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Grundziige

fiir die Verwaltung der Stadtbibliothek.

gol

Die Stadtbibliothek ist wissenschaftliche Amtsbibliothek der
Stadt Kéln und offentliche Sammlung zu unentgeltlicher Be-
nutzung fiir wissenschaftliche Zwecke oder ernste Belehrung;
sie besteht vorwiegend aus gedruckten oder sonst auf mechanisch
vervielfiltigendem Wege hergestellten Biichern, Karten, Plinen
und Abbildungen.

Die Bibliothek soll auf allen Gebieten der Wissenschalft,
der Kunst und des praktischen Lebens diejenige Anregung und
Belehrung bieten, welche ihrem Wesen und den ihr zu Gebote
stehenden Mitteln entspricht.
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Die Stadtbibliothek kann nur dann ihre Aufgaben erfiillen,
wenn den Benutzern die Moglichkeit .geboten wird, sich iiber
ihre Bestiinde eingehend und schnell zu unterrichten. Eine
planvolle Ordnung der Sammlungen und die Herstellung voll-
stiindiger Kataloge nach den neueren Grundsiitzen der Bibliothek-
kunde und den besten Erfahrungen anderer offentlichen Biblio-
theken ist daher in erster Linie durchzufiihren.




An Katalogen sind anzulegen und zu fiihren:

der Fachkatalog,

der systematische Katalog,

der alphabetische Hauptkatalog,

die erforderlichen Spezialkataloge,

sowie besondere Inventarien grisserer Erwerbungen.
Ein Teil des Katalogs ist jihrlich durch den Druck zu
veroffentlichen.

§ 3.

Die Verwaltung der Bibliothek wird von einem wissenschaft-
lich gebildeten Fachmanne unter geordneter Mitwirkung der
Bibliothek-Deputation gefiihrt.

§ 4.

Die Deputation erhilt Kenntnis von den Grundsiitzen fiir
die Katalogisierung, sie regelt die Zeitfolge der Ordnungsarbeiten
und die Vermehrung desBiicherbestandes, beschliesst, vorbehaltlich
der Genehmigung der Stadtverordneten-Versammlung, iiber Ver-
dusserung grosserer Dublettenbestiinde im Wege des Verkaufes
oder Tausches, sowie iiber die Verwendung des daraus erzielten
Erloses; die Deputation hestimmt endgiiltig die Hohe des Schadens-
ersatzes fiic verlorene oder beschidigte Gegenstiinde.

§ b.

Mit Ausnahme der Dubletten und der an andere stadt-
kolnische Sammlungen abzugebenden Stiicke sind die Biicher-
bestéinde unveriusserlich.

Die Vermehrung der Sammlungen durch Dublettentausch,
Kauf oder Schenkung wird durch den Stadtbibliothekar ver-
anlasst, und zwar nach seinem pflichtméssigen Ermessen, aber
nach nidherer Anweisung der Deputation.

Bei der Auswahl des Materials sollen, neben der biblio-
graphischen Handbibliothek und den notwendigsten Nachschlage-
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werken aus allen Wissenschalften, vorzugsweise das Verwaltungs-
fach, die Geschichte, Kunstgeschichte, rheinisch-westfélische
Litteratur und die in Kéln und nichster Umgebung erscheinenden
Schriften beriicksichtigt werden.

§ 6.

Der Bibliothekar ist zwar zur Annahme von freiwilligen
Zuwendungen fiir die Bibliothek befugt; die Genehmigung der
Stadtverordneten-Versammlung ist jedoch erforderlich, wenn es
sich um bedeutende Zuwendungen handelt, wenn eine angebotene
grossere Biichermenge nur als Depositum iibergeben werden
soll, wenn sie dem fiir die Vergrisserung des Biicherbestandes
aufgestellten Plane inhaltlich nicht entspricht oder wenn aus
anderen Griinden, etwa wegen der wirtschafflichen oder rdum-
lichen Verhiltnisse der Bibliothek, das stéidtische Interesse eine
besondere Genehmigung erforderlich macht.

SR

Die Benutzung der Stadthibliothek erfolgt nach den bei den
grisseren oOffentlichen Bibliotheken geltenden Grundsitzen; die
niheren Bestimmungen sind durch die Benutzungsordnung ge-
troffen.

Genehmigt in der Sitzung der Stadtverordneten-Versammlung

vom heutigen Tage.

Koln, am 16. Mai 1890. Der Oberbiirgermeister

Becker.
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Benutzungsordnung
fiir die Stadtbhibliothek.

Shil

Lesesaal und Ausleihbureau (Biicher-Expedition) der Stadt-
bibliothek sind, mit Ausnahme der Sonn- und Feiertage (Neu-
jahr, Heil. drei Konige, Geburtstag Sr. Majestiit des Kaisers, Marid
Lichtmess, Marié Verkiindigung, Fastnacht-Montag und -Dienstag,
Karfreitag, Ostermontag, Buss- und Bettag, Christi Himmelfahrt,
Pfingstmontag, Fronleichnam, Peter und Paul, Allerheiligen,
Marié Empfingnis, erster und zweiter Weihnachtstag) sowie der
Ferien (vgl. § 20), tiiglich von 10—1 Uhr, Mittwochs und
Samstags ausserdem von 3—4 Uhr dem Publikum gedffnet.

8 2.

Die Benutzung der Bibliothek geschieht unentgeltlich, wird
aber nur erwachsenen Personen, und zwar zu wissenschaft-
lichen Zwecken oder zu ernster Belehrung gestattet.

Schiiler der Prima hiesiger Gymnasien oder der im Range
gleichstehenden Lehranstalten kénnen in dringlichen Fiillen Biicher
entleihen; jedoch bedarf es fiir jedes einzelne Werk einer Be-
scheinigung des Direktors oder des Ordinarius (vgl. § 14); von der
Benutzung der Handbibliothek des Lesesaales sind sidmtliche
Schiiler ausgeschlossen. Beziiglich der Benutzung der Stadt-
bibliothek durch Schiiler bezw. Schiilerinnen anderer hiesiger
Lehranstalten sind die durch Aushang in der Vorhalle des Biblio-
thekgebiiudes bekannt gemachten vorliufigen Vereinbarungen mit
den Anstalts-Direktoren massgebend.

g 3.
Die Besucher des Lesesaales sind, auch wenn sie nur die
Einsicht der Kataloge beanspruchen, verpflichtet, an jedem

i
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einzelnen Benutzungstage Namen, Stand, Wohnung (Strasse und
Hausnummer) und Datum ohne besondere Aufforderung in das
am Eingange ausliegende Kontrollbuch in leserlicher Schrift
einzutragen. Der Bibliothekar ist berechtigt, eine andere Art
der Kontrolle nach seinem Ermessen einzufiihren.

§ 4.
Im Lesesaale haben sich die Besucher des lauten Sprechens
und jeder anderen Stérung zu enthalten.
Kleidungsstiicke, Stiocke, Schirme und dergl. diirfen nicht
auf den Tischen oder Biicherpulten, sondern nur an den dazu
bestimmten Gestellen aufbewahrt werden.

a3

).

(7 )

Die Benntzung der Biicher hat mit der grissten Schonung
zu geschehen. Beim Durchzeichnen ist das Durchstechen mittels
Nadeln und das Durchdriicken auf firbender Unterlage sowie der
Gebrauch von Tinte oder fliissigen Farben unbedingt verboten.
Jedes Einzeichnen oder Einschreiben in die Biicher mit Feder
oder Stift — sei es auch Berichtigung von Druck- oder andern
Fehlern —, Umbiegen der Blitter und unrichtiges Falten der
Abbildungen ist untersagt.

§ 6.

Werke des Lesesaales sind nach dem Gebrauche, um Irr-
timer bei der Wiederaufstellung zu vermeiden, dem aufsicht-
fihrenden Beamten zu iibergeben.

8§ 1.
Die mit dem Vermerk ,Bestellt* auf einem bestimmten Ar-

beitsplatze bereitgelegten Werke sind nur dem Besteller zugiinglich.

o}

§ L

[

Die zu entleihenden Biicher, ebenso die im Lesesaale zu
benutzenden Werke, soweit sie nicht in demselben bereits Auf-
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stellung gefunden haben, sind, jedes auf besonderm Zettel, bis |
spatestens 9 Uhr vormittags schriftlich zu bestellen. Ein am
Eingang zur Stadtbibliothek befindlicher Briefkasten dient zur ;
Aufnahme der Bestellzettel. Die letztern miissen ausser dem |
Namen des Bestellers die genauen Titel der gewiinschten Werke

!
und, wenn sie aus den Katalogen der Bibliothek ausgezogen sind, !
auch die Angabe des Formats, der Signatur und der Nummer )

o enthalten. Fiir Bestellungen kénnen auch gedruckte Bestellzettel

| und Quittungsformulare verwendet werden, welche von der
! Stadtbibliothek in beschriinkter Zahl unentgeltlich abgegeben o
|
|' - werden.
i
i
|
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Innerhalb des Stadtbezirks findet eine Korrespondenz iiber
die Benutzung der Bibliothek in der Regel nicht statt.
§9.

Bestellzettel, welche unleserlich geschrieben sind oder ein
Format von 8:12 Centimeter nicht erreichen, bleiben unberiick-

==

sichtigt. Ausnahmsweise ist gleichzeitige Bestellung mehrerer
Werke durch Postkarte zulissig.

§ 10.

Wird ein Werk im Lesesaale von mehrern Personen in

&

Anspruch genommen, so kann jede derselben, sofern nicht eine
giitiche Ubereinkunft stattfindet, nur auf eine Benutzungszeit
von einer Woche Anspruch erheben. Die Reihenfolge der Benutzer
richtet sich nach dem Eingang der Bestellungen: in Zweifels-
filllen entscheidet der Bibliothekar.

§ 11. |

Der Bibliothekar ist in seinem Amtszimmer wiihrend seiner
Sprechstunde (von 11—12 Uhr) zur persinlichen Beantwortung
derjenigen Anfragen bereit, welche nicht durch den die Biicher-
Expedition besorgenden Beamten erledigt werden kénnen.

1
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& 12
Die Entleihung von Biichern erfolgt gegen eine unter Be-
nutzung des vorgeschriebenen Formulars fiir jedes einzelne Werk
auszustellende Empfangsbescheinigung, welche bei Riickgabe
desselben wieder ausgeliefert wird. Der ausleihende Beamte ist
berechtigt, unvollstindige Empfangsbescheinigungen in Gegen-
wart des Entleihers oder seines Beauftragten zu ergiinzen.

§ 13.

Die Entleiher von Biichern haben Sicherheit zu leisten, und
zwar regelméssig durch Stellung eines Biirgen. Ob eine Biirg-
schaft ausreichend oder in Ausnahmefillen entbehrlich ist, ent-
scheidet der Bibliothekar.

§ 14.

Fir Schiiler hiesiger Lehranstalten (vgl. § 2) geniigt nur
die Biirgschaft des Direktors der Anstalt oder des Ordinarius
der betreffenden Klasse.

& 1h:

Wer beim Betreten des Lesesaales eigene Biicher bei sich
fiihrt, hat dieselben dem aufsichtfihrenden Beamten anzugeben;
ausserdem ist, um Irrtiimern in der Ausstellung der Empfangs-
bescheinigungen vorzubeugen, jeder Benutzer des Lesesaales ver-
pflichtet, vor dem Verlassen desselben alle Biicher, welche er
mitnimmt, ohne besondere Aufforderung dem Aufsichtsheamten
vorzuzeigen.

§ 16.

Handschriftliche Werke der Bibliothek, ungebundene Biicher,
Worterbiicher, Encyklopéidieen und die téiglich benutzten littera-
rischen Hiilfsmittel des Lesesaales, Karten, Pline und Abbil-
dungen, Prachtwerke, Inkunabeln, seltene Drucke, Zeitungen,
Reisehandbiicher und belletristische Werke werden nicht aus-

geliehen, konnen aber, und zwar letztere ausschliesslich zu
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wissenschaftlichen Zwecken, im Lesesaale der Bibliothek benutzt
werden (vgl. jedoch § 50). Ausserdem kann der Bibliothekar
die Benutzung solcher Werke, welche héufiger verlangt werden,
auf den Lesesaal beschrinken.

§ 149.

Werden bestellte Biicher innerhalb 3 Tagen nach Eingang
der Bestellung nicht in Empfang genommen bezw. im Lesesaale
an 3 aufeinander folgenden Tagen nicht benutzt, so wird ander-
weitig dariiber verfiigt.

8 18.

Es ist unbedingt verboten, geliehene Biicher an dritte Per-
sonen weiter zu verleihen. Ist eine Zuwiderhandlung festgestellt,
so soll, unbeschadet weiterer Massnahmen, der Bibliothekar
gehalten sein, auf Kosten des Entleihers diejenigen Werke neu
zu beschaffen, deren rechtzeitige Riickgabe infolge der Uber-
tretung des vorstehenden Verbotes versiumt wurde.

§ 19.

Die Ausleihfrist ist piinktlich einzuhalten; sie betrigt fir die
Einwohner der Stadtgemeinde Koéln (die Bewohner der ein-
gemeindeten Vororte konnen auf Wunsch einstweilen die fiir
auswiirtige Entleiher geltenden Fristen fiir sich in Anspruch
nehmen) 1 Monat, fiir alle auswirtigen Personen 2 Monate.
Fiir erstere kann eine einmalige Verldngerung der Frist um
/3 Monat, fiir letztere um 1 Monat eintreten, in beiden Fillen
aber nur beziiglich derjenigen Werke, welche nicht inzwischen
von anderer Seite bestellt wurden. Fiir solche Werke, welche
hiiufig verlangt werden, kann die iibliche Frist nach dem Er-
messen des Bibliothekars von vornherein verkiirzt werden. Die
verkiirzte Frist wird auf der Empfangsbescheinigung ausdriick-
lich vermerkt. Wird das Verlingerungsgesuch eines auswirtigen
Entleihers nicht innerhalb 3 Tagen nach Eingang beantwortet,
so ist es als genehmigt anzusehen.
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§ 20.

Vom Griindonnerstag bis zum Ablauf der Osterwoche und
withrend des ganzen Monats August bleibt die Bibliothek fiir das
Publikum geschlossen. Vor Beginn jeder dieser beiden Ferien-
zeiten sind alle entliehenen Werke bhehufs Revision ohne be-
sondere Aufforderung zuriickzuliefern. Der Bibliothekar ist ver-
pflichtet, diese Vorschrift ohne Riicksicht auf die Person des
Entleihers oder auf sonstige Verhiltnisse zur Ausfiihrung zu
bringen. Die Riicklieferung der Biicher hat zu erfolgen: fiir die
erste Revision bis spitestens Samstag vor der Karwoche, fiir
die zweite Revision bis spiitestens 27. Juli (wenn dieser ein
Sonntag ist, bis 26, Juli). Die Wiederausgahe der rechtzeitig
bestellten Biicher findet statt: am Mittwoch vor Ostern und am
31, Juli (wenn dieser ein Sonntag ist, am 30. Juli).

5§21,

Dewr Bibliothekar ist befugt, ein Werk auch vor Ablauf der
gewdhnlichen oder bei der Ausgabe festgesetzten Leihzeit ein-
zufordern. Nur in diesem Falle, und wenn ausserdem die ein-
geforderten Biicher ein Gewicht von zusammen 5 Kilogramm
nicht iibersteigen, ist der die Aufforderung iiherbringende Biblio-
thekdiener verpflichtet, dieselben mitzunehmen.

g 22.

Wer die Frist fiir die Riickgabe entliehener Biicher ver-
siumt, wird schriftlich erinnert und hat dem Bibliothekdiener
bei Uberreichung des Schreibens eine Mahngehiihr von 50 Pfg.
zu zahlen; von Auswiirtigen (einstweilen auch von den Bewohnern
der eingemeindeten Vororte) wird dieselbe auf Kosten des
Siumigen durch Postnachnahme eingezogen. Die Mahnung wird,
wenn die Biicher hinnen 24 Stunden, bei Auswiirtigen binnen
3 Tagen, von der Bestellung des Erinnerungsschreibens in der
Wohnung des Entleihers gerechnef, nicht zur Bibliothek zuriick-
gelangt sind, unter Einforderung einer Gebiihr von 1 Mark
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wiederholt; bleibt sie durch Verschulden des Entleihers fruchtlos,
so wird, nach dem Ermessen des Bibliothekars, entweder sofort
ein neues Exemplar des riickstindigen Werkes auf Kosten des
Siumigen bestellt oder bei dem Oberbiirgermeister die Anstellung
der gerichtlichen Klage beantragt.

§ 23.
Die Versiumung der Frist hat immer zur Folge, dass dem
Siiumigen vor Riickgabe der riickstindigen Werke und vor Ent-
richtung der Mahngebiihren weitere Biicher keinesfalls verabfolgt
werden. Wer es bis zur Anstellung der gerichtlichen Klage, zum
Riickgriff auf den Biirgen oder wiederholt zur zweiten kosten-
falligen Anmahnung kommen ldsst, ist von der fernern Benutzung
der Bibliothek auszuschliessen (vgl. § 36).

§ 24.

Wer Biicher aus der Bibliothek entliehen hat, ist verpflichtet,
einen Wohnungswechsel binnen 24 Stunden der Bibliothekver-
waltung schriftlich anzuzeigen oder dem expedierenden Beamten
innerhalb der 6ffentlichen Bibliothekstunden miindlich mitzuteilen.

§ 2b.

Die Verleihung von Biichern an Militarpersonen, welche in
Kasernen wohnen, sowie die Mitnahme von Biichern auf Reisen
wird von einer ausdriicklichen Genehmigung des Bibliothekars

abhiingig gemacht.

g g
§ 26.

Ist ein in Kéln wohnender Entleiher an den Wochentagen
in der Zeit von 9 Uhr morgens bis 6 Uhr abends fiir den
Bibliothekdiener nicht auffindbar und bleiben infolgedessen
Aufforderungen der Bibliothekverwaltung (vgl. §§ 21, 22 und 24)
limger als bis zum niéichsten Benutzungstage mittags 12 Uhr
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unerledigt, so ist fiir den ersten und jeden fernern vergeblichen
Weg des Bibliothekdieners diesem eine Gebiihr von je 50 Pfg.
zu zahlen.

21,

R

Wird die Riickgabe von Biichern oder die Zahlung der dem
Bibliothekdiener zustehenden Gebiihr ausdriicklich verweigert, so
erhoht sich die letztere, unbeschadet anderweitiger Massnahmen
(§ 22 und 23), auf das Doppelte des gewohnlichen Satzes.

g 28.

Fiir beschédigte oder nicht zuriickgelieferte Werke ist voller
Ersatz (Ankauf~- und Einbandpreis) mit allen Nebenkosten zu
leisten. Hat das betreffende Werk keinen Laden- oder antiqua-
rischen Marktpreis, so ist dafiir derjenige Wert zu erstatten,
welchen die stddtische Deputation fiir die Bibliothekverwaltung
festsetat.

§ 29.

Sind auszuleihende Werke beschidigt, so kann der Entleiher
beanspruchen, dass der Zustand derselben auf der Empfangs-
bescheinigung kurz bemerkt werde.

$ 30.

Auswiirtige Personen, welche Biicher entleihen wollen, haben
sich mit einem schriftlichen Gesuche, und zwar unter Angabe
der gewiinschten Werke und thunlichst unter vorheriger Ein-
sendung der Empfangsbescheinigungen, an die Stadtbibliothek zu
wenden; sie kénnen ausnahmsweise auch handschriftliche Werke,
Inkunabeln, seltene Drucke und Zeitungen zur Benutzung erhal-
ten, jedoch nur durch Vermittlung einer Behorde, insbesondere
einer Bibliothek- oder Archiv-Verwaltung, falls letztere die be-
treffenden Werke nur in ihrem Amtslokale zur Einsicht vorlegen
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und eintretendenfalls beziiglich ihrer eigenen Bestéinde hiesigen
Benutzern iihnliche Vergiinstigungen gewiihren zu wollen sich
bereit erklirt.

§ 31.

[ Die Versendung und Riicksendung von Biichern geschieht

auf des Enfleihers Gefahr und Kosten. Zu den letztern ge-
_| horen u. a. die Auslagen fiir Verpackung der Postsendung; die-
selben betragen fiir Pakete bis bkg 25 Pfe., fiir schwerere H0
Pfg. Bei Frachtsendungen werden die baren Auslagen fiir Ver-
packung und die ortsiiblichen Gebiihren f[iir den Transport zur

Giiterannahmestelle in Ansatz gebracht.
§ 32,

Die liquidierten Gebiihren werden in der Regel bei Uber-
sendung der Biicher durch Nachnahme eingezogen, und zwar mit
Einschluss des in Kéln bei dem Wiedereingang der Sendung zu
zahlenden Paketbestellgeldes; die Riicksendung hat dann nur
portofrei zu geschehen.

Alle Sendungen sind an die Stadtbibliothek (Portals-
gasse Nr. 1), nicht in die Wohnung eines einzelnen Beamten zu
! adressieren. Die durch Verweigerung der Annahme einer

unrichtig adressierten Sendung entstehenden Mehrkosten hat
der Absender zu tragen.

1
ededs

o

Die von auswirtigen Entleihern ausgestellten Empfangshe-
scheiniguingen stehen nach Riicksendung der Biicher wihrend
einer Woche zur Verfiigung des Ausstellers und werden dem-
selben auf Wunsch als portopflichtige Dienstsache unfrankirt zu-
gesandt; nach Ablauf dieser Zeit werden sie vernichtet.

§ 34.

Das Betreten der obern Biichersille sowie der abgesperrten
Teile bezw. Galerieen des Lesesaales darf nur mit Erlaubnis
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des Bibliothekars und in Gegenwart eines Bibliothekbeamten ge-
schehen. Mehr als fiinf Personen werden zur gleichzeitigen Be-
sichtigung nicht zugelassen.

§ 3b.

Der Bibliothekar ist nicht verpflichtet, Erleichterungen, welche
er beziiglich der Benutzung der Bibliothek einzelnen Personen
oder Klassen von Benutzern gewihrt hat, auf andere oder auf
alle auszudehnen.

36,

R

Wer den vorstehenden Bestimmungen fortgesetzt entgegen-
handelt oder die Riicksichten der Hoflichkeit verletzt, welche der
amtliche Verkehr zu fordern berechtigt ist, wird durch den Bi-
bliothekar von der Benutzung der Bibliothek ausgeschlossen und
von dieser Massregel schriftlich in Kenntnis gesetzt. Der von
der Ausschliessung Betroffene kann gegen dieselbe bei dem Ober-
biirgermeister in Form einer schriftlichen Beschwerde innerhalb
einer Woche Einspruch erheben.

Genehmigt in der Sitzung der Stadtverordneten-Versammlung
- m.
vom heutigen Tage.

Kéln, am 16. Mai 1890. Der Oberbiirgermeister

Becker.
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Dienstanweisung

fiir den Stadtbibliothekar.

&l

Der Stadtbibliothekar ist der Vorsteher der stiddtischen
Bibligthek und hat die Rechte und die Pflichten eines besol-
' deten Gemeindebeamten.

Den Sitzungen der Kommissionen, zu deren Geschiiftskreis
die Bibliothek gehért, hat der Bibliothekar beizuwohnen, es

steht ihm in denselben jedoch nur eine beratende Stimme zu.

& 2,
Dem Bibliothekar liegt ob, die Bestinde der Bibliothek fiir
den Gebrauch der stddtischen Behorden und fiir die allgemeine
wissenschaftliche und belehrende Benutzung gemiiss den Grund-

5 ziigen fiir die Verwaltung der Stadtbibliothek zu verwahren, zu

ordnen, zu verwalten und zu vermehren,

g 3

Der Bibliothekar ist fiir die Ordnungsarbeiten, die Ver-
dffentlichungen der Bibliothek, sowie fiir die ganze Geschiifts-
filhrung und die Vollziehung der Dienstvorschriften werantwort-
lich, auch verpflichtet, solche in dieser Dienstanweisung nicht




vorgesehene, seiner amtlichen Stellung nicht zuwiderlaufende
Arbeiten zu iibernehmen, welche ihm vom Oberbiirgermeister
tibertragen werden.

§ 4.

Als regelmiissige Dienststunden des Bibliothekars werden
bis auf weiteres tiglich, mit Ausnahme der Sonn- und Fest-
tage, b Stunden (estgesetzt, welche mit Zustimmung des Ober-
biirgermeisters so zu legen sind, dass der Bibliothekar méglichst
in der Zeit, wo die Bibliothek dem Publikum gedfinet, in der-
selben anwesend ist.

Diese Dienststunden erschopfen jedoch die amtliche Thiitig-
keit des Bibliothekars nicht, sondern bezeichnen lediglich die
Zeit, die den Ordnungsarbeiten in der Bibliothek und den regel-
miissigen Geschiiften des laufenden Dienstes gewidmet sein soll.
Bei dringenden Arbeiten fiir den laufenden Dienst ist der Bi-
bliothekar verpflichtet, auch iiber diese Stunden hinaus Zeit
und Kriifte der Bibliothek zu widmen.

§ b.

Der Bibliothekar hat die Beamten der Bibliothek und die
sonstigen Hiillskriifte, als deren niichster Vorgesetzter, zu be-
aulsichtigen, die Arbeiten zu verteilen und ihre sorgfiltige
Ausfithrung zu iiberwachen.

Er hat zur Annahme von Volontiiren und Hiilfsarbeitern,
soweit es sich bei letzteren nicht etwa um eine bloss voriiber-
gehende kurze Beschiiftigung handelt, die Genehmigung des

Oberbiirgermeisters einzuholen.

§ 6.
Die etatsmiissigen Kredite der Bibliothek hat der Bibliothe-
kar, soweit sie ihm zur Verfiigung gestellt sind, ihrer Bestim-
mung entsprechend zu verwenden und die Rechnungen zu be-

scheinigen. Er darf die bewilligten Summen ohne Genehmigung

Veriiffentlichungen der Stadthibl, 111 5]
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des Oberbiirgermeisters nicht iiberschreiten, Ergiebt sich aus
besonderen Umstinden die Notwendigkeit der Uberschreitung,
so ist die Bewilligung des Mehrbetrags begriindet und rechtzeitig
bei dem Oberbiirgermeister zu beantragen; die betreffende Uber-
schreitung ist in der nichsten Sitzung zur Kenntnis der Depu-
tation zu bringen.

Uber die Ausgaben der Bibliothek ist ein besonderes
Rechnungs-Journal zu fiihren und derart laufend zu erhalten.
dass jederzeit daraus ersehen werden kann, was von den bewil-
ligten Summen bereits verbraucht und was davon noch ver-
fiighar ist. '

S

Uber den Fortgang der Ordnungsarbeiten, die Benutzung
der Bibliothek, bemerkenswerte Erwerbungen, sowie iiber die
Bibliothek betreffende wichtige Vorkommnisse hat der Bibliothe-
kar dem Oberbiirgermeister halbjiihrliche kurze Berichte, am
1. April und 1. Oktober, zu erstatten, welche zur Kenntnis
der Bibliothek-Deputation gebracht werden.

Ingleichen hat er jdhrlich den die Bibliothek betreffenden
Teil des Verwaltungsberichts zu liefern, auch im Monat Okto-
ber den Entwurf des Etats der Bibliothek fiir das kommende
Jahr aufzustellen und dem Oberbiirgermeister vorzulegen.

§ 8.
Das seiner Obhut anvertraute stiidtische Eigentum hat der

Bibliothekar vor Verlusten und jeder Art Schiidigung zu be-

wahren; er iberwacht den Verschluss des Hauses, ist, wenn

die Sicherheit der Bibliothek durch eine Feuershrunst oder der-
gleichen gefihrdet wird, zum personlichen Erscheinen im Biblio-
thekgebiiude verpflichtet und hat fiir die Rettung der Bestinde
Dorge zu tragen. :

In keinem Raum der Bibliothek darf geraucht oder bei Licht
gearbeitet werden.
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Die Wiedererlangung verlorener, sowie die Ergdnzung un-
vollstindiger Werke und die systematische Vermehrung des
Biicherbestandes durch Tausch, Kauf und Schenkung hat der
sibliothekar unausgesetzt sich angelegen sein zu lassen, und
zwar unter Beachtung der Grundziige fiic die Verwaltung der
Stadtbibliothek und der nitheren Anweisungen der Deputation
fiir die Bibliothekverwaltung,

§ 10.

Bei allen Erwerbungen ist zugleich auf das stidtische Geld-
interesse, auf die Biicherbestinde anderer hiesiger wissenschall-
lichen und Kunstsammlungen, sowie auf die billigen Wiinsche
derjenigen Personen Riicksicht zu nehmen, welche die Biblio-

thek benutzen.
Sl

Bei den in erster Linie vorzunehmenden Ordnungsarbeiten
— Katalogisierung — hat der Bibliothekar die besten Einrich-
tungen und Erfahrungen auf dem Gebiete des Bibliothekwesens
in Anwendung zu bringen. Er hat fiir die Inventarisierung und
sorgfiiltige bibliographische Aufnahme des gesamten Bestandes
an Biichern, Karten, Plinen und Abbildungen Sorge zu tragen.

§ 12

Alljihrlich im Juli ist die Revision der Handbibliothek des
Lesesaales und eines Teiles des sonstigen Biicherbestandes
nach den Inventarien bezw. Katalogen im Beisein des Dezer-
nenten und von Mitgliedern der Bibliothek-Deputation vorzu-
nehmen und iiber das Ergebnis ein Protokoll aufzunehmen.
Diese Revisionen sind derart einzurichten, dass nach und nach

alle Abteilungen der Bibliothek beriicksichtigt werden.
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§ 13.
Der Bibliothekar ist verpflichtet, das Interesse der ihm an-

verirauten Sammlungen in Jjeder Beziehung wahrzunehmen, den
stiidtischen Behorden und dem Publikum die Benutzung der Bi-
. bliothek in jeder mit einem ordnungsmiissigen Geschiftshetriebe
vereinbaren Weise zu erleichtern und die Forderung der allge-

meinen Benutzung sich angelegen sein zu lassen; er soll dabei
beriicksichtigen, dass die stédtische Biichersammlung nicht allein

i1 |
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den gelehrten Kreisen, sondern ebenso dem gebildeten und Bil-
: dung suchenden Biirgerstande zugute kommen soll.

[

N | § 14

| Die Benutzung der Bibliothek durch Besuch des Lesesaales
und Entleihung von Biichern ist durch eine besondere Benutzungs-
ordnung geregell. Der Bibliothekar kann nach derselben in

der Benutzung der Biicher Erleichterungen zugestehen, deren

Umfang im allgemeinen durch die Deputation bestimmt wird:
er. hat jedoch den Vorschriften der Benutzungsordnung ohne
Ansehen der Person Geltung zu verschaffen,

§ 15.

Ausser den Katalogen, den Kontrollen iiber die Ausleihung
von Biichern, dem Rechnungs-Journal sind in der Bibliothek
zu fithren: das Korrespondenz-Journal, das Verzeichnis der
Biicher-Erwerbungen, die Kontrolle der Zeitschriften und der
Buchbinderarbeiten, das Portobuch und die Nachweisungen iiber
die Mahngebiihren und Verpackungskosten.

§ 16.

Die jederzeitige Ergéinzung und Anderung dieser Dienst-

anweisung bleibt vorbehalten,

Kéln, am 16. Mai 1890. Der Oberbiirgermeister

Becker.
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Dienstanweisung
fiir den Bibliotheksekretir,

§ 1.

Der Bibliotheksekretiir ist der Bureaubeamte der Stadi-
bibliothek; er ist dem Bibliothekar untergeordnet und hat den-
selben bis auf weiteres in Behinderungsfillen zu vertreten.

g9

Der Bibliotheksekretir hat die ihm {ibertragenen Obliegen-
heiten willig und gewissenhalt zu erfiillen und die fiir die Be-
amten der Stadt Kéln erlassenen Verfiigungen jederzeit zu be-
achten. Auch liegt ihm ob, den ordnungsmissigen Verschluss
der Bibliothekriiume zu iiberwachen.

§ 3.

Er hal inshesondere die fiir die stiidtischen Bureaux und
Anstalten geltenden Vorschriften und Einrichtungen, soweit sie
sich auf die Verwaltung der Bibliothek iibertragen lassen, bei
seiner Geschiftsfiihrung in Anwendung zu bringen.

§ 4.

Der Sekretéir hat das Interesse der Bibliothek jederzeit
wahrzunehmen und dem Bibliothekar von allen die Sicherheil
der Anstalt gefihrdenden Angelegenheiten Anzeige zu erstatten.
Bei einer die Bibliothek bedrohenden Feuersbrunst oder son-
stigen Gefahr hat er im Bibliothekgebiiude zu erscheinen.

By

Die regelmiissigen Dienststunden des Sekretiirs werden fiir die
Monate April bis September auf die Zeit von 1/29—1 und 3—6 Uhr,
fir die Monate Oktober bis Mirz auf die Zeit von 1/29—4 Uhr

festgesetzt. In dringenden Fillen kann eine Ausdehnung der
Dienststunden auf Anordnung des Bibliothekars stattfinden,
§ 6.
Der Sekretir besorgt die Beschaffung und Verwahrung der
Postwertzeichen, Schreibmaterialien, Kartons und Formulare,

i.
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die Fithrung des Korrespondenz-Journals, des Portobuchs, der
Nachweisungen tiber die Mahngebiihren und Verpackungskosten,
die Reinschrilt und Absendung der Briefe, die Ordnung und In-
standhaltung der Akten, die Bestellung und Inventarisierung der
Biicher und Ausstattungsgegenstiinde, die Kontrolle der periodi-
schen Schriften, den Geschiiftsverkehr mit dem Buchbinder, die
Vorrevision der Rechnungen, das Ausleihgeschiift, die Beauf-
sichtigung des Lesesaales und die mit der Benutzung der Biblio-
thek zusammenhiingenden sonstigen Arbeiten.
§ 1.

Fiir die Erledigung aller angegebenen Dienstgeschiifte und
die damit verbundene Fiithrung der Geschiiltsbiicher erhilt der
Sekretiir genauere Anweisungen durch den Stadtbibliothekar, den
er in der Kontrolle des Bibliothekdieners, nach Bedarf auch in
der Ausarbeitung der Kataloge, Fiihrung der Korrespondenz und
anderen Arbeiten zu unterstiitzen hat. Fiir den Verkehr mit
dem Publikum hat der Sekretir die Benutzungsordnung und die
ihm von dem Bibliothekar zugehenden Ausfithrungshestimmungen
im Interesse des Publikums und der Anstalt genau zu beachten.

§ 8.

Hofliches aber bestimmtes Auftreten im Verkehr mit dem Publi-
kum wird dem Sekretéir besonders zur Pflicht gemacht; Beschwer-
den gegen das Publikum hat er bei dem Bibliothekar anzubringen.
§ 9.

Die auf die Benutzung der Bibliothek beziigliche, innerhalb des
Stadtgebietes kurzerhand gefiihrte Korrespondenz hat der Sekretir
selbstindig zu erledigen und mit der Firma ,Die Biicherexpedition
der Stadtbibliothek: N. N., Bibliotheksekretir® zu zeichnen.

§ 10.
Die jederzeitige Erginzung und Anderung dieser Dienstan-

weisung bleibt vorbehalten.,

Kdln, am 16. Mai 1890. Der Oberbiirgermeister

Becker.




Dienstanweisung

fiir den Bibliothekdiener und Buchbinder.

81,

Der Bibliothekdiener steht unter der Aufsicht und zur dienst-
lichen Verfligung des Bibliothekars, hat aber auch die dienst-
lichen Auftrige des Bibliotheksekretirs sowie der iibrigen etwa
noch anzustellenden Beamten auszufiihren, soweit nicht Auf-
triige des Bibliothekars dadurch aufgeschoben oder unausgefiihrl
bleiben; in Zweifelsfiillen hat der Bibliothekdiener die Entschei-

duong des Bibliothekars einzuholen.

Der Bibliothekdiener hat sowohl seine regelmiissigen Ob-
liegenheiten wie die ihm erteilten Auftriige willig und gewissen-
haft auszufithren. Die fiir die stiidtischen Beamten erlassenen

Verfiigungen sind auch fiir ihn massgebend.

§ 3.

Der Bibliothekdiener hat das Interesse der Bibliothek jeder-
zeit wahrzunehmen und dem Bibliothekar von allen die Sicher-
heit der Anstalt gefiihrdenden Angelegenheiten Anzeige zu er-
statlen. Bei einer die Bibliothek bedrohenden Feuers- oder

sonstigen Gefahr hat er im Bibliothekgebiude zu erscheinen.

§ 4.
Die regelmiissigen Dienststunden des Bibliothekdieners werden

fir die Monate April bis September auf die Zeit von 8—1 und
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3—6 Uhr, fiir die Monate Oktober bis Mirz auf die Zeit von
! 8—4 Uhr festgesetzt. In dringenden Fiillen kann eine Ausdeh-
! nung der Dienststunden auf Anordnung des Bibliothekars statt-
finden.

R e

.

Der Bibliothekdiener besorgt die Reinigung der Bibliothek,

die Botengiinge einschliesslich Uberbringung der Mahnbriefe. die
Jang gung ;

Sy S

Kollationierung und Ergiinzung der Zeitungen, die Beschafflung

und Zusammenstellung der Zeitungsausschnitte, die Broschierungs-
i arbeiten, die Ausbesserung und Etikettierung der Biicher, den

o

Transport der vom Publikum bestellten Biicher in den Expeditions-

il raum oder den Lesesaal und zuriick, die Verpuckung der zu
versendenden Werke sowie alle erforderlichen Hiilfsdienste: er
ist ausserdem zum ordnungsmiissigen Verschluss der Bibliothek-
riume verbunden.

i § 6.
Der Bibliothekdiener hat die Uberbringung der auf Grund

i der Benutzungsordnung ausgefertigten Mahnbriefe in der Regel

ausserhalb seiner Dienststunden zu besorgen, wogegen er bis auf

weiteres die Mahngebiihren fiir seine Miihewaltung zu be-

3 anspruchen hat; ebenso erhilt er die bestimmungsmissigen

' Gebiihren fiir Verpackung der nach auswiirts zu verleihenden

Biicher, hat aber das Packmaterial auf seine Kosten zu liefern.

Vom Eingang aller Gebiihren hat der Diener dem Sekretiir inner-

halb 24 Stunden Mitteilung zu machen.

i} <l

i Die jederzeitige Ergiinzung und Anderung dieser Dienstan-
J 2 . : 2

weisung bleibt vorbehalten.

Kdln, am 16, Mai 1890. Der Oberbiirgermeister

Becker.
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