Hausordnung und Benutzersaalordnung des Archivs des Landschaftsverbands Rheinland
Haus- und Benutzersaal-Ordnung des Archivs des 
Landschaftsverbandes Rheinland


Willkommen im Archiv des Landschaftsverbands Rheinland (ALVR)!
Präambel

Das Archiv des Landschaftsverbandes Rheinland versteht sich als Dienstleister für interne und externe Benutzerinnen und Benutzer. Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind daher bemüht, Ihnen bei Ihrem Anliegen so rasch und so umfassend wie möglich behilflich zu sein.
Bitte verhalten Sie sich so, dass weder andere Benutzerinnen und Benutzer noch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des ALVR in ihren berechtigten Ansprüchen beeinträchtigt werden.
Diese Benutzersaalordnung, die Sie mit der Benutzung anerkennen, soll Zweifelsfälle regeln und Konfliktfälle vermeiden helfen. Sollte sie einmal nicht ausreichen, folgen Sie den Anweisungen des Archivpersonals, damit es nicht zu einem Hausverbot kommt.

Grundsätzliches

Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass Archivbenutzungen an rechtliche Vorgaben (z. B. Datenschutz oder Personenschutz) gebunden sind, die vielleicht nicht Ihre Billigung finden, die vom Archiv aber nicht außer Kraft gesetzt werden können.

Seit dem 01.07.2007 gilt in allen Dienstgebäuden des Landschaftsverbandes ein absolutes Rauchverbot.

Verhalten im Lesesaal

1. Deponieren Sie Überbekleidung, Schirme, Koffer, Taschen, Rucksäcke und ähnliche Behältnisse in den Schließfächern außerhalb des Lesesaales. Getränke, Lebensmittel und Süßigkeiten dürfen Sie ebenfalls nicht in den Lesesaal bringen und dort konsumieren. Nutzen Sie die dafür ausgewiesenen Bereiche.
2. Um allen Besuchern konzentriertes Arbeiten zu ermöglichen, soll im Lesesaal größtmögliche Ruhe herrschen. Schalten Sie daher Ihre Mobiltelefone stumm. Stören Sie Mitbenutzer nicht durch Gespräche. Nutzen Sie für den Meinungsaustausch den Vorraum des Lesesaales und den Gruppenarbeitsraum.
Umgang mit Archivgut
Archivalien sind in der Regel Unikate, die bei Verlust oder Zerstörung nicht zu ersetzen sind. Bitte handeln Sie daher nach dem folgenden Verhaltenskodex:

1. Waschen Sie bitte möglichst vor und zu Ihrem eigenen gesundheitlichen Schutz auch nach der Benutzung von Archiv- oder Bibliotheksgut die Hände. Sehen Sie von der Verwendung fettender Handcremes ab.

2. Scheuen Sie sich nicht, bei Problemen im Umgang mit Archiv- bzw. Bibliotheksgut die Benutzersaalaufsicht anzusprechen. Sie hilft Ihnen oder sorgt für Hilfe. Auch bei vermeintlichen oder tatsächlichen Schäden, Lücken, Blattverlusten oder bei gestörter Ordnung an und im Archiv- oder Bibliotheksgut informieren Sie bitte sofort die Aufsicht. Verändern Sie keinesfalls den Ordnungszustand auf eigene Faust.
3. Vermeiden Sie jede unnötige mechanische oder chemische Belastung des Archiv- oder Bibliotheksguts. Blättern Sie vorsichtig Blatt für Blatt um und befeuchten Sie bitte nicht Ihre Finger.

4. Missbrauchen Sie Archivgut nicht als Schreibunterlage. Bringen Sie weder Markierungen an, noch löschen sie solche. Auch das Durchpausen auf Bibliotheks- und Archivgut ist zu unterlassen.

5. Als Lesezeichen oder Einlegestreifen zur Markierung von Fotokopier- oder Mikrofilmwünschen benutzen Sie bitte nur die von der Saalaufsicht zur Verfügung gestellten Papierstreifen.

6. Für Ihre eigenen handschriftlichen Aufzeichnungen verwenden Sie bitte vorzugsweise Bleistifte.

7. Sie dürfen gern eigene EDV-Geräte zur Aufzeichnung Ihrer Notizen, Exzerpte oder Transkriptionen benutzen, damit jedoch nicht andere Benutzerinnen oder Benutzer stören.

8. Die Benutzung eigener technischer Reproduktionsgeräte ist nicht zulässig. Ausnahmen sind auf Antrag für Kameras ohne Blitzlicht möglich. Für die Genehmigung müssen Sie eine Erklärung zu Urheber- und Verwertungsrechten unterzeichen.

9. Nach Beendigung Ihrer Arbeit teilen Sie der Benutzersaalaufsicht mit, ob Sie die Benutzung abgeschlossen haben. Sollten Sie einen weiteren Besuch bei uns planen, teilen Sie uns bitte den Termin mit. Es besteht die Möglichkeit, in vertretbarem Umfang Archivalien vorzubestellen bzw. für den nächsten Besuch zurücklegen zu lassen. Nach Verstreichen des Termins werden die Archivalien reponiert.

Inkrafttreten

Vorstehende Haus und Lesesaal-Ordnung tritt sofort in Kraft.
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