Anlage 1
zur Satzung Uber die Stellung, Aufgaben und Nutzung des Stadtarchives der Landeshauptstadt
Potsdam vom 04. Marz 2026

Benutzungsordnung fiir das Stadtarchiv der Landeshauptstadt Potsdam
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§ 1 Benutzung

Jede natirliche oder juristische Person kann nach Maligabe dieser Benutzungsordnung das
Archivgut benutzen, soweit sich aus Rechtsvorschriften, insbesondere aus dem Brandenburgischen
Archivgesetz, nichts Anderes ergibt.

§ 2 Arten der Benutzung
(1) Als Benutzung gelten:
a) die personliche Einsichtnahme in Archivgut und Findmittel im Stadtarchiv geman § 7,
b) die mindliche, schriftliche oder elektronische Auskunftserteilung durch das Archivpersonal,
c) die Ausleihe gemaR § 8
d) die Vorlage oder Abgabe von Reproduktionen gemaf §§ 9 und 10.

Die Auskunftserteilung kann sich auf Hinweise zu einschlagigem Archivgut beschranken.

(2) Benutzer werden archivfachlich beraten. Auf weitergehende Hilfen, z. B. beim Lesen &lterer
Texte, besteht kein Anspruch.
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§ 3 Benutzungsantrag
(1) Der/die Benutzende hat bei personlicher Benutzung im Stadtarchiv gemal § 2 Abs.1 a) einen
schriftlichen Antrag auf Erteilung einer Benutzungsgenehmigung zu stellen.

Der Antrag ist formgebunden und muss folgende Angaben enthalten:
1. Name, Vorname und Anschrift der/des Benutzenden,

2. sofern Benutzende/r eine juristische Person ist, zusatzlich

Name, Vorname und Anschrift der mit der Benutzung konkret beauftragten Person
(Ausubungsberechtigte/r),

3. ob die Beantragung als abgebende Stelle (§ 7 BbgArchivG), als Betroffener (§ 8
BbgArchivG) oder als Dritter (§ 9 BbgArchivG) erfolgt,

4. genaue Bezeichnung von Benutzungszweck und Gegenstand der Nachforschungen
mit zeitlicher und sachlicher Eingrenzung bzw. Darlegung eines berechtigten
Interesses an der Benutzung,

Nur bei Benutzung durch Dritte im Sinne des § 9 BbgArchivG:

5. ob die Absicht der Veroffentlichung eines Werkes besteht, das unter Verwendung von
Archivgut des Stadtarchivs verfasst oder erstellt wird.

Bei Benutzung gemall § 2 Abs. 1 b) bis d) genlgt ein Antrag auf Erteilung einer
Benutzungsgenehmigung durch den/die Benutzende/n in Textform; bei mundlichen Auskinften
gemal § 2 Abs. 1 b) kann auf einen solchen Antrag verzichtet werden.

(2) Uber Art und Umfang der Benutzung entscheidet das Stadtarchiv auf der Grundlage dieser
Benutzungsordnung.

(3) Benutzende und Ausiibungsberechtigte haben sich zur Uberpriifung der Identitat auf Verlangen
des Stadtarchivs auszuweisen.

(4) Benutzende und Auslbungsberechtigte sind bei der Verwertung von Erkenntnissen aus
Archivgut verpflichtet, die Persodnlichkeits- und Urheberrechte sowie sonstige schutzwirdige
Belange von Betroffenen und Dritten entsprechend den rechtlichen Bestimmungen zu
berilicksichtigen.

(5) Das Stadtarchiv darf die Daten aus dem Benutzungsantrag zum Zwecke der Aufgabenerfullung
nach dieser Benutzungsanordnung und in anonymisierter Form zu deren statistischer Auswertung
verarbeiten. Die Aufbewahrung dieser anonymisierten Daten erfolgt flir zehn Jahre ab Ende des
Kalenderjahres, in dem die Daten erhoben wurden.

§ 4 Benutzungsgenehmigung

(1) Die Benutzungsgenehmigung wird durch das Stadtarchiv nach Malgabe der §§ 7 bis 12 des
BbgArchivG sowie nach dieser Benutzungsordnung erteilt und kann an Bedingungen und Auflagen
gebunden werden. Die Benutzungsgenehmigung beschrankt sich auf den im Benutzungsantrag
angegebenen Benutzungszweck und gilt fir das jeweils laufende Kalenderjahr.

(2) Die Benutzung des Stadtarchivs ist einzuschréanken oder zu versagen, soweit

1. Grund zu der Annahme besteht, dass das Wohl der Bundesrepublik Deutschland oder eines
Landes wesentliche Nachteile entstehen,

2. schutzwirdige Belange Betroffener und / oder Dritter entgegenstehen,

3. Rechtsvorschriften tiber Geheimhaltung verletzt werden,

4. der FErhaltungszustand des Archivguts beeintrachtigt wirde oder einer Benutzung
entgegensteht,
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5. durch die Benutzung ein nicht vertretbarer Verwaltungsaufwand entstehen wirde oder
6. Vereinbarungen entgegenstehen, die mit Eigentimern aus Anlass der Ubernahme getroffen
wurden.

(3) Nach § 203 Abs. 1 und 3 des Strafgesetzbuches geschutzte Unterlagen aus einer
Beratertatigkeit, die als Archivgut Ubernommen worden sind, dirfen vor Ablauf der Schutzfristen nur
in anonymisierter Form benutzt werden.

(4) Die Benutzung im Stadtarchiv kann auch aus anderen wichtigen Grinden eingeschrankt oder
versagt werden, insbesondere wenn

1. der/die Benutzende bzw. AuslUbungsberechtigte wiederholt oder schwerwiegend gegen die
Archivsatzung verstolien oder erteilte Auflagen nicht eingehalten hat,

2. der Ordnungszustand des Archivguts eine Benutzung nicht zulasst,

3. Archivgut aus dienstlichen Griinden oder wegen gleichzeitiger anderweitiger Benutzung nicht
verflgbar ist.

(5) Die Benutzungsgenehmigung kann widerrufen oder zuriickgenommen werden, insbesondere
wenn

1. Angaben im Benutzungsantrag nicht oder nicht mehr zutreffen,

2. nachtraglich Griinde bekannt werden, die zur Versagung der Benutzung gefihrt hatten,

3. wiederholt oder schwerwiegend gegen diese Benutzungsordnung verstol3en wird oder erteilte
Bedingungen und / oder Auflagen nicht eingehalten werden oder durch den Eintritt
besonderer Umstande die Fortsetzung des Benutzungsverhaltnisses unzumutbar geworden
ist,

4. der/die Benutzende bzw. Ausubungsberechtigte Urheber- und Persénlichkeitsschutzrechte
sowie schutzwirdige Belange Betroffener und / oder Dritter nicht beachtet.

§ 5 Schutzfristen und Schutzfristenverkiirzung
(1) Die Schutzfristen sowie Grinde und Modalitadten fur Schutzfristverkiirzungen ergeben sich aus
§ 10 BbgArchivG.

(2) Die Verklrzung von Schutzfristen ist schriftlich oder in Textform unter Angabe von Griinden
beim Stadtarchiv zu beantragen.

§ 6 Ort und Zeit der Benutzung, Verhalten im Lesesaal

(1) Das Archivgut wird im Original oder als Reproduktion im Lesesaal des Stadtarchivs vorgelegt
oder als Reproduktion ausgehandigt. Zum Schutz des Archivguts oder zur Wahrung schutzwiirdiger
Belange Betroffener und / oder Dritter kdnnen auch ausschlieRlich Auskiinfte Uber seinen Inhalt
erteilt werden. Uber die Art und Weise der Benutzung entscheidet das Stadtarchiv.

(2) Das Archivgut ist nur im Lesesaal des Stadtarchivs wahrend der festgesetzten Offnungszeiten
einzusehen. Ein Anspruch auf Vorlage bestimmten Archivguts zu einem bestimmten Zeitpunkt
besteht nicht.

(3) Das Personal des Stadtarchivs ist berechtigt, den Benutzenden bzw. Auslibungsberechtigten
Anweisungen zur Einhaltung der Benutzungsordnung zu erteilen, denen Folge zu leisten ist.

(4) Die Benutzenden bzw. Ausubungsberechtigten haben sich im Lesesaal so zu verhalten, dass
kein anderer gestort, behindert oder belastigt wird. Dazu gehért die Wahrung der Ruhe im Lesesaal
und das Verbot von Telefonaten.

(5) Zum Schutz des Archivgutes ist es insbesondere untersagt, im Lesesaal zu essen und zu
trinken. Taschen, Mappen, Jacken, Mantel und dergleichen dirfen nicht in den Lesesaal

Seite 3 von 6



mitgenommen werden und sind in die daflr vorgesehenen Schranke im Vorraum einzuschlief3en.
Fir verloren gegangene, beschadigte oder gestohlene Gegenstéande wird keine Haftung
Ubernommen. Dies gilt auch flir Gegenstande, die aus den Garderobenschranken
abhandengekommen sind. Das Archivpersonal ist bei gegebenem Anlass zur Taschenkontrolle
berechtigt.

(6) Bis auf Notebooks dirfen technische Gerate jeglicher Art nur mit vorheriger Zustimmung des
Archivpersonals im Lesesaal verwendet werden.

§ 7 Einsichtnahme in Archivgut
(1) Das Stadtarchiv kann den Umfang des gleichzeitig im Lesesaal vorzulegenden Archivgutes
beschranken; es kann die Bereithaltung zur Benutzung zeitlich beschranken.

(2) Das Archivgut ist sorgfaltig zu behandeln und in gleicher Ordnung und im gleichen Zustand, in
welchem es vorgelegt wurde, spatestens am Ende der taglichen Offnungszeit wieder
zurickzugeben. Es ist untersagt, Archivgut zu beschadigen, zu verdndern oder in seinem
Erhaltungszustand zu gefahrden.

(3) Werden Schaden am Archivgut bemerkt, sind diese unverziiglich dem Archivpersonal
mitzuteilen.

§ 8 Ausleihe von Archivgut

Die Ausleihe von Archivgut kann zu Ausstellungszwecken und unter Abschluss eines Leihvertrages
an andere geschichtsvermittelnde Einrichtungen erfolgen, sofern das Ausstellungsinteresse
ausreichend begriindet ist und insbesondere konservatorische Grinde und schutzwirdige
Interessen Betroffener und / oder Dritter dem nicht entgegenstehen.

§ 9 Reproduktionen

(1) Reproduktionen von Teilen der im Lesesaal vorgelegten Unterlagen werden nur auf Antrag
erstellt. Sofern keine Verwendung fur eine Veroffentlichung nach § 10 beantragt wird, dienen die
Reproduktionen ausschliel3lich dem persénlichen Bedarf.

(2) Das Stadtarchiv fertigt die Reproduktionen entsprechend seiner vorhandenen Moglichkeiten an,
soweit konservatorische und urheberrechtliche Griinde nicht entgegenstehen und sichergestellt ist,
dass schutzwirdige Belange Betroffener und / oder Dritter nicht beeintrachtigt werden. Ein
Anspruch auf Anfertigung von Reproduktionen besteht nicht.

(3) Die Qualitat von Reproduktionen kann durch die Qualitét der Originalvorlage und / oder aus
technischen Grinden eingeschrankt sein. Fir die Qualitdt der Reproduktionen wird durch das
Stadtarchiv keine Gewahrleistung tbernommen.

§ 10 Vervielfdltigungen und Veroéffentlichungen

(1) Bei Vervielfaltigungen und Verdffentlichungen von Reproduktionen aus Bestédnden des
Stadtarchivs sind die Benutzenden und Auslibungsberechtigten fir die Beachtung und Wahrung
madglicher Rechte sowie schutzwirdiger Belange Betroffener und / oder Dritter selbst verantwortlich
(insbesondere Urheberrechte und Persdnlichkeitsrechte).

(2) Das Stadtarchiv erteilt nur Genehmigungen fur Vervielféltigung und Verdffentlichung von
Reproduktionen, bei denen das Stadtarchiv Rechteinhaber ist und schutzwirdige Belange
Betroffener und / oder Dritter angemessen bertcksichtigt werden. Genehmigungen werden auf
schriftichen Antrag durch die Archivleitung oder deren Vertretung erteilt. Die Genehmigungen
erstrecken sich jeweils nur auf den beantragten Zweck.
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(3) Die Reproduktionen dirfen nur fir den freigegebenen Zweck verwendet werden.
Veranderungen, Bearbeitungen und sonstige Abwandlungen bereitgestellter Daten sind mit einem
Veranderungshinweis in der Quellenangabe zu versehen.

(4) Bei Veroffentlichungen von Informationen und Reproduktionen aus Bestanden des Stadtarchivs
ist das Stadtarchiv als Quelle (mindestens Archiv, Signatur) anzugeben.

§ 11 Gebiihren

Fir die Benutzung des Stadtarchivs werden Gebihren und Auslagen nach MaRgabe der
Verwaltungsgebihrensatzung der Landeshauptstadt Potsdam in der jeweils glltigen Fassung
erhoben.

§ 12 Haftung der Benutzenden und Ausiibungsberechtigten

(1) Der/die Benutzende sowie der/die Ausibungsberechtigte haften jeweils im Rahmen der
gesetzlichen Bestimmungen fur die bei der Benutzung des Stadtarchivs von ihm/ihr schuldhaft
verursachten Schaden, insbesondere auch fir die Verletzung der Bestimmungen aus § 3 Absatz 4.

(2) Der/die Benutzende haftet weiterhin fur schuldhaft verursachte Schaden nach Absatz 1, die
durch von ihm/ihr benannte Austibungsberechtigte entstanden sind.

(3) Der/die Benutzende bzw. der/die Ausiibungsberechtigte stellt die Landeshauptstadt Potsdam
von allen Anspriichen frei, wenn Betroffene und / oder Dritte die Landeshauptstadt Potsdam wegen
eines dem/der Benutzenden bzw. dem/der Ausubungsberechtigten zuzurechnenden
missbrauchlichen oder rechtswidrigen schuldhaften Verhaltens auf Schadensersatz in Anspruch
nehmen.

§ 13 Haftung der Landeshauptstadt Potsdam gegeniiber Benutzenden /
Ausiibungsberechtigten

(1) Die Landeshauptstadt Potsdam Ubernimmt keine Verantwortung fir die Richtigkeit der zur
Verfligung gestellten Unterlagen. Die Landeshauptstadt Potsdam haftet auch nicht fur den Inhalt,
insbesondere nicht fir die Richtigkeit, Vollstandigkeit und Aktualitat der Informationen, zu denen sie
lediglich den Zugang zur Nutzung vermittelt.

(2) Im Ubrigen haftet die Landeshauptstadt Potsdam fiir entstehende Schéden lediglich, soweit
diese auf einer schuldhaften Verletzung einer wesentlichen Pflicht aus dem Nutzungsverhaltnis oder
auf einem vorsatzlichen oder grob fahrlassigen Verhalten durch ihre gesetzlichen Vertreter,
Mitarbeitenden oder sonstigen Erflllungsgehilfen beruht. Wird eine wesentliche Pflicht aus dem
Nutzungsverhaltnis leicht fahrlassig verletzt, so ist die Haftung der Landeshauptstadt Potsdam auf
typische, bei Begrindung des Nutzungsverhéltnisses vorhersehbare Schaden begrenzt. Eine
wesentliche Pflicht aus dem Nutzungsverhaltnis ist bei Verpflichtungen gegeben, deren Erflllung
die ordnungsgemafle Durchfihrung des Nutzungsverhaltnisses erst mdglich macht oder auf deren
Einhaltung der/die Benutzende bzw. der/die Ausibungsberechtigte vertraut hat und vertrauen
durfte. Eine dartberhinausgehende Haftung auf Schadensersatz ist ausgeschlossen. Die Haftung
wegen schuldhafter Verletzung von Leben, Koérper oder Gesundheit nach den gesetzlichen
Bestimmungen bleibt unberlhrt. Dies gilt auch fir die zwingende Haftung nach dem
Produkthaftungsgesetz. Soweit die Haftung ausgeschlossen oder begrenzt wird, gilt dies auch fur
die personliche Haftung der Organe, Mitarbeitenden und Erfullungsgehilfen der Landeshauptstadt
Potsdam.

(3) Mégliche Amtshaftungsanspriiche gegen die Landeshauptstadt Potsdam bleiben von den
vorstehenden Regelungen unberthrt.
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§ 14 Inkrafttreten
Diese Benutzungsordnung tritt mit Inkrafttreten der Satzung fir das Stadtarchiv Potsdam in Kraft.

Potsdam, den 14.04.2024

Noosha Aubel
Oberbirgermeisterin
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