgasse zu Regalgasse,

2. Fldchen fiir Arbeltsplétze,

3. Fldchen fiir Kataloge.

Der zus#étzliche Raumbedarf fiir die zentralen Einrichtungen des Bi-
bliothekssystems® 1st nicht berticksichtigt.

Die Flachenbedarfsrechnung bezieht sich auf die Brutto-Nutzfliiche.
Hierzu sind die allgemeinen Verkehrsflichen zu rechnen, die von

der jJeweiligen Bauform abhinglg sind.

Ausleihe, Beratungs- und Informationsdienst

Die Fldche steht in Relation zur GroBe des vorhandenen bzw. des ge-
planten Medienbestandes, wobeil der Anteill der ausgeliehenen Medien-
einheiten in der Berechnung der Stellfliche Jje 1fd. m beriicksich-
tigt ist. Der erhchte Raumbedarf, bedingt durch systematische Auf-
stellung, dezentralisierte Zettelkataloge, Bestandsverschi ebungen
auf Grund der Ausleihfluktuation usw., ist hierbel mitgerechnet. Da-
durch behalten die einzelnen Sachgruppen ihren festen Standort. Das
dauernde Nachriicken des Bestandes wird vermieden,
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Regalfldchen und Bewegungsraum

Auf 1 1fd. m Regalbrett passen 30 Bidnde Sachliteratur oder 33 Bande
Schtne Literatur. Im Durchschnitt betriagt die Hohe der Regale fiir
Sachliteratur 5 Fdacher = 150 Binde/Meter, fiir Schitne Literatur 5 Fi-
cher = 165 Binder/Meter,

Das Berechnungsschema sieht fiir die Sachliteratur und die Schone Li-
teratur 3 m lange Regalgassen vor, in denen der lichte Abstand zwi-
schen den gegeniiberliegenden Regalen 2,30 m (je 70 cm Bewegungsraum
vor den Regalen, dazwischen ein Gang von 90 cm) betrigt, so da3 von
Regalriickwand zu Regalrilickwand bei einer Regaltiefe von 2% cm ein
Achsabstand von rd. 2 80 m entsteht. Mit dieser Berechnung soll
nicht der Linge der verwendeten Regale vorgegriffen werden, Bel Ver-
wendung von anderen Regalliangen, belspielsweise von 90 cm langen Re-
galen, verschiebt sich das Bedarfsschema nicht. Bel grofien, stark
spezialisierten Bestdnden kann sich der Achsabstand verringern.

Die Regalgassen werden durch 1,50 m breite Verkehrswege miteinander

verbunden.

Dementsprechend gilt fiir den Flichenbedarf folgende Berechnung:

Binde qm Je

Je am 1.000 Bande
Sachliteratur 12,6 qm/900 Binde 7 14,0
Schone Literatur 12,6 qm/990 Bande 79 12,6

Arbeitsplatze fiir Erwachsene

Die Zahl der Arbeitsplitze steht in Relation zur GrofSe des Medienbe-
standes, Der Flichenbedarf des einzelnen Arbeitsplatzes betrigt 2 gnm
Sachliteratur erfordert Je 400 Binde (bei besonders vielen studie-
renden Benutzern je 300 Binde) einen Arbeitsplatz, Besténde an Scho-
ner Literatur je 300 Binde, Informationsbestinde je 150 Binde einen
Arbeitsplatz.
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Auf abgetrennte Lesesile herkmmlicher Art sollte verzichtet werden.
Die Studienplédtze werden in einem ruhigen Bereich des allgemeinen
Benutzerraumes eingerichtet. Erginzend ktnnen {m Bedarfsfall Stu-
dienkabinen (¥ gm) und abgetrennte Zeitungslesezonen u. . vorge-

sehen werden.,

Nach diesen Richtsitzen ergibt sich folgender Fliachenbedarf:

qm Je mindestens
1.000 Bénde  jedoch gm

Sachliteratur 2 qm/400 5 -
Schiéne Literatur 2 qm/800 2,5 20
Katalogflache

Auf einer Grundflidche von 0,5 qm lassen sich beil zweigeschossigem
Katalogaufbau 6.000 Katalogzettel unterbringen. Dazu kommen Arbeits-
fliche und Bewegungsraum von 1,9 qm, so daB 6.000 Katalogzettel

(= 3.000 Medieneinheiten Bestand) 2,4 gm bzw. 1,000 Medieneinheiten
0,8 qm erforder!. Bel ausgedruckten Bandkatalogen muB eine griSere
Katalogfliche vorgesehen werden, um die Benutzung zu ermdglichen.

Gesamtberechnung

Flichenbedarf Je 1,000 Binde/Medieneinneiten (in qm):

7.211 7.212 7.213 gesamt
Sachliteratur 14,0 + 5,0 + 0,8 = 19,8
Schine Literatur 12,6 + 2,5 + 0,8 = 15,9

Ausleihe, Beratungs- und Informationsdienst fiir Kinder

Im Prinzip gelten die gleichen Berechnungsgrundsidtze wie fiir Erwach-
sene, Jedoch ist die geringere KorpergroSe von Kindern und die Not-
wendigkeit zu beriicksichtigen, wegen der stadrkeren Benutzungsfluk-

tuation einen griBeren Flachenbedarf vor allem an den Regalen vorzu-

sehen.
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Regalfléchen und Bewegungsraum

Auf 1 1fd. m Regalbrett passen 35 Binde Kinderliteratur:. Die Regal-
hdhe sollte in Kinderbibliotheken durchschnittlich 4 Fidcher nicht
iberschreiten, Die Regalgassen in Kinderbibliotheken sollten 2 m
lang sein. Auf 8,4 qm lassen sich darm 560 Binde fiir Kinder unter-
bringen,

Der Flichenbedarf zur Bestandsdarbietung fiir Kinderliteratur be-
tragt: 8,4 qm fiir 560 Binde oder 15 gm Je 1,000 Binde,

Arbeitspliatze fir Kinder

Die Zahl der Arbeitsplitze in einer Bibliothek fiir Kinder steht in
Relation zur GroBe des Bestandes. Auf Je 200 Bidnde ist ein Arbeits-
platz mit einem Flichenbedarf von je 1,6 qm vorzusehen, also 8 qm Je
1.000 B#nde, Unabhingig von dieser MaBzahl muB gewdhrleistet sein,
daB Arbeitspldtze fiir eine ganze Schulklasse zur Verfigung stehen.
Daher sind auch in kleinen Kinderbibliotheken mindestens 30 - 40 Ar-
beitsplétze notwendig.

Katalogfléche

In Kinderbibliotheken werden zweckmidBigerweise eingeschossige Kata-
loge verwendet. Auf einer Grundfliche von 0,5 qm lassen sich auf die-
se Welse 3,000 Katalogzettel unterbringen. Dazu kommen Arbeitsfliche
und Bewegungsriume von 1,9 qm, so da8 1.000 Binde 1,6 gm Katalog-
flache erfordern.

Gesamtberechnung
Fléchenbedarf je 1.000 Binde/Medien:

7,221 T.222 7.223 gesamt

qm 15,0 + 8,0 + 1,6 = 24,6
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Prisenzbestinde umfassen Medien iiberwiegend informierender Art -
nicht aber nur Bibliographien und Nachschlagewerke der Auskunftsab-
teilung -, die Jederzeit greifbar sein miissen und nicht ausgeliehen
werden. Prisenzbestinde einschl. Informationsbestinde werden sowohl
in einer eigenen Raumzone als auch in den einzelnen Sachabteilungen
angeboten, Die Aufstellung dieser Bestédnde 66) benstigt mehr Platz,
da nur 20 Binde je 1fd. m Regalbrett unterzubringen sind. Fiir je
1.000 Binde werden 26,2 gm bendtigt.

Entsprechend den bei 7.212 genannten Richtsdtzen wird fir je 150 Bin-
de Informationsbestand ein Arbeltsplatz von 2 gqm angesetzt. Umge-
rechnet auf 1.000 Binde werden 13,6 gm benttigt.

AuBerdem werden nach der Berechnung bel 7.213 fiir 1.000 Binde 0,8 qm
fir Kataloge benstigt.

1.000 Bande an Informationsbestand erfordern insgesamt 40,6 am. Zu
dieser Zahl mu8 die Fliche flir die Unterbringung von Zeitschriften
(vgl. 7.231) und AV-Medien (vgl. 7.232) hinzugefligt werden.

20 Zeitschriften (laufender Jahrgang) sind auf einem 1fd. Regalmeter
mit 4 BSden in Schrigablage unterzubringen. Fir je 40 Zeitschriften

wird ein Arbeitsplatz mit 2 qm benstigt. 100 Zeitschriften benttig-

ten insgesamt 10 gm.

Audiovisuelle Medien

AV-Medien erfordern fol:ende Bereiche:

7.23 Prisenzbestinde
T7.231 Zeitschriften
T.232

66)

vgl, Ziffer 3,222 - Richtzahlen -.

Bayeriscr o
Staatsbibliothek
Miinchan
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a) zur Aufbewahrung und Darbietung der Bestidnde sowie zur Benutzungs
kontrolle,

b) zur Benutzung in der Bibliothek,
¢) zur Ausleihe,

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

Aus praktischen Erwdgungen konnen AV-Materialien auch zentral aufge-
stellt werden (konzentrierte Aufstellung der Gerite in bestimmten
gleichmifig temperierten und staubfreien Riumen).

Der Flachenbedarf fiir AV-Materialien entspricht gegenwirtig - unbe-
achtet der unterschiedlichen Grdfe und der Verwendung von Spezialre-
galen - etwa dem Bedarf fiir Sachbestinde.

Dazu kommt ein zusitzlicher Raumbedarf fiir Aufsichtspldatze, zentrale

Abspielanlagen usw.

Fiir die Unterbringung der Gerate, soweit sie nicht fest bei den Ar-
beitspldtzen installiert sind, und flir die Reparatur der Geridte
durch einen Medientechniker entsteht weiterer Raumbiedarf.

Da die Benutzung von AV-Materiallen von Geridten abhingig ist, die
oftmals dem einzelnen zu Hause nicht zur Verfiigung stehen, miissen
in der Uffentlichen Bibliothek fiir die Benutzung zahlreiche multi-
medial ausgelegte Arbeitsplitze fiir einzelne und Gruppen vorhanden
sein, Die GrioBe dieser Arbeitsplitze libersteigt den normalen Arbeits
platzbedarf um ca. 25 % fiir die Installation der Gerite.

Ausleihverbuchung, Garderobe

Der Flidchenbedarf steht in Relation zur Benutzungsfrequenz und zur
Auslelhorganisation. Beispiel: bei einer {ffnungszeit von 60 Wochen-
stunden = 3,000 Jahresstunden und 180.000 Medieneinheiten Ausleihe
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7.26
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betrigt die Durchschnittsfrequenz 60 Medieneinheiten je Stunde. Die-

se Zahl ist mit 4 zu multiplizieren, um die jahres- und tageszeitlich
bedingten Benutzungsschwankungen auszugleichen und den Flachenbedarf

einem hidufig erreichten Maximalwert anzupassen. Fiir je 100 Binde Aus-
leihe je Stunde benstigt die Ausleihverbuchung (Leseranmeldung, Buch-
ausgabe und -riickgabe, Vorbestellungen) einschl. des Bewegungsraumes

fir Personal und Benutzer 20 qm,

Fur Je 100 Medieneinheiten Ausleihe Jje Stunde ist der Fliéchenbedarf
fiir Carderobe und Taschenablage mit 15 qm anzusetzen,

Ausstellungs- und Vortragsriume

Erforderlich sind besondere Riume fiir Ausstellungen und Vortrige.

Die fiir die Darbietung des Medienbestandes bestimmten Riume sollten
nicht gleichzeitig fiir diese Zwecke benutzt werden, da dies erhebli-
chen Aufwand an Personal fiir Umridumungsarbeiten erfordert und die Ar-
beits- und Wirkungsmoglichkeiten beider Aufgabengebiete inhaltlich
und zeitlich beeintrichtigt werden.

Veranstaltungen in Kinderbibliotheken iiberschneiden sich in der Re-
gel zeitlich mit dem Benutzungsdienst, Es 1st deshalb zweckm#Big,
hierfiir besondere Riume vorzusehen, um gegenseitige Beeintrichtigun-

gen zu vermeiden,

Magazine

Bei frei zuginglichen Magazinregalen werden bei systematischer Auf-
stellung 180 Medieneinheiten/qm berechnet. Diese Aufstellungsform
kommt fiir hdufiger gebrauchte Magazinbestidnde in Betracht. Bei Ver-
wendung von Kompaktregalen kdnnen 300 Medieneinheiten/qm unterge-

bracht werden.

Verwaltungsriume, sonstige Raume

Verwaltungsriume in Bibliotheken miissen grofer sein als in der allge-
meinen Verwaltung., Der betrdchtliche Materialdurchlauf, Arbeitsrega-
le urfd Kataloge sowie die Benutzung von Blicherwagen erfordern einen

zusidtzlichen Raumbedarf.
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Die hier genannten Riume beziehen sich lediglich auf den Raumbedarf
der Uffentlichen Bibliothek der Grundausstattung, nicht auf den
Raumbedarf fiir zentrale Dienste in einem Bibliothekssystem, z. B.
Bestandsaufbau und -erschlieBung, zentrale Buchbearbeitung.

Sozialrdume fiir das Personal sind wegen der langen Offnungszeiten
und des dadurch bedingten Schichtdienstes zusitzlich erforderlich.

7.28 Schulbibl iotheken

Verbindliche Werte fiir den Flachenbedarf von Schulbibliotheken gibt
es z. Z. nicht. Es wird empfohlen, die Flichenbedarfswerte dieses
Gutachtens sinngemidf anzuwenden 67). Die sich aus der Entwicklung
zur Mediothek ergebende Flichenausweltung mu8 zusidtzlich beriicksich-

tigt werden.

Fiir die Arbeiten von Klassen/Gruppen und Einzelbenutzern in der
Schulbibliothek sollten fiir mindestens 5 % der Schiller Arbeitsplitze
vorgesehen werden, Die Zahl von 30 Arbeitsplétzen (Klassenstirke)
sollte nicht unterschritten werden. Je Arbeitsplatz sind dabel 7
Rasterflicheneinheiten (RFE) ) - das entspricht einer Fliche von

ca. 2,5 qm -~ vorzusehen,

Im Hinblick auf die verschiedenartige Mediennutzung sollten, vor al-
lem bei Neuplanungen, griSere, flexibel nutzbare Rdume mit entspre-
chender technischer Ausstattung zur Verfiigung stehen.

7.3 Einrichtung
Interne Arbeitsabliufe und vielseitige Benutzungsformen erfordern
eine Moblierung der Offentlichen Bibliothek, die funktionsgerecht,
strapazierbar, flexibel und variabel ist., Es empfiehlt sich, auch
unter dem Gesichtspunkt spidterer Erginzungen, ein einheitliches Sy-

stem zu verwenden,

67) Die in Schulbaurichtlinien der einzelnen Linder angegebenen Richtwerte

entsprechen den empfohlenen Werten nicht.

68) 1 Rasterflicheneinheit = 0,60 m x 0,60 m (Richtlinien fiir die Planung von
Schulen und Hochschulen des Landes NW gem. RdErl. des Minirters fiir Woh-

nungsbau und offentliche Arbeiten vom 23, 2. 67 - Min Bl., MW Nr. 35 vom
21, 3. 1967 -).
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Die Regale miissen standfest, belastbar, leicht verstellbar und anbau-
fdhig sein, Die Regalbeschriftung sollte in die Konstruktion einbezo-
gen werden. Sie dient sowohl iibersichtlicher Gesamtorientierung wie
detaillierter Differenzierung der Bestinde, Wiinschenswert sind ju-
stierbare Standfliachen und eingebaute Biicherstiitzen,

Mobel fiir die Ausleihverbuchung (Theken) sollten in besonders hohem
Ma8e flexibel sein, um Verinderungen des Arbeitsablaufes entsprechen

zu konnen.

Neben Lesetischen und -stiihlen miissen in einzelnen Zonen bequeme
Sitzmdbel bereitstehen.

Fiir die Mtblierung von Kinderbibliotheken und Abteilungen fiir AV-Me-
dien sind weitere Spezialmidbel erforderlich. Die technischen Einrich-
tungen fiir AV-Medien sollen mit denen anderer kommunaler Bildungs-
und Kultureinrichtungen abgestimmt werden,

Zusammenarbeit mit anderen Dienststellen

In allen planungs- und bauorganisatorischen Fragen miissen folgende

Organisationseinheiten zusammenarbeiten:

- 10 Hauptamt,

- 20 K@mmerei,

- 23 Liegenschaftsamt,

-~ 40 Schulamt/Schulverwaltungsamt,
- 41 ff. Kultureinrichtungen,

- 61 Stadtplanungsamt,

- 65 Hochbauamt,

- Stadtentwicklungsplanung,
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8. Rationalisierung
8.1 Grundsatz

69) kdnnen Personal- und
Sachkosten der Organisationseinheit "Offentliche Bibliothek" niedrig
gehalten und die Dienstleistungen im Rahmen der finanziellen Mog-
lichkeiten gesteigert werden,

Durch Rationalisierung und Zentralisierung

8.2 Arbeitsmittel

Der Einsatz technischer Arbeitsmittel ersetzt oder erleichtert ma-

nuelle Arbeit, Die Verwendung solcher Arbeitsmittel verlangt ortli-

che organisatorische Priifung, ggf. Nutzen-/Kostenanalyse 70).

Dabel sind besonders zu beachten:

- der Zeltbedarf, der sich in Personalkosten niederschligt,

- die Auslastung von Maschinen und Anlagen mit hohen Anschaffungs-
und Betriebskosten,

- der nicht quantifizierbare Nutzen zur besseren Aufgabenerfiillung.

Als Hilfsmittel fiir die rationelle Gestaltung des Arbeitsablaufes
kommen u. a. in Betracht:

)

- Vordrucke s Stempel,

= Schreibmaschinen 72), Schreibautomaten, Rechenmaschinen,
= Diktiergerzte und Fern-Diktatanlagen (& ).

~ Vervielfdltigungs- und Koplergerdte 7”,

69) Vgl. Ziffer 2.1 - Bibliothekssystem -.

70} Die in dem KGSt-Rundschreiben Nr. 1/1057 gegebenen allgemeinen Empfehlun-
gen zur Mechanisierung in der Kommunalverwaltung gelten grundsitzlich
auch fiir die Offentlichen Bibliotheken. Vgl. auch KGSt-Sonderdruck "Nut-
zen-/Kosten-Analyse” in KGSt-Mitteilungen Februar 1972.

71) ygl. KGSt-Gutachten "Der Vordruck in der Kommunalverwaltung", 3. Auflage.
X&1ln 1968.

vgl. KGSt-Gutachten "Schreibdienst", K&ln 1970,
73) vgl. KGSt-Gutachten "Schreibdienst™. Kéln 1970,

74) Vgl. KGSt-Gutachten "Vervielf#ltigung und Mikroverfilmung in der Kommu-
nalverwaltung®, 2. Auflage. K&ln 1971. !

72)
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- Karteigerate,
- elektronische Datenverarbeitungsanlagen (EIN-A),
- Mikrofilmkamera und Lesegerdte flir Mikrofilm und Mikrofiches,

~ Nachrichtenmittel (neben Telefon z. B. Wechsel- bzw. Gegensprech-
anlagen, Fernschreiber, Rohrpost),

~ Buchbindereimaschinen und -geridte,

- Transportmittel (fiir Transporte in einer Bibliothek und Trans-
porte zwischen den Bibliotheken).

Die technische Entwicklung dieser Hilfsmittel 1ist standig zu beob-

achten,

Betriebsabrechnung 75)

Ein wesentliches Hilfsmittel flir die Rationalisierung ist die Be-
triebsabrechnung (einschlieBlich Kostenarten-, Kostenstellen- und
Kostentragerrechnung sowie betriebswirtschaftlicher Statistik). Da-
bei miissen sowohl das erweiterte Rechmungswesen als auch die be-
triebswirtschaftliche Statistik rationell und zweckentsprechend auf-
gebaut sein, Dies gilt insbesondere fiir die Statistik.,

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 Arbeitsabliufe und kénnen darii-
ber hinaus zur Arbeitsplanung, z. B. bei Einfilhrung neuer Aufgaben

oder Arbeitsverfahren, angewandt werden 76).

Daneben sind Arbeitsuntersuchungen Grundlagen fiir die Arbeitsbemes-
sung, die quantitative Personalbedarfsberechnung sowie die Arbeits-
bewertung.

75)

76)

Vgl., zum Begi-iff KGSt-Cutachten "Betriebsabrechnung der kommunalen Ab-
wasserbeseitigung", 2. Auflage., K&ln 1966,

Vegl. 8KGSt-Gutachten "aArbeitsuntersuchungen in der Kommunalverwaltung"”,
28.
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Wegen des Verfalrens der methodischen Arbeitsuntersuchung wird auf
das KGSt~Gutachten "Arbeitsuntersuchungen in der Kommunalverwal-
tung", 4., Auflage 1967, verwiesen,

Bei einer Reihe von Mitgliedern der KGSt sind drtliche Arbeitsunter-
suchungen zur Bibliotheksorganisation durchgefiihrt worden. Auch aus
dem Ausland sind Arbeitsuntersuchungen bekanntgeworden, Nach &rtli-
cher Auswertung der Empfehlungen des Gutachtens "Uffentliche Biblio-
thek” sind weitere Untersuchungen erforderlich.

8.5 Automation

Fir die Ubernahme auf die automatisierte Datenverarbeitung (ADV)
kommen folgende Arbeiten ) in Betracht:

- Ausleih- und Mahnverfahren,
- Erstellung von Katalogen,

- Dokumentation,

- Statistik,

-~ Beschaffung von Medien, Haushaltsiiberwachung und Lieferungskon-
trolle,

Die Reihenfolge der Aufzdhlung stellt keine Rangfolge fiir die Um-
stellung dar.

Voraussetzung fiir die Entwicklung von automatisierten Verfahren in
Offentlichen Bibliotheken ist eine eingehende Systemanalyse, Sie
filhrt unter Verwendung vorgegebener Verfahren zu einem neuen Organi-
sationskonzept. Zum Verfahren wird auf die laufende Untersuchung
der KGSt "Planung und Entwicklung automatisierter Verfahren" 78)

verwiesen,

8.51 Ausleihverbuchung, Mahnverfahren

Als lberschaubarer und benutzerorientierter Teil der Bibliotheksar-
beit biatet sich zur Automation zundchst die Ausleihverbuchung an,

) Vgl. Anlage 6.

78) Wird als KGSt-Bericht verdffentlicht.
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Nach den bisher gewonnenen Erfahrungen kann durch die maschinelle
Ausleihbuchung der Zeitaufwand bei der Benutzerbedienung verringert
werden, Dariiber hinasus wird das Bibliothekspersonal von einfdrmiger
Karteiarbeit entlastet und steht fiir qualifiziertere THtigkeiten
zur Verfligung. AuBerdem wird die Abwicklung des Mahnverfahrens
(Druck der Mahnlisten und -schreiben, Entgeltberechnung) erheblich
rationalisiert,

Der z. Z. praktizierten automatisierten Ausleihverbuchung in f-
fentlichen Bibliotheken liegt die "off-line-Verarbeltung" der Daten
mit wichentlichem Rhythmus zugrunde. Der nichste Schritt in der
Entwicklung ist die "on-line-Verarbeitung". Durch die unmittelbar
an das Datenverarbeitungssystem angeschlossenen "Terminals”™ und den
damit Jederzeit mdglichen Direktzugriff zu den gespeicherten Daten
wird der Verbuchungsvorgang ohne den Umweg iiber einen Datentriger
(Lochstreifen o. #.) im Zeitpunkt der Verbuchung zeitgleich (Real-
Time) vorgenommen, Damit sind dann z. B. auch Vormerkung und Nach-
weis der Materialien im automatisierten Verfahren mdglich.

Erschliefung
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 Griinden
nicht mehr als Zettelkataloge, sondern als Bandkataloge gefilhrt,

Die Verinderungen kdnnen in bestimmten Zeitabstidnden als Erginzungs-
kataloge maschinell zusammengestellt werden, Diese Erginzungskata-
loge werden in den Gesamtkatalog kumuliert.

Eine weitere Mdglichkeit bietet der Computerausdruck auf Mikrofilm
(Bandkatalog auf Mikrofilm). Die Bibliotheken sind dann mit den

entsprechenden Such- und Wiedergabegeriten auszustatten. Dabei muB
die Moglichkeit der Vervielfidltigung auf Mikrofilm sowie der Riick-

vergri.)'ﬂerung gegeben sein 79).

79) yg1. KGSt-Gutachten "Vervielfdltigung und Mikroverfilmmg", 2 Auflage.
K&ln 1971, S. 48 £f.
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Eine weitgehende ErschlieBung aller Materialien (Dokumentation)

i1st mit konventionellen Arbeitsmitteln nicht mdglich, Daher kann
die Dokumentation, die eine simnvolle Nutzung der Bibliothek unter-
stittzt, nur mit Hilfe der ATV bewdltigt werden.

Bel einem vollautomatisierten Bibliotheksinformationssystem werden
filr die Such- und Verknlipfungsmbglichkeit von Begriffen (retrieval)
nicht nur Titel, Verfasser u., #., sondern dariber hinaus Kurztexte
(abstracts) gespeichert. Dem Benutzer werden dabel unter Angabe von
Suchargument, z. B. Verfasser, von Notation oder Deskriptor nicht
nur formale Informationen Uber Informationen, sondern inhaltliche
Hinweise, ggf. aus verschiedenen Dokumenten, und deren Fundstellen
(gsf. Volltextspeicherung auf Mikrofilm) Ubermittelt.

Auf Grund der vorhandenen Daten werden durch die ADV Statistiken
als Entscheidungshilfen geliefert.

Informationen, z., B. ifber das Leserverhalten, kdnnen nach Merkmalen
gewonnen werden, die in der Leserdatei oder dem benutzten Einwohner-
register gespeichert sind,

Durch Einsatz der AV kdnnen Medienbestellung und Haushaltsiberwa-
chung gleichzeitig bearbeitet werden.

Die Daten der Bestellungen bilden die Grundlage flir die spitere Ka-
talogaufnahme und -verarbeitung. Zusatzdaten fiir Haushaltstitel,
Buchhidndlerkonten und ggf. weitere Unterkonten liefern die Voraus-
setzungen fiir die programmifige tigliche Uberwachungsverarbeitung
innerhalb des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens 80).

8.522 Dokumentation
8.53 Statistik
8.54 Beschaffung
80)

Vgl. KGSt-Gutachten "Automation im Finanzwesen". Koln 1972.
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Verfahren
Datenerfassung

Die Datenerfagsung setzt bei der Bestellung ein, Es wird empfohlen,
bei der Entwicklung des automatisierten Verfahrens zu priifen, ob
die tbernahme von fremderstellten Titelaufnahmen, z. B. der Deut-
schen Bibliothek, mtglich ist. Selbst wenn ein Umsetzungsprogramm
fiiyr Datenformate o. &, erforderlich ist, wird die eigene Datener-
fassung dadurch auf ein vertretbares Minimum reduziert.

Dartiiber hinaus sollte bei der Datenerfassung der Zeichenvorrat auf
den allgemein in der Datenverarbeitung gebriuchlichen beschrinkt
werden,

Die numerischen Daten sind weitgehend in den einzelnen Uffentlichen
Bibliotheken (dezentral), die alpha-numerischen Daten aus wirtschaft.

1lichen Griinden zentral zu erfassen 81).

Als Mtglichkeiten der Datenerfassung bieten sich an Lochstreifen,
Magnetband (Knsse;te) und die on-line-Erfassung (Bildschirm).

Verfahrensentwicklung im Verbund

Die {lbernahme der beschriebenen Arbeiten setzt Anlagen ab einer be-
stimmten GridBenordnung voraus.

Die Offentliche Bibliothek ist nicht in der Lage, eine solche IV-
Anlage rationell allein zu betreiben, Im Interesse einer wirtschaft-
lich sinnvollen Nutzung wird empfohlen, von der Anschaffung einer
DV-Anlage mittlerer GrdBenordnung abzusehen. Auch im Hinblick auf
die angestrebte Integration sollte sich die Offentliche Bibliothek
dem DV-System der kommunalen Gebietskdrperschaft anschlieden.

Dariiber hinaus wird davon abgeraten, da8 Jede Offentliche Biblio-
thek fiir sich allein eigene Organisationsstrukturen bei der Anwen-
dung der ADV entwickelt, Die Problemldsung sollte auf Uberregiona-

81) Vgl. KGSt-Rundschreiben Nr. 33/1970 "Datenerfassung unter besonderer Be-
riicksichtigung der gemeinsamen kommunalen Datenverarbeitung".
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ler Ebene entwickelt werden, wihrend bei der Programmierung Riick-
sicht auf den Maschinentyp und das Betriebssystem genommen werden
kann, Darilber hinaus sollten neben der Programmentwicklung auf {iber-
regionaler Ebene auch die Datelorganisation und die Ablauforganisa-~
tion einheitlich geregelt werden, um ein mdglichst kompatibles Ver-

fahren zu erreichen 82).

82) 5. gazu auch KGSt-Rundschrefben Nr. 3/1969 und KGSt-Bericht Nr. 1/1972.
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Anlage 3

Benutzungsordnung flir die Uffentliche Bibliothek

Der Rat der Stadt/Gemeinde ..... hat in seiner Sitzung vom ..... auf Grund
des/der §§ ..... der Gemeindeordnung fir das lLand ..... vom ..... folgende
Ordnung beschlossen:

1.

3.2,

3.3.

4,

4.1,

4.2,

Allgemeines
Die Stadt-/Gemeindebibliothek ist eine dffentliche Einrichtung.

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 Leltung der Stadt-/Gemeindebibliothek kann fiir die Benutzung
einzelner Einrichtungen besondere Bestimmungen treffen,

Anmeldung

Der Benutzer meldet sich persdnlich 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,

Der Benutzer bzw. sein gesetzlicher Vertreter erkennt die Benut-
zungsordnung bel der Anmeldung durch eigenhzndige Unterschrift an,

Nach der Anmeldung erhdlt jeder Benutzer kostenlos einen Benutzer-
auswels, der nicht ibertragbar ist und Eigentum der Stadt-/Gemeinde-
bibliothek bleibt; der Verlust ist der Stadt-/Gemeindebibliothek
unverziiglich anzuzeigen. Jeder Wohnungswechsel ist der Stadt-/Ge-
meindebibliothek mitzuteilen,

Der Benutzerauswels ist zuriickzugeben, wenn die Stadt-/Gemeinde-

bibliothek es verlangt oder die Voraussetzungen fiir die Benutzung
nicht mehr gegeben sind.

Entleihung, Verldngerung, Vormerkung

Gegen Vorlage des Benutzerauswelses werden Medien aller Art unent-
geltlich bis zu vier VWochen ausgeliehen., In begriindeten Ausnahme-
fdllen kann die Leihfrist verkiirzt werden. Prisenzbestidnde werden
nicht verliehen,

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



4.3,

4.4,

5.1,

5.2,

6.

6.1.

6.2,

6.3.

6.4,

6.5.

7.

T.1s

7.2,

7.3

Ausgeliehene Medien kdnnen vorbestellt werden, Flir die Vorbestellung
kann von der Stadt-/Gemeindebibliothek ein Entgelt erhoben werden.

Die Stadt-/Gemeindebibliothek ist berechtigt, entliehene Medien Je-
derzeit zuriickzufordern.

Auswirtiger Leihverkehr

Medien, die nicht im Bestand der Stadt-/Gemeindebibliothek vorhanden
sind, kdnnen durch den auswiartigen Leihverkehr nach den hierfiir gele
tenden Richtlinien beschafft werden,

Flir diese Vermittlung durch den auswidrtigen Leihverkehr kann die
Stadt-/Gemeindebibliothek ein Entgelt erheben.

Behandlung der entliehenen Medien, Haftung

Der Benutzer ist verpflichtet, die entliehenen Medien sorgfdltig zu
behandeln und sie vor Verinderung, Beschmutzung und Beschiddigung zu
bewahren.

Der Verlust entliehener Medien ist der Stadt-/Gemeindebibliothek un-
verzliglich anzuzeigen,

Fiir jede Beschiadigung oder den Verlust ist der Benutzer schadener-
satzpflichtig.

Wir Schiden, die durch MiBbrauch des Benutzerausweises entstehen,
ist der eingetragene Benutzer haftbar.

Benutzer, in deren Wohnung eine meldepflichtige iibertragbare Krank-
heit auftritt, diirfen die Stadt-/Gemeindebibliothek wihrend der Zeit
der Ansteckungsgefahr nicht benutzen. Die bereits entiiehenen Me-
dien dlirfen erst nach der Desinfektion, fiir die der Benutzer verant-
wortlich ist, zurlickgebracht werden.

Versiumnisentgelt, Einziehung

Flir Medien, die nach Ablauf der Leihfrist nicht zuriickgegeben werden,
ist ein Versidumnisentgelt zu entrichten.

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

Das Versiumnisentgelt fiir Jede entliehene Medieneinheit betrigt bei
iilberschreiten der Leihfrist

um 1 Woche ssees DM,

um 2 Wochen reves DM,

um 3 und mehr Wochen veees DM,



7.5, Flir einen Botengang sind zusitzlich ..... DM zu zahlen, Bel auswir- *
tigen Berutzern werden die tatsichlichen Einziehungskosten erhoben,
falls diese ibber den vorbezeichneten Betrag hinausgehen,

T5. Die Versiumisentgelte werden ggf. auf dem Rechtsweg eingezogen.

7.6. Die Versiumisentgelte sind auch dann zu entrichten, wern der Be-
nutzer eine schriftliche Mahnung nicht erhalten hat.

8. Hausordnung

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

9. Ausschlu8 von der Benutzung

Personen, die gegen die Bestimmungen dieser Bemutzungsordmmg oder
der Hausordnmung verstofien, kidnnen von der Benutzung der Stadt-/Ge-
meindebibliothek ausgeschlossen werden.

Inkrafttreten

Diese Benutzungsordmung tritt am ..... in Kraft.
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Automatisierungsmdglichkeiten bel Bearbeitung eines Einzeldokumentes

Anlage 6

Arbeitsgebiete

Arbeitsabliufe

Daten

bleibende

temporiare

Arbeitsaufwand

Effektivitst

Bestandsaufbau

Bestellung

Zugang

Sachkatalogisierung

rormalkatalogisierung

Katalogfiihrung

SchluBkontrolle

Abgang

Leihverkehr

Sichtung, Begutachtung, Auswahl,
Kaufentscheid

Bestellung {(und AnschluSbestellung);
Ausschreiben; Auftriige vergeben;
Lieferantenkonten iiberwachen; iiber-
wachen der Liefertermine

Lieferungskontrolle, Tnventarisie-
rung; Uberwachung der Fachabtei-
lungs- und Zweigstellenkonten ein-
schl. Zwischenaufrechnungen; Zu-
gangsstatistlk; Rechnungsbearbei-
tung bis Anweisung; Haushaltsiiber-
wachung

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

alphabetische Titelaufnahme, ggt.
mit bibliographischen Erginzungen;
Register der Ansetzungsformen

Einlegen der Katalogzettel nach
geltenden Regeln; Nachtrdge und
Ergidnzungen

Zusammenfiihrung der Exemplare im
Bibliothekssystem, Mehrexemplare,
Standortvergabe

Auswahl und Feststellung der auszu-
scheidenden Exemplare; Austragen in
den Xatalogen

Fiihrung von Benutzerdateien; Buchung
der Auslefhen; Terminiiberwachung;
Mahnung: Statistik

Angaben zur Identifizie-
rung

Stammdaten

Verwaltungsdaten:
Inventar-Nr., Standort,
Preis

ausschlieflich

ausschlieBlich

z. T. (bel Nachtrigen
und Erginzungen)

ausschlieBlich
(Endzustand der Da-
ten)

Angaben zum Titel, so-

weit dieser erhalten

fiedien- und Benutzerda-
ten

Zus#tze fiir Bestellvor-
gang: Termine, Liefe-
rant

Rechnungsdaten; Zah-
lungseintragungen

Angaben, die sich auf das
auszuscheidende Exemolar
beziehen

statistische Angaben

groider Arbeitsaufwand

weitgehend mechanisch

mittlerer Arbeitsaufwand

Nt S e Nl S s e S

groBer Arbeitsaufwand

Nt st Nl "t Nt N el S ah ot e Nt

mittlerer Arbeitsaufwand, da

htchster Arbeiltsaufwand

groBer Arbelitsaufwand durch Mas
senanfall von Routinearbaiten

1

nicat automatisierbar

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

Durch Verkniipfung mit anderen Be-
reichen effektiv als Bestandteil
eines integrierten kXommunalen V-
Systems.

hchste Effektivitdt (Vergrofe-
rung der Information; Multipli-
zierul 1 von Gesamtkatalogen;

bei Datenerfassung ibernahme von
Fremddaten m&glich)

Nt N N " M e N o Nnt

volle Effektivitdt durch Fort-
fall der manuellen Tidtigkeiten

groBe Effektivitdt durch Fortfall
aller Folgearbeiten; Gewinnung von
statistischen Daten als Entschei-
dungshilfen






Weiterfiihrende Fachliteratur

Fachbibliographischer Dienst Bibliothekswesen, Jg. 1.
Berlin: Deutscher Blichereiverband 1965 ff,

Bibliotheksdienst.
Berlin: Deutscher Biichereiverband.

Buch und Bibliothek (frither unter dem Titel: Bicherei und Bildung).
Reutlingen: Verlag Buch und Bibliothek.

Buchanzeiger der Einkaufszentrale fiir Offentliche Biichereien.
Reutlingen.

mb. Mitteilungsblatt des Offentlichen Biichereiwesens in Niedersachsen,
Hannover: Fachstelle filr das Uffentliche Biichereiwesen,

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

Die neue Biicherei.
Miinchen: Oeben,

Beihefte zum Bibliotheksdienst.
Berlin: Deutscher Biichereiverband / Arbeitsstelle fiir das Biichereiwesen.

Zeitschrift flr Bibliothekswesen und Bibliographie.
Frankfurt: Klostermann,

Statistik der Offentlichen Biichereien,
Berlin: Deutscher Blichereiverband / Arbeitsstelle fiir das Buchereiwesen.

Schnellstatistik Offentlicher Biichereien, :
Berlin: Deutscher Biichereiverband / Arbeitsstelle fiir das Biichereiwesen,

Grundlagen fiir die bibliothekarische Regionalplanung,
Wiesbaden: Harrassowitz 1966.
(Beltrige zum Blchereiwesen. Reihe A. Bd. 5)

Bibliotheksplan II. Entwurf eines umfassenden Bibliotheksnetzes fiir die
Bundesrepublik Deutschland.
Berlin: Deutscher Blichereiverband 1973.

Empfehlung_en der Kultusministerkonferenz zur Erwachsenenbildung und zum
Blichereiwesen vom 16./17, Januar 1964,
In- Mitteilungen des Deutschen Stidtetages. F. 2. 39/64. 31.1.64.

Zweite Empfenlung der Kultusministerkonferenz zum Offentlichen Bibliotheks-

wesen, Beschlufl der XKMK vom 3. 12. 1971.
In- Bibliotheksdienst 1972, S. 1 ff.



leitsitze zur Praxis stidtischer Kulturpolitik.
K6ln: Deutscher Stidtetag 1970.

Jahrbuch der deutschen Bibliotheken,
Wiesbaden: Harrassowitz,

Handbuch der Uffentlichen Biichereien.
Berlin: Deutscher Bichereiverband.

Rationalisierung der Offentlichen Btichereien Dinemarks.
Wiesbaden: Harrassowitz 1967.
(Beltrdge zum Biichereiwesen, Reihe A, Bd. 8)

H. von Kortzfleisch: Rationalisierung in wissenschaftlichen Bibliotheken.
Vorschlige und Materialien, herausgegeben von der Deutschen Forschungsge-
meinschaft.

Bonn u, a.: Boldt 1970.

Kommunale Bibliotheken in Schweden, Rationalisierungsgutachten eines Sonde
komitees. ibersetzt und bearbeitet von Friedrich Ochsner.
Berlin: Deutscher Blichereiverband 1973.

Handbuch des Blichereiwesens., Bd. 1.
Wiesbaden: Harrassowitz 1961 ff.

Kluth, Rolf: Grundri8 der Bibliothekslehre,
Wiesbaden: Harrassowitz 1970.

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

Die Offentliche Bibliothek. Auftrag und Verwirklichung. Beitrige zu einer
Diskussion, zusammengestellt von Pranz Rakowski (Wilhelm Sehmitz-Veltin
zum 60. Geburtstag).

Berlin: Deutscher Biichereiverband 1968,
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Sachregister

Abteilung
Abteilungsleiter
alphabetischer Katalog
alte Menschen, Altenheim
Altbestand

Amt

Amtshilfe

Analysen

Anmeldegebiihr

Annotation

Anschaffung
Anschaffungsetat
Ansichtssendung

Arbelten
Arbeltsanweisung
Arbeitsbeschreibung
Arbeltsbestand
Arbeitseinheit
Arbeitsfolie (Satz)
Arbeitsorganisation
Arbeitsplatz

Arbeitsplatz (Benutzer)
Arbeitsplatzbeschreibung
Arbeitsprojektor
Arbeitsstelle fiir Bibliothekstechnik
Arbeitsstelle fiir das Blichereiwesen
Arbeltsuntersuchung
Arbeitsverteilung
Arbeitsvorgang
audiovisuelle Materialien
audiovisuelle Medien
Aufbauorganisation
Aufbauquote

Aufgabe der Offentlichen Bibliothek

Seite
(A bedeutet Anlage)

16, 20

66, 81

LY
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28, 87

18 f.

31

35 f.

>3

46

&t
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44, 46

8, 16, 17, 37 - 61
16

29
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7

26, 34

20, 39, 62
62 ff.

94, 96

62 ff.

26

23

17, 23

103 f.

37, 62 - 84
37

s. AV-Materialien
5. AV-Medien
A2

28

6 -8



Aufgabengliederungsplan 8

Aufgabengruppe 8, 18 f.
Aufgabenhauptgruppe 8

Aufgabenkatalog 7 f.

Aufsicht 56

Aufwand 36

Ausbildung, Fortbilldung 14, 16, 45
Auskunftsdienst s. Informationsdienst
Ausliénder 60 f.
Ausleihverbuchung 53, 104 f., A 4
Ausleihverfahren 53

Ausleihzahl 87
Ausschnittsammlung 26, 53

Aussondern 50 f., 65, 68 ff.
Ausstellungen 57

automatisierte Ausleihverbuchung Al

automatisierte Datenverarbeitung 53, 104 - 108
Automation 87, 10% - 108, A 4, A 6
AV-Materialien 15, 29 f., 31, 48, 50
AV-Medien 7, 24, 26 £., 29
Bandkatalog 49, 105
Baukrpergestaltung a1

Bauten 90 - 103
Begutachtung 45 £, 68 ., T2
Benutzer 7, 32, 34, 36
Benutzerdienste 20, 21 ., A 2
Benutzung 7, 8, 31, 32, 51 f., 68 ff.
Benutzungsdienst 51 - 56, 68 ff.
Benutzungsgebiihr 33

Benutzungsordnung A3

Benutzungsrecht 3

Beratung 8, 51 f., 68 ff,
Beratungsdienst 6f.,, 14
Bereitstellung 6, 8

Berufsgruppe 24

Beschaffung 8, 10, 14, 42 £., 82, 106

Besiedlungsdichte 12 £,



besondere Benutzergruppen
Bestand

Bestandsaufbau und -erschliefung
Bestandserhaltung
Bestandsnachwels
Bestandsrevision

Bestellung

betriebliche Grundlagen
Betriebsabrechnung

Bibliothek der Grundversorgung

Bibliothekar
Bibliotheksangestellter
Bibliotheksassistent
Bibliotheksentwicklungsplanung
Bibliotheksnetz
Bibliotheksplan II
Bibliothekssystem
Bildplatte

Bildstelle

Boten- und Transportdienst
Buchbinderarbeiten
Buchkarte

Buech

Daseinsvorsorge
Datenerfassung

Deutscher Blichereiverband
Dia (Dia-Serie)
Dienstbesprechung
Dokumentation
Druckverzeichnisse

Einarbeitung

Einkaufszentrale fiir Offentliche Bii-

chereien (EKZ)
Einrichtung
Einwohner

13, 59 - 61

11, 16, 25 - 30, 36, 65 ff., 87
8, 13f., 17, 20 £f., 45 ff., A 6
50

4y

51

43, 71, A6

25 - 36

103

11 £f., 25, 27, 30, 32, 73 ff.,
77 £ff., 92, A L

66 ff., 73 ff., 85

65, 79 ff., 85

25, 65, 7 f., 77 ff., 85
10, 1%, 36, 63

9

9 .
9-18, %0 f., 62, 86, A 1
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24, 45, 91

15, 42, 54, 86

42, 50

s. Medienkarte

25

6

107, A 4

23

26, 35

45, 63

8, 14, 21, 106
44, 56

49

23
25, 90 - 103
36



Einwohnerzahl
Einzelverwaltung
Einzugsbereich
Entletiher
Entleihung
Erfassungsbeleg
Erneuerungsquote

Fachdienst
bibliothekarische Fachkraft
Fahrbibliothek

Fahrdienst

Film (Filmstreifen)
Flichenbedarf (Raumbedarf)
Flexibilitat
Freihandaufstellung
Freizeitgestaltung
Fristzettel, Fristkarte

Garderobe
Gebietsentwicklungsplanung
Geblihren

Gemeinde, Gemeindeverband {(GQV)
Gerite

Gesamtkatalog

Globus

GriBenklassen
Grundausstattung der Gemeinde
Grundstiick

Gruppenarbeit

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsan-

gelegenheiten
Haushaltsplan
Haushaltsiiberwachung
heimatkundliche Sammlung
Hochschulbibliotheken

Information
Informationsdienst
Inventarisierung

10, 12, 86
18

11, 30

>h

36

49

28

4o, 45

17, 20

11 ff., A1

s. Boten- und Transportdienst
27, 4

92 - 100

90

) !

6, 26

Adb

56, 98
10

6f., 9,18
26 f.

16, 44

26

20, 62

16, 52

4, 821,
31

43, 104
59

22

51 ff.
6., 7, 14, 23, 28, 52 1.
53



Jugendliche

Kataloge

Katalog der Arbeiten
Katalogisierung
Katalogkarten
KGSt-Berlicht

Nr. 12/1971 "Funktionelle Organisation”

Nr. 2171971 "Die Verwaltungsbiicherei™

KGSt-Gutachten

"aArbeitsuntersuchungen in der Kommunal-

verwaltung®. 4. Aufl. 1967.

"Betriebsabrechnung der kommunalen Ab-

wasserbeseitigung™. 2. Aufl. 1966,
"Kommunale Lagerwirtschaft". 1962,
"Kommunales Vergabewesen". 1970.
"Das Personalamt”. 1958.
"Schreibdienst", 1970,

"Stellenplan - Stellenbewertung”.
5. Aufl. 1970.

"vervielfiltigung und Mikroverfila
mung in der Kommunalverwaltung®.
2. Aufl, 1971,

"Werwaltungsbauten". 6. Aufl. 1968,

"Verwaltungsorganisation der Gemein-
den". Teil I "Aufgabengliederungs-
plan", 4. Aufl. 1967.

"Verwaltungsorganisation der Gemein-
den". Teil II "Verwaltungsgliede-
rungsplan®, 3. Aufl. 1968.

"Verwaltungsorganisation der Kreise".
Teil T "Institutionelle Organisa-
tion". 1972,

"Der Vordruck in der Kommunalverwal- ,
tung®. 3. Aufl, 1968.

"Zwischengemeindliche Zusammenarbeit".

1963,

KGSt-Schreiben

"Mearfach- Mehrzwecknutzung von Ge-
meinbedarfseinrichtungen - Erfah-
rungsbericht der Stadt Hemburg -",
19. 1, 1973.

KGSt-Sonderdruck

"Nutzen- /Kosten-Analyse"

Kinder

47, 105

21, 49, A 6
43, 49

17

40, 62, 103

103
42
42
4
102

40

102

7, 18, 20, X

18
43, 102

18

91

102
60, 95 ff.



Kirchen 22

Klassifizieren 48

Kontaktarbeit 8, 57, 65 ff.

Kooperation s. Zusammenarbelt

Kopien 36

Kopierdienst 54

Kosten 36

Krankenhausbibliothek 15, 17

Kultusministerkonferenz 27

Lehrer 16

Lehrerbiicherel 15

Leihfrist 35, A4

Lelhschein 53, 55, A &

Leihverkehr 8, 11 £f., 21 f., 31, 54 £., 4
A6

Leistung 9

Leistungsziel 9fr., 88

Leiter 18, 25, 62 rf., 73, 771, 81

lLeitung 11, 17, 25, 40 f., 63 ff,

Lektorat 21

Lieferungskontrolle 43

Literaturarchiv 59

Magazin 16, 21, 92, 99

iahngelder 54

Maanung 31, Ah

Fannverfaaren 105

Materialien 15, 50 £,

Medien 6, 7, 16, 25 ff,

Medienberater 71

Medieneinheit 12, 27, 34 ff.

Medlenkarte 53, A4

tiedientechniker 84

Mediothek 15, 29

Mehrfachnutzung g1

Mikrofilm 26, 34

Mindestbestand 27, 20



Mittelpunktbibliothek
Mittelzentrum

Museum
Musikbibliothek

Nachrichtenmittel

Oberzentrum
Offentlichkeitsarbeit
Offnungszeiten
Organisation
Organisationseinheit

Patientenbibliothek
Personal
Personalangelegenheiten

R&ume

Randlochkarte
Rationalisierung
Rechtsformen
Regalordnung

Region
Reprisentativstatistik
Richtzanlen

Sachgebiet
Sachgebletslefiter
Sachkatalogls®erung
Sachliteratur
Schallplatte
Schlagwortgebung
Schlagwortkata®og
Schlagwortindex
SchluBkontrolle
Sechlilerbiicheret
Sehulbibliothek

13 f., 16, 22, 32, A 1
10

45, 57

20, 30

103

10 f.

13 f., 56 ff., 65 ff.
11, 32, 87, 92

9 f., 24, 39, 90, A 1
6f., 10, 18 £,

17
15’ 25- 561 85 - 89’ A 5
41, 63 rf.

90 - 103

53, A 4

9, 39, 102 - 107
18

56

10, 13 f., 22

35

27 - %0, 86 fr.

16, 20 f.
66 f.

A6

11, 13

26, 20, 4
14, 21, 48
31, 47 f.
47 £,

W9, A 6

15

13, 15 ff., 20, 28 ff., 87 f.,

92, 100



Selbstlernzentrum
Sichtung
Siedlungsstruktur
Signatur
Sonderbibliotheken
Sondersammelgebiet
Sondersammlung
Spezialbibliothek
Spiel

staatliche Biichereistellen

Standard

Standort
Standort-Gemeinde
Statistik
Stoffkreiskatalog
Strafanstalten
Systemanalyse
Systematik
Systematischer Katalog
Systematisierung

technische Arbeitsmittel
technisches Personal
Telex

Titelaufnahme

Tonband (Kassette)
Tonfilm

Tontriger
Transaktionskarten
Truppenbiichereien
typische Arbeitsplitze

Umsatz
Unterbringung
Unterrichtsmedien
Untertitel
Unterzentrum

23

14,
10,
h9,
11,

21, 45 £,, 68 ff,

12

56

13 f., 15 =17, 22, A 1

8! lul 21’ %I 67’ @
8, 31, 59, 67, 69

22

4
23

7, 12, 25

25,
13

90

33 - 36, 106, A 4

b7
22
104
48
47
10,

bo,
85
Sh

14, 21

102 f.

s. Katalogisierung

26,
27

%0, 24

61 30
s, Randlochkarten

22

62 - 84

36
25
16
48
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Veranstaltungen
Verbuchungsverfahren
Verkehrsverhiltnisse
Vermdgenswert
Versdumnisentgelt
Verschleif
Versorgungsbereich
Verwaltung
Verwaltungsaufgaben
Verwaltungsbibliothek
Verwaltungsdienst
Verwaltungsgliederungsplan
Verwaltungspersonal
Videoband
Volkshochschule
Vorbestellung
Vordruck
Vorschriftenstudium

Werbung
Werksbibliothek
Werkstatt '
Wirtschaftlichkeit

Zeltschriften, Zeitungen
Zentra’bibliothek

Zentrale Dienste
Zentralkatalog
Zugang
Zugangsnummer
Zusammenarbeit
Zweckverband
Zweigbibliothek

Bayerische
Staatsbibliothek

Minchen

57
Al
10
33

28

11, 13
20, A 2
14

15, 17
4o

18 £,
85

27

24, 45, 57, 61, 91
53

4o

63

s. Offentlichkeitsarbeit
22

50, 92

14, 51

7, 13, 15, 26, 28 ff., 45, 52

o f., 14 £., 16, 19 ff., 30,
32, 54, A1, A2

86 f.

14, 21

A6

4y

7, 9, 14, 22, 56, 101
18

m, 73, 7. 92
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Serie Hochschule
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Heft 2

Heft 3

Heft 4

Heft 5

Heft 6

Heft 7

Heft 8

Heft 9

Heft 10

Leistungen fur den Hochschulbau 1948—1967
(1969), DIN A 4, 208 Seiten

Thesen zum Hochschulrahmengesetz (1970),
28 Seiten (vergriffen)
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