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Der Senat der Hochschule fiir 6ffentliche Verwaltung und Finanzen Ludwigsburg hat in seiner
Sitzung am 26.01.2011 fir die Bibliothek der HVF Ludwigsburg folgende Verwaltungs- und Be-
nutzungsordnung erlassen, zuletzt gedndert durch Senatsbeschluss vom 20.02.2018.
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§ 1 Aufgaben und Benutzerkreis der Hochschulbibliothek im Benutzungsbereich

Die Bibliothek der HVF Ludwigsburg ist eine wissenschaftliche Bibliothek. Sie dient der For-
schung, der Lehre und dem Studium an der HVF Ludwigsburg.

Die Hochschulbibliothek erfiillt ihre Aufgaben gegeniliber den Benutzern, indem sie

a) ihre Bestande zur Benutzung in ihren Raumen bereitstellt,

b) einen Teil ihrer Bestande zur Benutzung auRerhalb der Raume der Hochschulbibliothek
ausleiht,

c) Gerate zur Herstellung von Reproduktionen im Rahmen des Moglichen bereitstellt,

d) am Ort nicht vorhandene Literatur im Rahmen des auswartigen Leihverkehrs aus anderen
Bibliotheken vermittelt,

e) anhand ihrer Kataloge, Bibliographien usw. Auskiinfte erteilt,

f)  Einfihrungen in die Bibliotheksbenutzung anbietet.

§ 2 Zulassung zur Benutzung der Hochschulbibliothek

(1) Wer die Bibliothek benutzen will, bedarf der Zulassung. Zwischen der Bibliothek und den
Benutzern wird ein offentlich-rechtliches Benutzungsverhaltnis begriindet, dessen Inhalt durch
die Benutzungsordnung geregelt ist.

(2) Als Benutzer/in zugelassen sind Mitglieder und Lehrbeauftragte der HVF Ludwigsburg,
Mitglieder der Padagogischen Hochschule Ludwigsburg, der Evangelischen Hochschule Lud-
wigsburg und der Hochschule fiir 6ffentliche Verwaltung Kehl. Andere Personen kdnnen die
Bibliothek kostenlos ohne Anmeldung nutzen, besitzen aber kein Ausleihrecht.

(3) Die Zulassung zur Ausleihe erfolgt bei Nachweis der Zugehdorigkeit zur einer der o. g. Hoch-
schulen.

(4) Die Zulassung fur HVF-Angehorige erfolgt durch Einrichtung eines Benutzerkontos und
der Freischaltung der Hochschulchipkarte als Bibliotheksausweis durch das Bibliotheksperso-
nal. Die Benutzerkarte ist nicht Gbertragbar. Der Verlust ist der Bibliothek unverziglich anzu-
zeigen. Die Bearbeitungsgebihr fiir das Beantragen einer neuen Karte richtet sich nach der
allgemeinen Geblihrensatzung der Hochschule.

(5) Die Zulassung sonstiger Personen im Sinne von § 2 Abs. 2 erfolgt unter Vorlage eines giil-

tigen Personalausweises mit der Ausstellung einer Benutzerkarte und Anlage eines Benutzer-
kontos. Bei Studierenden ist zur Validierung zuséatzlich die Vorlage des giiltigen
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Studierendenausweises erforderlich. Die Benutzerkarte ist nicht Gbertragbar. Der Verlust ist
der Bibliothek unverziiglich anzuzeigen. Fiir einen Ersatzausweis erhebt die Bibliothek Gebih-
ren nach § 7 BiblGebO HVF-LB.

(6) Der/die als Entleiher/in zugelassene Benutzer/in haftet gegenliber der Hochschulbiblio-
thek fiir alle Schaden, die aus dem Verlust oder dem Missbrauch des Benutzungsausweises
entstehen.

(7) Die vom/von der Benutzer/in bei der Zulassung und im Rahmen des weiteren Benut-
zungsverhiltnisses erhobenen Daten werden nur in Ubereinstimmung mit den einschligigen
gesetzlichen Vorschriften gespeichert.

(8) Anderungen der Anschrift und des Namens des/der Benutzer/s/in sind dem Studieren-
densekretariat (nur HVF- Studierende) bzw. der Bibliothek unverziiglich mitzuteilen. Fir Kos-
ten und Nachteile, die der Bibliothek bei Nichtbeachtung dieser Vorschrift entstehen, haftet

der/die Benutzer/in.

(9) Die Zulassung ist zeitlich befristet und endet mit Austritt aus der jeweiligen Hochschule.
Sie kann auf einzelne Benutzungsformen beschrankt werden.

(10) Der/die Benutzer/in erkennt mit dem Betreten der Rdumlichkeiten der Hochschulbiblio-
thek die Benutzungsordnung der Hochschulbibliothek als verbindlich an.

(11) Die Benutzungsordnung ist im Eingangsbereich der Hochschulbibliothek ausgehangt.

(12) Die Pflichten aus dem Benutzungsverhaltnis bestehen auch nach dessen Beendigung fort.

§ 3 Allgemeine Benutzungsbestimmungen

(1) Wer zur Benutzung der Bibliothek zugelassen ist, hat Anspruch auf die in dieser Benut-
zungsordnung genannten Dienstleistungen.

(2) Im Interesse aller Benutzer/innen ist grofRte Ricksicht zu Gben. Stérungen sind zu vermei-
den.

(3) Den Anweisungen des Bibliothekspersonals ist Folge zu leisten.

(4) Jede/r Benutzer/in ist verpflichtet, sich auf Verlangen des Bibliothekspersonals auszuwei-
sen.

(5) Rauchen, Essen, Trinken sind in den Benutzungsbereichen der Bibliothek nicht gestattet.
Tiere dirfen nicht in die Bibliothek mitgebracht werden.
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(6) Die Nutzung der SchlieRficher ist auf die Offnungszeiten der Bibliothek beschrinkt. Die
Bibliothek ist berechtigt, nicht fristgemal freigemachte SchlieRfacher zu rdumen. Die entnom-
menen Gegenstdande werden als Fundsachen behandelt. Aufgefundene Druckschriften anderer
Bibliotheken oder 6ffentlicher Sammlungen kénnen an diese zuriickgegeben werden.

Die Versand- und Bearbeitungskosten sind vom/von der Entleiher/in zu tragen.

§ 4 Haftung der Bibliothek

(1) Die Bibliothek haftet nicht fir den Verlust oder die Beschadigung von Gegenstdnden, die
ein/e Benutzer/in in die Bibliothek mitgebracht hat, sowie fur Schaden, die durch unrichtige,
unvollstédndige, unterbliebene oder zeitlich verzogerte Benutzungsleistung entstanden sind.
Auch flir Garderobe und frei abgestelltes Gut haftet die Bibliothek nicht.

§ 5 Gebiihren
(1) Die Benutzung der Hochschulbibliothek ist unentgeltlich.

(2) Die Erhebung von Gebilihren und die Erstattung besonderer Auslagen richten sich nach der
Gebiihrensatzung der BiblGebO HVF-LB in der jeweils geltenden Fassung.

(3) Die Beitreibung der Gebiihren und Entgelte richtet sich nach den Verwaltungsvorschriften
des Landes Baden- Wiirttemberg in der jeweils geltenden Fassung.

§ 6 Offnungszeiten

(1) Die Offnungszeiten der Hochschulbibliothek werden auf der Homepage der Bibliothek und
per Aushang am Bibliothekseingang bekannt gegeben.

(2) Aus wichtigem Grund kann die Bibliotheksleitung die Bibliothek kurzfristig schlieBen. Die
Schliefungen werden rechtzeitig durch Aushang am Bibliothekseingang und auf der Biblio-
theks-Homepage der Hochschule bekanntgegeben.

§ 7 Benutzung innerhalb der Hochschulbibliothek

(1) Die Bestande der Hochschulbibliothek sind in der Regel frei zuganglich aufgestellt.
(2) Alle frei zuganglich aufgestellten Werke kdnnen aus den Regalen genommen und in den
Rdumen der Bibliothek benutzt werden. Nach Gebrauch sind sie an den richtigen Regalplatz

zurilickzustellen oder an besonders bezeichneten Stellen abzulegen.

(3) Der/die Benutzer/in hat das Bibliotheksgut sorgfaltig zu behandeln. Insbesondere Eintra-
gungen jeder Art, auch Unterstreichungen, Berichtigungen von Fehlern, Umbiegen von
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Blattern, Durchzeichnen, Brechen von Tafeln und Karten sind untersagt. Loseblattsammlungen
und Ordnern diirfen keine Blatter entnommen werden.

(4) Arbeitsplatze diirfen nicht langer als 15 Minuten unbenutzt belegt werden.

(5) Werke, die in den geschlossenen Magazinen aufgestellt sind, missen Gber den WebOPAC
bestellt werden. Sie werden ab dem darauffolgenden Offnungstag fiir fiinf auf den Bestelltag
folgende Offnungstage im Vormerkregal zur Ausleihe bzw. Einsichtnahme bereitgestellt. Wer-
den die Werke langer als finf Tage ohne besondere Vereinbarung nicht benutzt, so kann die
Bibliothek anderweitig dartiber verfliigen.

(6) Die Bibliothek kann bei einer Ausgabe zur Benutzung innerhalb der Bibliothek die Hinterle-
gung des Ausweises verlangen.

§ 8 Ausleihe

(1) Alle in der Bibliothek vorhandenen Werke, die nicht unter die Einschrankung des § 9 fal-
len, kdnnen zur Benutzung aulRerhalb der Bibliotheksrdume entliehen werden. Bei jeder Aus-
leihe muss die gultige Benutzerkarte/Studierendenchipkarte vorliegen. Auf Verlangen hat sich
jede(r) Benutzer/in auszuweisen. Studierende anderer Hochschulen haben zur Ausleihe zu-
satzlich den giltigen Studierendenaus- weis ihrer Hochschule vorzulegen.

(2) Der/die Benutzer/in hat die Werke, die er/sie entleihen will, an der Ausleihtheke zur Ver-
buchung vorzulegen. Aus- leihberechtige Nutzer/innen mit Chipkarte leihen am Selbst- verbu-
chungsterminal aus.

Nicht ordentlich verbuchte Medien sind an der Ausleihtheke zur Verbuchung vorzulegen.

(3) Der/die Benutzer/in ist verpflichtet, die Ausleihbelege/Leihscheine auf Richtigkeit und
Vollstandigkeit der Angaben zu tberprifen.

(4) Werke, die unter der Vorlage einer Benutzerkarte zu Leihzwecken ausgehandigt werden,
gelten als durch den Inhaber der Benutzerkarte oder fiir diesen ausgeliehen.

(5) Der/die Benutzer/in hat den Zustand des ihm ausgehandigten Bibliotheksgutes beim
Empfang zu priifen und etwa vorhandene Schaden unverziiglich anzuzeigen.

(6) Entliehenes Bibliotheksgut darf ohne Erlaubnis der Bibliothek nicht an Dritte weitergege-
ben werden.

(7) Fir Verluste oder Beschadigungen von Bibliotheksgut, die wahrend der Benutzung ent-
standen sind, haftet der/die Benutzer/in, auch wenn ihn/sie kein Verschulden trifft. Er/Sie hat
in angemessener Frist Ersatz zu leisten. Art und Hohe der Ersatzleistung bestimmt die Biblio-
theksleitung.
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(8) Studierende sind auch in den Praxisphasen ausleihberechtigt. Die Bibliothek schickt keine
Blcher zu. Der/die Nutzer/in hat dafiir Sorge zu tragen, dass zuriickgeschickte Blicher die Bib-
liothek vor Ablauf der Leihfrist erreichen.

§ 9 Ausleihbeschrankung

(1) Von der Ausleihe ausgenommen sind:
a) die als Prasenzbestand gekennzeichneten Werke,
b) Teile von Lieferungswerken (Loseblattsammlungen),
c) Zeitschriftenhefte, -bande und Zeitungen.

(2) Die Bibliotheksleitung hat das Recht, weitere Werke von der Entleihung auszuschlieBen
oder ihre Entleihung einzuschrdnken, wenn dies im Interesse der Benutzer geboten erscheint.

(3) Die Benutzung bestimmter Werke wird weiter eingeschrankt, wenn gesetzliche Vorschrif-
ten oder Rechte Dritter dies gebieten.

(4) Uber Ausnahmen von der allgemeinen Ausleihbeschrankung entscheidet die Bibliotheks-
leitung.

(5) Die Zahl der gleichzeitig entleihbaren Werke kann eingeschrankt werden. Eine generelle
Ausleihbeschrankung besteht jedoch nicht.

(6) Solange der/die Benutzer/in der Aufforderung zur Rickgabe von Biichern nicht nach-
kommt oder geschuldete Gebilihren oder Ersatzleistungen nicht entrichtet, kann die Bibliothek
die Ausleihe weiterer Biicher an ihn/sie einstellen.

§ 10 Leihfristen
(1) Die Leihfrist betragt in der Regel 21 Kalendertage.

(2) In besonderen Fillen kann die Bibliotheksleitung abweichende Leihfristen und Verlange-
rungsmoglichkeiten festsetzen.

(3) Die Leihfrist kann beliebig oft verlangert werden, sofern das Medium nicht anderweitig
vorgemerkt ist. Die Verlangerung der Leihfrist ist im Benutzerkonto vom/von der Entleiher/in
selbstandig vorzunehmen. Telefonische Verlangerungen sind nur in begriindeten Ausnahme-
fallen moéglich. Die Verlangerung ist ausgeschlossen, wenn das Werk von an- derer Seite ben6-
tigt wird oder der/die Benutzer/in seien/ihren Verpflichtungen nach dieser Benutzungsord-
nung nicht nachgekommen ist.

(4) Die Verlangerung der Leihfrist kann fiir bestimmte Werke grundsétzlich ausgeschlossen
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werden.

(5) Die Bibliothek kann ein Werk auch vor Ablauf der Leihfrist zurlickfordern, wenn es zu
dienstlichen Zwecken bendtigt wird, insbesondere zu Revisionszwecken.

(6) Ist eine Verlangerung durch technische Probleme nicht méglich, ist dies der Bibliothek um-
gehend mitzuteilen. Entstehende Mahnungen durch Versaumnis bleiben unberiihrt.

§ 11 Riicknahme

(1) Entliehene Werke sind spatestens bei Ablauf der Leihfrist in der Bibliothek zuriickzugeben
oder senden. Der/die Entleiher/in wird entlastet. Bei Riicksendung tragt der/die Benutzer/in
das Risiko. Er/Sie hat das Entliehene sorgfaltig zu verpacken und frei zu machen.

(2) Wer verreist ist, hat dafir zu sorgen, dass das entliehene Bibliotheksgut jederzeit fristge-
recht zuriickgegeben werden kann.

(3) Die Riickgabe der entliehenen Werke muss in derselben Bibliothek erfolgen, in der sie ent-
liehen wurden.

(4) Bei krankheitsbedingten Riickgabedisputen ist der Zeitraum der vorzulegenden Krankmel-
dung maRgebend.

(5) Beider Riickgabe an der Ausleihtheke erhalt der/die Benutzer/in einen Riickgabebeleg.

Der/Die Benutzer/in ist im eigenen Interesse verpflichtet, die Riickgabebelege auf Richtigkeit
und Vollstandigkeit der Angaben zu (iberprifen.

§ 12 Mahnungen

(1) Eine Mahnung ist giiltig wenn sie vom Bibliothekssystem erstellt wurde.

(2) Ruckforderungen und Mahnschreiben gelten auch dann als zugegangen, wenn sie an das
AG-Postfach bzw. die letzte vom/von der Entleiher/in mitgeteilte Anschrift abgesandt wurden
und als unzustellbar zuriickkommen.

(3) Ist ein entliehenes Werk innerhalb von sieben Tagen nach der Absendung der dritten
Mahnung noch nicht zu- riickgegeben, so kann die Bibliothek unbeschadet sonstiger Rechte

a) das Werk durch einen Bediensteten der Hochschule bei/m der Benutzer/in abholen
lassen,

b) die Riickgabe anordnen und im Wege des Verwaltungszwangs durchsetzen,
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c) die Rickgabe anordnen und fiir den Fall, dass das Werk nicht innerhalb der festge-
setzten Frist zurlckgegeben wird, die Anschaffung und Einarbeitung eines Ersatzexemp-
lars auf Kosten des/der Benutzer/s/in anklindigen und nach Ablauf der Frist durchfiihren.

(4) Die Hohe der Mahngebiihren richtet sich nach der Gebiihrensatzung der Bibliotheksge-
biihrenverordnung (Bibl GebVO HVF-LB) in der jeweils geltenden Fassung.

§ 13 Vormerkungen / Anschaffungsvorschlige

(1) Ausgeliehene Werke konnen zur Entleihung im WebOPAC vorgemerkt werden.
(2) Auf ein Werk werden mehrere Vormerkungen angenommen.

(3) Sobald das vorgemerkte Werk bereit liegt, wird der/die Benutzer/in benachrichtigt. Die-
ses Werk wird bis zu fiinf Offnungstage nach Benachrichtigungsdatum im Vormerkregal zur
Ausleihe bereitgestellt.

Sonderregelungen konnen mit der Bibliotheksleitung getroffen werden.

(4) In der Hochschulbibliothek nicht vorhandene Werke kdnnen von jedem/jeder Benutzer/in
im WebOPAC unter dem MenUpunkt ,,Anschaffungswunsch” zur Anschaffung vorgeschlagen
werden. Die Zustimmung oder Ablehnung zur Anschaffung wird dem Studierenden per Mail
mitgeteilt.

§ 14 Auswartiger Leihverkehr

(1) Die Hochschulbibliothek vermittelt auf der Grundlage der "Leihverkehrsordnung fiir die
deutschen Bibliotheken" in der jeweils geltenden Fassung und zu den besonderen Bedingun-
gen der verleihenden Bibliothek Literatur aus anderen Bibliotheken. AuRergewdhnliche Kos-
ten (fur Versicherungen, umfangreiche Reproduktionen, Auslandsbestellungen etc.) werden
dem/der Benutzer/in in Rechnung gestellt, wenn sie mit seiner/ihrer Einwilligung entstanden
sind.

(2) Die Bestellungen sind vom/von der Benutzer/in selbst Giber den WebOPAC (Fernleihe)
aufzugeben. Fiir eine Fernleihbestellung fallt unabhangig vom Erfolg der Bestellung eine Bear-
beitungsgebiihr von 1,50 Euro an. Die Gebihr entsteht durch Betatigung der Schaltflache
,kostenpflichtig bestellen”. Bei Aufsatzbestellungen in Kopie kbnnen gegebenenfalls Zusatz-
kosten anfallen. Der/Die Nutzer/in legt beim Aufgeben der Bestellung sein/ihr Kostenlimit
fest.

(3) Furirrtimliche, fehlerhafte oder erfolglose Bestellungen kann generell keine Riickerstat-

tung der Gebiihr geleistet werden. Fiir Bestellungen aus dem Ausland gelten die jeweiligen
Gebuhrensatze der gebenden Bibliothek.
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(4) Die Fernleihe ist allen Mitgliedern der HVF moglich. Die anfallenden Kosten sind von je-
dem/jeder Nutzer/in selbst zu tragen. Das Rektorat kann beschlieRen, dass die durch die Fern-
leihe anfallenden Gebihren fur Studierende, Lehrende und Mitarbeitende der HVF Ludwigs-
burg von der HVF Ludwigsburg (ibernommen werden, sofern die Leihe im Rahmen des Dienst-
gebrauchs erfolgt und die haushalterischen Mittel zur Verfligung stehen. Der Senat ist hier-
Uber vorab zu informieren.

(5) Bestellt werden kénnen Blicher und Zeitschriftenaufsatze, die nicht in der HVF-Bibliothek
vorhanden sind.

(6) Nicht bestellt werden kénnen Blicher und Zeitschriften, die an der HVF Ludwigsburg vor-
handen sind, auch wenn es sich um Prasenzexemplare oder z.Zt. entliehene Exemplare han-
delt. Ebenso komplette Zeitschriften- oder Zeitungsbande, Loseblattwerke sowie Bachelor-,
Magister- und Zulassungsarbeiten, Patentschriften und DIN-Normen.

(7) Verlangerungsgesuche sind dem Bibliothekspersonal rechtzeitig vor Ablauf der Leihfrist
mitzuteilen.

(8) Verleihungen an auswartige Bibliotheken erfolgen im Rahmen des deutschen Leihver-
kehrs.

(9) Fir die Lehrenden an der HVF und Mitglieder der HVF- Verwaltung finden die gleichen Re-
gelungen Anwendung.
§ 15 Semesterapparate

(1) Semesterapparate finden in der HVF-Bibliothek grundsatzlich keine Anwendung.

§ 16 Auskunftserteilung

(1) Zur Information und Literaturzusammenstellung stehen den Benutzern die Kataloge, die
bibliographischen Hilfsmittel und die sonstigen Nachschlagewerke der Hochschulbibliothek zur
Verfligung.

(2) Anhand dieser Hilfsmittel werden nach den personellen und technischen Gegebenheiten
auch mundliche und schriftliche Auskunfte erteilt, jedoch nur insoweit, als dem/der Benut-
zer/in nicht eigene Ermittlungstatigkeit zugemutet werden kann.

(3) Hinsichtlich der Gebuhren wird auf die BiblGebO HVF- LB verwiesen.

(4) Die Bibliothek behalt sich vor, eine Recherche abzulehnen oder abzubrechen, wenn es
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sachlich geboten er- scheint, insbesondere wenn aus wirtschaftlichen, technischen oder perso-
nellen Griinden die Recherche nicht vertretbar ist. Ein Anspruch auf Zugang und Benutzung
bestimmter Datenbanken besteht nicht.

(5) Die Recherchen werden nach den Angaben des/der Auftraggebers/Auftraggeberin sorg-
faltig und nach bestem Wissen durchgefihrt. Fir die Vollstandigkeit und Gite des Ergebnisses
wird keine Gewahr ibernommen.

(6) Mit der Aushandigung des Rechercheergebnisses ob- liegt die Beachtung bestehender Ur-
heberrechte, Auflagen und Bestimmungen dem/der Auftraggeber/in.

(7) In dringenden Fillen kann die Bibliothek Kopien fiir eine/n Benutzer/in erstellen. Uber die
Dringlichkeit befindet die Bibliotheksleitung. Die Kosten richten sich nach Aufwand und betra-
gen mindestens 3 Euro.

§ 17 Ausschluss von der Benutzung

(1) Die Bibliothek ist berechtigt, eine/n Benutzer/in, der/die gegen diese Benutzungsordnung
verstoRt oder in anderer Weise die Ordnung der Bibliothek stort, zeitweise oder dauernd von
der Benutzung auszuschlieRen oder in der Benutzung einzuschranken.

(2) Der/die Betroffene ist vorher anzuhoren.

(3) Aus dem Benutzungsverhiltnis entstandene Verpflichtungen werden durch den Aus-
schluss nicht berihrt.

(4) Gegen den Ausschluss kann innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe des Bescheides
bei der Bibliotheksleitung der HVF Widerspruch eingelegt werden. Der Widerspruch hat keine
aufschiebende Wirkung.

§ 18 Beendigung des Benutzungsverhaltnisses

(1) Das Benutzungsverhaltnis endet mit dem Ausscheiden des Benutzers aus der Hochschule,
im Falle sonstiger Benutzer/innen mit Ablauf der Zulassungsfrist. Zu diesem Zeit- punkt dirfen
nachweislich keine Verpflichtungen mehr gegeniiber der Hochschulbibliothek bestehen. An-
spriche der Hochschulbibliothek aus dem Benutzungsverhaltnis bestehen auch nach dessen
Beendigung fort.

§ 19 Beschwerden und Anregungen
(1) Beschwerden und Anregungen sind an die Bibliotheksleitung der HVF zu richten. Der/Die

Benutzer/in erhalt unverziglich Nachricht dariber, wie Uber sein/ihr Anliegen entschieden
worden ist.
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§ 20 Datenverarbeitung

(1) Die Hochschulbibliothek speichert folgende Daten in ihrem Ausleihsystem:
1. Name

Vorname

Geburtsdatum

Anschrift

Telefonnummer

Matrikelnummer

Mailadresse

AG

Status (Prof., Verw., Lehr., Stud. ...)

10 Ausleihdaten (Die Ausleihhistorie wird nicht gespeichert)

©oNOUAWN

§ 21 Inkrafttreten

Diese Verordnung ist mit Verabschiedungsdatum giltig und setzt vorhergehende Ordnungen
auBer Kraft.

Ludwigsburg, den 20.02.2018

Prof. Dr. Wolfgang Ernst
Rektor
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