Geschdftsgang

Aktenreqgister — Fihrunqg der Reqister und Behandlung von besonderen VVorgangen

EinfGhrung

v Geschaftsstelle hat Akten zu verwalten und Register zu fihren

v Akten mussen ubersichtlich sein

v' jeder muss sich schnell und einfach in einer Akte sowie Unterheften zurechtfinden

v es muss klar sein, auf welche Aktenbestandteile Gerichtsentscheidungen gestiitzt

werden

v Akten- und Registerfihrung ergibt sich aus der Aktenordnung (AktO)
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Begriffsbestimmung

» Aktenfihrung

= man die Aktenanlage

» weitere Behandlung bis zu deren weglegen

* registermaldige Behandlung

= erklart, welche Eingange, Antrage oder Verfahren unter den jeweiligen Registerzeichen zu

registrieren und welche Angabe im Register zu vermerken sind
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Begriffsbestimmung

» geschaftsmallige Behandlung

» Beschreibung des Weges einer Akten

» die Akte muss nach den Zustandigkeitsbestimmungen dem Rechtspflegeorgan oder dem UdG

soweit nach der Kostenverfligung dem Kostenbeamten vorgelegt werden

» sind auch Verfahrenstatigkeiten zu verstehen, die einzelne Abteilung kennzeichnend sind und

eine Handlung des UdG ausldsen
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Begriffsbestimmung

» Mittellung

» Geschaftsstellenverwalter hat nach Anordnung Mitteilung nach der Mizi bzw. MiStra und nach

weiteren Vorschriften zu fertigen

» Aufbewahrung und Speicherung

= fUr die Aufbewahrung und Speicherung der Akten sind Aufbewahrungs- und Speicherungsfristen

vorgesehen

= Anbietungswaurdigkeit an das Archiv ist zu prufen
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Sinn und Zweck der Aktenregister und Verzeichnisse

* dienen der Geschéftsstelle als Hilfsmitte zur Aktenfiihrung und

Schriftgutverwaltung

= Fristen und Termin sind zu vermerken und Uberwachen
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Allgemeiner Tell der Aktenordnung

= flr alle Akten gelten die Grundsatze der
= Aktenklarheit
= Aktenwahrheit

= Aktenvollstandigkeit

= Aktenordnung enthalt die wesentlichen Vorschriften zu Bildung und Fuhrung von

Akten
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Aufgabe 1 — Anwendungsbereicht

In § 1 der Aktenordnung wird der Anwendungsbereich der Aktenordnung festgelegt.

Die Aktenordnung regelt die Bildung und Etihrung von Akten in Rechtssachen sowie

die Fuhrung der dazugehdrigen Register.

Die Regelungen gelten flur Papierakten, fur glektronischen Akten als auch fur
Hybridakten; § LlAbs. L AKtO
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Aufgabe 1 — Anwendungsbereicht

Hybridakten sind Akten die teilweise in Papier- und teilweise in glektronischer Form

gefuhrt werden
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Aktenzeichen und Register § 2 AktO

v’ jeder Geschaftsvorgang erhalt ein Aktenzeichen, unter dem alle dazugehdrigen
Dokumente in Papier- oder elektronischer Form sowie sonstige Dateien und

Unterlagen zu fuhren sind

v Geschaftsvorgang -
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Aktenzeichen und Register § 2 AktO

v’ jeder Geschaftsvorgang erhalt ein Aktenzeichen, unter dem alle dazugehdrigen
Dokumente in Papier- oder elektronischer Form sowie sonstige Dateien und

Unterlagen zu fuhren sind

v Aktenzeichen -
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Aktenzeichen und Register § 2 AktO

v" Uber die einzelnen Geschaftsvorgange werden die in der Aktenordnung bezeichneten Aktenregister
gefuhrt

v AktO ist fur die Geschéftsstelle die Grundlage der Registrierung und unterschiitzt diese bei der
Aktenflihrung und Schriftgutverwaltung

v' ein verfahrenseinleitendes Dokument ist grundsatzlich nur einmal zu registrieren, auch wenn es
mehrere Verfahrensgegenstande umfasst (§ 2 Abs. 1 Satz 2 AktO)

v' die Register finden sich in der Anlage | der Aktenordnung

v das Register gibt Auskunft dartiber in welchen gerichtlichen Instanz und in welcher
Angelegenheit/Sachgebiet man sich befindet
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Das Aktenzeichen ist das Kennzeichen fir eine Geschaitsvorgangs. Es dient

grundsatzlich auch als Geschaftsnummer (z.B. in Grundbuchsachen);

§ 2 Abs. 2 Satz 2 AktO
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

§2 1

v’ jeder registrierter Vorgang enthalt ein Aktenzeichen AktO

v dazugehorige Schriftstiicke werden darunter geftihrt

v' je nach Sachgebiet wird dem Registerzeichen die entsprechende Abteilungsnummer
(Kammer- oder Senatsnummer) in arabischen Zahlen vorangestellt, zusatzlich eine

laufende Nummer sowie die Jahreszahl hintenangestellt
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO
§2 1
AkOy

Abteilungsnummer L _ i Lfd. Nr. L]
;
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AktO 14
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Fir Grundakten dient als Aktenzeichen die Bezeichnung des Grundbuchs (Bezirk = Gemarkung und Blatthummer)
(Abteilung + Bezirk + laufende Blattnummer)

Fir die einzelnen Vorgange werden Ordnungsnummern vergeben. Sie bilden zusammen mit dem Aktenzeichen
das Geschaftszeichen.

- /

Marienfelde 1245

AktO 15

Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO
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Strafsachen
Abteilungsnummer + Registerzeichen = vor dem AZ der StA

(laufende Nummer + Jahreszahl werden dem StA-AZ entweder in Klammern oder durch einen Bindestrich
getrennt — am Ende angefiigt)

Beispiel
Bei der Staatsanwaltschaft wird seit dem Jahr 2015 ein Ermittlungsverfahren gegen Bodo Brause in der Abteilung 12 gefiuhrt: AZ: ,122 Js
123/15“ Im Jahr 2016 erhebt die Staatsanwalt gegen Bodo Brause Anklage vor dem Einzelrichter beim Amtsgericht, Abteilung 520, AZ:,, 520 Ds
345/16“
Und so wird in unserem Beispielfall aus dem ,,520 Ds 345/16“ ein ,,520 Ds 12 Js 123/15 — 345/15“ oder ,,520 Ds 12 Js 123/15 (345/15)“
Hat der Staatsanwalt also in unserem Beispielfall zu Beginn des Ermittlungsverfahrens beim Amtsgericht (Abteilung 501) einen
Durchsuchungsbefehl erwirkt, AZ: ,501 Gs 12 Js 123/15“

= 122 Js 123/15 2 520 Ds 345/16 520 Ds 122 Js 123/15 -345/15 : 520 Ds 122 Js 123/15 (345/15)

Die Staatsanwaltschaft und das Amtsgericht nutzen die gleiche physische Hauptakte, die nach rechtskraftigem Abschluss des Verfahrens bei der
Staatsanwaltschaft aufbewahrt wird. Die Mitbenutzung des staatsanwaltlichen Js-AZ durch das Strafgericht erleichtert so sowohl die Handhabung
der Akte wahrend des laufenden Verfahrens wie auch ihr spateres Auffinden bei der Staatsanwaltschaft.
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Allgemeines

Register

Im allgemeinen Register werden Schriftstlicke erfasst

Eingange, bei denen zweifelhaft ist, ob sie zu bereits bestehenden oder noch anzulegenden Akten gehort
Eingange, die ohne Verfligung in der Sache an ein anderes Gericht oder Behdrde abzugeben ist.
\0 Kann es in jedem Sachgebiet geben

/
Abteilungsnummer ‘ ‘ Lfd. Nr. ‘

/0

75

‘, 15/23 |
o 4

AktO
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Strafsachen

Staatsanwaltschaft

Abteilungsnummer ‘ Registerzeichen ‘

% -/

273

18
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AktO

Strafsachen ///

Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO § 41FF \

Generalstaats-
anwaltschaft

Abteilungsnummer ‘ Registerzeichen ‘

.

123
| 74 / /23 \ 0J5
7 ! _ p -y 723y

AktO 19

123
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO § 41FF
AktO
Strafsachen //J
Amtsgericht
. .
123 65 \
- B e B

y — L oy p—

AktO 20
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Nachlass

Verfiigungen von

Todes wegen
(Testament)

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

67

| 4 - . -

AktO 21
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Nachlass

Nachlasssachen

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

| 4 - . -

AktO 22

62
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Betreuungssachen

Abteilungsnummer ‘ Registerzeichen ‘

% -/

52
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Unterbringungssachen

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

| 4

AktO 24
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Zivilprozess

l. Inst./AG

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

4

AktO 25
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Unterbringungssachen

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

| 4

AktO 26
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Die Akte der I. Inst. wird in

der Il. Inst. Weitergefihrt

Il. Inst./LG und erhalt zusatzlich das
Rechtsmittelinstanz Berufungsaktenzeichen

Abteilungsnummer [ | [ ] Lfd. Nr. C ] Jahrgang

| 4

AktO 27

Zivilprozess
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Zwangsvollstreckungssachen

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

4

AktO 28
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Zivilprozess

l. Inst./LG

Abteilungsnummer [ | i Lfd. Nr. r Jahrgang

4

AktO 29
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

Die Akte der I. Inst. wird in

der Il. Inst. Weitergefihrt
und erhalt zusatzlich das
Berufungsaktenzeichen

Zivilprozess

II. Inst./KG
Rechtsmittelinstanz

Abteilungsnummer [ | [ ] Lfd. Nr. C ] Jahrgang

| 4

AktO 30
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

i
jetzt  folgt eine L
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO

v’ AktO sieht vor, dass die Aktenregistrierung durch die von der zustandige obersten

Landesbehdrde zugelassenen Programme erfolgen soll (Bln = ForumStar, STA = Mesta)
v die Daten sind auf dem aktuellen Stand zu halten; § 2 Abs. 3 Satz 3 AktO

v' die Aktenregister werden i.d.R. jahrgangsweise gefiihrt
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Zusammensetzung des Aktenzeichens § 2 AktO
Inhalt der Registereintragungen
v Mindestanforderung an einen Registereintrag ist die Angabe des Familiennamens

v detailliertere Angaben sind nur erforderlich, wenn es die einzelnen Beschreibungen in den
jeweiligen Paragraphen der betreffenden Abteilung vorsehen oder dies zu

Unterscheidungszwecken sinnvoll erscheint

v mehrere Beklagte/ Klager/ Antragsteller/Antragsgegner in einer Sache sind einzeln

einzutragen



