
Gemeindebücherei Oftersheim Benutzungshinweise                          

Unsere Bücherei ist eine Einrichtung für alle, die Bücher und andere Medien zur Freizeitgestaltung, zur 

Unterhaltung, zur Information und zur Aus- und Weiterbildung suchen. 

Bei uns finden Sie: 

Romane und Erzählungen Kinder- und Jugendbücher Zeitschriften 

Sach- und Fachbücher Comics DVDs 

Nachschlagewerke    Spiele CD-ROMs 

fremdsprachige Literatur   Hörspiele & Musik für Kinder  Broschüren 

Hörbücher für Erwachsene Hörbücher für Jugendliche Sprachkurse 

Musik CDs Pop und Klassik   

    

Buchaufstellung 

Der Bestand der Gemeindebücherei ist für die Leser frei zugänglich aufgestellt. Er gliedert sich in 

Sachliteratur, Schöne Literatur (Romane), Kinder- und Jugendliteratur, Zeitschriften, Tonträger, CD-

ROMs/DVD und Spiele. 

1. Sachliteratur 

Die Bücher sind nach Sachgruppen aufgestellt; eine entsprechende Kennzeichnung befindet sich an den 

Regalen und auf dem Buchrücken. Die Sachbücher finden Sie im oberen Geschoss. Die Sachgebiete Sport, 

Spiele, Basteln und Handarbeiten, Kochen, Garten, Haustiere sowie Computerbücher sind im unteren 

Geschoss aufgestellt. 

2. Schöne Literatur (Romane) 

Die Romane sind alphabetisch nach dem Nachnamen der Verfasser aufgestellt. Die vier Anfangsbuchstaben 

des Autors stehen auf dem Etikett auf dem Buchrücken. Romane finden Sie im oberen Geschoss. Besonders 

beliebte Gruppen wie Sciencefiction, Krimi, Fantasie, Grusel und die Taschenbücher sind gesondert 

aufgestellt. Sie finden diese Gruppen im unteren Geschoss. 

 3. Kinder- und Jugendliteratur 

Die Kinder- und Jugendbücher sind nach Altersklassen aufgestellt. Die Altersgruppen sind als 

Orientierungshilfe zu verstehen. Romane für Kinder und Jugendliche haben grüne Etiketten auf den 

Buchrücken. 

1     Bilderbücher für Vorschulkinder (unsortiert/ nach Alter)  

2/3 Märchen und Sagen 

4.1  Erzählungen für 6 bis 8-jährige 

4.2  Sammlungen von Gedichten und Erzählungen/ Vorlesebücher 

5.1  Erzählungen für 9 bis 1 3-Jährige 

5.2  Erzählungen für Jugendliche ab 13 Jahren 

4.4 / 5.4   Fremdsprachige Medien für Kinder und Jugendliche 



 

 4.3      Sachbilderbücher für Kinder von 4-8 Jahren  

6.1-6.9      Sachbücher für Kinder ab 9 und Jugendliche, Sachgruppenaufstellung 
 

Sachbücher für Kinder und Jugendliche haben blaue Etiketten auf den Buchrücken.  

4. Zeitschriften 

Die Zeitschriftenschränke befinden sich in der Nähe des Eingangs, neben der Leseecke. Die ausgestellten, 

aktuellen Hefte können nur in der Bücherei gelesen werden, alle anderen Hefte des Jahrgangs liegen 

innerhalb der Fächer und können ausgeliehen werden. 

5. Tonträger 

Die Tonträger befinden sich im unteren Geschoss. Die Cover der CDs sind ausgestellt, die CDs werden an 

der Theke zur Ausleihe ausgehändigt. CDs können auch innerhalb der Bücherei an der Hörstation angehört 

werden. Dazu ist die Ausleihe der CDs notwendig. Die Kassetten sind in schwarze Verschlussboxen 

eingeklipst, die an der Theke geöffnet werden. 

6. Spiele 

Die Spiele befinden sich im unteren Geschoss. Vor der Ausleihe müssen die Spiele vom Entleiher auf 

Vollständigkeit geprüft werden. Eine Liste der Einzelteile befindet sich im Spieledeckel. Bei der Rückgabe 

werden die Spiele vom Büchereipersonal kontrolliert. Fehlende Einzelteile und Beschädigungen müssen 

vom Entleiher ersetzt werden. 

7. CD-ROMS 

Die CD-ROMs befinden sich im unteren Geschoss. CD-ROMs werden an Benutzerinnen und Benutzer ab 16 

Jahren verliehen und an Kinder, sofern eine zusätzliche unterschriebene Einverständniserklärung der Eltern 

vorliegt. Bei der Ausleihe überzeugt sich der Entleiher, dass ihm die CD-ROM mit Beilagen vollständig 

ausgehändigt wurde. Mit der Ausleihe der CD-ROM erkennt der Entleiher die Nutzungslizenzbestimmungen 

des jeweiligen CD-ROM-Herstellers an.  

8. DVDs 

Die DVDs befinden sich im unteren Geschoss. Die Altersangabe auf den DVD-Hüllen sind eine 

unverbindliche Altersempfehlung des Büchereipersonals. Bei der Ausleihe wird lediglich die FSK-Freigabe 

berücksichtigt. Der Entleiher überzeugt sich bei der Ausleihe, dass ihm die DVD vollständig ausgehändigt 

wurde und hält die Copyrightbestimmungen des Herstellers ein. 

9. Ausleihe 

Die Bedingungen für die Ausleihe von Medien sind in der Benutzungsordnung der Gemeindebücherei 

geregelt. Spätestens bei Ablauf der Leihfrist hat der Benutzer die Medien unaufgefordert zurückzugeben. 

Ist der angegebene Rückgabestichtag verstrichen, werden die Medien angemahnt. 

10. Auskunft und Beratung 

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an das Bibliothekpersonal. Wir helfen Ihnen gerne weiter.  

 



Wichtige Regelungen auf einen Blick  

Ausleihbeschränkungen: 

Spiele 5 Spiele pro Ausweis 

CDs  10 CDs pro Ausweis 

CD-ROMs 5 CD-ROMs pro Ausweis 

DVDs 5 DVDs pro Ausweis 

MCs 10 Kassetten pro Ausweis 

 

Verlängerung:   

Bücher 2 Verlängerungen 

Bücher mit Kurzausleihe 1 Verlängerung 

Zeitschriften Comics 1 Verlängerung 

CDs, Kassetten, CD-ROMs, DVDs 1 Verlängerung 

Spiele 1 Verlängerung 

 

Ausleihfristen:  

Bücher  4 Wochen 

Bücher mit Kurzausleihe 2 Wochen 

Zeitschriften, Comics, 2 Wochen 

MCs, CDs, Spiele, CD-ROMs 2 Wochen 

DVDs 1 Woche 

 

Vorbestellung:  

Alle Medien, mit Ausnahme von Comics, können vorbestellt werden. Bei Kassetten, CDs, Spielen und CD-

ROM/ DVD ist die Anzahl der Vorbestellungen beschränkt. Eine Vorbestellung kostet 0,50 Euro, zahlbar bei 

Abholung. Wird das vorbestellte Medium nicht abgeholt, ist die Vorbestellgebühr trotzdem zu bezahlen. 

Mahnungen: 

Maßgeblich für die Mahnung ist der angegebene Rückgabestichtag. Spätestens zu diesem Datum müssen 

die Medien unaufgefordert zurückgegeben werden. Es fallen keine Mahngebühren an, wenn Medien 

innerhalb von 5 Öffnungstagen ab Rückgabestichtag zurückgegeben werden. 

Bei weiterer Überschreitung der Leihfrist werden folgende Mahnungen verschickt: 

Ab 10.Säumnistag 1.Mahnung 1,- Euro pro Medium 

ab 18.Säumnistag 2.Mahnung 2,- Euro pro Medium 

ab 25.Säumnistag 3. Mahnung 3,- Euro pro Medium 

ab 32.Säumnistag Weiterleitung an das Rathaus, Einzug der 
Medien oder des Wiederbeschaffungs- 
wertes durch den Gerichtsvollzieher 

Alle Mahngebühren, plus 
Bearbeitungsgebühr plus 
Medienwert 

 

Es wird täglich gemahnt. Verzögerungen durch die Postzustellung können nicht berücksichtigt werden! 

 

 


