
B e n u t z u n g s o r d n u n g 
 

für das Archiv und die Wissenschaftliche Bibliothek des Rhein-Sieg-Kreises  
 
 

 
§ 1 Benutzung 
 

Die im Archiv des Rhein-Sieg-Kreises (Kreisarchiv) verwahrten Archivalien können auf Antrag 
von Behörden, Gerichten und sonstigen öffentlichen Stellen sowie natürlichen und juristischen 
Personen benutzt werden, soweit gesetzliche Bestimmungen oder Regelungen des Kreises, ein-
schließlich dieser Benutzungsordnung, dem nicht entgegenstehen. 
 
 

§ 2 Benutzungszweck 
 

Die Benutzung kann erfolgen, wer berechtigtes Interesse glaubhaft machen kann 
a) für dienstliche Zwecke von Behörden und Gerichten (amtliche Benutzung), 
b) für wissenschaftliche Forschungen (wissenschaftliche und heimatkundliche Benut-

zung), 
c) für Zwecke von Bildung und Unterricht (pädagogische Benutzung), 
d) für Nachforschungen aus privatem Interesse (private Benutzung) oder 
e) für sonstige Zwecke. 

 
 
§ 3 Benutzungsart 
 

(1) Die Benutzung des Archivguts erfolgt in der Regel durch persönliche Einsichtnahme im 
Kreisarchiv; darüber hinaus werden schriftliche und mündliche Auskünfte erteilt. Über die 
Art der Benutzung entscheidet das Kreisarchiv unter fachlichen Gesichtspunkten.  

 
(2) Die Benutzer werden im Rahmen der personellen Möglichkeiten archivfachlich beraten. 

Auf weitergehende Hilfen, z.B. beim Lesen älterer Texte, besteht kein Anspruch.  
 
(3) Archivgut wird nur in den dafür vorgesehenen Räumen des Kreisarchivs während der Öff-

nungszeiten ausgegeben. Das ausgehändigte Archivgut ist schonend zu behandeln und 
unversehrt zurückzugeben. Während der Benutzung ist die Verwendung von Kugelschrei-
bern, Füllern, Filzstiften o.ä. am Benutzerplatz nicht gestattet. Jede Veränderung an Archi-
valien (Vermerke, Anstreichungen, Anwendung chemischer Mittel, Entfernung von Schrift-
stücken, Zeichnungen, Siegelmarken usw.) ist streng untersagt. Die Benutzer sind für Be-
schädigungen oder Verluste an dem an sie ausgegebenen Archivgut haftbar. Essen und 
Trinken sowie Rauchen ist im Benutzerraum untersagt.  

 
(4) Den Weisungen des Aufsichtspersonals ist Folge zu leisten. 
 
 

§ 4 Benutzungsantrag 
 

(1) Der Benutzer hat schriftlich einen Antrag auf Benutzungsgenehmigung zu stellen. Dabei 
sind Angaben zur Person zu machen, der Benutzungszweck sowie der Gegenstand der 
Nachforschungen möglichst genau anzugeben. Eventuelle Änderungen der gemachten 
Angaben innerhalb des genehmigten Benutzungszeitraumes sind mitzuteilen. Bei persönli-
cher Benutzung ist ein Vordruck zu verwenden. 

 



(2) Der Benutzer muss gleichzeitig eine schriftliche Erklärung darüber abgeben, dass er be-
stehende Urheber- und Personenschutzrechte beachten wird und Verstöße gegenüber den 
Berechtigten selbst zu vertreten hat. 

 
(3) Sollen andere Personen als Hilfskräfte oder Beauftragte zu den Arbeiten herangezogen 

werden, so ist für diese jeweils ein besonderer Antrag zu stellen. 
 

(4) Der Benutzer verpflichtet sich, von jeder Veröffentlichung, die auf der Benutzung von Ar-
chivalien im Kreisarchiv beruht, ein Belegexemplar abzuliefern. 

 
(5) Der Benutzer bestätigt durch seine Unterschrift die Kenntnis der Benutzungsordnung und 

verpflichtet sich zu deren Einhaltung. 
 
 
§ 5 Benutzungsgenehmigung 
 

(1) Die Benutzungsgenehmigung erteilt der/die Leiter/in oder der Vertreter im Amt. 
 

(2) Die Benutzungsgenehmigung gilt für das laufende Kalenderjahr und für den angegebenen 
Zweck und Gegenstand. 

 
(3) Die Genehmigung ist einzuschränken oder zu versagen, wenn 

 
a) gegen den Zweck der Benutzung Bedenken bestehen oder schutzwürdige Belange des 

Staates, von Gebietskörperschaften oder Organisationseinheiten oder Interessen von 
Einzelpersonen gefährdet werden könnten oder Rechtsvorschriften über Geheimhal-
tung verletzt würden, 

b) Archivgut aus dienstlichen Gründen oder wegen gleichzeitiger amtlicher oder anderwei-
tiger Nutzung nicht verfügbar ist, 

c) durch die Benutzung der Ordnungs- oder Erhaltungszustand der Archivalien gefährdet 
würde oder 

d) der mit der Nutzung verfolgte Zweck anderweitig, insbesondere durch Einsichtnahme in 
Druckwerke oder andere Veröffentlichungen oder in Reproduktionen erreicht werden 
kann. 

 
(4) Die Genehmigung kann widerrufen werden, wenn 

 
a) Gründe bekannt werden, die zu einer Einschränkung oder Versagung geführt hätten, 
b) die Angaben im Benutzungsantrag nicht oder nicht mehr zutreffen, 
c) der Benutzer Archivalien entwendet, unsachgemäß behandelt, beschädigt oder deren 

innere Ordnung stört oder 
d) der Benutzer gegen diese Benutzungsordnung verstößt. 

 
 
§ 6 Benutzung amtlichen Archivgutes 
 

(1) 1Archivgut darf frühestens nach Ablauf von 30 Jahren seit Entstehung der Unterlagen ge-
nutzt werden. 2Unterlag Archivgut einem Berufs- oder besonderen Amtsgeheimnis oder 
besonderen Rechtsvorschriften über Geheimhaltung, darf es erst 60 Jahre nach Entste-
hung der Unterlagen genutzt werden. 3Bezieht es sich nach seiner Zweckbestimmung oder 
nach seinem wesentlichen Inhalt auf eine natürliche Person, so darf es frühestens 10 Jah-
re nach deren Tod genutzt werden; ist der Todestag dem Archiv nicht bekannt, endet die 
Sperrfrist 90 Jahre nach der Geburt. 4Fristen und Nutzungsrechte aufgrund anderer 



Rechtsvorschriften oder besonderer Vereinbarungen mit Eigentümern beim Erwerb priva-
ten Archivguts bleiben unberührt. 

 
(2) 1Die Sperrfristen nach Abs. 1 können verkürzt werden, im Falle von Abs. 1 Satz 3 jedoch 

nur, wenn, 
 

a) die Betroffenen, im Falle ihres Todes deren Rechtsnachfolger, in die Nutzung eingewil-
ligt haben oder 

b) das Archivgut zu benannten wissenschaftlichen Zwecken genutzt wird und durch ge-
eignete Maßnahmen sichergestellt ist, dass schutzwürdige Belange Betroffener nicht 
beeinträchtigt werden. 

 
2Die Sperrfristen können um höchstens 20 Jahre verlängert werden, wenn dies im öffentli-
chen Interesse geboten ist. 3Über Verkürzung oder Verlängerung der Sperrfristen ent-
scheidet der Landrat. 4Die Sperrfristen gelten nicht für Archivalien, die bereits bei ihrer 
Entstehung zur Veröffentlichung bestimmt waren. 

 
(3) Für Archivgut, das Rechtsvorschriften des Bundes über die Geheimhaltung im Sinne der  

§§ 8, 10 und 11 Bundesarchivgesetz unterliegt, gilt § 12 Abs. 2 des ArchivG NW. 
 

(4) Rechtsansprüche Betroffener auf Auskunft oder Einsicht nach § 6 ArchivG NW bleiben 
ebenso wie die Löschung, Berichtigung, Anonymisierung oder Sperrung (§ 4 Abs. 8 Ar-
chivG NW) von den Regelungen der Absätze 1 bis 3 unberührt. 

 
 
§ 7 Einschränkung der Benutzung amtlichen Archivgutes 
 
 Die Benutzung ist einzuschränken oder zu versagen, wenn  
 

a) verfassungsrechtliche oder gesetzliche Bestimmungen oder Anordnungen der abgebenden 
Stellen entgegen stehen oder sie Geheimhaltungsvorschriften unterliegen, 

b) Rechte oder berechtigte Interessen eines Dritten berührt werden (dies gilt insbesondere für 
personenbezogene Daten gem. § 7, Abs. 5 Lit. b, ArchivG NW), 

c) ein öffentliches Interesse oder ein berechtigtes Interesse Dritter entgegen stehen, 
d) der Erhaltungszustand des Archivgutes gefährdet ist oder 
e) das Archivgut zu dienstlichen Zwecken benötigt wird. 
 
 

§ 8 Benutzung privaten Archivgutes in Verwahrung des Kreisarchivs 
 

Für die Benutzung von Archivgut privater Herkunft, das im Kreisarchiv verwahrt wird, gelten § 6 
und 7 entsprechend, soweit mit dem Verfügungsberechtigten der Archivalien keine anderen Ver-
einbarungen getroffen sind. 
 
 

§ 9 Auswärtige Benutzung 
 

(1) Nur in besonders begründeten Fällen besteht bei genehmigten Benutzungen die Möglich-
keit, Archivalien auf Kosten des Benutzers zur Einsichtnahme an andere hauptamtlich ge-
leitete Archive auszuleihen. 

 
(2) Die Versendung von Archivalien erfolgt nur auf dem Dienstweg. 

 
(3) Die Versendung von Archivalien zur amtlichen Benutzung im Geltungsbereich des Grund-

gesetzes erfolgt im Rahmen der Amtshilfe. 



 
(4) Die Versendung von Archivalien ist nur in beschränktem Umfang möglich und erfolgt stets 

befristet. Die Frist beträgt in der Regel vier Wochen. Sie kann auf Antrag verlängert wer-
den.  

 
(5) Aus dienstlichen Gründen können versandte Archivalien jederzeit zurückgefordert werden. 

 
(6) Die Benutzung der versandten Archivalien richtet sich nach den Vorschriften dieser Benut-

zungsordnung. 
 

(7) Von der Versendung ausgeschlossen sind Archivalien, die 
a) Benutzungsbeschränkungen unterliegen, 
b) wegen ihres hohen Wertes, ihres Ordnungs- und Erhaltungszustandes, wegen ihres 

Formates oder aus anderen Sicherheits- oder konservatorischen Gründen versen-
dungsunfähig sind, 

c) häufig benutzt werden oder 
d) noch nicht abschließend verzeichnet sind. 

 
(8) Die Herstellung von Reproduktionen aus versandten Archivalien bedarf der Genehmigung 

des versendenden Archivs. 
 
(9) Ein Rechtsanspruch auf Versendung von Archivalien besteht nicht. 
 
 

§ 10 Ausleihe von Archivalien 
 

(1) Die Ausleihe von Archivalien zu Zwecken der Öffentlichkeitsarbeit, insbesondere für Aus-
stellungen, ist unter bestimmten Bedingungen und Auflagen möglich. 

 
(2) Die Genehmigung zur Ausleihe ist schriftlich zu beantragen. 
 
(3) Über die Ausleihe ist zwischen dem Leihgeber und dem Entleiher ein Leihvertrag abzu-

schließen, der die näheren Umstände regelt. 
 
(4) Für Publikationszwecke sind aus Gründen der Bestandserhaltung von der Ausleihe folgen-

de Archivaliengattungen ausgeschlossen: Graphiken, Karten und Pläne oder Archivalien, 
deren Erhaltungszustand gefährdet ist. 

 
 
§ 11 Reproduktion und Nutzung 

 
(1) Von den vorgelegten Archivalien können in begrenztem Umfang auf Kosten des Benutzers 

Kopien angefertigt werden, soweit der Erhaltungszustand der Archivalien dies zulässt. Aus 
fadengehefteten und gelumbeckten Akten sind keine Kopien erlaubt. 

 
(2) Kopien und Reproduktionen werden durch das Kreisarchiv oder in dessen Auftrag gefer-

tigt. 
 

(3) Ein Anspruch auf Herstellung von Reproduktionen besteht nicht. Insbesondere besteht 
kein Anspruch auf Durchführung größerer Aufträge zu Lasten anderer Benutzer oder des 
Dienstbetriebes. 

 
(4) Die Wiedergabe von Archivalien in Veröffentlichungen ist nur mit besonderer Genehmi-

gung unter Nennung der Quelle des Kreisarchivs zulässig. In besonderen Fällen kann ein 



Veröffentlichungsentgelt verlangt werden. Näheres regelt die Gebührenordnung des Ar-
chivs und der Wissenschaftlichen Bibliothek des Rhein-Sieg-Kreises. 

 
(5) Die ausgehändigten Kopien und Reproduktionen dürfen nur mit Zustimmung des Kreisar-

chivs unter Wahrung der Urheberrechte veröffentlicht, vervielfältigt oder an Dritte weiterge-
geben werden. 

 
 
§ 12 Kosten der Benutzung 
 

(1) Die Benutzung des Archivs ist unentgeltlich. 
 
(2) Entstehende Sachkosten (z.B. für Kopien und Reproduktionen), Sonderleistungen und 

Veröffentlichungsentgelte nach § 11 werden durch die Gebührenordnung des Archivs und 
der Wissenschaftlichen Bibliothek des Rhein-Sieg-Kreises geregelt. 

 
 
§ 13 Inkrafttreten 
 
 Diese Benutzungsordnung tritt am 01.12.2015 in Kraft. 
 



B e n u t z u n g s o r d n u n g 
 

für die Wissenschaftliche Bibliothek des Rhein-Sieg-Kreises 
 
 

 
§ 1 Benutzung 
 

Die in der Wissenschaftlichen Bibliothek des Rhein-Sieg-Kreises verwahrten Bücher können von 
Behörden, Gerichten und sonstigen öffentlichen Stellen sowie natürlichen und juristischen Perso-
nen benutzt werden, soweit gesetzliche Bestimmungen oder Regelungen des Rhein-Sieg-
Kreises, einschließlich dieser Benutzungsordnung, dem nicht entgegenstehen. Aus statistischen 
Gründen wird bei erstmaliger Benutzung um Angabe von Name und Adresse gebeten. Bei Ver-
stößen gegen vorliegende Benutzungsordnung kann ein Benutzungsverbot ausgesprochen wer-
den. 
 
 

§ 2 Benutzungszweck 
 
 

Die Benutzung kann erfolgen 
a) für dienstliche Zwecke von Behörden und Gerichten (amtliche Benutzung), 
b) für wissenschaftliche Forschungen (wissenschaftliche und heimatkundliche Benutzung), 
c) für Zwecke von Bildung und Unterricht (pädagogische Benutzung), 
d) für Nachforschungen aus privatem Interesse (private Benutzung), 
e) für sonstige Zwecke. 

 
 
§ 3 Benutzungsart 
 

(1) Das Bibliotheksgut wird nur in den dafür vorgesehenen Räumen der Wissenschaftlichen 
Bibliothek während der Öffnungszeiten ausgegeben. Das ausgehändigte Bibliotheksgut ist 
schonend zu behandeln und unversehrt zurückzugeben. Jeder Benutzer muss sich bei der 
Ausgabe vom ordnungsgemäßen Zustand des Bibliotheksguts überzeugen und unverzüg-
lich auf Beschädigungen hinweisen. Andernfalls wird angenommen, dass der Benutzer die 
Medien in einwandfreiem Zustand empfangen hat. Während der Benutzung ist die Ver-
wendung von Kugelschreibern, Füllern, Filzstiften o.ä. am Benutzerplatz nicht gestattet. 
Jede Veränderung am Bibliotheksgut (Vermerke, Anstreichungen, Anwendung chemischer 
Mittel, Entfernung von Seiten, usw.) ist streng untersagt. Die Benutzer sind für Beschädi-
gungen oder Verluste an dem an sie ausgegebenen bzw. ausgeliehenen Bibliotheksgut 
haftbar. Essen und Trinken sowie Rauchen ist im Benutzerraum nicht gestattet. 

 
(2) In der Regel wird das Bibliotheksgut vom Aufsichtspersonal ausgegeben. Die ausgegebe-

nen Bände dürfen nicht selbst zurückgestellt werden, sondern müssen nach der Benut-
zung an der Aufsicht abgegeben werden. 

 
(3) Verfilmte Zeitungsbestände können aus konservatorischen Gründen nur als Mikrofilm am 

Lesegerät benutzt werden. Reproduktionen sind nur als Rückvergrößerung möglich. 
 
(4) Den Weisungen des Aufsichtspersonals ist Folge zu leisten. 
 
 

§ 4 Ausleihe 
 



Die Wissenschaftliche Bibliothek ist eine Präsenzbibliothek. Eine Ausleihe findet daher nur in be-
sonders begründeten Fällen statt. Bei genehmigten Ausleihen ist vom Benutzer ein Leihschein 
mit seiner Unterschrift auszufüllen. Die Ausleihe ist generell auf vier Wochen befristet und kann 
nicht verlängert werden. Bei Überschreiten der Ausleihfrist werden Mahngebühren fällig, die in 
der Gebührenordnung des Archivs und der Wissenschaftlichen Bibliothek des Rhein-Sieg-Kreises 
festgesetzt sind. Bei Vorliegen wichtiger Gründe kann die Leihfrist vorzeitig beendigt werden. Die 
Weitergabe entliehenen Bibliotheksgutes ist nicht zulässig. Grundsätzlich von der Ausleihe aus-
geschlossen sind Lexika sowie vor 1900 erschienene Bücher und Zeitschriften. 
Dieselben Regelungen gelten auch für den Fernleihverkehr. 
 
 

§ 5 Kopien 
 

Kopien aus Bibliotheksgut werden in der Regel vom Aufsichtspersonal durchgeführt. Aus Bü-
chern, die vor dem Jahr 1900 erschienen sind oder die durch den Kopiervorgang Schaden neh-
men könnten, werden aus konservatorischen Gründen keine Kopien angefertigt. 
 
 

§ 6 Kosten der Benutzung 
 

Die Benutzung der Wissenschaftlichen Bibliothek ist unentgeltlich. Entstehende Sachkosten wer-
den durch die Gebührenordnung geregelt. 

 
 
§ 7 Inkrafttreten 
 
 Diese Benutzungsordnung tritt am .......... in Kraft. 
 

 


