


Die Serviceeinheit ist fUr die Herstellung und Versendung von
Posteingdngen zustandig.

Grundlegende Regelungen fur die Herstellung von Schreibwerks
verden in den ,,Richtlinien fUr die Fertigung des Schreibwerks bei
1d der Kosteneinziehungsstelle der Justiz"

DER SCHRIFTVERKEHR IN AKTEN
(POSTAUSGANG)



Auf Grund einer VerflUgung, Entscheidung oder Terminierung

Beantwortung eines Schreibens ohne vorausgehender VerflUgung

GRUNDE FUR DIE VERSENDUNG VON
SCHREIBEN



Schreibauftrdge sind nach der Reihenfolge ihres Eingangs zu
bearbeiten

Hiervon sind Schreibauftrage, welche die Kennzeichnung ,,Eilt"
oder ,,Sofort" tragen zu unterscheiden.

Eilt-Auftrdge sind vor allen normalen Schriftsatzen zu erledigen
=ns innerhalb von 3 Tagen

REIHENFOLGE DER ERSTELLUNG VON
SCHREIBEN (Il 4 KANZLEIANWEISUNG,)




Ein Schreiben/ eine Entscheidung (Urteil der Beschluss) kann in
unterschiedlichsten Formen herausgeschickt werden.

Durch den UdG wird eine Reinschrift erstellt, welche die saubere,

orden’rllche und nach den Schreib-und Gestaltungsregeln der
eils aktuellen DIN 5008 Abfassung eines Schreibauftrages

UNTERSCHIEDLICHE VOLLZIEHUNG
VON SCHRIFTSATZEN




Schreiben kdnnen unterschiedlich unterschrieben werden |
Abschiedsklausel)

Il 12 Kanzleianweisung

SchriftstUcke werden entweder:

it eigenhdndiger Unterschrift

VOLLZIEHUNG VON SCHRIFTSATZEN



Eine Abschrift:
Eine Abschrift stellt eine Kopie eines Originals bzw. eine formlose

Reinschrift einer Verfugung/Entscheidung oder einem Dokument
dar.

Abschrift" hat jedoch keine

VOLLZIEHUNG VON SCHRIFTSATZEN



Eine beglaubigte Abschrift:

Bei einer beglaubigten Abschrift bestatigt der Ersteller, dass ihm
das zu beglaubigende Dokument vorlag.

Es erhdlt eine Uberschrift ,,Beglaubigte Abschrift” und hat am
Ende stets ein Beglaubigungsvermerk, welcher aus dem Namen
>rs, einem Datum , dem Ort, einer Unterschrift und

VOLLZIEHUNG VON SCHRIFTSATZEN



Fir die Richtigkeit der Abschrrft
Ort, Datum

Name, Dienstbezeichnung :
Urkundsbeamter der Geschéftsstelle
Durch maschinelle Bearbeitung beglaublgt

- ohne Unterschrift gultig




Eine Ausfertigung ersetzt die Urschrift im Rechtsverkehr.

Da die Urschrift immer in den Akten bleibt, ist es notwendig,
s durch die Er’rellung einer Ausfer’rlgung bzw. einer
ng die Beweiskraft gegeben ist.

"N Y LD .-

EINE AUSFERTIGUNG/ VOLLSTRECKBARE
AUSFERTIGUNG



i

Fur den Gleichlaut der Ausfertigung

Ort, Datum
drucksiegel '
legelnummer / ~  Name, Dienstbezeichnung

~ - Urkundsbeamter der Geschéftsstelle




Eine vollstreckbare Ausfertigung erhdalt zusatzlich einen Vermerk
Uber eine erfolgte Zustellung

anzleianweisung

VOLLSTRECKBARE AUSFERTIGUNG




‘vollstreckbare Ausfertigung:

Vorstehende, mit der Urschrift Ubereinstimmendé Ausf

d. Klagepartei zum Zwecke der Zwangsvollstreckung erte
Vorstehender Beschluss/Urteil ist d. Beklagtenparten am (D:s

! von Amts wegen zugestellt worden.
mit Siegelnummer }

Ort, Datum

Na‘me, Dienstbezeichnung
Urkundsbeamter der Geschéftsstelle

VOLLSTRECKBARE AUSFERTIGUNG



Mehr als ein Blatt umfassende Ausfertigungen oder beglaubigte
Abschriften sind in der linken oberen Ecke zu klammern

Vollstreckbare Ausfertigungen von Entscheidungen etc. sind

urkundlich zu verbinden, so dass eine Trennung nicht ohne
erstorung moglich ist.

osen, Heftklammern, Schnur und Siegel

URKUNDLICHE VERBINDUNG
' 18 KANZLEIANWEISUNG



Bei der Klammerung wird die oberen linken Seiten umgeknickt
und ,,getackert”, die umgeknickten Seiten werden gesiegelt.

Bei Verwendung des Textilbandes werden die duBeren Blatter am
linken Heftrand in voller Ldnge geklebt, danach wird das
mal geodst. Die Verbindungslinie von Klebeband
orderseite, 3 mal Ruckseite

URKUNDLICHE VERBINDUNG



Der UdG, der aufgrund einer VerfUgung eine Reinschrift gefertigt
hat, setzt unter oder neben die VerfUgung den
Fertigungsvermerk, der folgende Informationen enthalten muss:

,gef.” (= gefertigt), Tag der Absendung der Reinschrift ,,ab* (=

abgesandt) und das Namenszeichen

=bend ist der Tag der tatsdchlichen Absendung bzw.
iefannahmestelle

FERTIGUNGSVERMERKE
IV 19 KANZLEIANWEISUNG



Bei Ladungen zum Termin und bei Terminsnachrichten ist im
Fertigungsvermerk der benutzte Vordruck anzugeben

LB.zu 1) gef.u. ab.....
1 ZP 412 mit Zusatz (Namenszeichen)
merk sind auch Zu und EB s zu vermerken:
eschdftsstelle

ZUSATZLICHE ANGABEN
11 20 KANZLEIANWEISUNG



