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Ehrenamtlichkeit

RECHTLICHE UND STEUERLICHE ASPEKTE DER FREIWILLIGENARBEIT IN BIBLIOTHEKEN

Ehrenamtliche Tatigkeit spielt eine groBe praktische Rolle in unserer Gesellschaft. Schatzungen gehen davon

aus, dass rund 20% der Bevélkerung sich auf freiwilliger unentgeltlicher Basis kontinuierlich und zeitintensiv

im sozialen und kulturellen Bereich engagieren.

Fir den freiwillig Tatigen empfiehlt sich der Abschluss eines Mustervertrags (s. Anlage), der folgende

Punkte klart:

e Artund Umfang des Auftrags

e Hat der ehrenamtlich Tatige Anspruch auf Geldzahlungen im Sinne eines Lohnersatzes oder auf Ersatz
von Aus- und FortbildungsmaBnahmen?

e Wie gestaltet sich die Aufsicht tber Freiwillige?

e Nach welchem MaBstab haftet der Freiwillige?

e Wer haftet bei einem Unfall?

e Unterliegt der Freiwillige dem arbeitsrechtlichen Kiindigungsschutz?

e Unterliegt der Freiwillige dem Datenschutz?

e st der Freiwillige sozialversicherungspflichtig?

AUFTRAG - ABGRENZUNG ZUM ARBEITSVERTRAG

Der Freiwillige steht dem Auftraggeber fiir bibliothekarische Tatigkeiten zur Verfiigung. Er Gbernimmt diese
Tatigkeit ehrenhalber, also unentgeltlich und aus altruistischen Motiven.

Der Auftragsinhalt soll verdeutlichen, dass hier einerseits kein bloBes Gefalligkeitsverhaltnis und
andererseits kein Arbeitsverhaltnis vorliegt, sondern ein unentgeltliches Geschaftsbesorgungsverhaltnis im
Sinne der §§ 662ff BGB. Der Freiwillige iibernimmt verbindlich bestimmte Pflichten und erhalt bestimmte
Rechte. Allerdings ist es nicht unbedingt nétig, dass es einen schriftlichen Vertrag gibt.

Der freiwillig Tatige unterliegt nicht dem Arbeitsrecht sondern dem Auftragsrecht.

Der wesentliche Unterschied zwischen Arbeitsvertrag und Auftrag besteht darin, dass der Arbeitnehmer
entgeltlich arbeitet, also ein Gehalt bezieht, wahrend der Freiwillige unentgeltlich tatig ist. lhm wird kein
Arbeitslohn  gezahlt, sondern allenfalls eine Aufwandsentschddigung (z.B. flir Fahrtkosten,
Fortbildungskosten etc.).

WEISUNGSRECHT

Laut § 665 BGB ist der Beauftragte weisungsgebunden. Der ehrenamtlich Tatige richtet sich bei der
Erfiillung seiner Tatigkeiten nach den Weisungen derjenigen Person, die hierzu vom Auftraggeber ermachtigt
worden ist. Die Einsatzzeit wird im beiderseitigen Einvernehmen festgelegt. Der ehrenamtlich Tatige ist
verpflichtet, die betriebliche Ordnung und die Hausordnung zu beachten.

AUFHEBUNG, KUNDIGUNG, WIDERRUF

Das Gesetzt geht in §671 BGB von der beiderseitigen freien Losbarkeit des Vertrages aus. Hierin liegt neben
der Unentgeltlichkeit der zweite groBe Unterschied zum Dienst- oder Werkvertrag.
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HAFTUNGSPFLICHT

Der Freiwillige haftet bei Schaden gegeniiber der Bibliothek nur fiir Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit. Bei
Schaden gegeniiber dritten Personen (Benutzern der Bibliothek) tragt die Bibliothek (Trager) den durch den
Freiwilligen verursachten Schaden, es sei denn, dass der Freiwillige vorsatzlich oder grob fahrlassig
handelte. Oder der Auftraggeber verpflichtet sich, zur Deckung eventueller Schaden eine
Haftpflichtversicherung zu stellen.

UNFALLSCHUTZ

Die ehrenamtlich Tatigen in offentlichen Bibliotheken sind gemaB § 2 Abs.1. Nr. 10 SGB VII in der
gesetzlichen Unfallversicherung versichert. Soweit diese entstehende Schaden nicht ersetzt, ist eine
subsidiare Haftung des Auftraggebers fiir verschuldete Schaden und Zufallsschaden angemessen.

AUFWENDUNGSERSATZ

GemaB § 670 BGB hat der Beauftragte einen Anspruch auf Ersatz seiner Auslagen. Solche Auslagen konnen
insbesondere durch Fahrtkosten, Telefonkosten und Verpflegungsmehrbedarf entstehen. Es kann dafiir auch
eine monatliche Pauschalvergiitung vereinbart werden.

Auslagen konnen auch fiir QualifikationsmalBnahmen, z.B. Kosten fiir die Teilnahme an Lehrgéngen und fiir
Fachliteratur entstehen. Wie bei Dienstreisen und Dienstbefreiungen allgemein (iblich, bedarf es auch hier
einer vorherigen Genehmigung des Auftragsgebers.

DATENSCHUTZRECHTLICHE BESTIMMUNGEN

Die in Bibliotheken ehrenamtlich Tatigen mussen ebenso die datenschutzrechtlichen Vorschriften einhalten
wie die hauptamtlich Beschaftigten. Es ist daher notwendig, dass die Freiwilligen zur Einhaltung dieser
Regeln verpflichtet werden.

SOZIALVERSICHERUNGSRECHTLICHE ASPEKTE

Eine ehrenamtliche Tatigkeit fiihrt lediglich im Bereich der Unfallversicherung dazu, dass der Freiwillige
gesetzlich versichert ist. Eine entsprechende Regelung fiir die dbrigen Sozialversicherungen
(Krankenversicherung, Pflegeversicherung und Rentenversicherung) besteht nicht. Folglich erwirbt der
Freiwillige weder aufgrund seiner Tatigkeit entsprechende Anspriiche gegen den Versicherungstrager, noch
schuldet er ihm Beitrage.

STEUERRECHTLICHE ASPEKTE

Grundsatzlich ist die Aufwandsentschadigung, die der ehrenamtlich Tatige erhalt steuerfrei. Wenn die
Aufwandsentschadigung von einer 6ffentlich-rechtlichen Bibliothek entrichtet wird, greift die Befreiung nach
§ 3 Nr. 12 5.2 ESTG, wonach eine ,Aufwandsentschadigung aus &ffentlichen Kassen an éffentliche Dienste
leistende Personen” steuerfrei ist soweit der Jahresbetrag 1.848 € nicht libersteigt (monatlich 154 €).
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Mustervertrag: Freiwilligen-Arbeit

Zwischen
der Bibliothek/ Gemeinde

und
Herrn/Frau

wird nachfolgende

Vereinbarung

mit dem Ziel einer Freiwilligen-Arbeit fir die Bibliothek X geschlossen:

1. Zwischen der Bibliothek X und Herrn/Frau
besteht Einvernehmen dariiber, dass folgende Dienstleistung selbsténdig ausgefiihrt wird:

2. Die Dienstleistung wird als Freiwilligen-Arbeit erbracht. Es besteht Einvernehmen, dass die
Dienstleistung unentgeltlich geleistet wird und kein Anspruch auf Vergiitung besteht. Ein solcher
Anspruch kann auch nicht damit begriindet werden, dass im Rahmen der Freiwilligen-Arbeit Arbeiten
Ubertragen werden, die Ublicherweise von Tarifangestellten ausgeiibt werden. Nachgewiesene
Auslagen, die im direkten Zusammenhang mit der Freiwilligen-Arbeit entstanden sind, werden erstattet.
oder
Herr/ Frau X erhalt eine Aufwandsentschadigung in Hohe von EUR monatlich

3. Durch die Freiwilligen-Arbeit wird weder ein Dienstverhaltnis im Sinne des Arbeits- und Tarifrechts,
noch ein Ausbildungsverhaltnis oder ein faktisches Arbeitsverhaltnis begriindet. Aus der Freiwilligen-
Arbeit kdnnen keine vermdgensrechtlichen Anspriiche gegen die Bibliothek X hergeleitet werden.

4. Alle wahrend der Freiwilligen-Arbeit erzielten Arbeitsergebnisse sind der Bibliothek X zur Verfligung zu
stellen.

5. Wahrend der Freiwilligen-Arbeit besteht Versicherungsschutz durch den
Gemeindeunfallversicherungsverband. Der/Die freiwillig Tatige hat die Unfallverhiitungsvorschriften zu
beachten.

Weitergehender Versicherungsschutz, insbesondere Sozialversicherungsleistungen werden nicht
gewahrt.

6. Der/Die freiwillig Tatige haftet gegeniiber der Bibliothek fiir vorsatzlich und grob fahrlassig verursachte
Schéaden nach den Vorschriften des BGB.

7. Der/Die freiwillig Tatige ist verpflichtet, die betriebliche Ordnung und die Hausordnung zu beachten.
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8. Der/Die freiwillig Tatige hat liber betriebliche Vorgénge Verschwiegenheit zu bewahren. Dies gilt nicht
fir die Mitteilung von Tatsachen, die offenkundig sind oder ihrer Bedeutung nach keiner Geheimhaltung
bedurfen.

9. Die Freiwilligen-Arbeit kann ohne Angaben von Griinden jederzeit durch schriftliche Erklarung beendet
werden, ohne dass es einer Kiindigung bedarf.

10. Urlaub kann jederzeit nach Absprache mit der Bibliotheksleitung gewahrt werden.

Ort, Datum Ort, Datum
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Haushalt und Finanzen

HERKUNFT DER FINANZIELLEN MITTEL

Grundsatzlich ist der Trager der Biicherei fiir die ausreichende und regelmaBige Finanzierung der Biicherei
zustandig, d.h. im Falle einer kommunalen 6ffentlichen Biicherei werden die Kosten fiir die Errichtung und
Unterhaltung von der Gemeinde getragen. Sie stellt die notwendigen Mittel in ihrem Haushalt bereit. Hinzu
kommen von Fall zu Fall Zuschiisse Dritter oder Spenden.

EIGENMITTEL DER GEMEINDE - DER HAUSHALTSPLAN

Nach § 82 der Niedersachsischen Gemeindeordnung hat die Gemeinde ,ihre Haushaltswirtschaft so zu
planen und zu fiihren, dass die stetige Erfiillung ihrer Aufgaben gesichert ist.”

Dabei gibt es ihm Rahmen der Selbstverwaltung der Gemeinden Pflichtaufgaben, die die Gemeinde auf
Grund gesetzlicher Verpflichtungen erfillen miissen (z.B. Sozialleistungen, Unterhaltung von Schulen,
Brandschutz) und freiwilligen Aufgaben, die in das Ermessen der Gemeinde gestellt sind (z. B.
auBerschulische Sporteinrichtungen und kulturelle Aufgaben wie Heimatpflege und Offentliche Biichereien).

Traditionell wird der kommunale Haushalt eingeteilt in:

a) Verwaltungshaushalt, der alle vermdgensunwirksamen

Einnahmen und Ausgaben enthalt

- als Einnahmen u. a. Steuern und Gebiihren

- als Ausgaben vor allem Personalausgaben und Sachaufwand (z.B. Medienetat)

b) den Vermdgenshaushalt, der alle vermdgenswirksamen

Einnahmen und Ausgaben enthalt

- als Einnahmen u.a. Verkaufserldse, Zuweisungen, Kreditaufnahmen

- als Ausgaben u.a. den Erwerb beweglichen Anlagevermégens (Kauf von Grundstiicken, Erwerb eines
Bibliotheksgebaudes) und die Tilgung von Krediten

Verwaltungs- und Vermdgenshaushalt sind durch wechselseitige Zufiihrungen miteinander verkniipft,
miissen jedoch insgesamt in Ausgaben und Einnahmen ausgeglichen sein.

GLIEDERUNG DES HAUSHALTSPLANES
Der Haushaltsplan ist in beiden Teilen (Vermégens- und Verwaltungshaushalt) in 10 Einzelplane eingeteilt,
diese wiederum in Abschnitte und Unterabschnitte, z.B.

Einzelplan 3 Wissenschaft, Forschung, Kulturpflege
Abschnitt 35 Volksbildung
Unterabschnitt 352 Offentliche Biichereien
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BERATUNG, ENTSCHEIDUNG, GENEHMIGUNG DES HAUSHALTSPLANS

Uber den Haushaltsplan, der Ende jeden Jahres fiir das kommende Haushaltsjahr (das entspricht in der Regel
dem Kalenderjahr) neu aufgestellt werden muss, entscheidet abschlieBend nach den Beratungen in den
Ausschiissen (Kulturausschuss) der Gemeinderat. Er bestimmt damit die finanziellen Méglichkeiten der
kommunalen 6ffentlichen Blicherei.

Der vom Gemeinderat beschlossene Haushaltsplan muss der Aufsichtsbehdrde zur Genehmigung vorgelegt
werden und erst nach Vorliegen dieser Genehmigung darf der Haushalt bekannt gemacht werden und
erlangt Giiltigkeit fiir die Gemeinde.

VORLAUFIGE HAUSHALTSFUHRUNG
Grundsatzlich darf eine Gemeinde wahrend der Zeit, in der die Haushaltssatzung noch nicht in Kraft getreten
ist, nur diejenigen Ausgaben leisten

1. zu deren Leistung sie rechtlich verpflichtet ist oder
2. die fiir die Weiterfiihrung notwendiger Aufgaben unaufschiebbar sind

Dies bedeutet in der Praxis, dass Ausgaben zur Erfiilllung freiwilliger Aufgaben (wie z.B. Bibliothek),
abgesehen von den genannten Ausnahmen, nicht geleistet werden diirfen. Letztlich obliegt es aber der
Verantwortung des Kdmmerers, welche Ausnahmen er in Form von Dienstanweisungen zulasst.

BRUTTOVERANSCHLAGUNG

Der Haushalt soll die stetige Aufgabenerfiillung der Gemeinde ermdglichen, dafiir sind Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit geboten.

Nach dem ,Bruttoprinzip” sind die Einnahmen und Ausgaben jeweils fir sich in voller Hohe zu
veranschlagen, von den Ausgaben diirfen keine Einnahmen vorweg abgesetzt werden oder umgekehrt. Das
heiBt z.B. fiir die Blicherei: Geblihreneinnahmen diirfen nicht ohne weiteres fiir Buchanschaffungen
verwendet werden.

ZWECKGEBUNDENE EINNAHMEN

Zweckgebundene Einnahmen kénnen sein:

e Zuweisungen und Zuschiisse, die vom Bewilligungsbescheid her nur zur Finanzierung fiir bestimmte
MaBnahmen eingesetzt werden diirfen.

e Einnahmen aus Spenden und Schenkungen

e Flohmarkterlose

Die Zweckbindung von Einnahmen bedarf eines ausdriicklichen Vermerks im Haushaltsplan.

HAUSHALTSSPERRE
Sollte im Laufe des Jahres der Haushaltsausgleich gefahrdet sein, weil die Ausgaben hoher als veranschlagt
oder die Einnahmen geringer als erwartet ausfallen, konnen Ausgaben teilweise oder ganz gesperrt werden.

ERMITTLUNG DES FINANZBEDARFS

Die Hohe der jahrlich bendtigten Finanzmittel kann am besten durch die Aufstellung eines Finanzplans
ermittelt werden. Diese Aufstellung muss der Gemeinde rechtzeitig vorliegen (d.h. in der Regel im Herbst
des Vorjahres), damit sie in die Haushaltsberatungen der Gemeinde einbezogen werden kann. Die
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Voranschlage fiir die Ausgaben und Einnahmen miissen realistisch bleiben und sollten vor Aufstellung des
Etats anhand der Ergebnisse des letzten Jahres Gberpriift werden.

Die Bibliothek bendtigt Finanzmittel fiir:

e fiir den Auf- bzw. Ausbau der Medienangebote ( Biicher, CDs, DVDs, Spiele)

o fiir Materialien zur Bestandspflege (Einbindefolien, Reparaturmaterial)

e fir die Verwaltung: Geschaftsbedarf (Schreibmaterial, Verbuchungsmaterialien, Porto und
Telefonkosten)

e fiir den laufenden Betrieb der EDV

e fiir Mobiliar (Regale und Regalerganzungen, Prasentationsmdébel)

e fiir Heizung, Beleuchtung, Reinigung (evtl. Miete)

e fiir Offentlichkeitsarbeit und Werbung (Plakate, Veranstaltungen, Autorenlesungen)

e fiir Personalkosten (Aus - und Fortbildung, Betriebsausflug, Mitarbeiterjubilaum)

Wichtig ist, die Notwendigkeit und Hohe der geforderten Mittel zu begriinden

e etwa mit der zunehmenden Nutzung des Bestandes (hier kann die Jahresstatistik der Biicherei die
erforderlichen Daten liefern),

e mit dem Hinweis darauf, dass inhaltlich veraltete oder zerlesene Biicher aussortiert werden miissen oder

e mit gestiegenen Buchpreisen

Ist der Haushalt verabschiedet, muss die Bibliothek beim Hauptamt oder ihrer Kimmerei

e die genaue Hohe der zur Verfiigung stehenden Gelder erfragen

e vor Bestellungen feststellen, ob die Mittel dafiir freigegeben sind

e nach Lieferung der bestellten Medien und ihrer Inventarisierung die Rechnungen mit einem
entsprechenden Priifvermerk ,sachlich richtig” weitergeben an die Gemeindeverwaltung

e darauf achten, dass die Rechnungen rechtzeitig vor Abrechnungsschluss bei der Verwaltung vorliegen

e (Ende des Rechnungsjahres, genauer Termin kann bei Gemeindeverwaltung erfragt werden)

ARTEN DER HAUSHALTSFUHRUNG:

kameralistisch: Traditionelle Haushaltsfihrung o6ffentlicher Einrichtungen mit Einnahme- und
Ausgabetiteln, ohne Produkt und Leistungsbeschreibung (Verwaltungs- und Vermdgenshaushalt).

budgetiert: vollstandige Haushalts- und Budgetfiihrung auf der Basis eines verwaltungsweiten bzw.
bibliotheksbezogenen Produktplans zur eigenverantwortlichen Mittelbewirtschaftung.

teilbudgetiert: Haushaltsflihrung mit einem nur in bestimmten Bereichen produktorientierten
Finanzbudget.
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Offentliche Biicherei Beispielhausen
Finanzplan fiir das Jahr 20__
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Ansatz
€

Bewilligung
€

Nr. EINNAHMEN Ergebnis
Vorjahr €
1 Trager (Gemeinde)
2 Gebiihren
3 Spenden

4 Sponsoren-Mittel
5 Zuschuss Forderverein
6 Zuschuss Landkreis
7 ..
8 ..
‘Summe der Einnahmen |

‘ Nr. ‘AUSGABEN ‘

1 Buch-/Medienanschaffungen
2 Einbandkosten, Instandhaltung v. Medien

3 Biichereimaterial

4 Verwaltungskosten/Biirobedarf
5 Porto / Frachtkosten

6 Offentlichkeitsarbeit/Werbemittel
7 EDV (Hardware/Software)

8 Mobiliar

9 Personalkosten (Weiterbildung, Fahrtkosten)
10 ...

1M .
\Summe der Ausgaben \

Gesamtausgaben €
Gesamteinnahmen €
Uberschuss / Fehlbetrag €
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Der Jahresbericht
(s. auch S. 60 "Statistik")

Der Jahresbericht soll den Trager der Offentlichen Bibliothek und die Offentlichkeit iiber die Leistungen und
Aktivitaten der Bibliothek im vergangenen Jahr informieren.

Er bietet auch die Mdglichkeit Zahlen aufzubereiten und in Beziehung zueinander oder zu den Ergebnissen
des Vorjahres zu setzen. Der Jahresbericht sollte hochsten zwei bis vier DIN-A-4 Seiten umfassen. Die
Weitergabe an die Presse u. a. oder der Aushang erfolgen nach Absprache mit dem Trager der Offentlichen
Bibliothek.

INHALTLICHE GLIEDERUNG DES JAHRESBERICHTS:

1. Einleitung/ Allgemeine Darstellung

Zu Beginn sollte auf Arbeitsschwerpunkte und allgemeine Trends hingewiesen werden, die Einfluss auf die
Arbeit hatten, z.B. raumliche Veranderungen, Bestandsdurchsichten und Einschrankungen der
Offnungszeiten.

1.1 Statistische Daten

e Bestand (prozentualer Anteil verschiedener Medien am Gesamtbestand, evtl. auf Schwerpunkte
hinweisen)

e Entleihungen

e Neuanschaffungen

e aussortierte Medien

e Neuanmeldungen

e aktive Benutzer

e Besucher

1.2 Statistische Daten in Beziehung gesetzt

e Umsatz errechnen (Umsatz: Ausleihen dividiert durch Bestand)

e prozentualer Anteil der Kinder, Jugendlichen und Erwachsenen an den aktiven Benutzern

e welche Medien wurden von welcher Benutzergruppe besonders genutzt

e welche Buchgruppen (z.B. Sachbiicher, Romane, Kinder- und Jugendbiicher wurden besonders genutzt
e welche Sachgruppen des Sachbuchbestands wurden besonders genutzt

No

. Finanzen
Mittel fiir die Buchanschaffung (Wie viele Medien konnten von dem Medienetat gekauft werden?)
Mittel fiir neue Mobel und Gerate (Welche Mobel oder Gerate wurden gekauft?)
Mittel von Sponsoren und Spenden (Wie wurden die Sponsoren- und Spendengelder verwaltet?)

3. Veranstaltungen in der Bibliothek

e Nennung der einzelnen Veranstaltungen fiir Erwachsene und Kinder
(wenn viele Veranstaltungen durchgefiihrt werden, kann auch die Gesamtzahl angegeben und es
konnen einige ausgewahlte Veranstaltungen aufgezahlt werden)

e Entweder kann die Gesamtzahl der Veranstaltungsteilnehmer oder die Teilnehmer an jeder einzelnen
Veranstaltung aufgefiihrt werden.
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4. Sonstiges

e z.B. Zusammenarbeit mit Kindergarten, Schulen und anderen Einrichtungen
Projekte

Plane fir das laufende Jahr

5. Bibliotheksteam
Personalveranderungen
besuchte Fortbildungen

6. Anhang
e Zeitungsartikel liber die Bibliothek

e Grafiken
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Bestandsaufbau

Bedeutung von Bibliotheken:

Allen Biirgerinnen und Biirgern dienen die Bibliotheken fiir ihre schulische und berufliche Aus- und
Weiterbildung, ihre kreative Freizeitgestaltung und Unterhaltung. Bibliotheken dienen der politischen
Meinungsbildung im demokratischen Gemeinwesen, der Sinnorientierung und der Leseférderung.

(aus: Ziel- und Strukturpapier ,Bibliotheken 93" der Bundesvereinigung Deutscher Bibliotheksverbande)

—> Der systematische Aufbau und sinnvolle Ausbau des Medienbestandes gehéren zu den
wichtigsten und schwierigsten Tatigkeiten in jeder Bibliothek!

1. BESTANDSKONZEPT

1.1 GRUNDLAGEN ZUR BERECHNUNG

Die Medienauswahl richtet sich nach der durch das Bestandskonzept festgelegten Zielvorstellung, der
BestandsgroBe und dem Etat.

Die BestandsgroBe orientiert sich an der Einwohnerzahl (EW) der Gemeinde / Stadt. Anzustreben sind 2
Medieneinheiten (ME) je Einwohner. Die Grenze von 1 ME pro EW sollte nicht unterschritten werden!

Den Zielbestand sollte eine Bibliothek nach einer Aufbauphase von 5 bis 8 Jahren erreicht haben.

Der Zielbestand definiert sich wie folgt:
Zielbestand = Grundzielbestand + Erganzungszielbestand

Grundzielbestand = 2 ME pro EW der Gemeinde / Stadt
Erganzungszielbestand = Umsatz x 10 = %-Satz (zum Grundzielbestand hinzurechnen)
Umsatz = Entleihungen : Medienbestand

Beispiel:

GroBe einer Gemeinde 4.000 Einwohner

Grundzielbestand 8.000 Medieneinheiten

Mindestbestand 4.000 Medieneinheiten

Umsatz 2,0 (16.000 Entleihungen : 8.000 ME)
Erganzungszielbestand 1.600 Medieneinheiten

Zielbestand 9.600 Medieneinheiten (8.000 ME + 1.600 ME)
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Je hoher der Medienumsatz ist, desto groBer sollte die Erneuerungsquote sein, um den VerschleiB
auszugleichen. Es gibt folgende Empfehlung:
.Faustregel” — 5% vom aktiven Ausleihbestand zzgl. Umsatz in Prozent.

Beispiel:
Umsatz 2 + 5 = 7% Erneuerungsquote
Medienbestand 8.000 ME x 7 % = 560 ME

Als Durchschnittspreis eines Buches sind auf der Basis der von der ekz besprochenen Biicher im
Informationsdienst ID 3000 fiir 2005 ein Betrag von 13,73 EUR anzusetzen. Die Preise unterscheiden sich
erheblich hinsichtlich der einzelnen Mediengruppen.

Beispiel:
560 ME (Erneuerungsquote von 7% bei einem Bestand von 8.000 ME) x 13,73 EUR = 7.688,80 EUR (ca.
7.700,00 EUR)

Zu diesem Betrag kommen noch die Mittel fiir die Audio-Visuellen Medien (auch Non-Book-Medien
genannt), wie z.B. CDs, CD-ROMs, DVD, Spiele etc. und fiir die Zeitschriften. Deren Umfang sollte im
Idealfall bei ca. 20 % des Bestandes liegen. In Zeiten knapper Haushaltskassen ware die Umsetzung von 10
% empfehlenswert.

Bei der Preiskalkulation sind die Kosten fiir die bibliotheksfertige Herrichtung einzubeziehen; der
Durchschnittspreis flir ein Buch inkllusive Bearbeitung (Folieneinband etc.) liegt nach Berechnung der ekz zur
Zeit bei ca. 20.00 EUR.

1.2 WICHTIGE FAKTOREN FUR DEN BESTANDSAUFBAU

Oft ergibt sich durch die geographische Lage (landliche Gegend, Stadtrand, Klein- oder GroBstadt) eine
bestimmte Alters-, Bildungs- und Berufsstruktur der Bevodlkerung, die so genannte Sozialstruktur des
Bibliotheksortes (statistisches Zahlenmaterial lber das Einwohnermeldeamt erhéltlich). Auch aus der
Beriicksichtigung des Umfeldes der Bibliothek ergeben sich Hinweise darauf, welche Leser in erster Linie
zu erwarten sind (z.B. Schulen in unmittelbarer Nahe, Kindergarten oder Vereine).

Wichtige Faktoren fiir den Bestandsaufbau sind:

. fachliche Zielvorstellungen

. Kundeninteressen

. das Umfeld

. das bisherige Angebot

. die voraussichtliche Nutzung des Medienbestandes durch die Kunden
. der Etat der Bibliothek

Hinweis: Die Ausleihhdufigkeit darf nie das alleinige Kriterium fiir eine Anschaffung sein. Anspruchsvolle,

aber wichtige Literatur darf in einem gewissen Umfang nicht fehlen, auch wenn sie nicht die erwiinschten
Umsatze bringt und der besonderen Vermittlung bedarf.
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Biichereizentrale

Neben der Beriicksichtigung der Sozialstruktur der Bevélkerung und des Umfeldes der Bibliothek gibt es fiir
den Bestandsaufbau eine feste Regel:

— je ein Drittel des Buchetats soll fiir Kinder- und Jugendliteratur, fiir Belletristik und fiir
Sachbiicher vorgesehen sein

Die Drittelung des Buchetats fiihrt nicht automatisch zu einer Drittelung der Titelanzahl, denn ein
Kinderbuch kostet im Schnitt weniger als ein Roman oder ein Sachbuch. Es konnen also rechnerisch vom
vorhandenen Etat mehr Kinder- und Jugendbiicher angeschafft werden als beispielsweise Sachbiicher.

Beispiel:

30 % Kinder- und Jugendliteratur
30 % Schone Literatur

30 % Sachliteratur

10 % AV-Medien

Gerade fir kleinere und mittlere Bibliotheken hat es sich als giinstig erwiesen, das Bestandsangebot auf
besonders viel gefragte Bestandsgruppen (Garten, Kochen, Sport, Medizin etc.) und Themen zu
beschranken, statt moglichst umfassend einen Mindestbestand in allen Sachgruppen anzubieten. Dies hat
zur Folge, dass sich die Umsatzzahlen verbessern und sich Etatforderungen leichter gestalten.

In Deutschland unterliegen die Biicher der Preisbindung. Auf diesen festen Ladenpreis konnen einen
Bibliotheksrabatt von 10 % erhalten. Preisungebundene Medien (wie z.B. CDs, CD-ROMs, Spiele etc.)
konnen dagegen im Allgemeinen mit dem Lieferanten frei verhandelt werden.

Als Lieferanten waren zu nennen:
der ortliche Buchhandel, der Fachhandel besonders bei AV-Medien, die ekz Reutlingen,
Internetbuchhandlungen u.a.

Quellen:
- Bibliotheken 93 : Strukturen — Aufgaben — Positionen / Hrsg.: Bundesvereinigung Deutscher Bibliotheksverbande, 1994
- Homepage der Landesfachstelle fiir das 6ffentliche Bibliothekswesen — www.lfs.bsb-muenchen.de

- Miicke, Michael: Biicher und mehr : ein Praxisratgeber fir . — Miinchen : Sankt Michaelsbund, 2005
ISBN 3-920821-72-6
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Hilfen zum Bestandsaufbau
Das Angebot an Medien ist kaum zu tiberschauen (jahrlich ca. 80.000 Neuerscheinungen im
Buchbereich). Umso wichtiger sind Auswahlhilfen, die dabei unterstiitzen sollen, das fiir die

Bibliothek Wesentliche herausfiltern zu konnen.

Dazu gehoren:

. Empfehlungen in bibliothekarischen bzw. thematischen Fachzeitschriften

. Angebotspalette des ortlichen Buchhandels

. Waunschlisten der Bibliotheksbesucher

. Buchbesprechungen im Rundfunk und Fernsehen

. Buchhandelskataloge z.B. im Internet

. Auswahllisten anerkannter Institutionen, Organisationen, Verbande

. Frankfurter und Leipziger Buchmesse, Kinder- und Jugendbuchmesse in
Oldenburg (KIBUM)

. Verlagsprospekte (Achtung! Enthalten nur positive Empfehlungen, da die Verlage die
Verkaufszahlen ihrer Produkte steigern wollen)

. Bestseller-Listen, Listen mit Literaturpreisen ausgezeichneter Biicher

. Neuerscheinungslisten , Friihjahr” und ,Herbst” der Fachstellen in Deutschland

Die Auswabhlliste bietet ca. 1.500 Besprechungen im Jahr zu empfehlenswerten Biichern und
Non-Book-Medien fiir kleine . Das Verzeichnis erscheint 2x im Jahr und wird von den
Beratungsstellen sowie von der Biichereizentrale kostenlos an die Offentlichen Bibliotheken in
Niedersachsen verschickt.

. Besprechungsdienste der ekz (Einkaufszentrale fiir Bibliotheken in Reutlingen)
Die ekz bietet unterschiedliche Besprechungsdienste an, in Zettelform, in Heftform und als
Online-Datenbank. Die kostenlose Recherche in der Online-Datenbank ist an einen jahrlichen
Gesamtumsatz bei der ekz von 500,00 EUR gebunden. Den Zettel-ID (Informationsdienst) gibt
es in verschiedenen GroBenordnungen. Fiir kleine Bibliotheken ist der ID 1000 interessant, der
6x im Jahr erscheint mit einer Titelbreite von 1000 bis 1200 Medien und im Abonnement 96,00
EUR kostet. Weitere Angebote sind ID 3000, ID Auswahl-Ausgabe, Besprechungen und
Annotationen (BA), ID Nonbook u.a.m.

. Beratungsbestand der Biichereizentrale Liineburg und der Beratungsstelle fiir Offentliche
Bibliotheken Weser-Ems in Aurich mit ca. 1.500 Biichern
Um sich einen Eindruck der empfehlenswerten Titel des ID 1000 und ID 3000 der ekz zu
verschaffen, gibt es die Madglichkeit, in Liineburg und Aurich Besuchstermine zur
Medienansicht zu vereinbaren. AuBerdem fahrt der Fahrdienst der Biichereizentrale Liineburg
nach Absprache direkt Bibliotheksorte im ehemaligen Regierungsbezirk Liineburg an.

. Individuelle Beratung durch die Biichereizentrale Liineburg und die Beratungsstellen fiir
Offentliche Bibliotheken Stidniedersachsen und Weser-Ems
Die Mitarbeiterinnen stellen auf Anfrage thematische Literaturlisten ganz speziell auf die
Bedirfnisse und Wiinsche vor Ort zusammen.

. .Neues vom Buchmark: Belletristik und Kinderliteratur”
Jahrlich im Herbst stattfindende Fortbildung der Biichereizentrale Liineburg sowie der
Beratungsstellen in Aurich und Hildesheim. Ankiindigung der Termine und Orte in der
Broschiire , Bibliothekarische Fortbildung”.
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Biichereizentrale

INTERESSANTE UND EMPFEHLENSWERTE INTERNETSEITEN ZUR MEDIENAUSWAHL.:

Wo finde ich Informationen (iber Friihjahrs- und Herbstneuerscheinungen?
www.buchmesse.de
www.leipziger-buchmesse.de

Wo finde ich eine Ubersicht (iber aktuelle Bestseller?
www.spiegel.de/kultur/charts

Wo finde ich Besprechungen zu aktuellen Medien von Lesern und Fachleuten (Journalisten, Bibliothekaren
etc.)

www.perlentaucher.de
www.literaturkritik.de
www.querlesen.de

www.faz.net
www.sueddeutsche.de
www.zeit.de
www.spiegel.de/kultur/rezensionen
www.amazon.de
www.buchkatalog.de
www.buch.de

www.ekz.de

Wo finde ich fremdsprachige Biicher?
WWW.amazon.com

www.ijb.de

www.heinrich-frank.de
www.ferrybooks.de

Wo finde ich Titel, die im Handel vergriffen sind?
www.zvab.de

Wo finde ich Zusammenstellungen von Medien zu einem bestimmten Thema?
www.borro.de

www.lfs.bsb-muenchen.de

www.dveb.info

Wo finde ich Infos Giber empfehlenswerte Kinderbiicher?
www.jugendliteratur.org

www.ajum.de
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Wo gibt es Besprechungen zu guten Hérbiichern?
www.hoergold.de

www.hoerothek.de

www.stiftung-zuhoeren.de

www.hoerverlag.de

www.hoerbuch.de

Wo finde ich Vorschlage zu empfehlenswerter Kinder-Software?
www.feibel.de

Wo finde ich Empfehlungen fiir einen Spielfilm-Grundbestand?

www.jpc.de
www.kjf.de

Wo finde ich Infos Giber CDs?

www.jpc.de
www.cdpreisvergleich.de

Wo finde ich Anregungen fiir einen Spiele-Grundbestand?
www.spielarchiv.de

Biichereizentrale
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Biichereizentrale

AUSWAHLHILFEN ZUM BESTANDSAUFBAU SPEZIELL FUR KINDER- UND JUGENDMEDIEN:

Fachzeitschriften:
. Bulletin : kritisches Monatsmagazin fiir Kinder- und Jugendmedien, Leseférderung und
Lesekultur

Neuland-Verlagsgesellschaft mbH, Postfach 14 22, 21496 Geesthacht
E-Mail: vertrieb@neuland.com

Internet: www.neuland.com/bulletin

Bestellungen: Frank Lindemann

Erscheinungsweise: monatlich — Preis: jahrlich 85,00 EUR

. Eselsohr : Fachzeitschrift fiir Kinder- und Jugendliteratur
Lesesabenteuer GmbH, Schraudolphstr. 16, 80799 Miinchen
Fax: 089/288 05 89 23
Internet: www.eselsohr-leseabenteuer.de
Erscheinungsweise: monatlich — Preis: jahrlich 75,00 EUR
auch 3-Monats-Probeabonnement fiir 15,00 EUR méglich!

Broschiiren und Hefte:

. .Die Blcher fiir die ganz kleinen Leute”
Dieser Ratgeber gibt Eltern, GroBeltern, Spielgruppenleiterinnen und Mitarbeiterinnen in
Bildungsstatten und Bibliotheken eine Hilfe bei der Auswahl des richtigen Buches fiir Kinder in
den ersten vier Lebensjahren. In thematischen Kapiteln unterteilt werden 150 und mehr Biicher
vorgestellt.
Preis: 5,00 EUR zzgl. Versandkosten

und

. ,Die Papa-Liste”
250 Biicher-Tipps und mehr fiir aktive Vater und GroBvater: Rezensionen Uber Bilderbiicher,
Romane, Comics, Ratgeber, Musikkassetten und Zeitschriften fiir werdende Vater, junge Vater,
neue Vater ...
Preis fiir kopierte Lese-Empfehlungsliste: 2,50 EUR zzgl. Versandkosten

Bestellungen an: Christian Meyn-Schwarze, Gerresheimerstr. 63, 40721 Hilden
Fax: 02103/31 607
E-Mail: meynschwarze@compuserve.de
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,Biicher & mehr” : Medientipps fiir Schule und Unterricht

Neben alten und neuen Klassikern und Schmokern sind auch Biicher mit Witz, zu ernsten
Themen und Sachbiicher fiir den Erstleser bis zum jungen Erwachsenen enthalten. Alle Titel
werden mit Annotationen und ihren bibliografischen Angaben vorgestellt, viele auch mit einer
s/w-Titelabbildung. Durch eine ausfiihrliche Verschlagwortung und Hinweise auf Horkassetten
und Verfilmungen sowie auf unterrichtsbegleitende Materialien, die zu den vorgestellten
Biichern erhaltlich sind, ist der Katalog eine Hilfe auch bei der Auswahl von Schullektiire.
herausgegeben von der Arbeitsgemeinschaft von Jugendbuchverlagen (avj)

erscheint jahrlich — Preis: bis 9 Expl. 1,50 EUR/St.; ab 10 Expl. 0,80 EUR/St. zzgl. Porto
Bestelladresse: S. Fischer Verlage, Hedderichstr. 114, 60596 Frankfurt am Main, Fax: 069-
6062-2141

Bestell-Nr.: 3-596-17340-X

.Blicherbox” : die wichtigsten Neuerscheinungen ; Bilderbuch — Kinderbuch — Jugendbuch

Ca. 200 Kinder- und Jugendbuch-Neuerscheinungen erscheinen mit ihrem farbigen Titelbild,
einer kurzen Inhaltsangabe, dem Hinweis auf das Lesealter und ausfiihrlichen bibliografischen
Daten. Die Broschiire enthdlt ferner 11 ganzseitige Portrats zu beliebten Kinder- und
Jugendbuchautoren bzw. —illustratoren. Ein Schlagwortregister und ein Autoren- und
lllustratorenregister runden das Heft ab.

herausgegeben von der avj und vom Borsenverein des deutschen Buchhandels

erscheint jahrlich — Preis: ab 50 Expl. 0,37 EUR/St. zzgl. Porto; Einzelexemplare und andere
Mengen kénnen (ber die avj-Geschaftsstelle bezogen werden

avj-Geschaftsstelle, GroBer Hirschgraben 17-21, 60311 Frankfurt a. M.

E-Mail: info.avj@boev.de
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Bestandsabbau

Im Zusammenhang mit dem Bestandaufbau muss auch stets der ,Bestandsabbau” genannt werden. Eine
offentliche Bibliothek ist kein Archiv, Magazin, Antiquariat und keine wissenschaftliche Bibliothek mit
Sammelauftrag.

Um einen ausgewogenen, aktuellen und attraktiven Bestand anbieten zu konnen, ist eine regelmaBige
Sichtung — mindestens einmal pro Jahr — des Medienbestandes wichtig. Empfohlen wird, mindestens 5 %
bis 8 % des Bestandes jahrlich nach formalen und inhaltlichen Kriterien auszusondern.

Vor allem Bibliotheken, die mit Raumnot zu kdmpfen haben, miissen dem optischen Gesichtspunkt einen

hohen Stellenwert einrdumen, da sonst die Ubersichtlichkeit im Gesamten leidet, die Regale iiberfrachtet
und einzelne Titel nur erschwert aufzufinden sind.

Generell gilt das Prinzip: Qualitat vor Quantitat!

Bestandspflege

Um den Bestand auch auBerlich attraktiv zu halten, sollten die von den Benutzern zuriickgegebenen Blicher
auf Beschadigungen kontrolliert werden. Zu achten ist auch auf Verschmutzungen von Seiten, Schnitt und
Einband. Verstaubte und stark verschmutzte Biicher miissen ggf. gereinigt werden; lose oder eingerissene
Seiten sind sachgerecht zu reparieren.
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Kriterien fiir die Aussonderung von Medien

1. AUSLEIHE UND INHALT
Wurde das Medium in den letzten 3-4 Jahren kaum oder gar nicht ausgeliehen?
Griinde fiir mangelnde Ausleihe:

a)

Inhalt und Thematik sind veraltet; Angaben, Karten, Daten sind nicht mehr aktuell

Beispiele: Kinder- und Jugendbiicher der 60er Jahre spiegeln ein anderes Gesellschaftshild,
Jahrblicher von 1980 sind fiir den heutigen Gebrauch nicht mehr interessant (Die Biicherei hat
keinen Archivcharakter!) usw.

Die Aufmachung und Gestaltung ist nicht ansprechend oder veraltet:

Schriftbild, Illustrationen, Seitengestaltung (besonders bei der Kinder- und Jugendliteratur)

Der Medienbestand sollte benutzerorientierter aufgebaut werden.

Die Leser/Benutzer fehlen

Das Medium sollte besser prasentiert und mehr empfohlen werden.

2. ZUSTAND DER MEDIEN

2.1 BUCHER

a)
b)

Ist das Medium verschmutzt, z.B. fleckige Seiten, strenger Geruch...?

Ist der Einband noch in Ordnung? Lésen sich z.B. Seiten aus der Klebung, 16st sich der Buchriicken
vom Block? Kann das Buch mit geringem Aufwand repariert werden und wie sinnvoll ist das (s.
Ausleihe und Inhalt)?

Ist die Papierqualitat noch in Ordnung? Z. B. zu saures Papier mit Verfallserscheinungen oder
starkes Vergilben...?

Welcher Gesamteindruck ergibt sich aus alledem fiir den Leser? Halt ihn der Zustand des Buches
evtl. von der Ausleihe ab, obwohl das Thema aktuell ist? (Sollte man sich den Neukauf iiberlegen?)

2.2 HORMEDIEN

a)
b)

Sind Cassette oder CD noch abspielbar und von guter Horqualitét?
Weitere Kriterien siehe Punkt 1.

2.3 SPIELE
Ist das Spiel noch vollstandig? Wenn nicht, welche Teile fehlen? Kann es trotzdem noch gespielt werden
oder sind die fehlenden Teile leicht (iber einen Spieleladen oder den Verlag zu ersetzen?

3. BEIM LOSCHEN DER MEDIEN ZU BEACHTEN

Streichen aus der Zugangsliste

Zahlen in der Statistik (als Abgang)

Kennzeichnung der Medien als “Ausgeschieden” o.a.
Buch- und Katalogkarten ziehen bzw. aus der EDV ldschen
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Systematisierung
HAUPTGRUPPEN DER ALLGEMEINEN SYSTEMATIK FUR BIBLIOTHEKEN (ASB)

Allgemeines

Biografien

Geografie, Ethnologie
Heimatkunde

Geschichte

Recht

Gesellschaft, Staat, Politik
Wirtschaft

Religion

Philosophie

Psychologie

Padagogik, Lebensfiihrung
Sprache

Literatur

Kunst

Musik, Tanz, Theater, Fernsehen, Funk, Film
Mathematik
Naturwissenschaften
Medizin

Technik, Handwerk, Gewerbe
Landwirtschaft, Hauswirtschaft
Sport, Spiel, Basteln
Belletristik

N<Xs<cHwmowmozZzZrAIOTMMON®I>

Jede Hauptgruppe ist in Untergruppen unterteilt, die durch das Hinzufiigen von Kleinbuchstaben und Ziffern
gekennzeichnet sind. Die Anordnung der Haupt- und Untergruppen ist hierarchisch-logisch vom Allgemeinen
zum Speziellen.

Beispiel:

C Geografie, Ethnologie

cf Deutschland

Cfo Norddeutschland

Cfo 2 Schleswig-Holstein (Allgemeines)

Cfo 21 Einzelne Landesteile und Regionen (alphabetisch)
Cfo 23 Einzelne Orte (alphabetisch)

Cfo 25 Einzelne Inseln (alphabetisch)
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Mehrstellige Zifern sind als Ziffernfolge zu lesen und zu ordnen, also 1, 10, 102, 112...

Beispiel:

E Geschichte, Zeitgeschichte, Kulturgeschichte und Volkskunde
Em Deutsche Geschichte

Emp Deutsche Geschichte von 1815 bis zur Gegenwart

Emp 6 Deutsche Geschichte von 1918 bis 1945

Emp 61 Deutsche Geschichte von 1933 bis 1945

Emp 610 Innenpolitik, AuBenpolitik (hier: NSDAP)

Emp 612 Verfolgung, Konzentrationslager

Emp 616 Krieg, Wehrmacht

SYSTEMATIK FUR KINDER- UND JUGENDBIBLIOTHEKEN (SKJ)

1 Bil