DER POSTEIN



Posteingdnge sind dabei alle Dokumente, die in elektronischer
oder in Papierform zugeleitet werden (§ 23 GGO |)

Beim Eingang eines SchriftstGckes sind auf ihm der Zeitpunkt des

Eingangs und die Zahl der Anlagen anzugeben (§6 Abs.1 GOV)

Uberpruft werden, ob es bei dem zustdndigen

POSTEINGANG
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PRASENTAT

"megawatt" Ingenieurgesellschaft fiir
Wiérme- und Energietechnik mbH




Ein PrGsentat gibt Auskunft darGber, wann ein SchriftstOck bei
Gericht eingegangen ist.

Ein PrGsentat dient der Nachvollziehung von Abldaufen

Es dient der Wahrung von Fristen. Sollte ein Schriftsatz nach dem
gesetzlichen Frist oder richterlichen Frist eingehen, ist
orachte Prasentat

DAS PRASENTAT



§ 6 GOV
1) ein einfaches Prasentat

- haufigste Variante, z.B. Sachstandsanfragen, allgemeine Schreiben
zur Beantwortung gerichtlicher Anfragen, ZA

2) Prasentat mit vollem Namenszug § 6 Abs. 5 GOV

- wenn Notfristen gewahrt werden mussen, bei Eingang eines
eigenhdndigen Testaments zur amtlichen Verwahrung

Bargeld usw.

VARIANTEN DES PRASENTATS



Die SchriftstUcke/Posteingdnge sind je nach Inhalt, Zustandigkeit
und Adressat zu verteilen

L.B. wird eine Klageschrift als neue Sache in die

Eingangsregistratur gebracht.
nriftstUcke mit Aktenzeichen in die jeweiligen Abteilungen
en Geheim, vertraulich, personlich

VERTEILUNG



FUr jede Abteilung/Kammer/Senat ist eine Postmappe
(Notabene) zu fUhren, in der Posteingdnge aufbewahrt werden.

Die Postmappe besteht aus mindestens 10 Fachern (0-9) in
e die Posteingdnge anhand der letzten Zahl der laufenden

IN DER ABTEILUNG:POSTMAPPE/
NOTABENEMAPPE



