ORGANISATIO



Jedes Dienstzimmer soll bereits an der TUr eine entsprechende

Beschriftung Auskunft darUber gebben, um welches Sachgebiet
und welche Abteilung es sich handelt

Die Dienstzimmer sind, soweit es die Raumlichkeiten zulassen, mit
aften und diese zu beschriften (z.B.

AUSSTATTUNG UND ORGANISATION EINER
ABTEILUNG/KAMMER/SENAT



Akten, in denen die Geschaftsstelle einer bestimmtem Aufgabe
nachkommen muss (z.B. Verfugungen ausfUhren,
Rechtskraftvermerke), welche aber nicht sofort bearbeitet
werden und die [anger als 5 Arbeitstage unbearbeitet sind,
werden als Reste gezahlt.

Ur den richterlichen und gehobenen Dienst gelten

N\ N

AUSSTATTUNG EINER ABTEILUNG
ARBEITSRESTE



Zustellnachweise:

Akten, welche nach einem RUcklauf eines Zustellungsnachweises
1 der Geschdaftsstelle weiterbearbeitet werden kdnnen

AUSSTATTUNG UND ORGANISATION EINER
ABTEILUNG



Akten, welche auf Grund einer Verfugung oder einer

ablaufenden Frist zu einem bestimmten Tag oder Termin
vorgelegt werden mussen.

FUr die Uberwachung der Fristen ist der UdG zustandig.

ichen Praxis werden die Akten nach Fristablauf

FRISTEN (§ 6 AKTO)



Posteingdnge

In der gerichtlichen Praxis soll die Post an einem zentralen Platz im
Dienstzimmer platziert werden, jedoch ist die Einrichtung eines
Postfaches moglich.

Die Posteingdnge sind den passenden Aktenvorgdngen
indem die Akten aus den Regalen gezogen werden.

Jen bearbeitet und

AUSSTATTUNG UND ORGANISATION



Postausgdnge: (Abtrag)

Briefe, die fur die Wachtmeisterei vorbereitet werden, werden in

einem Fach, Korb oder Kiste gesammelt .

AUSSTATTUNG UND ORGANISATION



Vorlage fUr den Sachbearbeiter:

Akten, welche auf Grund von Posteingdngen oder Fristabldufen
dem zustandigen Richter oder Rechtspfleger vorzulegen sind.

Vorlage vom Sachbearbeiter:

“he vom richterlichen oder gehobenen Dienst
Abteilung abzuarbeiten sind.

AUSSTATTUNG UND ORGANISATION



Die Pflege von Akten:

Der UdG muss dafur sorgen, dass die Vorschriften der AktO
eingehalten werden.

Dass alle Engdnge chronologisch sortiert sind

Dass alle Vorgdnge foliiert sind, im Akteninnenteil werden die
it arabischen Zahlen foliiert

hen Zahlen

FUHRUNG EINER AKTE NACH DER
AKTO



Dass alle Eingdnge in einer festen Akte eingeheftet sind,
d.h. das alle foliierten Blatter unmittelbar nach der
Bearbeitung abgeheftet werden.

Kostenrelevante Schrifttucke in der vorderen Heftschiene
abgeheftet werden.

Dass sich kostenrelevante Schriffstucke noch vor dem
laufenden Aktenbestandteil befinden.

sndeckel aktuell ist. AuBen —und

FUHRUNG EINER AKTE NACH DER AKTO
BEDEUTET:



Die Mitarbeiter einer Abteilung sind dafur verantwortlich, dass
Akten ordnungsgemali aufbewahrt werden.

Man muss immer nachvollziehen konnen, wo sich die Akte
gerade befindet.

=in IT-System erfolgen, wie Forum Star oder

Q a8 -

AUFBEWAHRUNG EINER AKTE



Grundsatzlich sind Akten in den zustGndigen Zimmern mit
Jahrgdngen beschrifteten Aktenfdchern aufzubewahren

Befinden sich Akten im Geschdaftsgang, wegen Fristablauf oder

eingang, ist dies im IT-System oder im Karteikasten zu
Rechtspfleger)

AUFBEWAHRUNG EINER AKTE



Kénnen Aktenbestandteile auf Grund ihres Umfangs bzw. Grol3e
nicht bei den Sachakten liegen, so ist es notwendig, dass ein
Verweis auf der Akte auf deren Standort angebracht wird.

Auf den Aktenbestandteilen muUssen die richtigen Aktenzeichen
erden, damit fur jeden eine sachliche Zuordnung

AUFBEWAHRUNG EINER AKTE



Bei einem Verlust von Akten ist die Behdrdenleitung zu
informieren.

Werden Akten an andere Stellen versandt (z.B. Gerichte oder
Behdrden), ist ein Retent anzulegen. Ein Retent dokumentiert den

Verbleib der Akte und dort werden Eingdnge gesammelt, welche
dhrend der Abwesenheit der Hauptakte.

anzubringen, ein Kontrollblatt muss
Jer Akte, der Grund

AUFBEWAHRUNG EINER AKTE



Nach der RUckkehr der Hauptakte ist das Retent aufzuldsen. Das
heiBt, dass alle Eingdnge, welche in dem Retent eingegangen
und Aktenbestandtell sind, zur Hauptakte genommen werden.

~ Werden Akten vollstdndig an andere Abteilungen oder andere
n ein entsprechender Eintrag im IT-
nehen ist.

AUFBEWAHRUNG EINER AKTE



Die Abteilung ist fUr die umgehende und fristgerechte Vorlage
der Akten an den richterlichen und gehobenen Dienst zustandig.

Alle verfahrensbeeinflussende Posteingdnge muussen dem Richter

oder Rechtspfleger vorgelegt werden. Z.B. terminierte
Rechtssachen, Rechtsmittelschriften, Antragrucknahmen,

~~

VORLAGE EINER AKTE



Bei der Vorlage einer Akte ist durch den UdG die Eilbedurftigkeit
festzustellen.

Eiltsachen werden durch eine sog. Rothulle kenntlich gemacht
oder durch Kontaktaufhnahme zum Richter

Bei der Vorlage ist darauf zu achten, das der Sachbearbeiter
1 kann, um welchen Posteingang es sich handelt oder
ogelaufen ist.

VORLAGE EINER AKTE



