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Immatrikulationsordnung der Fachhoch-
schule Potsdam 
 
Aufgrund des § 39 des Brandenburgischen 
Hochschulgesetzes vom 24.06.1991(GVBI. S. 
156) hat die Fachhochschule Potsdam fol-
gende Immatrikulationsordnung als Satzung 
erlassen: 
 
 
§ 1 Allgemeines 
§ 2 Voraussetzungen der Immatrikulation 
§ 3 Ausländische und staatenlose Studien-
bewerber 
§ 4 Verfahren 
§ 5 Versagung der Immatrikulation 
§ 6 Mitwirkungspflichten 
§ 7 Rückmeldung 
§ 8 Beurlaubung 
§ 9 Exmatrikulation auf eigenen Antrag 
§ 10 Exmatrikulation aus besonderem  
Grund 
§ 11 Studiengangwechsel 
§ 12 Gasthörerschaft 
§ 13 Schlußvorschriften 
 
 

§ 1  
Allgemeines 

 
(1) Der/die Studienbewerber/in wird auf 
Antrag durch Immatrikulation in die Hoch-
schule aufgenommen. Durch die Immatriku-
lation wird der/die Studienbewerber/in für 
die Dauer der Immatrikulation Mitglied der 
Hochschule mit den daraus folgenden, in der 
Grundordnung der Hochschule sowie aus der 
Satzung der Studentenschaft und sonstigen 
Ordnungen näher beschriebenen Rechten 
und Pflichten. 
 
(2) Ein/e Studienbewerber/in ist für einen 
Studiengang zu immatrikulieren, wenn 
er/sie die hierfür erforderliche Qualifikation 
nachweist und kein Zugangshindernis vor-
liegt. 
 
(3) Die Immatrikulation erfolgt für einen 
Studiengang oder für mehrere Studiengän-
ge, für den oder für die der/die Studienbe-
werber/in die Voraussetzungen nach Abs. 2 
erfüllt. Als Studiengang gilt auch ein von der 
Hochschule angebotenes weiterbildendes 
Studium gem. § 20 des Brandenburgischen 
Hochschulgesetzes, das einen Studiengang i. 
S. des § 10 des Brandenburgischen Hoch-

schulgesetzes gleichwertig ist und mit einer 
Hochschulprüfung abgeschlossen wird. Ein/e 
Studienbewerber/in kann gleichzeitig für 
mehrere Studiengänge, für die eine Zulas-
sungsbeschränkung mit Auswahlverfahren 
besteht, durch das Studienbewerber vom 
Erststudium ausgeschlossen werden, nur 
eingeschrieben werden, wenn dies wegen 
einer für den berufsqualifizierenden Ab-
schluß vorgeschriebenen Studiengangkom-
bination erforderlich ist. 
 
(4) Der/die Studienbewerber/in wird mit der 
Immatrikulation Mitglied, des Fachbereichs, 
der den von ihm gewählten anbietet. 
Ist der vom Studienbewerber gewählte Stu-
diengang oder sind die gewählten Studien-
gänge mehreren Fachbereichen zugeordnet, 
so hat der/die Studienbewerber/in bei der 
Immatrikulation den Fachbereich zu wählen, 
in dem er/sie Mitglied sein will. 
 
(5) Die Immatrikulation kann unbeschadet 
der Verpflichtung zur Rückmeldung befristet 
werden, 
 
a) wenn, der gewählte Studiengang an der 
Hochschule nur teilweise angeboten wird, 
b) wenn der gewählte Studiengang Zulas-
sungsbeschränkungen unterliegt, für einen 
Teil dieses Studiengangs eine höhere Ausbil-
dungskapazität als für einen späteren Teil 
besteht und gewährleistet ist, daß der/die 
Student/in sein/ihr Studium an anderen 
Hochschulen fortsetzen kann, 
c) wenn die Zulassung aus anderen Gründen 
auf einen Teil d es Studienganges beschränkt 
ist. 
 
(6) Die Hochschule hat von den Studienbe-
werbern/innen die personenbezogenen Da-
ten auch zu erheben, die für Zwecke der 
Hochschulstatistik und Planung angeordne-
ten Erhebungen und Untersuchungen erfor-
derlich sind. 
 

§ 2 
Voraussetzungen der Immatrikulation 

 
(1)Die Qualifikation für ein Studium wird 
durch ein Zeugnis der Fachhochschulreife, 
der Hochschulreife oder eine als gleichwertig 
anerkannt Vorbildung nachgewiesen. 
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(2) Als weitere Voraussetzung für die Immat-
rikulation kann der Nachweis einer besonde-
ren Vorbildung, eines Vorpraktikums 
und/oder das Erreichen von Arbeitsproben 
als Nachweis künstlerisch-gestalterischer 
Fähigkeiten gefordert werden, soweit dies 
die Prüfungsordnung vorsieht. 
 
(3) Für Studiengänge, bei denen Zulassungs-
zahlen festgesetzt sind, setzt die Immatriku-
lation den Nachweis über die Zuweisung 
eines Studienplatzes voraus. Dieser Nachweis 
ist entbehrlich, wenn Studienbewer-
ber/innen, welche die im BBHG, § 17, gefor-
derten Kenntnisse und Fähigkeiten in einer 
Einstufungsprüfung nachgewiesen haben, 
die Immatrikulation in ein höheres Fachse-
mester beantragen, für das Zulassungszah-
len nicht festgesetzt sind. 
 
(4) Über die Anrechnung von Studien- und 
Prüfungsleistungen an anderen Hochschulen 
in dem selben Studiengang bzw. gleichwer-
tiger Studien- und Prüfungsleistungen in 
anderen Studiengängen an anderen Hoch-
schulen im Geltungsbereich des Grundgeset-
zes entscheidet der Prüfungsausschuß des 
Fachbereichs. 
Studien- und Prüfungsleistungen, die an 
anderen Hochschulen außerhalb des Gel-
tungsbereichs des Grundgesetzes erbracht 
wurden, werden auf Antrag anerkannt, 
wenn ihre Gleichwertigkeit festgestellt ist. 
 
(5) Der Zugang zum Aufbaustudium setzt in 
der Regel einen berufsqualifizierenden Ab-
schluß in einem vorangegangenem Hoch-
schulstudium voraus. Das Nähere über den 
Zugang zum Studium sowie über die Durch-
führung und den Abschluß des Studiums 
regelt die Hochschule durch Studien- und 
Prüfungsordnungen. 
 
(6) Eine Immatrikulation von Teilnehmern 
an einem weiterbildenden Studium gem. § 
20 des Brandenburgischen Hochschulgeset-
zes steht Bewerbern mit abgeschlossenem 
Hochschulstudium und solchen Bewerbern 
offen, die die für eine Teilnahme erforderli-
che Eignung im Beruf oder auf andere Weise 
erworben haben. Wenn wegen Art oder des 
Zwecks des Studiums eine Begrenzung der 
Teilnehmerzahl erforderlich ist und die Zahl 
der Bewerber die Aufnahmefähigkeit über-
steigt, kann die Zulassung zum weiterbil-

denden Studium durch die Hochschule be-
schränkt werden. 
 
(7) Studienbewerber/innen ohne den Nach-
weis der Qualifikation nach Abs. 1 können 
unter den Voraussetzungen des § 30 Abs. 3 
des Brandenburgischen Hochschulgesetztes 
(Einstufungsprüfung) immatrikuliert wer-
den. 
 

§ 3 
Ausländische und staatenlose Studienbe-

werber 
 
(1) Studienbewerber/innen, die nicht Deut-
sche im Sinne des Art. 116 des Grundgesetzes 
sind, können soweit keine Zugangshinder-
nisse gem. § 5 der Immatrikulationsordnung 
vorliegen, immatrikuliert werden, wenn sie 
die für den gewählten Studiengang erforder-
liche Qualifikation nachweisen, die erforder-
lichen Nachweise gem. § 2 Abs. 3 der Immat-
rikulationsordnung erbringen, ausreichende 
Kenntnisse der deutschen Sprache besitzen 
und zum Fachstudium zugelassen worden 
sind. 
 
(2) Die für ein Studium erforderlichen deut-
schen Sprachkenntnisse werden nachgewie-
sen durch: 
 
-Deutsches Sprachdiplom der Kulturminis-
terkonferenz – zweite Stufe 
-Zeugnis der Prüfung zum Nachweis deut-
scher Sprachkenntnisse 
-Kleines deutsches Sprachdiplom des Goethe-
Instituts. 
 

§ 4 
Verfahren 

 
(1) In nicht zulassungsbeschränkten Studi-
engängen setzt die Hochschule eine Bewer-
bungsfrist fest. Die Immatrikulation ist je-
weils für das Wintersemester bis zum 15. Juli 
und für das Sommersemester bis zum 15. 
Januar zu beantragen. 
In begründeten Ausnahmefällen ist den Be-
werber/innen eine angemessene Nachfrist 
einzuräumen. 
 
(2) Die Immatrikulation für ein Studiengang 
erfolgt auf Antrag des/der Studienbewer-
bers/in. Der Antrag ist innerhalb der von der 
Hochschule oder einer anderen zuständigen 
Stelle festgesetzten Frist zu stellen. Für den 
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Antrag kann eine bestimmte Form vorge-
schrieben werden. 
 
(3) Der Immatrikulationsantrag ist auf dem 
von der Hochschule eingeführten Formular 
schriftlich zu stellen. Der Antrag muß enthal-
ten: 
 
1. Angaben über Name, Anschrift, Geburts-
datum und –ort, Staatsangehörigkeit der 
Bewerber sowie Angaben zum gewünschten 
Studiengang und Fachsemester. 
2. Eine Erklärung darüber, ob in dem ge-
wählten Studiengang eine Vor-, Zwischen- 
oder Abschlußprüfung endgültig nicht be-
standen wurde. 
3. Eine Erklärung darüber, in welchen Studi-
engängen und in welchen Studienzeiten der 
Bewerber bereits an anderen Hochschulen 
immatrikuliert ist oder gewesen ist. 
 
(4) Mit dem Antrag sind vorzulegen: 
 
1. der Nachweis über die Hochschulzugangs-
berechtigung für den gewählten Studien-
gang in amtlich beglaubigter Form, erforder-
lichenfalls in einer von einem vereidigten 
Gerichtsdolmetschers/-übersetzer gefertig-
ten und beglaubigten Übersetzung. 
2. der Zulassungsbescheid, sofern in dem 
gewählten Studiengang Zulassungsbe-
schränkungen bestehen. 
3. eine Bescheinigung über die Ableistung 
einer praktischen Vorausbildung, sofern sie 
die Prüfungsordnung vorschreibt. 
4. bei Studienortwechsel die Studienbücher 
mit Abgangsbescheinigung aller vorher be-
suchten Hochschulen und Zeugnisse  
über gegebenenfalls abgelegte Vor-, Zwi-
schen- und Abschlußprüfungen. 
5. bei der beantragten Einschreibung für ein 
höheres Fachsemester auf Grund von anre-
chenbaren Leistungen eine Anrechnungsbe-
scheinigung durch die zuständigen Prü-
fungsausschüsse. 
6. bei ausländischen Bewerbern der Reise-
paß. 
7. der Nachweis der Krankenkasse über die 
Erfüllung der Versicherungspflicht oder über 
die Befreiung von der Versicherungspflicht. 
8. der Nachweis über die Entrichtung der 
fälligen Studentenschafts- und Studenten-
werksbeiträge. 
 
(5) Der/die immatrikulierte Student/in er-
hält den Studentenausweis der Hochschule. 

 
 

§ 5 
Versagung der Immatrikulation 

 
(1)Die Immatrikulation ist außer im Falle der 
fehlenden Qualifikation oder fehlender 
Nachweise gem. § 4 Abs. 4 der Immatrikula-
tionsordnung zu versagen, 
 
a) wenn der/die Studienbewerber/in in ei-
nem zulassungsbeschränkten Studiengang 
nicht zugelassen worden ist, 
b) wenn der/die Studienbewerber/in in dem 
gewählten Studiengang eine Vor-, Zwischen- 
oder Abschlußprüfung endgültig nicht be-
standen hat, 
c) wenn und solange der/die Studienbewer-
ber/in vom Studium an einer Hochschule im 
Geltungsbereich des Grundgesetzes gem. § 
40 des Brandenburgischen Hochschulgeset-
zes oder aufgrund ent-sprechender Vor-
schriften anderer Länder, die im Vollzug des 
§ 28 des Hochschulrahmengesetzes ergan-
gen sind, ausgeschlossen ist. Das gilt nicht, 
wenn diese Maßnahme an einer anderen 
Hochschule verhängt wurde und für den 
Bereich der einschreibenden Hochschule die 
Gefahr einer solchen Beeinträchtigung nicht 
oder nicht mehr besteht. In diesem Fall ist 
die Entscheidung über die Immatrikulation 
allen anderen Hochschulen im Geltungsbe-
reich des Grundgesetzes mitzuteilen. 
d) wenn Krankheiten die Gesundheit anderer 
Hochschulmitglieder gefährden oder den 
ordnungsgemäßen Studienbetrieb erheblich 
beeinträchtigen würden. Vor der Entschei-
dung soll den Bewerbern/innen Gelegenheit 
gegeben werden, nachzuweisen, daß der 
Versagungsgrund nicht besteht (amtsärztli-
ches Gutachten), 
e) wenn der Nachweis über die Zahlung der 
zu entrichtenden Gebühren und Beiträge 
durch die Bewerber nicht erbracht werden 
kann. Ausnahmen sind hinsichtlich des Stu-
dentenschaftsbeitrages in sozialen Härtefäl-
len zulässig. 
 
(2) Nach Fortfall der Zugangshindernisse 
nach Absatz 1 c) ist der /die Studienbewer-
ber/in wieder zu immatrikulieren, auch so-
weit Zulassungsbeschränkungen bestehen. 
 
(3) Die Immatrikulation kann versagt wer-
den, wenn die/der Bewerber/in 
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a) entmündigt ist oder unter vorläufiger 
Vormundschaft steht, 
b)die für die Immatrikulation vorgeschriebe-
nen Formen und Fristen nicht beachtet hat, 
 
(4) Eine Immatrikulation kann widerrufen 
werden, wenn sie 
 
a) durch Zwang, arglistige Täuschung oder 
Bestechung herbeigeführt wurde, 
b) sich nachträglich Immatrikulationshin-
dernisse herausstellen, bei deren Bekannt-
sein die Immatrikulation hätte versagt wer-
den müssen. 
 

§ 6 
Mitwirkungspflichten 

 
Der/die Student/in ist verpflichtet, der Hoch-
schule unverzüglich mitzuteilen: 
 
a) die Änderung des Namens und der Semes-
ter- oder Heimatanschrift, 
b) den Verlust von Studienbuch oder Studen-
tenausweis, 
c) eine meldepflichtige Krankheit. 
 

§ 7 
Rückmeldung 

 
(1)Will der/die immatrikulierte Student/in 
sein/ihr Studium nach Ablauf des Studien-
halbjahres (Semester) an der Hochschule in 
demselben Studiengang fortsetzen, so muß 
er/sie sich innerhalb der letzten zwei Wo-
chen des vorangegangenen Semesters oder 
in der ersten Woche des laufenden Semesters 
zurückmelden. Für die Rückmeldung ist in 
der Regel persönliches Erscheinen erforder-
lich. Über Ausnahmen entscheidet die Hoch-
schule. 
 
(2) Bei der Rückmeldung sind folgende Un-
terlagen vorzulegen: 
 
1. das ausgefüllte Rückmeldeformular mit 
den nach den gesetzlichen Bestimmungen 
erforderlichen statistischen Angaben, 
2. der Nachweis über die Entrichtung der 
fälligen Studentenschafts- und Studenten-
werksbeiträge, 
3. der Nachweis der Krankenkasse über die 
Erfüllung der Versicherungspflicht oder über 
die Befreiung von der Versicherungspflicht, 
4. der Studentenausweis. 
 

Ohne diese Nachweise gilt die Rückmeldung 
als nicht erfolgt. 
 
(3) § 1 Abs. 4 der Immatrikulationsordnung 
gilt entsprechend, sofern der Student seine 
Mitgliedschaftsrechte künftig in einem an-
deren Fachbereich ausüben will. 
 

§ 8 
Beurlaubung 

 
(1) Ein/e Student/in ist auf schriftlichen An-
trag für die Dauer der Ableistung einer 
Dienstpflicht im Sinne des § 34 HRG zu beur-
lauben. Dem Antrag ist eine amtlich beglau-
bigte Ablichtung des Bescheides über die 
Dienstpflicht beizufügen. 
 
(2) Ein(e) Student(in) kann bis zum Ende der 
Rückmeldepflicht, in Ausnahmefällen auch 
noch innerhalb von zwei Monaten nach Se-
mesterbeginn auf schriftlichen Antrag hin 
beurlaubt werden. Die Beurlaubung ist nur 
für volle Semester und in der Regel nur für 
jeweils höchstens zwei aufeinanderfolgende 
Semester zulässig. Will der/die Student/in 
während er Dauer des Studiums eines Studi-
enganges mehr als vier Semester beurlaubt 
werden, muß er/sie wichtige Gründe nach-
weisen. Beurlaubungen nach Abs. 1 werden 
auf die ersten vier Semester nicht angerech-
net. 
 
(3) Wichtige Gründe im Sinne des Abs. 2 sind 
z.B.: 
 
1. gesundheitliche Gründe des/der Stu-
dent/in 
2. Studienaufenthalte im Ausland 
3. Ableistung eines im Studienplan oder in 
der Prüfungsordnung vorgesehenen Prakti-
kums, das nicht Teil des Studiums ist 
4. Tätigkeit in der akademischen oder stu-
dentischen Selbstverwaltung 
5. Schwangerschaft und Kinderbetreuung 
 
(4) Dem Antrag auf Beurlaubung sind beizu-
fügen: 
 
1. das ausgefüllte Beurlaubungsformular 
2. der Studentenausweis 
3. der Nachweis über die Zahlung der zu ent-
richtenden Gebühren und Beiträge 
4. der Nachweis der Krankenkasse über die 
Erfüllung der Versicherungspflicht oder über 
die Befreiung von der Versicherungspflicht 
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5. die schriftliche Begründung des Antrags 
unter Beifügung der Nachweise für das Be-
stehen eines wichtigen Grundes. 
 
(5) Während der Beurlaubung behält der 
Student seine Rechte als Mitglied, er ist je-
doch in der Regel nicht berechtigt, in dieser 
Zeit an der Hochschule Lehrveranstaltungen 
zu besuchen und Leistungsnachweise zu 
erbringen. Über Ausnahmen entscheidet der 
Rektor. Seine Beitragspflicht wird durch die 
Beurlaubung nicht berührt, sofern die Bei-
tragsordnung nichts anderes regelt. 
 
(6) Eine Beurlaubung für das erste Fachse-
mester ist nicht zulässig. 
Urlaubssemester werden nicht als Fachse-
mester angerechnet. 
 

§ 9 
Exmatrikulation auf eigenen Antrag 

 
(1) Ein(e) Student(in) ist auf seinen/ihren 
schriftlichen Antrag hin jederzeit zu exmat-
rikulieren. 
 
(2) Dem Antrag sind folgende Unterlagen 
beizufügen: 
 
1. Studentenausweis 
2. Studienbuch 
3. Studienbescheinigung 
4. das ausgefüllte Exmatrikulationsformular 
5. die Bescheinigung über die Entlassung von 
Verbindlichkeiten gegenüber Hochschulein-
richtungen bzw. der Nachweis über die Ein-
zahlung zu entrichtender Gebühren oder 
Beiträge. 
 
(3) Die Exmatrikulation erfolgt zu dem bean-
tragten Zeitpunkt oder soweit nichts anderes 
beantragt ist, zum Ende des laufenden Se-
mester. Dem/der Student/in ist das Studien-
buch mit dem Exmatrikulationsvermerk aus-
zuhändigen oder zu übersenden. Eine rück-
wirkende Exmatrikulation  

 
§ 10 

 
Exmatrikulation aus besonderem Grund 

 
(1)Ein(e) Student(in) ist zu exmatrikulieren, 
wenn 
 

1.die Immatrikulation durch Zwang, arglisti-
ge Täuschung oder Bestechung herbeige-
führt wurde oder 
2.in einem Studiengang mit Zulassungsbe-
schränkung die Rücknahme des Zulassungs-
bescheides un- 
   anfechtbar oder sofort vollziehbar ist. 
3.Gebühren und Beiträge, einschließlich der 
Sozialbeiträge zum Studentenwerk, trotz 
mehrmaliger 
   Mahnung und Anordnung der Exmatriku-
lation nicht gezahlt wurden. 
4.Er/sie eine Vor-, Zwischen- oder Abschluß-
prüfung endgültig nicht bestanden oder 
nach den Bestim- 
   mungen die für sein/ihr Studium maßge-
bend sind, den Prüfungsanspruch verloren 
hat. 
 
(2) Ein(e) Student(in) ist zu exmatrikulieren, 
wenn 
 
1. nach der Immatrikulation Tatsachen be-
kannt werden oder eintreten, die zur Versa-
gung der Immatrikulation geführt hätten 
2. er/sie die für das Rückmeldeverfahren 
vorgeschriebenen Fristen versäumt hat 
3. er/sie nach einer bestandenen Abschluß-
prüfung kein berechtigtes Interesse an einer 
Fortsetzung des Studiums nachweist. 
4. der Studiengang, für den er/sie sein/ihr 
Studium an einer anderen Hochschule des 
Landes fortführen kann. 
 
(3) Vor einer Exmatrikulation ist der Studen-
tin/dem Studenten Gelegenheit zu geben, 
sich zu den für die Entscheidung erheblichen 
Tatsachen zu äußern. 
Eine Exmatrikulation nach den Absätzen 1 
und 2 ist dem/der Student/in schriftlich mit 
Begründung und Rechtsbehelfbelehrung 
bekannt zu geben. Sie wird nach Rechtskraft 
der Entscheidung durch Aushändigung  oder 
Zustellung einer entsprechenden Bescheini-
gung, in der das Datum des Wirksamwer-
dens der Exmatrikulation anzugeben ist, 
vollzogen. 
 
(4) Die Wirkung der Exmatrikulation be-
stimmt sich nach dem Verwaltungsverfah-
rensgesetz. 
Über die Exmatrikulation erhält der/die Stu-
dent/in auf Antrag einen Nachweis. Mit der 
Exmatrikulation erlischt die Mitgliedschaft 
an der Hochschule. 
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Wird die Exmatrikulation ausgesprochen, 
weil der/die Student/in sich nicht zurückge-
meldet hat, tritt die Wirkung der Exmatriku-
lation mit dem letzten Tag des Semesters 
ein, zu dem er/sie sich immatrikuliert bzw. 
letztmalig zurückgemeldet hat. 
 

§ 11 
Studiengangwechsel 

 
Der Wechsel des Studiengangs bedarf der 
Zustimmung der Hochschule. Für den Wech-
sel eines Studienganges gelten die Bestim-
mungen über die erstmalige Einschreibung. 
 

§ 12 
Gasthörerschaft 

 
Zu bestimmten Lehrveranstaltungen können 
als Gasthörer nichtimmatrikulierte Personen 
bis zum Umfang von 8 Semester-
Wochenstunden zugelassen werden, auch 
wenn sie die Hochschulzugangsberechtigung 
gemäß § 30 ff. BBHG nicht nachweisen kön-
nen. 
Studenten anderer Hochschulen sind als 
Gasthörer zuzulassen. Für Gasthörer sind 
folgende Daten zu erheben: 
 
Name, Vorname, Anschrift, Geschlecht, Ge-
burtsmonat und -jahr, Staatsangehörigkeit, 
Fachrichtung, Bezeichnung der Hochschule. 
 
 
 
 
 

§ 13 
Schlußvorschriften 

 
(1) Die nach dieser Immatrikulationsord-
nung von der Hochschule festzusetzenden 
Fristen sind hochschulüblich bekannt zu ge-
ben. 
 
(2) Diese Immatrikulationsordnung tritt am 
Tage nach ihrer Veröffentlichung in den 
„Amtlichen Bekanntmachungen der Fach-
hochschule Potsdam“ in Kraft. 
 
Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des 
Gründungssenats der Fachhochschule Pots-
dam vom 29.06.1992 sowie der Genehmi-
gung des Ministeriums für Wissenschaft, 
Forschung und Kultur vom 12.11.1992. 
 

 
Potsdam, 16.11.1992 
 
 
(Prof. Dr. Helmut Knüppel) 
Gründungsdirektor ist ausgeschlossen. 
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Verwaltungs- und Benutzungsordnung der  
Hochschulbibliothek der Fachhochschule Potsdam 
 
Aufgrund des § 95 Abs. 3 des Brandenburgischen 
Hochschulgesetzes vom 24.06.1991 (Gesetz- und 
Verordnungsblatt für das Land Brandenburg S. 156) 
i.V.m. der Verordnung über die Gründungskommis-
sion der Fachhochschule Potsdam vom 22.10.1991 
(GV BB S. 494) erläßt der Gründungssenat für die 
Fachhochschule Potsdam folgende Verwaltungs- 
und Benutzerordnung für die Hochschulbibliothek 
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Teil I. Verwaltungsordnung 
 

§ 1 Hochschulbibliothek 
 
(1) Die Hochschulbibliothek ist eine zentrale wissen-
schaftliche Einrichtung der Fachhochschule Potsdam 
(§ 95 Abs. 1 des Brandenburgischen Hochschulgeset-
zes). Sie umfaßt den gesamten für deren 
Aufgabenerfüllung vorhandenen Literaturbestand 
mit Ausnahme von Arbeitsmaterialien wie z. B. 
Normblätter. 
 
(2) Die Hochschulbibliothek besteht aus der Hoch-
schulbibliothekszentrale und ggf. den Teilbibliothe-
ken. 
 
 

§ 2 Aufgaben der Hochschulbibliothek 
 
(1) Die Hochschulbibliothek hat folgende Aufgaben: 
 
a) Sammeln, Bewahren und Pflegen der für Lehre, 
Forschung und Studium an der Fachhochschule 
erforderlichen Literatur und sonstigen Informati-
onsmitteln, 
b) Katalogisierung und Erschließung der Bestände, 
c) Bereitstellung der Bestände nach Maßgabe der 
Benutzungsordnung, 
d) Unterweisung, Beratung und Unterstützung der 
Benutzer, 
e) Bewirtschaftung der der Hochschulbibliothek 
zugewiesenen Haushaltsmittel. 
 
 

§ 3 Leitung der Hochschulbibliothek 
 
(1) Die Hochschulbibliothek wird nach einheitlichen 
bibliotheksfachlichen Grundsätzen von einem/r 
hauptamtlichen Leiter/in, der/die die Befähigung 
zum höheren Bibliotheksdienst besitzen muß, gelei-
tet. 
Er/sie hat für die Aufgabenerfüllung der Hochschul-
bibliothek Sorge zu tragen. Der/die Leiter/in ist Vor-
gesetzte/r aller Mitarbeiter/innen, die der Hoch-
schulbibliothek zugewiesen sind. 
 
(2) Dem/der Leiter/in der Hochschulbibliothek oblie-
gen insbesondere folgende Aufgaben: 
 
a) Entscheidung über die Verwendung der der Hoch-
schulbibliothek zugewiesenen Stellen undHaus-
haltsmittel im Benehmen mit der Bibliothekskom-
mission, 
b) Berücksichtigung der Vorschläge der Bibliotheks-
beauftragten (§ 4) und Benutzer/innen (§ 15 (4)), 
c) Regelung der internen Organisation und Sorge für 
die Wirtschaftlichkeit beim Einsatz des Personals 
und der Sachmittel, 
d) Aufstellung der Haushaltsanmeldungen, 
e) Unterrichtung des Senats und der Bibliotheks-
kommission über alle grundsätzlichen Angelegen-
heiten, 
f) jährliche Erstellung eines Berichts über die Ent-
wicklung der Hochschul- bibliothek, 

g) Vertretung der Hochschulbibliothek gegenüber 
den Gremien und Organen der Fachhochschule. 
 
 

§ 4 Bibliotheksbeauftragte 
 
Jeder Fachbereich benennt eine/n Professor/in als 
Bibliotheksbeauftragte/n. Dem/der Bibliotheksbe-
auftragten obliegt die Koordinierung der Literatur-
beschaffungswünsche seines/ihres Fachbereichs. 
Er/sie hat für seinen/ihren Fachbereich das Vor-
schlagsrecht für die Literaturauswahl. 
 
 

§ 5 Bibliothekskommission 
 
(1) Die Bibliothekskommission des Senats setzt sich 
zusammen aus je einem(er) Vertreter(in) des 
Fachbereichs, zwei Studentenvertretern als stimmbe-
rechtigten Mitgliedern und dem/der Leiter/in der 
Bibliothek mit beratender Stimme. 
 
(2) Die Bibliothekskommission berät den Senat, die 
Bibliotheksleitung und die Fachbereiche in allen 
grundsätzlichen Hochschulbibliotheksangelegenhei-
ten. Insbesondere gibt sie Empfehlungen für 
 
a) die Verwendung der der Fachhochschule zur Ver-
fügung stehenden Literaturbeschaffungsmittel, 
b) das Verfahren bei der Literaturauswahl, 
c) für eine Änderung bzw. Ergänzung der Verwal-
tungs- und Benutzungsordnung der Hochschulbibli-
othek, 
d) die Besetzung der Stelle des Leiters der Hochschul-
bibliothek, 
e) die Aufstellung des Ausstattungsplanes für die 
Hochschulbibliothek. 
 
 

Teil II. Benutzungsordnung 
 

§ 6 Aufgaben der Hochschulbibliothek im  
Benutzungsbereich 

 
Die Hochschulbibliothek erfüllt ihre Aufgaben ge-
genüber den Benutzern, indem sie 
 
a) ihre Bestände zur Benutzung in ihren Räumen 
bereitstellt, 
b) einen Teil ihrer Bestände zur Benutzung außer-
halb der Räume der Hochschulbibliothek ausleiht, 
c) Geräte zur Herstellung von Reproduktionen im 
Rahmen des Möglichen bereitstellt, 
d) am Ort nicht vorhandene Literatur im Rahmen 
des auswärtigen Leihverkehrs aus anderen Biblio-
theken 
vermittelt, 
e) anhand ihrer Kataloge, Bibliographien usw. Aus-
künfte erteilt. 
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§ 7 Zulassung zur Benutzung der  
Hochschulbibliothek 

 
(1) Wer die Bibliothek benutzen will, bedarf der Zu-
lassung. Zwischen der Bibliothek und den Benutzern 
wird ein öffentlich-rechtliches Benutzungsverhältnis 
begründet, dessen Inhalt durch die Benutzungsord-
nung geregelt ist. 
 
(2) Als Benutzer zugelassen werden alle Mitglieder (§ 
76 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes) der 
Fachhochschule Potsdam sowie Mitglieder der ande-
ren Hochschulen in Potsdam. Andere Personen kön-
nen auf Antrag bei der Bibliothek zugelassen wer-
den. 
 
(3) Die Zulassung der Mitglieder (§ 76 des Branden-
burgischen Hochschulgesetzes) erfolgt aufgrund 
einer Anmeldung bei Nachweis ihrer Zugehörigkeit 
zur Hochschule. 
 
(4) Die Zulassung sonstiger Personen erfolgt auf-
grund eines Antrags. 
 
(5) Anmeldung und Antragstellung sind persönlich 
unter Vorlage eines gültigen Personalausweises oder 
eines Passes mit Meldebescheinigung, die nicht älter 
als 6 Monate sein darf, vorzunehmen. Bei Studen-
ten/innen ist zusätzlich die Vorlage des Studen-
ten/innenausweises erforderlich. 
 
(6) Die vom Benutzer bei der Zulassung und im 
Rahmen des weiteren Benutzungsverhältnisses er-
hobenen Daten werden nur in Übereinstimmung mit 
den einschlägigen gesetzlichen Vorschriften gespei-
chert. 
 
(7) Die Zulassung erfolgt durch Ausstellung einer 
Benutzerkarte und Anlage eines Benutzerkontos. Die 
Benutzerkarte ist nicht übertragbar und bleibt im 
Eigentum der Bibliothek. Der Verlust ist der Biblio-
thek unverzüglich anzuzeigen. 
 
(8) Änderungen der Anschrift und des Namens 
des/der Benutzer/s/in sind der Teilbibliothek, aus der 
Werke entliehen worden sind, unverzüglich mitzu-
teilen. Für Kosten und Nachteile, die der Bibliothek 
bei Nichtbeachtung dieser Vorschrift entstehen, 
haftet der/die Benutzer/in. 
 
(9) Minderjährige, die zu dem in Abs. 4 genannten 
Personenkreis gehören, bedürfen für den Antrag auf 
Zulassung der schriftlichen Zustimmung ihrer ge-
setzlichen Vertreter. Der gesetzliche Vertreter ver-
pflichtet sich hierdurch, für Forderungen aus dem 
Benutzungsverhältnis (z. B. Gebühren, Schadener-
satz) einzustehen. 
 
(10) Die Bibliothek kann von Personen, die in Abs. 4 
genannt sind, die Stellung einer selbstschuldneri-
schen Bürgschaft verlangen. Bedienstete der Biblio-
thek werden nicht als Bürgen angenommen. Im 
übrigen kann die Bibliothek ungeeignet erscheinen-
de Bürgen ablehnen. Statt der Stellung eines Bürgen 

kann die Bibliothek eine in ihrem Ermessen stehende 
Kaution verlangen. 
 
(11) Die Zulassung kann zeitlich befristet und auf 
einzelne Teilbibliotheken oder Benutzungsformen 
beschränkt werden. 
 
(12) Der/die Benutzer/in erkennt mit seiner/ihrer 
Unterschrift bei der Zulassung die Benutzungsord-
nung als verbindlich an. 
 
(13) Die Pflichten aus dem Benutzungsverhältnis 
bestehen auch nach dessen Beendigung fort. 
 
 

§ 8 Allgemeine Benutzungsbestimmungen 
 
(1) Wer zur Benutzung der Bibliothek zugelassen ist, 
hat Anspruch auf die in dieser Benutzungsordnung 
genannten Dienstleistungen. 
 
(2) Im Interesse aller Benutzer/innen ist größte Rück-
sicht zu üben. Störungen sind zu vermeiden. 
 
(3) Den Anweisungen des Bibliothekspersonals ist 
Folge zu leisten. 
 
(4) Jede/r Benutzer/in ist verpflichtet, sich auf Ver-
langen des Bibliothekspersonals auszuweisen. 
 
(5) Rauchen, Essen, Trinken sind in den Benutzungs-
bereichen der Bibliothek nicht gestattet. Tiere dürfen 
nicht in die Bibliothek mitgebracht werden. 
 
(6) Überbekleidung, Taschen, Schirme, Gepäckstücke 
u. ä. dürfen nicht in die Benutzungsbereiche der 
Bibliothek mitgenommen werden. 
 
(7) Das Bibliothekspersonal ist berechtigt, Einblick in 
mitgeführte Taschen u. ä. zu verlangen. Alle mitge-
führten Medien sind der Aufsicht bei Eintritt in die 
Hochschulbibliothek deutlich erkennbar vorzuzei-
gen. 
 
(8) Die Nutzung der Schließfächer ist auf die Öff-
nungszeiten der Bibliothek beschränkt. Die Biblio-
thek ist berechtigt, nicht fristgemäß freigemachte 
Schließfächer zu räumen. Die entnommenen Gegen-
stände werden als Fundsachen behandelt. Aufge-
fundene Druckschriften anderer Bibliotheken oder 
öffentlicher Sammlungen können an diese zurück-
gegeben werden. 
 
(9) Die Fachhochschule haftet nicht für den Verlust 
oder die Beschädigung von Gegenständen, die ein 
Benutzer in die Bibliothek mitgebracht hat, sowie für 
Schäden, die durch unrichtige, unvollständige, 
unterbliebene oder zeitlich verzögerte Benutzungs-
leistung entstanden sind. 
 
 

§ 9 Gebühren 
 
(1) Die Benutzung der Hochschulbibliothek ist un-
entgeltlich. 
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(2) Die Erhebung von Gebühren und die Erstattung 
besonderer Auslagen richten sich nach der Gebüh-
rensatzung (§ 3 Abs. 5 des Brandenburgischen Hoch-
schulgesetzes) in ihrer jeweilig geltenden Fassung. 
 
(3) Die Beitreibung der Gebühren und Entgelte rich-
tet sich nach den Verwaltungsvorschriften des Lan-
des Brandenburg in der jeweils geltenden Fassung. 
 
 

§ 10 Öffnungszeiten 
 
(1) Die Öffnungszeit der Hochschulbibliothek wird 
vom Senat im Rahmen der personellen Möglichkei-
ten im Einvernehmen mit der Bibliothekskommissi-
on und dem Leiter der Hochschulbibliothek festge-
legt und bekanntgegeben. 
 
(2) Aus wichtigem Grund kann der Leiter der Hoch-
schulbibliothek diese kurzfristig schließen. Die 
Schließungen werden rechtzeitig durch Anschläge 
bekanntgegeben. 
 
 
§ 11 Benutzung innerhalb der Hochschulbibliothek 

 
(1) Die Bestände der Hochschulbibliothek sind in der 
Regel frei zugänglich aufgestellt. 
 
(2) Alle frei zugänglich aufgestellten Werke können 
aus den Regalen genommen und in den Teilbiblio-
theken benutzt werden. Nach Gebrauch sind sie an 
den richtigen Regalplatz zurückzustellen oder an 
besonders bezeichneten Stellen abzulegen. 
 
 

§ 12 Ausleihe / Rücknahme 
 
(1) Alle in der Bibliothek vorhandenen Werke, die 
nicht unter die Einschränkung des § 13 fallen, kön-
nen zur Benutzung außerhalb der Bibliotheksräume 
entliehen werden. Bei jeder Ausleihe muß die gültige 
Benutzerkarte vorliegen. Auf Verlangen hat sich 
jeder Benutzer auszuweisen. 
 
(2) Der/die Benutzer/in hat die Werke, die er/sie 
entleihen will, an den Ausgabestellen zur Verbu-
chung vorzulegen. Der/die Benutzer/in hat für Wer-
ke, die nicht verbucht werden, vorgedruckte Leih-
scheine vollständig und leserlich auszufüllen. Für 
jeden Band ist ein eigener Leihschein auszufüllen. 
 
(3) Der/die Benutzer/in ist verpflichtet, die Aus-
leihbelege/Leihscheine auf Richtigkeit und Vollstän-
digkeit der Angaben zu überprüfen. 
 
(4) Werke, die unter der Vorlage einer Benutzerkarte 
zu Leihzwecken ausgehändigt werden, gelten als 
durch den Inhaber der Benutzerkarte oder für diesen 
ausgeliehen. 
 
(5) Die Werke der Bibliothek sowie die durch den 
auswärtigen Leihverkehr vermittelten Werke (§ 16) 
sind sorgfältig zu behandeln. Der Benutzer haftet bei 

entliehenen Medien für jeden Schaden und für die 
Rückgabe dieser Werke, ohne Rücksicht auf sein 
Verschulden. 
 
(6) Die Rückgabe der entliehenen Werke muß in 
derselben Teilbibliothek erfolgen, in der sie entliehen 
wurden. 
 
(7) Bei der Rückgabe erhält der Benutzer einen Rück-
gabebeleg. Der Benutzer ist im eigenen Interesse 
verpflichtet, die Rückgabebelege auf Richtigkeit und 
Vollständigkeit der Angaben zu überprüfen. 
 
 

§ 13 Ausleihbeschränkung 
 
(1) Von der Ausleihe ausgenommen sind: 
 
a) die als Präsenzbestand gekennzeichneten Werke, 
b) Teile von Lieferungswerken, 
c) Zeitschriftenhefte, 
d) Werke aus Semesterapparaten. 
 
(2) Der Leiter der Hochschulbibliothek hat das Recht, 
weitere Werke von der Entleihung auszuschließen 
oder ihre Entleihung einzuschränken, wenn dies im 
Interesse der Benutzer geboten erscheint. 
 
(3) Die Benutzung bestimmter Werke wird weiter 
eingeschränkt, wenn gesetzliche Vorschriften oder 
Rechte Dritter dies gebieten. 
 
(4) Über Ausnahmen von der allgemeinen Ausleihbe-
schränkung entscheidet der Leiter der Hochschulbib-
liothek. 
 
(5) Die Zahl der gleichzeitig entleihbaren Werke 
kann eingeschränkt werden. Der Ausleihbestand für 
das hauptamtlich wissenschaftliche Personal wird 
auf 50 Bände und für das nichtwissenschaftliche 
Personal auf 30 Bände beschränkt. 
 
 

§ 14 Leihfristen 
 
(1) Die Leihfrist beträgt in der Regel 28 Kalendertage. 
 
(2) In besonderen Fällen kann der Leiter der Biblio-
thek abweichende Leihfristen und Verlängerungs-
möglichkeiten festsetzen. 
 
(3) Die Verlängerung der Leihfrist kann für bestimm-
te Werke grundsätzlich ausgeschlossen werden. 
 
(4) Die Leihfrist kann bis zu dreimal verlängert wer-
den. Anträge sind vor Ablauf der Leihfrist bei der 
Teilbibliothek zu stellen, aus der das Werk ausgelie-
hen wurde. Schriftliche Anträge gelten als geneh-
migt, wenn sie nicht ausdrücklich abgelehnt werden. 
Telefonische Verlängerungen sind ausgeschlossen. 
Die Verlängerung ist ausgeschlossen, wenn das Werk 
von anderer Seite benötigt wird oder der Benutzer 
seinen Verpflichtungen nach dieser Benutzungsord-
nung nicht nachgekommen ist. 
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(5) Der in § 13 (5) genannte Personenkreis erhält 
ausgeliehene Bücher für ein Jahr zur Verfügung ge-
stellt. Verlängerungen um jeweils sechs Monate sind 
möglich. Vorgemerkte Bücher sind für die Dauer 
eines Monats zurückzugeben, sobald einem Benutzer 
ein Buch mindestens einen Monat zur Verfügung 
stand. 
 
(6) Werke, deren Leihfrist verlängert worden sind, 
sind zurückzugeben, sobald sie von einem anderen 
Benutzer verlangt werden. 
 
(7) Die Bibliothek kann ein Werk auch vor Ablauf der 
Leihfrist zurückfordern, wenn es zu dienstlichen 
Zwecken benötigt wird, insbesondere zu Revisions-
zwecken. 
 
 

§ 15 Vormerkungen / Anschaffungsvorschläge 
 
(1) Ausgeliehene Werke können zur Entleihung vor-
gemerkt werden. 
 
(2) Auf ein Werk werden bis zu drei Vormerkungen 
angenommen. 
 
(3) Sobald das vorgemerkte Werk bereit liegt, wird 
der/die Vorbestellte benachrichtigt. Dieses Werk 
wird bis zu sieben Kalendertage nach Benachrichti-
gungsdatum in der Ausleihe bereitgehalten. 
 
(4) In der Hochschulbibliothek nicht vorhandene 
Werke können von jedem Benutzer schriftlich auf 
den dafür vorgesehenen Formblättern zur Anschaf-
fung vorgeschlagen werden. 
 
 

§ 16 Auswärtiger Leihverkehr 
 
(1) Die Hochschulbibliothek vermittelt auf der 
Grundlage der "Leihverkehrsordnung für die deut-
schen Bibliotheken" in der jeweils gültigen Fassung 
und zu den besonderen Bedingungen der verleihen-
den Bibliothek Literatur aus anderen Bibliotheken. 
Außergewöhnliche Kosten (für Versicherungen, um-
fangreiche Reproduktionen, Auslandsbestellungen 
etc.) werden dem Benutzer in Rechnung gestellt, 
wenn sie mit seiner Einwilligung entstanden sind. 
 
(2) Für diese Bestellungen ist ein besonderer Leih-
schein maschinenschriftlich auszufüllen. 
 
(3) Verleihungen an auswärtige Bibliotheken erfol-
gen im Rahmen des deutschen Leihverkehrs. 
 
 

§ 17 Semesterapparate 
 
Zu Lehrveranstaltungen können auf Antrag an den 
Leiter der Hochschulbibliothek Semesterapparate 
errichtet werden. Die zu Semesterapparaten zu-
sammengefaßte Literatur wird in der Regel für ein 
Semester gesondert aufgestellt. 
 
 

§ 18 Auskunftserteilung 
 
(1) Zur Information und Literaturzusammenstellung 
stehen den Benutzern die Kataloge, die bibliographi-
schen Hilfsmittel und die sonstigen Nachschlage-
werke der Hochschulbibliothek zur Verfügung. 
 
(2) Anhand dieser Hilfsmittel werden nach den per-
sonellen und technischen Gegebenheiten auch 
mündliche und schriftliche Auskünfte erteilt, jedoch 
nur insoweit, als dem Benutzer nicht eigene 
Ermittlungstätigkeit zugemutet werden kann. 
 
(3) Hinsichtlich der Gebühren wird auf § 9 (2) ver-
wiesen. 
 
 

§ 19 Informationsvermittlungsstelle 
 
(1) Die Informationsvermittlungsstelle bietet Litera-
turrecherchen in Datenbanken an. Für die Inan-
spruchnahme ist in der Regel eine Voranmeldung 
erforderlich. 
 
(2) Die Bibliothek behält sich vor, eine Recherche 
abzulehnen oder abzubrechen, wenn es sachlichge-
boten erscheint, insbesondere wenn aus wirtschaftli-
chen, technischen oder personellen Gründen die 
Recherche nicht vertretbar ist. Ein Anspruch auf Zu-
gang und Benutzung bestimmter Datenbanken 
besteht nicht. 
 
(3) Die Recherchen werden nach den Angaben des 
Auftraggebers sorgfältig und nach bestem Wissen-
durchgeführt. Für die Vollständigkeit und Güte des 
Ergebnisses wird keine Gewähr übernommen. 
 
(4) Mit der Aushändigung des Rechercheergebnisses 
obliegt die Beachtung bestehender Urheberrechte, 
Auflagen und Bestimmungen dem Auftraggeber. 
 
(5) Hinsichtlich der Entgeltregelung wird auf § 9 (2) 
verwiesen. 
 
 

§ 20 Ausschluß von der Benutzung 
 
(1) Die Bibliothek ist berechtigt, eine/n Benutzer/in, 
der/die gegen diese Benutzungsordnung verstößt 
oder in anderer Weise die Ordnung der Bibliothek 
stört, zeitweise oder dauernd von der Benutzung 
auszuschließen oder in der Benutzung einzuschrän-
ken. 
 
(2) Der/die Betroffene ist vorher anzuhören. 
 
(3) Aus dem Benutzungsverhältnis entstandene Ver-
pflichtungen werden durch den Ausschluß nicht 
berührt. 
 
(4) Gegen den Ausschluß kann innerhalb eines Mo-
nats nach Bekanntgabe des Bescheides beim Leiter 
der Hochschulbibliothek Widerspruch eingelegt wer-
den. Der Widerspruch hat keine aufschiebende Wir-
kung. 
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§ 21 Beendigung des Benutzungsverhältnisses 
 
Das Benutzungsverhältnis endet mit dem Ausschei-
den des Benutzers aus der Hochschule, im Falle sons-
tiger Benutzer mit Ablauf der Zulassungsfrist. Zu 
diesem Zeitpunkt dürfen nachweislich keine Ver-
pflichtungen mehr gegenüber der Hochschulbiblio-
thek bestehen. Ansprüche der Hochschulbibliothek 
aus dem Benutzungsverhältnis bestehen auch nach 
dessen Beendigung fort. 
 
 

Teil III. Inkrafttreten 
 

§ 22 Inkrafttreten 
 
Diese Verwaltungs- und Benutzungsordnung für die 
Hochschulbibliothek der Fachhochschule Potsdam 
tritt am Tage nach ihrer Veröffentlichung in den 
"Amtlichen Bekanntmachungen der Fachhochschule 
Potsdam" in Kraft. 
 
Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des Grün-
dungssenats der Fachhochschule Potsdam vom 
17.08.1992 
 
Potsdam, Oktober 1992 
 
(Prof. Dr. Helmut Knüppel) 
Gründungsrektor  
 






















































	1-immatrikulationsordnung-verwaltungsordnung-bibliothek-abk-fhpotsdam-1992-12-09.pdf
	Deckblatt ABK 1.pdf
	Amtliche Bekanntmachungen der Fachhochschule Potsdam
	_______________________________________________________________________
	Nummer 1
	_______________________________________________________________________
	Potsdam 09.12.1992
	1. Verwaltungs- und Benutzungsordnung der Hochschulbibliothek der Fachhochschule Potsdam Oktober 1992     Seite 1-11
	2. Vorläufige Diplomprüfungsordnung (DPO) für den Studiengang Sozialarbeit/Sozialpädagogik an der Fachhochschule Potsdam, November 1992
	           Seite 12-40
	3. Vorläufige Studienordnung für den Studiengang Sozialarbeit/Sozialpädagogik an der Fachhochschule Potsdam mit dem Abschluß „Diplomsozialarbeiterin/- sozialpädagogin bzw. Diplomsozialarbeiter/- sozialpädagoge“, November 1992
	           Seite 41-60
	4. Immatrikulationsordnung der Fachhochschule Potsdam, November 1992
	           Seite 61-70
	_____________________________________________________________________________
	Herausgeber:
	Rektor der Fachhochschule Potsdam
	Friedrich-Ebert-Straße 4
	14469 Potsdam
	Postfach 60 06 08
	14406 Potsdam

	Immatrikulationsordnung der Fachhochschule Potsdam
	Immatrikulationsordnung der Fachhochschule Potsdam
	Aufgrund des § 39 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes vom 24.06.1991(GVBI. S. 156) hat die Fachhochschule Potsdam folgende Immatrikulationsordnung als Satzung erlassen:
	§ 1 Allgemeines
	§ 2 Voraussetzungen der Immatrikulation
	(4) Der/die Studienbewerber/in wird mit der Immatrikulation Mitglied, des Fachbereichs, der den von ihm gewählten anbietet.
	§ 3 Ausländische und staatenlose Studienbewerber
	§ 4 Verfahren
	Ist der vom Studienbewerber gewählte Studiengang oder sind die gewählten Studiengänge mehreren Fachbereichen zugeordnet, so hat der/die Studienbewerber/in bei der Immatrikulation den Fachbereich zu wählen, in dem er/sie Mitglied sein will.
	§ 5 Versagung der Immatrikulation
	§ 6 Mitwirkungspflichten
	§ 7 Rückmeldung
	§ 8 Beurlaubung
	§ 9 Exmatrikulation auf eigenen Antrag
	§ 10 Exmatrikulation aus besonderem 
	Grund
	(5) Die Immatrikulation kann unbeschadet der Verpflichtung zur Rückmeldung befristet werden,
	§ 11 Studiengangwechsel
	§ 12 Gasthörerschaft
	§ 13 Schlußvorschriften
	a) wenn, der gewählte Studiengang an der Hochschule nur teilweise angeboten wird,
	§ 1 
	b) wenn der gewählte Studiengang Zulassungsbeschränkungen unterliegt, für einen Teil dieses Studiengangs eine höhere Ausbildungskapazität als für einen späteren Teil besteht und gewährleistet ist, daß der/die Student/in sein/ihr Studium an anderen Hochschulen fortsetzen kann,
	Allgemeines
	(1) Der/die Studienbewerber/in wird auf Antrag durch Immatrikulation in die Hochschule aufgenommen. Durch die Immatrikulation wird der/die Studienbewerber/in für die Dauer der Immatrikulation Mitglied der Hochschule mit den daraus folgenden, in der Grundordnung der Hochschule sowie aus der Satzung der Studentenschaft und sonstigen Ordnungen näher beschriebenen Rechten und Pflichten.
	c) wenn die Zulassung aus anderen Gründen auf einen Teil d es Studienganges beschränkt ist.
	(6) Die Hochschule hat von den Studienbewerbern/innen die personenbezogenen Daten auch zu erheben, die für Zwecke der Hochschulstatistik und Planung angeordneten Erhebungen und Untersuchungen erforderlich sind.
	(2) Ein/e Studienbewerber/in ist für einen Studiengang zu immatrikulieren, wenn er/sie die hierfür erforderliche Qualifikation nachweist und kein Zugangshindernis vorliegt.
	§ 2
	(3) Die Immatrikulation erfolgt für einen Studiengang oder für mehrere Studiengänge, für den oder für die der/die Studienbewerber/in die Voraussetzungen nach Abs. 2 erfüllt. Als Studiengang gilt auch ein von der Hochschule angebotenes weiterbildendes Studium gem. § 20 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes, das einen Studiengang i. S. des § 10 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes gleichwertig ist und mit einer Hochschulprüfung abgeschlossen wird. Ein/e Studienbewerber/in kann gleichzeitig für mehrere Studiengänge, für die eine Zulassungsbeschränkung mit Auswahlverfahren besteht, durch das Studienbewerber vom Erststudium ausgeschlossen werden, nur eingeschrieben werden, wenn dies wegen einer für den berufsqualifizierenden Abschluß vorgeschriebenen Studiengangkombination erforderlich ist.
	Voraussetzungen der Immatrikulation
	(1)Die Qualifikation für ein Studium wird durch ein Zeugnis der Fachhochschulreife, der Hochschulreife oder eine als gleichwertig anerkannt Vorbildung nachgewiesen.
	(2) Als weitere Voraussetzung für die Immatrikulation kann der Nachweis einer besonderen Vorbildung, eines Vorpraktikums und/oder das Erreichen von Arbeitsproben als Nachweis künstlerisch-gestalterischer Fähigkeiten gefordert werden, soweit dies die Prüfungsordnung vorsieht.
	(7) Studienbewerber/innen ohne den Nachweis der Qualifikation nach Abs. 1 können unter den Voraussetzungen des § 30 Abs. 3 des Brandenburgischen Hochschulgesetztes (Einstufungsprüfung) immatrikuliert werden.
	(3) Für Studiengänge, bei denen Zulassungszahlen festgesetzt sind, setzt die Immatrikulation den Nachweis über die Zuweisung eines Studienplatzes voraus. Dieser Nachweis ist entbehrlich, wenn Studienbewerber/innen, welche die im BBHG, § 17, geforderten Kenntnisse und Fähigkeiten in einer Einstufungsprüfung nachgewiesen haben, die Immatrikulation in ein höheres Fachsemester beantragen, für das Zulassungszahlen nicht festgesetzt sind.
	§ 3
	Ausländische und staatenlose Studienbewerber
	(1) Studienbewerber/innen, die nicht Deutsche im Sinne des Art. 116 des Grundgesetzes sind, können soweit keine Zugangshindernisse gem. § 5 der Immatrikulationsordnung vorliegen, immatrikuliert werden, wenn sie die für den gewählten Studiengang erforderliche Qualifikation nachweisen, die erforderlichen Nachweise gem. § 2 Abs. 3 der Immatrikulationsordnung erbringen, ausreichende Kenntnisse der deutschen Sprache besitzen und zum Fachstudium zugelassen worden sind.
	(4) Über die Anrechnung von Studien- und Prüfungsleistungen an anderen Hochschulen in dem selben Studiengang bzw. gleichwertiger Studien- und Prüfungsleistungen in anderen Studiengängen an anderen Hochschulen im Geltungsbereich des Grundgesetzes entscheidet der Prüfungsausschuß des Fachbereichs.
	(2) Die für ein Studium erforderlichen deutschen Sprachkenntnisse werden nachgewiesen durch:
	Studien- und Prüfungsleistungen, die an anderen Hochschulen außerhalb des Geltungsbereichs des Grundgesetzes erbracht wurden, werden auf Antrag anerkannt, wenn ihre Gleichwertigkeit festgestellt ist.
	-Deutsches Sprachdiplom der Kulturministerkonferenz – zweite Stufe
	-Zeugnis der Prüfung zum Nachweis deutscher Sprachkenntnisse
	(5) Der Zugang zum Aufbaustudium setzt in der Regel einen berufsqualifizierenden Abschluß in einem vorangegangenem Hochschulstudium voraus. Das Nähere über den Zugang zum Studium sowie über die Durchführung und den Abschluß des Studiums regelt die Hochschule durch Studien- und Prüfungsordnungen.
	-Kleines deutsches Sprachdiplom des Goethe-Instituts.
	§ 4
	Verfahren
	(1) In nicht zulassungsbeschränkten Studiengängen setzt die Hochschule eine Bewerbungsfrist fest. Die Immatrikulation ist jeweils für das Wintersemester bis zum 15. Juli und für das Sommersemester bis zum 15. Januar zu beantragen.
	(6) Eine Immatrikulation von Teilnehmern an einem weiterbildenden Studium gem. § 20 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes steht Bewerbern mit abgeschlossenem Hochschulstudium und solchen Bewerbern offen, die die für eine Teilnahme erforderliche Eignung im Beruf oder auf andere Weise erworben haben. Wenn wegen Art oder des Zwecks des Studiums eine Begrenzung der Teilnehmerzahl erforderlich ist und die Zahl der Bewerber die Aufnahmefähigkeit übersteigt, kann die Zulassung zum weiterbildenden Studium durch die Hochschule beschränkt werden.
	In begründeten Ausnahmefällen ist den Bewerber/innen eine angemessene Nachfrist einzuräumen.
	(2) Die Immatrikulation für ein Studiengang erfolgt auf Antrag des/der Studienbewerbers/in. Der Antrag ist innerhalb der von der Hochschule oder einer anderen zuständigen Stelle festgesetzten Frist zu stellen. Für den Antrag kann eine bestimmte Form vorgeschrieben werden.
	§ 5
	Versagung der Immatrikulation
	(3) Der Immatrikulationsantrag ist auf dem von der Hochschule eingeführten Formular schriftlich zu stellen. Der Antrag muß enthalten:
	(1)Die Immatrikulation ist außer im Falle der fehlenden Qualifikation oder fehlender Nachweise gem. § 4 Abs. 4 der Immatrikulationsordnung zu versagen,
	1. Angaben über Name, Anschrift, Geburtsdatum und –ort, Staatsangehörigkeit der Bewerber sowie Angaben zum gewünschten Studiengang und Fachsemester.
	a) wenn der/die Studienbewerber/in in einem zulassungsbeschränkten Studiengang nicht zugelassen worden ist,
	2. Eine Erklärung darüber, ob in dem gewählten Studiengang eine Vor-, Zwischen- oder Abschlußprüfung endgültig nicht bestanden wurde.
	b) wenn der/die Studienbewerber/in in dem gewählten Studiengang eine Vor-, Zwischen- oder Abschlußprüfung endgültig nicht bestanden hat,
	3. Eine Erklärung darüber, in welchen Studiengängen und in welchen Studienzeiten der Bewerber bereits an anderen Hochschulen immatrikuliert ist oder gewesen ist.
	c) wenn und solange der/die Studienbewerber/in vom Studium an einer Hochschule im Geltungsbereich des Grundgesetzes gem. § 40 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes oder aufgrund ent-sprechender Vorschriften anderer Länder, die im Vollzug des § 28 des Hochschulrahmengesetzes ergangen sind, ausgeschlossen ist. Das gilt nicht, wenn diese Maßnahme an einer anderen Hochschule verhängt wurde und für den Bereich der einschreibenden Hochschule die Gefahr einer solchen Beeinträchtigung nicht oder nicht mehr besteht. In diesem Fall ist die Entscheidung über die Immatrikulation allen anderen Hochschulen im Geltungsbereich des Grundgesetzes mitzuteilen.
	(4) Mit dem Antrag sind vorzulegen:
	1. der Nachweis über die Hochschulzugangsberechtigung für den gewählten Studiengang in amtlich beglaubigter Form, erforderlichenfalls in einer von einem vereidigten Gerichtsdolmetschers/-übersetzer gefertigten und beglaubigten Übersetzung.
	2. der Zulassungsbescheid, sofern in dem gewählten Studiengang Zulassungsbeschränkungen bestehen.
	3. eine Bescheinigung über die Ableistung einer praktischen Vorausbildung, sofern sie die Prüfungsordnung vorschreibt.
	d) wenn Krankheiten die Gesundheit anderer Hochschulmitglieder gefährden oder den ordnungsgemäßen Studienbetrieb erheblich beeinträchtigen würden. Vor der Entscheidung soll den Bewerbern/innen Gelegenheit gegeben werden, nachzuweisen, daß der Versagungsgrund nicht besteht (amtsärztliches Gutachten),
	4. bei Studienortwechsel die Studienbücher mit Abgangsbescheinigung aller vorher besuchten Hochschulen und Zeugnisse 
	über gegebenenfalls abgelegte Vor-, Zwischen- und Abschlußprüfungen.
	5. bei der beantragten Einschreibung für ein höheres Fachsemester auf Grund von anrechenbaren Leistungen eine Anrechnungsbescheinigung durch die zuständigen Prüfungsausschüsse.
	e) wenn der Nachweis über die Zahlung der zu entrichtenden Gebühren und Beiträge durch die Bewerber nicht erbracht werden kann. Ausnahmen sind hinsichtlich des Studentenschaftsbeitrages in sozialen Härtefällen zulässig.
	6. bei ausländischen Bewerbern der Reisepaß.
	7. der Nachweis der Krankenkasse über die Erfüllung der Versicherungspflicht oder über die Befreiung von der Versicherungspflicht.
	(2) Nach Fortfall der Zugangshindernisse nach Absatz 1 c) ist der /die Studienbewerber/in wieder zu immatrikulieren, auch soweit Zulassungsbeschränkungen bestehen.
	8. der Nachweis über die Entrichtung der fälligen Studentenschafts- und Studentenwerksbeiträge.
	(3) Die Immatrikulation kann versagt werden, wenn die/der Bewerber/in
	(5) Der/die immatrikulierte Student/in erhält den Studentenausweis der Hochschule.
	Ohne diese Nachweise gilt die Rückmeldung als nicht erfolgt.
	a) entmündigt ist oder unter vorläufiger Vormundschaft steht,
	b)die für die Immatrikulation vorgeschriebenen Formen und Fristen nicht beachtet hat,
	(3) § 1 Abs. 4 der Immatrikulationsordnung gilt entsprechend, sofern der Student seine Mitgliedschaftsrechte künftig in einem anderen Fachbereich ausüben will.
	(4) Eine Immatrikulation kann widerrufen werden, wenn sie
	§ 8
	a) durch Zwang, arglistige Täuschung oder Bestechung herbeigeführt wurde,
	Beurlaubung
	b) sich nachträglich Immatrikulationshindernisse herausstellen, bei deren Bekanntsein die Immatrikulation hätte versagt werden müssen.
	(1) Ein/e Student/in ist auf schriftlichen Antrag für die Dauer der Ableistung einer Dienstpflicht im Sinne des § 34 HRG zu beurlauben. Dem Antrag ist eine amtlich beglaubigte Ablichtung des Bescheides über die Dienstpflicht beizufügen.
	§ 6
	Mitwirkungspflichten
	(2) Ein(e) Student(in) kann bis zum Ende der Rückmeldepflicht, in Ausnahmefällen auch noch innerhalb von zwei Monaten nach Semesterbeginn auf schriftlichen Antrag hin beurlaubt werden. Die Beurlaubung ist nur für volle Semester und in der Regel nur für jeweils höchstens zwei aufeinanderfolgende Semester zulässig. Will der/die Student/in während er Dauer des Studiums eines Studienganges mehr als vier Semester beurlaubt werden, muß er/sie wichtige Gründe nachweisen. Beurlaubungen nach Abs. 1 werden auf die ersten vier Semester nicht angerechnet.
	Der/die Student/in ist verpflichtet, der Hochschule unverzüglich mitzuteilen:
	a) die Änderung des Namens und der Semester- oder Heimatanschrift,
	b) den Verlust von Studienbuch oder Studentenausweis,
	c) eine meldepflichtige Krankheit.
	§ 7
	Rückmeldung
	(1)Will der/die immatrikulierte Student/in sein/ihr Studium nach Ablauf des Studienhalbjahres (Semester) an der Hochschule in demselben Studiengang fortsetzen, so muß er/sie sich innerhalb der letzten zwei Wochen des vorangegangenen Semesters oder in der ersten Woche des laufenden Semesters zurückmelden. Für die Rückmeldung ist in der Regel persönliches Erscheinen erforderlich. Über Ausnahmen entscheidet die Hochschule.
	(3) Wichtige Gründe im Sinne des Abs. 2 sind z.B.:
	1. gesundheitliche Gründe des/der Student/in
	2. Studienaufenthalte im Ausland
	3. Ableistung eines im Studienplan oder in der Prüfungsordnung vorgesehenen Praktikums, das nicht Teil des Studiums ist
	4. Tätigkeit in der akademischen oder studentischen Selbstverwaltung
	(2) Bei der Rückmeldung sind folgende Unterlagen vorzulegen:
	5. Schwangerschaft und Kinderbetreuung
	1. das ausgefüllte Rückmeldeformular mit den nach den gesetzlichen Bestimmungen erforderlichen statistischen Angaben,
	(4) Dem Antrag auf Beurlaubung sind beizufügen:
	2. der Nachweis über die Entrichtung der fälligen Studentenschafts- und Studentenwerksbeiträge,
	1. das ausgefüllte Beurlaubungsformular
	2. der Studentenausweis
	3. der Nachweis über die Zahlung der zu entrichtenden Gebühren und Beiträge
	3. der Nachweis der Krankenkasse über die Erfüllung der Versicherungspflicht oder über die Befreiung von der Versicherungspflicht,
	4. der Nachweis der Krankenkasse über die Erfüllung der Versicherungspflicht oder über die Befreiung von der Versicherungspflicht
	4. der Studentenausweis.
	1.die Immatrikulation durch Zwang, arglistige Täuschung oder Bestechung herbeigeführt wurde oder
	5. die schriftliche Begründung des Antrags unter Beifügung der Nachweise für das Bestehen eines wichtigen Grundes.
	2.in einem Studiengang mit Zulassungsbeschränkung die Rücknahme des Zulassungsbescheides un-   anfechtbar oder sofort vollziehbar ist.
	(5) Während der Beurlaubung behält der Student seine Rechte als Mitglied, er ist jedoch in der Regel nicht berechtigt, in dieser Zeit an der Hochschule Lehrveranstaltungen zu besuchen und Leistungsnachweise zu erbringen. Über Ausnahmen entscheidet der Rektor. Seine Beitragspflicht wird durch die Beurlaubung nicht berührt, sofern die Beitragsordnung nichts anderes regelt.
	3.Gebühren und Beiträge, einschließlich der Sozialbeiträge zum Studentenwerk, trotz mehrmaliger   Mahnung und Anordnung der Exmatrikulation nicht gezahlt wurden.
	4.Er/sie eine Vor-, Zwischen- oder Abschlußprüfung endgültig nicht bestanden oder nach den Bestim-   mungen die für sein/ihr Studium maßgebend sind, den Prüfungsanspruch verloren hat.
	(6) Eine Beurlaubung für das erste Fachsemester ist nicht zulässig.
	Urlaubssemester werden nicht als Fachsemester angerechnet.
	(2) Ein(e) Student(in) ist zu exmatrikulieren, wenn
	§ 9
	Exmatrikulation auf eigenen Antrag
	1. nach der Immatrikulation Tatsachen bekannt werden oder eintreten, die zur Versagung der Immatrikulation geführt hätten
	(1) Ein(e) Student(in) ist auf seinen/ihren schriftlichen Antrag hin jederzeit zu exmatrikulieren.
	2. er/sie die für das Rückmeldeverfahren vorgeschriebenen Fristen versäumt hat
	(2) Dem Antrag sind folgende Unterlagen beizufügen:
	3. er/sie nach einer bestandenen Abschlußprüfung kein berechtigtes Interesse an einer Fortsetzung des Studiums nachweist.
	1. Studentenausweis
	4. der Studiengang, für den er/sie sein/ihr Studium an einer anderen Hochschule des Landes fortführen kann.
	2. Studienbuch
	3. Studienbescheinigung
	4. das ausgefüllte Exmatrikulationsformular
	5. die Bescheinigung über die Entlassung von Verbindlichkeiten gegenüber Hochschuleinrichtungen bzw. der Nachweis über die Einzahlung zu entrichtender Gebühren oder Beiträge.
	(3) Vor einer Exmatrikulation ist der Studentin/dem Studenten Gelegenheit zu geben, sich zu den für die Entscheidung erheblichen Tatsachen zu äußern.
	Eine Exmatrikulation nach den Absätzen 1 und 2 ist dem/der Student/in schriftlich mit Begründung und Rechtsbehelfbelehrung bekannt zu geben. Sie wird nach Rechtskraft der Entscheidung durch Aushändigung  oder Zustellung einer entsprechenden Bescheinigung, in der das Datum des Wirksamwerdens der Exmatrikulation anzugeben ist, vollzogen.
	(3) Die Exmatrikulation erfolgt zu dem beantragten Zeitpunkt oder soweit nichts anderes beantragt ist, zum Ende des laufenden Semester. Dem/der Student/in ist das Studienbuch mit dem Exmatrikulationsvermerk auszuhändigen oder zu übersenden. Eine rückw...
	§ 10
	(4) Die Wirkung der Exmatrikulation bestimmt sich nach dem Verwaltungsverfahrensgesetz.
	Exmatrikulation aus besonderem Grund
	Über die Exmatrikulation erhält der/die Student/in auf Antrag einen Nachweis. Mit der Exmatrikulation erlischt die Mitgliedschaft an der Hochschule.
	(1)Ein(e) Student(in) ist zu exmatrikulieren, wenn
	Wird die Exmatrikulation ausgesprochen, weil der/die Student/in sich nicht zurückgemeldet hat, tritt die Wirkung der Exmatrikulation mit dem letzten Tag des Semesters ein, zu dem er/sie sich immatrikuliert bzw. letztmalig zurückgemeldet hat.
	Potsdam, 16.11.1992
	(Prof. Dr. Helmut Knüppel)
	Gründungsdirektor ist ausgeschlossen.
	§ 11
	Studiengangwechsel
	Der Wechsel des Studiengangs bedarf der Zustimmung der Hochschule. Für den Wechsel eines Studienganges gelten die Bestimmungen über die erstmalige Einschreibung.
	§ 12
	Gasthörerschaft
	Zu bestimmten Lehrveranstaltungen können als Gasthörer nichtimmatrikulierte Personen bis zum Umfang von 8 Semester-Wochenstunden zugelassen werden, auch wenn sie die Hochschulzugangsberechtigung gemäß § 30 ff. BBHG nicht nachweisen können.
	Studenten anderer Hochschulen sind als Gasthörer zuzulassen. Für Gasthörer sind folgende Daten zu erheben:
	Name, Vorname, Anschrift, Geschlecht, Geburtsmonat und -jahr, Staatsangehörigkeit, Fachrichtung, Bezeichnung der Hochschule.
	§ 13
	Schlußvorschriften
	(1) Die nach dieser Immatrikulationsordnung von der Hochschule festzusetzenden Fristen sind hochschulüblich bekannt zu geben.
	(2) Diese Immatrikulationsordnung tritt am Tage nach ihrer Veröffentlichung in den „Amtlichen Bekanntmachungen der Fachhochschule Potsdam“ in Kraft.
	Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des Gründungssenats der Fachhochschule Potsdam vom 29.06.1992 sowie der Genehmigung des Ministeriums für Wissenschaft, Forschung und Kultur vom 12.11.1992.

	Verwaltungs-undBenutzungsordnung-Biblio
	Verwaltungs- und Benutzungsordnung der 
	Hochschulbibliothek der Fachhochschule Potsdam
	Aufgrund des § 95 Abs. 3 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes vom 24.06.1991 (Gesetz- und Verordnungsblatt für das Land Brandenburg S. 156) i.V.m. der Verordnung über die Gründungskommission der Fachhochschule Potsdam vom 22.10.1991 (GV BB S. 494) erläßt der Gründungssenat für die Fachhochschule Potsdam folgende Verwaltungs- und Benutzerordnung für die Hochschulbibliothek
	Inhaltsverzeichnis
	Teil I. Verwaltungsordnung
	§ 1 Hochschulbibliothek 
	§ 2 Aufgaben der Hochschulbibliothek 
	§ 3 Leitung der Hochschulbibliothek 
	§ 4 Bibliotheksbeauftragte 
	§ 5 Bibliothekskommission 
	Teil II. Benutzungsordnung
	§ 6 Aufgaben der Hochschulbibliothek im Benutzungsbereich 
	§ 7 Zulassung zur Benutzung der Hochschulbibliothek 
	§ 8 Allgemeine Benutzungsbestimmungen 
	§ 9 Gebühren 
	§ 10 Öffnungszeiten 
	§ 11 Benutzung innerhalb der Hochschulbibliothek 
	§ 12 Ausleihe / Rücknahme 
	§ 13 Ausleihbeschränkung 
	§ 14 Leihfristen 
	§ 15 Vormerkungen /Anschaffungsvorschläge 
	§ 16 Auswärtiger Leihverkehr 
	§ 17 Semesterapparate 
	§ 18 Auskunftserteilung 
	§ 19 Informationsvermittlungsstelle 
	§ 20 Ausschluß von der Benutzung 
	§ 21 Beendigung des Benutzungsverhältnisses 
	Teil III. Inkrafttreten
	§ 22 Inkrafttreten 
	g) Vertretung der Hochschulbibliothek gegenüber den Gremien und Organen der Fachhochschule.
	Teil I. Verwaltungsordnung
	§ 1 Hochschulbibliothek
	§ 4 Bibliotheksbeauftragte
	(1) Die Hochschulbibliothek ist eine zentrale wissenschaftliche Einrichtung der Fachhochschule Potsdam (§ 95 Abs. 1 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes). Sie umfaßt den gesamten für deren
	Jeder Fachbereich benennt eine/n Professor/in als Bibliotheksbeauftragte/n. Dem/der Bibliotheksbeauftragten obliegt die Koordinierung der Literaturbeschaffungswünsche seines/ihres Fachbereichs. Er/sie hat für seinen/ihren Fachbereich das Vorschlagsrecht für die Literaturauswahl.
	Aufgabenerfüllung vorhandenen Literaturbestand mit Ausnahme von Arbeitsmaterialien wie z. B.
	Normblätter.
	(2) Die Hochschulbibliothek besteht aus der Hochschulbibliothekszentrale und ggf. den Teilbibliotheken.
	§ 5 Bibliothekskommission
	(1) Die Bibliothekskommission des Senats setzt sich zusammen aus je einem(er) Vertreter(in) des
	§ 2 Aufgaben der Hochschulbibliothek
	Fachbereichs, zwei Studentenvertretern als stimmberechtigten Mitgliedern und dem/der Leiter/in der Bibliothek mit beratender Stimme.
	(1) Die Hochschulbibliothek hat folgende Aufgaben:
	a) Sammeln, Bewahren und Pflegen der für Lehre, Forschung und Studium an der Fachhochschule
	(2) Die Bibliothekskommission berät den Senat, die Bibliotheksleitung und die Fachbereiche in allen
	erforderlichen Literatur und sonstigen Informationsmitteln,
	grundsätzlichen Hochschulbibliotheksangelegenheiten. Insbesondere gibt sie Empfehlungen für
	b) Katalogisierung und Erschließung der Bestände,
	c) Bereitstellung der Bestände nach Maßgabe der Benutzungsordnung,
	a) die Verwendung der der Fachhochschule zur Verfügung stehenden Literaturbeschaffungsmittel,
	d) Unterweisung, Beratung und Unterstützung der Benutzer,
	b) das Verfahren bei der Literaturauswahl,
	c) für eine Änderung bzw. Ergänzung der Verwaltungs- und Benutzungsordnung der Hochschulbibliothek,
	e) Bewirtschaftung der der Hochschulbibliothek zugewiesenen Haushaltsmittel.
	d) die Besetzung der Stelle des Leiters der Hochschulbibliothek,
	§ 3 Leitung der Hochschulbibliothek
	e) die Aufstellung des Ausstattungsplanes für die Hochschulbibliothek.
	(1) Die Hochschulbibliothek wird nach einheitlichen bibliotheksfachlichen Grundsätzen von einem/r hauptamtlichen Leiter/in, der/die die Befähigung zum höheren Bibliotheksdienst besitzen muß, geleitet.
	Teil II. Benutzungsordnung
	§ 6 Aufgaben der Hochschulbibliothek im 
	Er/sie hat für die Aufgabenerfüllung der Hochschulbibliothek Sorge zu tragen. Der/die Leiter/in ist Vorgesetzte/r aller Mitarbeiter/innen, die der Hochschulbibliothek zugewiesen sind.
	Benutzungsbereich
	Die Hochschulbibliothek erfüllt ihre Aufgaben gegenüber den Benutzern, indem sie
	(2) Dem/der Leiter/in der Hochschulbibliothek obliegen insbesondere folgende Aufgaben:
	a) ihre Bestände zur Benutzung in ihren Räumen bereitstellt,
	b) einen Teil ihrer Bestände zur Benutzung außerhalb der Räume der Hochschulbibliothek ausleiht,
	a) Entscheidung über die Verwendung der der Hochschulbibliothek zugewiesenen Stellen undHaushaltsmittel im Benehmen mit der Bibliothekskommission,
	c) Geräte zur Herstellung von Reproduktionen im Rahmen des Möglichen bereitstellt,
	d) am Ort nicht vorhandene Literatur im Rahmen des auswärtigen Leihverkehrs aus anderen Bibliotheken
	b) Berücksichtigung der Vorschläge der Bibliotheksbeauftragten (§ 4) und Benutzer/innen (§ 15 (4)),
	c) Regelung der internen Organisation und Sorge für die Wirtschaftlichkeit beim Einsatz des Personals und der Sachmittel,
	vermittelt,
	e) anhand ihrer Kataloge, Bibliographien usw. Auskünfte erteilt.
	d) Aufstellung der Haushaltsanmeldungen,
	e) Unterrichtung des Senats und der Bibliothekskommission über alle grundsätzlichen Angelegenheiten,
	f) jährliche Erstellung eines Berichts über die Entwicklung der Hochschul- bibliothek,
	§ 7 Zulassung zur Benutzung der 
	Hochschulbibliothek
	(11) Die Zulassung kann zeitlich befristet und auf einzelne Teilbibliotheken oder Benutzungsformen
	(1) Wer die Bibliothek benutzen will, bedarf der Zulassung. Zwischen der Bibliothek und den Benutzern wird ein öffentlich-rechtliches Benutzungsverhältnis begründet, dessen Inhalt durch die Benutzungsordnung geregelt ist.
	beschränkt werden.
	(12) Der/die Benutzer/in erkennt mit seiner/ihrer Unterschrift bei der Zulassung die Benutzungsordnung als verbindlich an.
	(2) Als Benutzer zugelassen werden alle Mitglieder (§ 76 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes) der Fachhochschule Potsdam sowie Mitglieder der anderen Hochschulen in Potsdam. Andere Personen können auf Antrag bei der Bibliothek zugelassen werden.
	(13) Die Pflichten aus dem Benutzungsverhältnis bestehen auch nach dessen Beendigung fort.
	§ 8 Allgemeine Benutzungsbestimmungen
	(1) Wer zur Benutzung der Bibliothek zugelassen ist, hat Anspruch auf die in dieser Benutzungsordnung genannten Dienstleistungen.
	(3) Die Zulassung der Mitglieder (§ 76 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes) erfolgt aufgrund einer Anmeldung bei Nachweis ihrer Zugehörigkeit zur Hochschule.
	(2) Im Interesse aller Benutzer/innen ist größte Rücksicht zu üben. Störungen sind zu vermeiden.
	(4) Die Zulassung sonstiger Personen erfolgt aufgrund eines Antrags.
	(3) Den Anweisungen des Bibliothekspersonals ist Folge zu leisten.
	(5) Anmeldung und Antragstellung sind persönlich unter Vorlage eines gültigen Personalausweises oder eines Passes mit Meldebescheinigung, die nicht älter als 6 Monate sein darf, vorzunehmen. Bei Studenten/innen ist zusätzlich die Vorlage des Studenten/innenausweises erforderlich.
	(4) Jede/r Benutzer/in ist verpflichtet, sich auf Verlangen des Bibliothekspersonals auszuweisen.
	(5) Rauchen, Essen, Trinken sind in den Benutzungsbereichen der Bibliothek nicht gestattet. Tiere dürfen nicht in die Bibliothek mitgebracht werden.
	(6) Die vom Benutzer bei der Zulassung und im Rahmen des weiteren Benutzungsverhältnisses erhobenen Daten werden nur in Übereinstimmung mit den einschlägigen gesetzlichen Vorschriften gespeichert.
	(6) Überbekleidung, Taschen, Schirme, Gepäckstücke u. ä. dürfen nicht in die Benutzungsbereiche der Bibliothek mitgenommen werden.
	(7) Das Bibliothekspersonal ist berechtigt, Einblick in mitgeführte Taschen u. ä. zu verlangen. Alle mitgeführten Medien sind der Aufsicht bei Eintritt in die Hochschulbibliothek deutlich erkennbar vorzuzeigen.
	(7) Die Zulassung erfolgt durch Ausstellung einer Benutzerkarte und Anlage eines Benutzerkontos. Die Benutzerkarte ist nicht übertragbar und bleibt im Eigentum der Bibliothek. Der Verlust ist der Bibliothek unverzüglich anzuzeigen.
	(8) Die Nutzung der Schließfächer ist auf die Öffnungszeiten der Bibliothek beschränkt. Die Bibliothek ist berechtigt, nicht fristgemäß freigemachte Schließfächer zu räumen. Die entnommenen Gegenstände werden als Fundsachen behandelt. Aufgefundene Druckschriften anderer Bibliotheken oder öffentlicher Sammlungen können an diese zurückgegeben werden.
	(8) Änderungen der Anschrift und des Namens des/der Benutzer/s/in sind der Teilbibliothek, aus der Werke entliehen worden sind, unverzüglich mitzuteilen. Für Kosten und Nachteile, die der Bibliothek bei Nichtbeachtung dieser Vorschrift entstehen, haftet der/die Benutzer/in.
	(9) Minderjährige, die zu dem in Abs. 4 genannten Personenkreis gehören, bedürfen für den Antrag auf Zulassung der schriftlichen Zustimmung ihrer gesetzlichen Vertreter. Der gesetzliche Vertreter verpflichtet sich hierdurch, für Forderungen aus dem Benutzungsverhältnis (z. B. Gebühren, Schadenersatz) einzustehen.
	(9) Die Fachhochschule haftet nicht für den Verlust oder die Beschädigung von Gegenständen, die ein
	Benutzer in die Bibliothek mitgebracht hat, sowie für Schäden, die durch unrichtige, unvollständige,
	unterbliebene oder zeitlich verzögerte Benutzungsleistung entstanden sind.
	(10) Die Bibliothek kann von Personen, die in Abs. 4 genannt sind, die Stellung einer selbstschuldnerischen Bürgschaft verlangen. Bedienstete der Bibliothek werden nicht als Bürgen angenommen. Im übrigen kann die Bibliothek ungeeignet erscheinende Bürgen ablehnen. Statt der Stellung eines Bürgen kann die Bibliothek eine in ihrem Ermessen stehende Kaution verlangen.
	§ 9 Gebühren
	(1) Die Benutzung der Hochschulbibliothek ist unentgeltlich.
	(2) Die Erhebung von Gebühren und die Erstattung besonderer Auslagen richten sich nach der Gebührensatzung (§ 3 Abs. 5 des Brandenburgischen Hochschulgesetzes) in ihrer jeweilig geltenden Fassung.
	(6) Die Rückgabe der entliehenen Werke muß in derselben Teilbibliothek erfolgen, in der sie entliehen wurden.
	(3) Die Beitreibung der Gebühren und Entgelte richtet sich nach den Verwaltungsvorschriften des Landes Brandenburg in der jeweils geltenden Fassung.
	(7) Bei der Rückgabe erhält der Benutzer einen Rückgabebeleg. Der Benutzer ist im eigenen Interesse verpflichtet, die Rückgabebelege auf Richtigkeit und Vollständigkeit der Angaben zu überprüfen.
	§ 10 Öffnungszeiten
	(1) Die Öffnungszeit der Hochschulbibliothek wird vom Senat im Rahmen der personellen Möglichkeiten im Einvernehmen mit der Bibliothekskommission und dem Leiter der Hochschulbibliothek festgelegt und bekanntgegeben.
	§ 13 Ausleihbeschränkung
	(1) Von der Ausleihe ausgenommen sind:
	a) die als Präsenzbestand gekennzeichneten Werke,
	b) Teile von Lieferungswerken,
	(2) Aus wichtigem Grund kann der Leiter der Hochschulbibliothek diese kurzfristig schließen. Die Schließungen werden rechtzeitig durch Anschläge bekanntgegeben.
	c) Zeitschriftenhefte,
	d) Werke aus Semesterapparaten.
	(2) Der Leiter der Hochschulbibliothek hat das Recht, weitere Werke von der Entleihung auszuschließen oder ihre Entleihung einzuschränken, wenn dies im Interesse der Benutzer geboten erscheint.
	§ 11 Benutzung innerhalb der Hochschulbibliothek
	(1) Die Bestände der Hochschulbibliothek sind in der Regel frei zugänglich aufgestellt.
	(3) Die Benutzung bestimmter Werke wird weiter eingeschränkt, wenn gesetzliche Vorschriften oder Rechte Dritter dies gebieten.
	(2) Alle frei zugänglich aufgestellten Werke können aus den Regalen genommen und in den Teilbibliotheken benutzt werden. Nach Gebrauch sind sie an den richtigen Regalplatz zurückzustellen oder an besonders bezeichneten Stellen abzulegen.
	(4) Über Ausnahmen von der allgemeinen Ausleihbeschränkung entscheidet der Leiter der Hochschulbibliothek.
	(5) Die Zahl der gleichzeitig entleihbaren Werke kann eingeschränkt werden. Der Ausleihbestand für das hauptamtlich wissenschaftliche Personal wird auf 50 Bände und für das nichtwissenschaftliche Personal auf 30 Bände beschränkt.
	§ 12 Ausleihe / Rücknahme
	(1) Alle in der Bibliothek vorhandenen Werke, die nicht unter die Einschränkung des § 13 fallen, können zur Benutzung außerhalb der Bibliotheksräume entliehen werden. Bei jeder Ausleihe muß die gültige Benutzerkarte vorliegen. Auf Verlangen hat sich jeder Benutzer auszuweisen.
	§ 14 Leihfristen
	(1) Die Leihfrist beträgt in der Regel 28 Kalendertage.
	(2) Der/die Benutzer/in hat die Werke, die er/sie entleihen will, an den Ausgabestellen zur Verbuchung vorzulegen. Der/die Benutzer/in hat für Werke, die nicht verbucht werden, vorgedruckte Leihscheine vollständig und leserlich auszufüllen. Für jeden Band ist ein eigener Leihschein auszufüllen.
	(2) In besonderen Fällen kann der Leiter der Bibliothek abweichende Leihfristen und Verlängerungsmöglichkeiten festsetzen.
	(3) Die Verlängerung der Leihfrist kann für bestimmte Werke grundsätzlich ausgeschlossen werden.
	(3) Der/die Benutzer/in ist verpflichtet, die Ausleihbelege/Leihscheine auf Richtigkeit und Vollständigkeit der Angaben zu überprüfen.
	(4) Die Leihfrist kann bis zu dreimal verlängert werden. Anträge sind vor Ablauf der Leihfrist bei der Teilbibliothek zu stellen, aus der das Werk ausgeliehen wurde. Schriftliche Anträge gelten als genehmigt, wenn sie nicht ausdrücklich abgelehnt werden. Telefonische Verlängerungen sind ausgeschlossen. Die Verlängerung ist ausgeschlossen, wenn das Werk von anderer Seite benötigt wird oder der Benutzer seinen Verpflichtungen nach dieser Benutzungsordnung nicht nachgekommen ist.
	(4) Werke, die unter der Vorlage einer Benutzerkarte zu Leihzwecken ausgehändigt werden, gelten als
	durch den Inhaber der Benutzerkarte oder für diesen ausgeliehen.
	(5) Die Werke der Bibliothek sowie die durch den auswärtigen Leihverkehr vermittelten Werke (§ 16) sind sorgfältig zu behandeln. Der Benutzer haftet bei entliehenen Medien für jeden Schaden und für die Rückgabe dieser Werke, ohne Rücksicht auf sein Verschulden.
	§ 18 Auskunftserteilung
	(5) Der in § 13 (5) genannte Personenkreis erhält ausgeliehene Bücher für ein Jahr zur Verfügung gestellt. Verlängerungen um jeweils sechs Monate sind möglich. Vorgemerkte Bücher sind für die Dauer eines Monats zurückzugeben, sobald einem Benutzer ein Buch mindestens einen Monat zur Verfügung stand.
	(1) Zur Information und Literaturzusammenstellung stehen den Benutzern die Kataloge, die bibliographischen Hilfsmittel und die sonstigen Nachschlagewerke der Hochschulbibliothek zur Verfügung.
	(2) Anhand dieser Hilfsmittel werden nach den personellen und technischen Gegebenheiten auch
	(6) Werke, deren Leihfrist verlängert worden sind, sind zurückzugeben, sobald sie von einem anderen
	mündliche und schriftliche Auskünfte erteilt, jedoch nur insoweit, als dem Benutzer nicht eigene
	Benutzer verlangt werden.
	Ermittlungstätigkeit zugemutet werden kann.
	(7) Die Bibliothek kann ein Werk auch vor Ablauf der Leihfrist zurückfordern, wenn es zu dienstlichen Zwecken benötigt wird, insbesondere zu Revisionszwecken.
	(3) Hinsichtlich der Gebühren wird auf § 9 (2) verwiesen.
	§ 19 Informationsvermittlungsstelle
	§ 15 Vormerkungen / Anschaffungsvorschläge
	(1) Die Informationsvermittlungsstelle bietet Literaturrecherchen in Datenbanken an. Für die Inanspruchnahme ist in der Regel eine Voranmeldung erforderlich.
	(1) Ausgeliehene Werke können zur Entleihung vorgemerkt werden.
	(2) Auf ein Werk werden bis zu drei Vormerkungen angenommen.
	(2) Die Bibliothek behält sich vor, eine Recherche abzulehnen oder abzubrechen, wenn es sachlichgeboten erscheint, insbesondere wenn aus wirtschaftlichen, technischen oder personellen Gründen die Recherche nicht vertretbar ist. Ein Anspruch auf Zugang und Benutzung bestimmter Datenbanken besteht nicht.
	(3) Sobald das vorgemerkte Werk bereit liegt, wird der/die Vorbestellte benachrichtigt. Dieses Werk wird bis zu sieben Kalendertage nach Benachrichtigungsdatum in der Ausleihe bereitgehalten.
	(4) In der Hochschulbibliothek nicht vorhandene Werke können von jedem Benutzer schriftlich auf den dafür vorgesehenen Formblättern zur Anschaffung vorgeschlagen werden.
	(3) Die Recherchen werden nach den Angaben des Auftraggebers sorgfältig und nach bestem Wissendurchgeführt. Für die Vollständigkeit und Güte des Ergebnisses wird keine Gewähr übernommen.
	(4) Mit der Aushändigung des Rechercheergebnisses obliegt die Beachtung bestehender Urheberrechte, Auflagen und Bestimmungen dem Auftraggeber.
	§ 16 Auswärtiger Leihverkehr
	(1) Die Hochschulbibliothek vermittelt auf der Grundlage der "Leihverkehrsordnung für die deutschen Bibliotheken" in der jeweils gültigen Fassung und zu den besonderen Bedingungen der verleihenden Bibliothek Literatur aus anderen Bibliotheken. Außergewöhnliche Kosten (für Versicherungen, umfangreiche Reproduktionen, Auslandsbestellungen etc.) werden dem Benutzer in Rechnung gestellt, wenn sie mit seiner Einwilligung entstanden sind.
	(5) Hinsichtlich der Entgeltregelung wird auf § 9 (2) verwiesen.
	§ 20 Ausschluß von der Benutzung
	(1) Die Bibliothek ist berechtigt, eine/n Benutzer/in, der/die gegen diese Benutzungsordnung verstößt oder in anderer Weise die Ordnung der Bibliothek stört, zeitweise oder dauernd von der Benutzung auszuschließen oder in der Benutzung einzuschränken.
	(2) Für diese Bestellungen ist ein besonderer Leihschein maschinenschriftlich auszufüllen.
	(3) Verleihungen an auswärtige Bibliotheken erfolgen im Rahmen des deutschen Leihverkehrs.
	(2) Der/die Betroffene ist vorher anzuhören.
	(3) Aus dem Benutzungsverhältnis entstandene Verpflichtungen werden durch den Ausschluß nicht berührt.
	§ 17 Semesterapparate
	Zu Lehrveranstaltungen können auf Antrag an den Leiter der Hochschulbibliothek Semesterapparate
	(4) Gegen den Ausschluß kann innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe des Bescheides beim Leiter der Hochschulbibliothek Widerspruch eingelegt werden. Der Widerspruch hat keine aufschiebende Wirkung.
	errichtet werden. Die zu Semesterapparaten zusammengefaßte Literatur wird in der Regel für ein
	Semester gesondert aufgestellt.
	§ 21 Beendigung des Benutzungsverhältnisses
	Das Benutzungsverhältnis endet mit dem Ausscheiden des Benutzers aus der Hochschule, im Falle sonstiger Benutzer mit Ablauf der Zulassungsfrist. Zu diesem Zeitpunkt dürfen nachweislich keine Verpflichtungen mehr gegenüber der Hochschulbibliothek bestehen. Ansprüche der Hochschulbibliothek aus dem Benutzungsverhältnis bestehen auch nach dessen Beendigung fort.
	Teil III. Inkrafttreten
	§ 22 Inkrafttreten
	Diese Verwaltungs- und Benutzungsordnung für die Hochschulbibliothek der Fachhochschule Potsdam tritt am Tage nach ihrer Veröffentlichung in den "Amtlichen Bekanntmachungen der Fachhochschule Potsdam" in Kraft.
	Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des Gründungssenats der Fachhochschule Potsdam vom 17.08.1992
	Potsdam, Oktober 1992
	(Prof. Dr. Helmut Knüppel)
	Gründungsrektor 
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