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§ 1 Geltungsbereich

Die Benutzungsordnung gilt fiir alle, die die Bibliothek vor Ort oder zur Ausleihe nutzen, bzw.
eine ihrer Dienstleistungen oder ein kostenpflichtiges Angebot in Anspruch nehmen.
Sie ist maRgebliche Rechtsgrundlage fiir das im Benutzungsdienst tatige Personal.

§ 2 Die Aufgaben der Zentralbibliothek

Die Zentralbibliothek erfiillt ihre Aufgaben indem sie

ihre Bestande in ihren Raumen bereitstellt,
sie nach Maligabe der Benutzungsordnung ausleiht,
sie durch einen online-Katalog (Web-OPAC) erschlielit,

durch das Angebot auf ihrer Homepage auf weitere Recherchemadglichkeiten hin-
weist,

die Erstellung von Kopien aus Vorlagen des eigenen Bestandes im Rahmen der urhe-
berrechtlich zuldssigen Regelungen erméglicht,

Recherchearbeitsplatze bereitstellt,

in ihren Bestanden nicht vorhandene Blicher und sonstige Medien aus anderen Bibli-
otheken vermittelt,

tber die Mitgliedschaft im Informations- und Bibliotheksportal des Bundes eine wei-
tere Rechercheplattform anbietet,

tber lizenzierte Datenbanken und kostenpflichtige Anbieter weitere Informationsan-
gebote verfligbar macht,

die Studierenden und Lehrenden sowie das Personal am Standort in Briihl in Fragen
der Informationsbeschaffung unterstiitzt, berat oder schult.

§ 3 Die Zulassung zur Bibliotheksbenutzung

1. Die Bibliothek ist wihrend der Offnungszeiten allgemein zuginglich und steht damit

fur die Nutzung der Bestdnde vor Ort und der kostenfreien Angebote jedermann zur
Verfligung. Hierfiir ist keine Zulassung oder Anmeldung erforderlich.

Zur Ausleihe und zur Nutzung der vorhandenen Informationsangebote und Dienst-
leistungen berechtigt sind die Hochschullehrenden, das Personal und die Studieren-
den der Hochschule soweit sie am Standort Briihl tatig sind bzw. studieren. Sie legi-
timieren sich durch ihren Dienst- bzw. Studienausweis.

Berechtigt zur Nutzung ist weiterhin das Personal der Bundesakademie fir 6ffentli-
che Verwaltung (BAkGV).

Angehdorige von Fachbereichen aus anderen Standorten der Hochschule werden auf
Antrag bei der Bibliotheksleitung zur befristeten Benutzung zugelassen, sofern und
solange sie in raumlicher Ndhe zu Briihl arbeiten, studieren oder wohnen. lhnen ste-
hen die kostenfreien Dienstleistungen bzw. Angebote zur Verfiigung. Fernleihen
werden im Einzelfall im Rahmen der Mdéglichkeiten des Informations- und Biblio-



theksportals des Bundes oder iiber eine Bibliothek eines Fachbereiches realisiert. Fir
die Zulassung ist die Vorlage des Dienst- bzw. Personalausweises notig.

5. Seminargiste der BAk&V oder andere Giste konnen fiir die Dauer ihres Aufenthaltes
in Briihl kurzfristig ausleihen, wenn sie fiir diese Zeit ihren Dienstausweis oder ein
Pfand hinterlegen.

6. Fiir Lehrbeauftragte gilt die Nutzungsberechtigung fiir die Dauer des jeweiligen Lehr-
auftrags, bzw. 3 Monate vor dessen Beginn.

7. Mit Betreten der Bibliothek erkennen die Benutzer und Benutzerinnen die Benut-
zungsordnung an.

§ 4 Offnungszeiten

Die regelmiRigen Offnungszeiten sind den Aushéngen in den Raumlichkeiten und der
Homepage der Bibliothek zu entnehmen. Eventuelle SchlieBungen an unterrichts-
freien Tagen werden dort friihzeitig verdffentlicht.

§ 5 Die Benutzung innerhalb der Bibliothek

1.

Mantel, Taschen und groRe Gegenstinde diirfen nicht mit in den Regalbereich ge-
nommen werden. Sie werden am Eingangsbereich in dem dafiir vorgesehenen Regal
abgestellt. Weiterhin stehen SchlieRfacher vor dem Eingangsbereich zur Aufbewah-
rung zur Verfiigung. Zur Mitnahme von Unterlagen oder Wertgegenstanden kénnen
die bereitgestellten Kérbe genutzt werden.

Mitgebrachte und bereits entliechene Biicher sind beim Betreten und Verlassen der
Zentralbibliothek unaufgefordert vorzuzeigen.

Die Bibliothek ist ein Ort des Lernens. Es verbieten sich daher laute Gesprache inkl.
Telefonate.

Um Verschmutzungen zu vermeiden, ist die Mitnahme von Essen und Getranken un-
tersagt. Ausgenommen sind verschliefbare Wasserflaschen.

Die vorhandenen PC-Arbeitsplatze stehen fiir dienstliche Zwecke bereit. Zum Dru-
cken ist das eigene Papier mitzubringen.

In den Rdumen der Bibliothek besteht ein W-Lan-Zugang. Die zugehdrige Kennung ist
auf Anfrage am Empfangsdienst der Hochschule erhdltlich.

Die Medien in der Zentralbibliothek sind frei zugdnglich. Sie werden vom Benutzer
bzw. der Benutzerin selbst am jeweiligen Standort entnommen.

Das Bibliothekspersonal ist berechtigt, einzelne Benutzungsanweisungen zu erteilen.

§ 6 Die Benutzung durch Ausleihe und Fernleihe

¥

Um erstmalig ausleihen und /oder die kostenpflichtigen Angebote nutzen zu kénnen,
ist zuvor eine persénliche Anmeldung vor Ort in der Bibliothek notwendig.

Fiir die Ausleihe legen Studierende ihren Studienausweis vor oder nennen alternativ
Kursnummer und Postleitzahl. Von anderen Personen kann die Vorlage des Dienst-
ausweises verlangt werden.



Es ist nicht gestattet, Medien ohne Ausleihe aus der Zentralbibliothek mitzunehmen,
auf einen fremden Namen zu entleihen oder an andere weiterzugeben.

Literatur aus dem Bestand der Bibliothek kann an Praktikumsorte oder an die Privat-
adresse verschickt werden. Die Portokosten tragen die Bestellerinnen und Besteller.
Ausgenommen hiervon sind Studierende des Masterstudiengangs Public Administra-
tion.

Literatur, die nicht im Bestand der Bibliothek vorhanden ist, kann im Rahmen einer
Fernleihe besorgt werden. Die Bibliothek entscheidet (iber den Lieferweg. In Zwei-
felsfallen fordert sie eine Begriindung fiir die dienstliche Notwendigkeit der Bestel-
lung. Anfallende Kosten fiir die Beschaffung tragt die Bibliothek. Die eingetroffenen
Bilicher anderer Bibliotheken werden nicht per Post weiterverschickt sondern miissen
vor Ort abgeholt werden.

Per Fernleihe kénnen auch solche Titel beschafft werden, die in der Bibliothek vor-
handen aber ausgeliehen sind. Die Fernleihe darf dann aber nur in begriindeten Aus-
nahmeféllen Kosten verursachen.

Die Leihfristen von Biichern, die aus dem Bestand anderer Bibliotheken vermittelt
werden, richten sich nach den Bestimmungen der gebenden Bibliothek. Vorgegebene
Beschrankungen der Benutzung sind zu beachten. Mahngebiihren fremder Bibliothe-
ken werden von dem Entleiher und der Entleiherin getragen.

§ 7 Leihfristen, Verlangerungen und Vorbestellungen

i

Die Standardleihfrist betrdgt vier Wochen. Fiir Biicher aus der Lehrbuchsammlung
gelten drei Wochen, fiir Spiele zwei Wochen.

Die Bibliothek erinnert zwei Tage vor Ablauf der Leihfrist an die Riickgabe. Eine Ver-
langerung der Leihfrist kann selbststandig oder durch das Bibliothekspersonal bis zu
finfmal durchgefiihrt werden, sofern das Medium nicht von anderer Seite bendtigt
wird. Nach fiinfmaliger Verlangerung ist das Medium vorzulegen. Das Bibliotheksper-
sonal kann im Einzelfall weitere Verlangerungen durchfiihren.

Uberfillige oder von anderen Personen vorbestellte Medien sind unverziiglich abzu-
geben. Solange ein Entleiher bzw. eine Entleiherin der wiederholten Aufforderung zur
Riickgabe eines Mediums nicht nachkommt, wird er oder sie fiir die weitere Nutzung
gesperrt. Bei Studierenden wird der zugehorige Fachbereich dariiber in Kenntnis ge-
setzt.

Mahngebiihren werden keine erhoben.

Medien, deren Leihfrist verlangert wurde, sind zuriickzugeben sobald sie von ande-
ren Benutzern oder Benutzerinnen verlangt werden, auch wenn die Verlangerungs-
frist noch nicht beendet ist.

Aus dienstlichen Griinden kann die Bibliothek jedes Medium vor Ablauf der reguldren
Leihfrist zuriickfordern.

Verliehene Medien kénnen vorbestellt werden. Sobald die vorbesteliten Medien be-
reitliegen, werden die Besteller bzw. Bestellerinnen benachrichtigt. Sie stehen eine
Woche zur Abholung bereit, danach wieder an ihren Standort gebracht und die Vor-
bestellung geldscht, sofern nichts anderes vereinbart wurde. Eine Vorbestellung auf
einen bestimmten Zeitpunkt hin ist nicht méglich.
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8. Mit dem endgiltigen Verlassen der Hochschule am Standort in Briihl sind von den

Studierenden alle ausgeliehenen Medien unaufgefordert zurtickzugeben. Gleiches gilt
fur Lehrende oder Verwaltungsmitarbeiter/innen, die ausscheiden.

§ 8 Ausleih- und Prasenzbestdande

1.

Grundsdtzlich sind alle in der Bibliothek vorhandenen Medien ausleihbar mit Aus-
nahme von Zeitschriftenheften aus der Leseecke und Archivexemplaren.

Fur aktuelle Zeitschriftenhefte kann fur Lehrende und Personal ein Umlauf eingerich-
tet werden. Die Hefte sind ziigig weiterzuleiten. Die Anzahl von Zeitschriftenumlau-
fen und Umlaufgruppen wird méglichst klein gehalten.

Prisenzbestinde kénnen nur zum Ende der Offnungszeit iiber Nacht oder iiber das
Wochenende / einen Feiertag kurzfristig entliehen werden. Wenn nichts anderes
festgelegt ist, endet die Leihfrist eine Stunde nach der Offnung der Zentralbibliothek
am nichsten Offnungstag. Fiir Lehrende oder Verwaltungspersonal kann im begriin-
deten Einzelfall eine ldngere Leihfrist vereinbart werden.

Loseblattsammlungen werden ausschliefflich an das Lehr-. und Verwaltungspersonal
der HS Bund und an Mitarbeiter/innen der BAk&V ausgeliehen.

§ 9 Arbeitsapparate

1

Personal und Lehrende am Standort in Brihl haben das Recht, fiir dienstliche Zwecke
einen zeitlich befristeten Arbeitsapparat an ihrem Arbeitsplatz einzurichten.

Der Umfang eines Arbeitsapparats soll 40 Exemplare nicht tiberschreiten.

Die Leihfrist fiir das in einen Arbeitsapparat entliechene Medium betragt 1 Jahr. Bei
Lehrbeauftragten betrdgt sie drei Monate. Eine Verlangerung der Leihfrist ist zweimal
moglich. Danach soll das Leihstiick in der Bibliothek vorgelegt werden.

Schriften des Prasenzbestandes kénnen nicht fiir einen Arbeitsapparat beansprucht
werden.

Entleiherinnen und Entleiher von Loseblattsammlungen sind verpflichtet die ihnen
zugeleiteten Erganzungslieferungen laufend einzuarbeiten. Sie haften damit auch fir
die Vollstandigkeit des Werkes. Fiir mehr als drei nicht nachgelegte Ergédnzungsliefe-
rungen wird auf Kosten des oder der Entleiherin ein neues Grundwerk beschafft.

Bei Bedarf miissen Schriften des Arbeitsapparates anderen Benutzer/innen fiir eine
angemessene Frist zur Verfligung gestellt werden.

§ 10 Informations- und Bibliotheksportal, Datenbanken Juris,
Beck-online

1. Die Bibliothek ist Mitglied im Informations- und Bibliothekportal des Bundes (ibib). Sie

bietet damit eine Rechercheplattform fir Literatur und fiir registrierte Nutzerinnen
und Nutzer einen Zugriff auf lizenzierte Online-Angebote an. Hierzu gehdren u.a. die
Datenbanken Beck-online und das erweiterte Angebot von Juris.



2. Nutzer/innen, die nach § 3.2, 3.3 und 3.6 zugelassen sind, kénnen sich fiir die Nutzung

3.

am ibib registrieren (lassen).

Fur den Zugang zu den Datenbanken Juris und Beck-online kann dariiber hinaus unab-

hangig vom ibib eine eigene Kennung beantragt werden. Die Bibliothek ist verantwort-

lich fiir das Anlegen und Verwalten der Nutzungsberechtigungen. Deren Dauer endet

mit Ablauf des Studiums bzw. der Tatigkeit am Standort in Briihl.

. Sollte die weitere Entwicklung hinsichtlich des Datenbankangebotes und der techni-
schen Zugangsmaglichkeiten Alternativen zulassen, so gelten die Regeln, die die Biblio-
thek zukinftig dazu erstellt.

§ 11 Nutzung von Ebooks, Online-Ausleihe

1.
.8

Die Bibliothek bietet Ebooks iiber die Plattform Proquest Ebook Central an.

Die Berechtigung zum Zugriff auf die Plattform haben Nutzer/innen, die nach § 3.2,
3.3 und 3.6 zugelassen sind. Die Registrierung geschieht durch das Bibliotheksperso-
nal.

Studierende, die nur das Grundstudium in Briihl absolvieren, haben die Méglichkeit
die erworbenen Ebooks zu nutzen. Alle anderen Nutzer/innen koénnen dariiber hin-
aus in der gesamten Plattform recherchieren und einzelne Titel zur Online-Ausleihe
anfragen.

Alternativ zu einer Online-Ausleihe kann ein Buch auch als gedruckte Ausgabe im
Rahmen einer Fernleihe zur Verfligung gestellt werden, wenn dies der kostengtinsti-
gere Weg ist. Die Kosten der Online-Ausleihe tragt die Bibliothek, sie sollte 15 € pro
Titel nicht liberschreiten.

Pro Nutzer/in und Titel sollte ein Ebook nur einmal als online-Ausleihe zur Verfiigung
gestellt werden.

§ 12 Mitwirkung beim Bestandsaufbau

i I

Vorschlage tiber Neuanschaffungen kénnen von jedem Nutzungsberechtigten ge-
macht werden. Studierende und Verwaltungspersonal richten diese an die Biblio-
theksleitung, Lehrpersonal an die jeweils zustdndigen Bibliotheksbeauftragten des
Studienbereiches.

Die Beschaffung erfolgt gemaR den Vorgaben der Literaturbeschaffungsrichtlinie der
Bibliothek unter Beachtung verflighbarer Haushaltsmittel.

Durch Kritik und Verbesserungsvorschlage kann dazu beigetragen werden, dass die
Zentralbibliothek Dienstleistungen so effektiv wie moglich erbringt. Dies kann auch in
anonymer Form Uber einen aufgestellten Kummerkasten erfolgen.

§ 13 Schadensersatz / Haftung

1s

2.

Entleiherinnen und Entleiher haften fiir das entliehene Medium bis zum Zeitpunkt
der Riickbuchung.

Entliehene Medien sind schonend zu behandeln und vor Verschmutzung oder Be-
schadigung zu bewahren. Es gilt als Beschadigung, in Blchern dauerhafte Spuren in
Form von Markierungen, Kommentaren, Unterstreichungen, Knicken oder Flecken zu
hinterlassen. Je nach Umfang der Beschadigung ist Schadensersatz zu leisten.
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3. Benutzerinnen und Benutzer leisten Schadensersatz fiir verlorene oder beschadigte

Medien, auch wenn persénliches Verschulden nicht nachzuweisen ist. Die Bibliothek
stellt die Summe fiir die Wiederbeschaffung in Rechnung, sofern sich der Benutzer
nicht selber um die Beschaffung eines neuen oder gut erhaltenen gebrauchten
Exemplares kimmert.

Fir die Beitreibung der Kosten gilt das Verwaltungs-Vollstreckungsgesetz vom
27.04.1953 in der jeweils giiltigen Fassung.

Die Zentralbibliothek haftet nicht fiir den Verlust oder die Beschddigung von mitge-
brachten Gegenstinden.

§ 14 Datenschutz

Die Datenschutzerklarung ist als Anhang beigefiigt und mit gleichem Wortlaut auf der
Homepage der Bibliothek verdffentlicht

§ 15 Beachtung von Urheberrechten

1.

2.

Zum Erstellen von Vervielfaltigungen zu wissenschaftlichen und dienstlichen Zwecken
steht ein Kopiergerat zur kostenlosen Nutzung bereit.

Die Beachtung bestehender Urheberrechte liegt in der Verantwortung der Benutze-
rinnen und Benutzern. Eine eventuelle Verletzung urheberrechtlicher Bestimmungen
und daraus resultierende Schadensersatzanspriiche haben sie selbst zu vertreten.

Die Bibliothek beachtet bei der Erstellung und Weiterleitung von Kopien die Vorga-
ben des UrhG.

§ 16 Ausschluss von der Benutzung

1.

Wer wiederholt oder in grober Weise gegen die Benutzungsordnung verstoft, kann
befristet von der Benutzung ausgeschlossen werden. Den Betroffenen ist vor der Ent-
scheidung nach MaRgabe des § 28 des Verwaltungsverfahrensgesetzes des Bundes
vom 25.05.1976 Gelegenheit zu einer Stellungnahme zu geben.

Der Ausschluss von der Benutzung beriihrt die auf Grund der Benutzungsordnung bis
dahin entstandenen Verpflichtungen der Benutzer und Benutzerinnen nicht.



§ 17 Die Beendigung des Benutzungsverhdltnisses

1. Die Berechtigung zur Ausleihe und zur Inanspruchnahme weiterer Dienstleistungen
endet mit dem Wegfall der Voraussetzungen nach § 3.2 — 3.6. Eine Nutzung vor Ort
ist weiterhin moglich.

2. Fir jede Benutzerin und jeden Benutzer muss vor dem Ausscheiden aus der Hoch-
schule festgestellt werden, dass keine Verpflichtungen gegeniber der Zentralbiblio-
thek mehr bestehen.

3. Ungeachtet des Ausscheidens aus der Hochschule sind die aus dem Benutzungsver-
héltnis herriihrenden Verpflichtungen zu erfiillen.

§ 18 Inkrafttreten

Die gednderte Benutzungsordnung tritt am 1. August 2019 in Kraft.

ha£.14 "‘&

Datum, Unterschrift Prasident
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Anhang: Datenschutzerkldrung zu § 14

Informationen zur Verarbeitung personenbezogener Daten durch die Bibliothek

Die Bibliothek der Hochschule des Bundes unterliegt den Datenschutzbestimmungen der
Europiischen Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO), sowie erganzend dem Bundesda-
tenschutzgesetz (BDSG).

Mit diesem Hinweis kommen wir unseren Informationspflichten nach Artikel 13 und 14 der

geltenden Datenschutzgrundverordnung bei der Erhebung personenbezogener Daten nach.
Wir verpflichten uns, die Privatsphare der Besucher zu schiitzen und personenbezogene Da-
ten nach MaRgabe der DSGVO zu behandeln und zu verwenden.

Welche Daten werden erhoben?

Von Besuchern, die die Bibliothek nur vor Ort nutzen und keine Dienstleistung in Anspruch
nehmen, werden keine Daten erhoben.

Fiir die Ausleihe und die Inanspruchnahme von Dienstleistungen der Bibliothek werden auf
der Grundlage von Art. 6 Abs. 1 lit 1e) DSGVO personenbezogene Daten erhoben und verar-
beitet. Dies sind im Einzelnen: Ausweisnummer, Name, Vorname, Adresse, E-Mail, Telefon-
nummer, Geburtsdatum sowie die Benutzergruppe.

Wofiir nutzen wir Ihre Daten?

Ihre Daten benétigen wir fiir die Abwicklung der Ausleihe und Riickgabe, fir Benachrichti-
gungen liber Vorbestellungen oder Mahnungen sowie zur Information {iber neue Angebote
der Bibliothek.

Web-Opac

Unsere Bibliothek betreibt einen Web-OPAC im Internet. Es besteht die Moglichkeit, dass Ihr
Benutzerkonto fiir diesen Service freigeschaltet wird und Sie Ihr Konto online einsehen kén-
nen, um z.B. ein Medium zu verldngern. Dazu miissen folgende Daten an den Betreiber des
WebOPAC weitergegeben werden: Ausweisnummer, Geburtsdatum. Das Geburtsdatum ist
standardmiRig das Passwort fiir den Zugang. Es kann selbststdndig nach erstmaliger Anmel-
dung gedndert werden.

Mit Léschung der Benutzerdaten werden die Daten fiir den Web-Opac ebenfalls geléscht. Es
erfolgt keine Weitergabe von Daten an Dritte.

Speicherdauer und Loschung

Die Daten werden fiir die Dauer der Nutzungsberechtigung am Standort in Briihl gespeichert
und verarbeitet. Nach deren Beendigung werden die Daten jeweils zum Jahresende geldscht.
Eine Chronik der Ausleihen wird nur auf Wunsch der oder des Betroffenen angelegt.
Betroffenenrechte

Jede betroffene Person hat das Recht auf Auskunft (Art. 15), Berichtigung (Art. 16), L6schung

(Art. 17), Einschrinkung der Verarbeitung (Art. 18), Dateniibertragbarkeit (Art 20) und das
Recht auf Widerspruch gegen die Verarbeitung (Art. 21).
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Das Personal der Bibliothek kann Nutzungsberechtigten jederzeit auf Antrag Auskunft tiber
die vorliegenden Daten geben. Mitgeteilte Anderungen werden eingearbeitet.

Verarbeitung von Daten zu statistischen Zwecken

Zum Jahresende werden turnusmaRig Ausleih- und Nutzungsstatistiken erstellt. Diese sind
anonymisiert und lassen keine Riickschliisse auf einzelne Nutzer/innen zu.

Ansprechpartner

Verantwortlicher nach der DSGVO ist die Zentralbibliothek der Hochschule des Bundes fiir
dffentliche Verwaltung, Willy-Brandt-Str. 1 in Briihl (per Mail unter bibliothek@hsbund.de).

Bei Fragen zum Datenschutz steht lhnen auch die Datenschutzbeauftragte der HS Bund
(bdsb@hsbund.de) zur Verfligung.

Wenn jemand der Ansicht ist, beziiglich der Erhebung, Verarbeitung und Nutzung seiner per-
sonenbezogenen Daten verletzt worden sein, besteht die Méglichkeit des Beschwerderechts
bei dem Bundesbeauftragten fiir den Datenschutz und die Informationsfreiheit (BfDl).
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