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A. Allgemeines

§ 1

Anwendungsbereich

(1) Diese Aktenordnung regelt die Verwaliung des Schriftgutes sowie die Fihrung

der Register und Kalender in Rechtssachen.

(2) Die Bildung und Flhrung der Personalakien sowie des Schriftgutes in Justizver-
waltungsangelegenheiten richten sich nach den hierzu erlassenen hesonderen Vor-

schriften.

(3) Die statistische Erfassung der Verfahren richtet sich nach der Anordnung uber die
Erhebung von statistischen Daten in der Verwaltungsgerichtsbarkeit (VwG - Statistik)

in der jeweils geltenden Fassung.

§ 2

Aktenzeichen

(1) Jede Akte erhédlt ein Aktenzeichen, unter dem alle dazu gehdrigen Schrifistiicke
zu fuhren sind.

(2) Das Aktenzeichen des Verfahrens wird durch die Nummer der zustéandigen Kam-
mer/ des zustandigen Senats, den Buchstaben des Verfahrensregisters (§ 18 Abs. 1,
§ 19 Abs. 1) und die nach Eingang fortlaufende Nummer (§ 20 Abs. 2) unter Beif(-
gung der Jahreszahl des Jahrgangs gebildet (Beispiel Verwaltungsgericht: 2 K
1250/07, Beispiel Oberverwaltungsgericht: 1 Bf 100/07).

(3) 'Bei den Vorgangen, die in das zentral bei jedem Gericht zu flhrende ,Allgemeine
Register” einzutragen sind, wird das Aktenzeichen des Oberverwaltungsgerichts mit
der Nummer des zustandigen Senats, den Buchstaben AR und der fortlaufenden
Nummer dieses Registers unter Beifigung der Jahreszahl des Jahrgangs gebildet
(z.B. 1 AR 20/00). ’Das Aktenzeichen des Verwaltungsgerichts beginnt mit den
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Buchstaben AR, der fortlaufenden Nummer dieses Registers unter Beifligung der
Jahreszahl des Jahrgangs (z. B. AR 20/07).

(5) Auf jeder Entscheidung der Rechtsmittelinstanz ist unter dem Akienzeichen des
Oberverwaliungsgerichts auch das erstinstanzliche Aktenzeichen in Bruchform an-

zugeben.

Beispiel: 1_Bf 100/07
2 K 1000/06

(6) Nebenakten erhalten das Aktenzeichen der Hauptakten.

(7) Bei Doppelakten wird dem Aktenzeichen die Ziffer || hinzugefugt.

B. Bildung der Akten

§3

Aktenarten

(1) Es werden angelegt:
- Hauptakten (§ 7)
- Doppelakten ( § 13)
- Ersatzakien (§ 14)
- Blattsammlungen — Retente (§ 12)
- Nebenakten Oberverwaltungsgericht (§ 11)
- Prozesskostenhilfehefte { PKH-Hefte) (§ 8)

(2) Zusatzlich kénnen bei Bedarf nach Entscheidung des Kostensachbearbeiters o-

der Rechtsanwenders noch folgende Nebenakten angelegt werden:

Nebenakie - Kostenvorgange (§ 9)
Nebenakte - Zustellungsnachweise (§ 10)



§4
Anlegen der Akten

(1) Hauptakten, Doppelakten, Ersatzakten und Nebenakten werden als feste Akten
unter Verwendung von Schnellheftern mit Lochheftung (Aktenumschlage) ange-
legt.

(2) Blattsammiungen werden als lose Akten mit Blattsammlungshdllen als Aktenum-

schlage angelegt.

(3) Die Aktenzeichen sind auf den Aktenumschlagen zu vermerken.

§5

Aktenumschlag

(1) "Haupt- und Doppelakten erhalten einen Aktenumschlag in der Farbe hellblau,
Akten betreffend Numerus-Clausus-Verfahren erhalten einen braunen Aktenum-
schlag mit einem Klarsichtdeckel, durch den das Aktenstammblatt zu lesen ist. “Auf
dem Aktendeckel (Vorderseite des Aktenumschlages) werden das Gericht, die Ver-
merke Uber die statistische Erfassung, das Aktenzeichen sowie die Namen der Betei-
ligten und der Prozessbevellmachtigten, ferner die Entscheidung Uber die Bewilli-
gung oder Aufhebung der Prozesskostenhilfe und Beiordnung angegeben.
*AuRerdem sind die vom Gericht verfligten Termine zu notieren. *Weiterhin sind die
Vermerke iber die Weglegung und die Aufbewahrungsfristen aufzunehmen. In der
Rechtsmittelinstanz wird dem Aktenzeichen der ersten Instanz das Aktenzeichen der
zweiten Instanz beigefiigt. *Auf der Innenseite des Aktendeckels sind Eintragungen
bezlglich der Wertfestsetzung, der Kostenmarken etc., Vorschusse, Kostenrechnun-
gen, Kostenvermerke, Léschungsanzeigen, Kleinbetrdge, die Blattzahl des gepraften
Kostenansatzes, die Blattzahlen der Sachentscheidungen, die Angaben Uber die Ar-
chivwurdigkeit, die Verwendung zu Prifungszwecken sowie die zum Rechtsstreit ge-
hérenden Gegenstdnde, z.B. Beweis- und Musterstiicke, in erstinstanzlichen Verfah-

ren die beigezogenen Akten und ihre Rickgabe unter Hinweis auf die sie veranlas-



sende Verfligung einzutragen.

(2) "Muss ein Aktenumschlag ersetzt werden, wird der alte Aktendeckel vor den Ak-
teninhalt geheftet. “Die in der Innenseite des Aktendeckels vorzunehmenden Eintra-
gungen werden auf dem alten Aktendeckel weitergefuhrt.

(3) Die Nebenakten erhalten folgende Aktenumschlage:

a) Nebenakte - Prozesskestenhilfe {PKH-Heft) in der Farbe gelb
b) Nebenakte - Kostenvorgange in der Farbe griin
¢) Nebenakte - Zustellungsnachweise in der Farbe weild
d) Nebenakte beim Oberverwaltungsgericht
geman § 11 in der Farbe rot.

(4) 'Folgebdnde erhalten Aktenumschldge nach Absatz 1 oder 3. “Die Anlegung wei-
terer Bande ist auf samtlichen Vorbanden zu vermerken. “Die Bande sind auf den
Aktendeckeln in der Reihenfolge ihrer Anlegung als Band |, Il usw, mit Angabe der

enthaltenen Seitenzahlen zu kennzeichnen.

§6
Inhalt und Fihrung der Akien

(1) "Vor das erste Blatt der Hauptakte ist das Aktenstammblatt unnummeriert vorzu-
heften. “Jede Anderung oder Erweiterung von Stammdaten ist zu notieren. *Ein ge-
gebenenfalls neu zu erstellendes Aktenstammblatt wird dem alten Aktenstammblatt

vorgeheftet,

(2) 'Schriftsticke sind im Orniginal nach dem Tag des Eingangs geordnet in die Akten
einzuheften. “Dies gilt vorbehaltlich des Absatzes 5 auch fur Anlagen.

(3) 1Zus‘ce||ungsnachweise sind nach Datum des Eingangs zur Akte zu nehmen. Auf
richterlicher Anordnung kann von dieser Regelung abgewichen werden. In diesem
Fall ist Abs. 5 zu beachten. “Wenn sie in einer Sache mit vielen Beteiligten in grolRer



Zahl anfallen, kénnen sie zu einer gesonderten Nebhenakte (§ 10) vereinigt werden,

auf die bei der Zustellungsverflgung hinzuweisen ist.

(4) 'Alle in die Akten einzuheftenden Schriftstiicke, Anlagen usw. sind vom ersten
Blatt an fortlaufend zu paginieren. 2Ein Aktenband soll nicht mehr als 250 Blatter um-
fassen. “Bei Folgebanden ist die Blattnummerierung des Vorbandes fortzusetzen. 4
Flr Blatter, die aus besonderen Grunden vorlbergehend ader endgulltig aus den Ak-
ten genommen werden, ist ein als solches zu bezeichnendes Fehlblatt einzuordnen,
auf dem die Blattzahl{en) und sonstige Angaben nach Anordnung zu vermerken sind.

(5) "Werden nachtriglich Schriftstiicke zur Akte genommen, ist die alte Paginierung
zu streichen. “Die alten Seitenzahlen missen dabei lesbar bleiben. *Der Grund der
Anderung ist in der Akte durch die Geschaftsstelle zu vermerken.

(6) 'Beiakten, Schriftstiicke und Anlagen, die spater zurlickzugeben sind, sind lose
oder in einem Umschlag zu den Akten zu nehmen. “Der Umschlag ist mit Inhaltsan-
gaben einzuheften. *Anlagen gréReren Formats sind mit den Angaben des Verfah-
rens, zu dem sie eingereicht wurden, zu versehen und gesondert aufzubewahren.
‘Der Nachweis des Verbleibes ist auf der Innenseite des Aktendeckels zu vermerken.

(7) 'Beim Oberverwaltungsgericht ist in allen zweitinstanzlichen Verfahren ein Kon-
trollbogen anzulegen. Einzutragen sind alle eingehenden Beiakten. “Diese werden
alphabetisch bezeichnet (A, B, C ...). *Die Bezeichnung ist auf dem Kontrollbogen zu
vermerken und auf der Beiakte mit einem Aufkleber anzubringen (Beispiel. A Bei-
akte zu 1 Bf 10/07). “Im Kontrollbogen ist weiter zu vermerken: Tag des Eingangs,
Absender, Tag der Rickgabe. Der Kontrollbogen verblelbt nach Abschluss des Ver-

fahrens beim Oberverwaltungsgericht in der Nebenakte.

§7
Hauptakten

(1) In die Hauptakten sind alle in § 6 genannten Schriftstiicke einzuheften, soweit sie
nicht in die Nebenakten (§§ 8 bis 11) ader Blattsammlungen (§ 12) gehdéren.



(2) Von Schriftsticken, die sowohl in eine Hauptakte als auch in andere Akten geho-
ren, werden die Criginale in die Hauptakten, die Abschriften oder Ablichtungen hier-
von in die anderen Akten eingeheftet, soweit andere Rechtsvorschriften dem nicht

entgegenstehen,

(3) "Nebenakten sind Bestandteile der Hauptakte und bleiben dies mit Ausnhahme der
Nebenakten gemal § 5 Abs. 3 Buchstabe d) auch nach Erledigung des Verfahrens.
‘Die Anlegung einer Nebenakte gemaR § S Abs. 3 Buchstaben a) bis ¢) ist auf der

Hauptakte zu vermerken.

(4) Soweit keine Nebenakte gem. § 5 Abs. 3 Buchstabe b iVm § 9 angelegt wurde,
werden Kostenrechnungen, Léschungsanzeigen, Zahlungsanzeigen rémisch pagi-

niert und vor den gesamten Akteninhalt geheftet.

§8
Nebenakte - Prozesskostenhilfe (PKH)

(1) 'Schriftstiicke und Vorgange, die die Prozesskostenhilfe in einem anhangigen
Verfahren betreffen, werden unter Beachtung ven Nr. 2.1. der DurchfUhrungsbe-
stimmungen zum Gesetz Uber die Prozesskostenhilfe in die Nebenakte - PKH einge-
heftet. “Wenn ein Rechtsmittel eingelegt wird, ist die Nebenakte — Prozesskostenhilfe
bei der Rechtsmittelinstanz weiterzufiihren. “Die Nebenakte ist Bestandteil der

Hauptakte und erhalt deren Aktenzeichen und die Bezeichnung der Betelligten.

(2) "Von Schriftstiicken, die sowohl eine Klage oder ein sonstiges Verfahren als auch
das Verfahren auf Prozesskostenhilfe betreffen, sind Ablichtungen in die gesondert
anzulegende Nebenakie einzuheften. *Die Erkiarung Uber die persdnlichen und wirt-
schaftlichen Verhaltnisse ist nur in die Nebenakte einzuheften.

(3) Samtliche mit der Abwicklung der Prozesskostenhilfe in Zusammenhang stehen-
den Schriftstlicke sind im PKH-Heft abzuheften.
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§9

Nebenakte - Kostenvargange

(1) 'Schriftsticke zu Kostenvorgédngen, auch Zahlungsanzeigen und Auszahlungs-
anordnungen, Rechnungen und gerichtliche Festsetzungen, Ordnungsgeldbeschlls-
se - mit Ausnahme der Beschlisse nach § 33 VwWGO - sowie Entscheidungen in Kos-
tensachen und Beschwerden kénnen in einer Nebenakte gefiihrt werden. “Uber das
Erfordernis und den Umfang entscheidet der zustédndige Sachbearbeiter.

(2) Von Schriftsticken, die sowohl eine Klage als auch Kostenvorgange betreffen,
sind gegebenenfalls Ablichtungen in die Nebenakte einzuheften.

§ 10

Nebenakte - Zustellungsnachweise

Zustellungsnachweise kénnen, wenn sie in einer Sache mit vielen Beteiligten in gro-
ker Zahl anfallen, nach richterlicher Verfugung in einer Nebenakte vereinigt werden.

§ 11
Nebenakte beim Hamburgischen Oberverwaltungsgericht

(4) "Flr jedes zweitinstanzliche Verfahren ist beim Oberverwaltungsgericht eine Ne-
benakte anzulegen. |n diese werden die Originalentscheidungen des Oberverwal-
tungsgerichts und die Koentrollbégen (§ 6 Abs. 7) aufgenommen. Nach Abschluss des
Verfahrens verbleibt die Nebenakie beim Oberverwaltungsgericht. ’Die Nebenakten
in Bf-Verfahren werden in loser Form, jahrgangsweise, nach der jeweiligen Ge-
schaftsnummer geordnet, verwahrt. ’Die Nebenakten in allen weiteren zweitinstanzli-
chen Verfahren werden in Sammelordnern jahrgangsweise, nach der jeweiligen Ge-
schaftsnummer geordnet, eingeheftet. In die Hauptakie werden beglaubigte Ent-
scheidungen eingeheftet.
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§12
Blattsammlungen, Retente und Sammelordner

(1) Fur Retente sowie alle in das Allgemeine Register (§ 21) einzutragenden Schrift-

sticke werden jeweils gesonderte Blattsammiungen geflhrt.

(2) ' Die Listen der ehrenamtlichen Richter werden auf den jeweiligen Geschéftsstel-
len der einzelnen Kammern/Senate in Ordnern gefilhrt. “In diesen Listen werden die
Inanspruchnahmen der ehrenamtlichen Richter erfasst. 3Ladungen ehrenamtlicher
Richter werden in den Ordnern abgehefiet und sind nicht Bestandteil der Akten.

(3) Auf den Blattsammlungshdllen ist das Aktenzeichen zu vermerken.,

(4) "Blattsammlungen werden nach Abschluss des jewelligen Vorgangs in Sammel-
ordnern vereinigt. “Dies gilt nicht fir Retente; sie werden bei Rickkehr zur Hauptakte
mit dieser vereinigt. *Der Retentinhalt ist in der Hauptakte chronologisch nachzuhef-

ten.

(5) 'Geeignete Massenverfahren (z. B. NC-Verfahren) kdnnen jeweils nach Sommer-
und Wintersemester in Sammelordnern aktenmafRig be- und verarbeitet werden.
“‘N&heres wird durch den jeweiligen Gerichtsprasidenten geregelt.

§13
Doppelakten

(1) 'Hat ein Gericht hdherer Instanz Uber ein Rechtsmittel gegen ein Teilurteil ent-
schieden und wird das Verfahren im Ubrigen im unteren Rechtszug fortgesetzt, so
wird von der Hauptakte ein Doppel (Doppelakte) angelegt. Die Doppelakte ist von
der Hauptakte bis zur Beendigung dieser Verfahren getrennt zu filhren. “Ein Akten-
stammblatt ist unnummeriert vorzuheften. *Die Doppelakten sind nach Beendigung
der getrennten FUhrung den Hauptakten geschlossen beizufugen. Doppelakten und
Hauptakten werden nicht vereinigt. *Das Anlegen von Doppelakten ist auf dem Ak-
tenumschlag der Hauptakte zu vermerken.
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§14
Ersatzakien

'Ist eine Akte oder ein Aktenteil abhanden gekommen, muss dies der oder dem zu-
stédndigen Senats- bzw. Kammervorsitzenden und der Gerichtsleitung angezeigt wer-
den. “Nach Weisung der/des Vorsitzenden oder der Gerichtsleitung ist eine Ersatzak-
te anzulegen und diese auf dem Umschlag als solche zu kennzeichnen. *Das Anle-
gen einer Ersatzakte ist im elekironischen Fachverfahren zu vermerken. “Ein neues
Aktenstammblatt ist unnummeriert vorzuheften. “Wird die abhanden gekommene
Akte wieder aufgefunden, entscheidet die/der Vorsitzende oder die Gerichtsleitung,
ob diese oder die Ersatzakte weitergeflUhrt wird; in beiden Akten sind entsprechende
Vermerke anzubringen. °Die Gerichtsleitung ist in jedem Fall zu unterrichten. "Die

nicht weitergefihrte Akte wird wie eine Doppelakte (§ 13) behandelt.

§15

Trennung und Verbindung

(1) 'Nach Trennung von Verfahren (§ 93 VwGO) wird auf Anordnung eine weitere
Akte angelegt. In diese werden Ablichtungen der Vergange, die das abgetrennte Ver-
fahren betreffen, aufgenommen. “Ein Aktenstammblatt ist unnummeriert vorzuheften.

*Auf beiden Aktenumschlagen ist auf die Abtrennung hinzuweisen.

(2) "Werden Verfahren zur gemeinsamen Verhandlung und Entscheidung verbunden
(§ 93 VWGO), sind nur die Akten des nicht erledigten Verfahrens welterzufiihren. “Die
Akten des durch Verbindung erledigten Verfahrens bletben mit einer Abschrift des
Verbindungsbeschlusses als Beiakte bei der weiterzuflihrenden Akte. *In beiden Ak-
ten ist in einem Vermerk auf die Verbindung hinzuweisen. *Das Gericht bestimmt das
filhrende Aktenzeichen. Wird das fUhrende Aktenzeichen nicht bestimmt, ist das
Datum des Eingangs mafigebend. “auf der Entscheidung sind die Aktenzeichen wie
folgt zu vermerken:

Beispiel: 1 Bf 100/07
12 K 1000/06
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hiermit verbunden: 1 Bf 101/07
12 K 1001/086

§ 16

Rechtsmittel

(1) 'Die Vorgange des Berufungs-, Beschwerde- und Zulassungsverfahrens werden
in die Hauptakte und/oder Nebenakte des Verwaltungsgerichts unter Fortsetzung der
Blattnummerierung eingeordnet. “Es ist ein neues Aktenstammblatt anzulegen und

vor das verbleibende Aktenstammblatt der ersten Instanz einzufugen.

(2) 'Wird eine Akte dem Rechtsmittelgericht zur Entscheidung vorgelegt, ist ein Re-
tent (§ 12) anzulegen. *Schriftsticke und Vorgange, die bei einem Gericht zu einem
Verfahren in hdherer Instanz anfallen, sind nach Anordnung des Gerichts weiterzulei-
ten oder in dem angelegten Retent zu verwahren; sie sind in die Akte oder Nebenak-
te nach der Schlussverfugung des Rechtsmittelgerichts einzuordnen, sobald diese
nach Abschluss des Rechtsmittelverfahrens zurickgegeben worden sind. *Dies gilt

auch fur die Entscheidungen des Bundesverwaltungsgerichts.

(3) 'Auf dem Aktenumschlag der Haupt- und/oder Nebenakte ist das Aktenzeichen
des Oberverwaltungsgerichts und auf der Akte der Revisionsinstanz das Aktenzei-
chen des Bundesverwaltungsgerichts einzutragen. *Letzteres gilt nur, falls das Ak-
tenzeichen der Revisicnsinstanz vom Bundesverwaltungsgericht auf dem Aktende-

ckel noch nicht vermerkt wurde.

§17
Wiederaufnahmeverfahren

(1)" Schriftstiicke zu Nichtigkeits- und Restitutionsklagen werden in neu anzulegen-
den Akten gesammelt. ’Die Akten der betroffenen, rechtskraflig abgeschlossenen
Verfahren sind beizufigen. *Auf der Vorderseite der Aktenumschlage beider Verfah-
ren und im Verfahrensregister ist auf das Varhandensein des jeweils anderen Verfah-

rens hinzuweisen. ‘Ein neues Aktenstammblatt ist unnummeriert vorzuheften.
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C. Register, Verhandlungskalender

und Stammdatenverzeichnis

§ 18
Verfahrensregister des Verwaltungsgerichts und des Berufsgerichts flr die Heilberufe

(1) Bei dem Verwaltungsgericht und dem Berufsgericht fur die Heilberufe ist das Ver-

fahrensregister unterteilt in:

K = Klage Normalverfahren,

E = Antrag Normalverfahren,

A = Klage in Asylverfahren,

AE = Antrag in Asylverfahren,

Z = Klage in Numerus-Clausus-Verfahren,
ZE = Antrag in Numerus-Clausus-Verfahren,
BA = Verfahren BAFL,

AR = Allgemeines Register,

L = Klage Lastenausgleich,

LE = Antrag Lastenausgleich,

W = Klage KDV,

WE = Antrag KDV,

D = Klage Disziplinarangelegenheiten,
DE = Antrag Disziplinarangelegenheiten,
V = Vollstreckungsantrage

AV = Vollstreckungsantrage Asyl,

FB = Klage Fachkammer Bund,

FBE = Antrag Fachkammer Bund,

FL = Klage Fachkammer Land,

FLE = Antrag Fachkammer Land,

H = Heilberufliche Verfahren,

M = Mediationsverfahren
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§19
Verfahrensregister des Oberverwaltungsgerichts und des

Berufsgerichtshofs fiir die Heilberufe

(1) Bei dem Oberverwaltungsgericht ist das Verfahrensregister unterteilt in:

E= erstinstanzliche Hauptverfahren
Es= Antrage des verlaufigen Rechtsschutzes, die mit einem

E-Verfahren im Zusammenhang stehen

Bf = Rechtsmittel in Hauptsacheverfahren

Bs = Rechtsmittel und Antrage in Verfahren des vorlaufigen
Rechtsschutzes

Nc = Rechtsmittel und Antrage in Verfahren des vorlaufigen

Rechtsschutzes in Numerus-clausus-Sachen

So = Sonstige Beschwerden
AS = Sonstige Antrage aulerhalb eines bei Gericht anhéangigen
Verfahrens.

AR =  Allgemeines Register (siehe § 21)

(2) Beim Oberverwaltungsgericht werden folgende Verfahren gefihrt:

E = Erstinstanzliche Hauptverfahren.

Dabel sind folgende Unterscheidungszeichen durch einen Punkt getrennt anzuflgen:

=
I

Normenkontrollverfahren

O
I

Planfeststellungsverfahren
Verfahren betr. Vereinsverbote

1

Beispiel: 2 E 21/07.P
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Bf = Antrage auf Zulassung der Berufung, Berufungen, Beschwerden gegen Haupt-
sacheentscheidungen in Personalvertretungssachen, Berufungen und Beschwerden
In Disziplinarverfahren und Verfahren vor dem Berufsgerichtshef flir Heilberufe.

Dabei sind folgende Unterscheidungszeichen durch einen Punkt getrennt anzufiigen:

Z - Antrage auf Zulassung der Berufung

A = Verfahren in Asylsachen

PVB = Verfahren nach dem Bundesperscnalvertretungsgesetz
PVL = Verfahren nach dem Landespersonalvertretungsgesetz
F = Verfahren nach der Disziplinarordnung

HBG = Verfahren ver dem Berufsgerichtshof fur die Heilberufe

Beispiel: 9 Bf 100/07.F

Bei Antragen auf Zulassung der Berufung wird der das jeweiligen Verfahren be-

schreibende Buchstabe vor das Z gesetzt.

Beispiel: 1 Bf 100/07.AZ

Bs = Antrége und Beschwerden betreffend die Gewahrung vorlaufigen Rechtsschut-
zes. Die Unterscheidungszeichen werden durch einen Punkt getrennt entsprechend
angefugt.

Es = Verfahren zur Gewdhrung ven vorlaufigem Rechtsschutz, die mit einem erstin-
stanzlichen E-Verfahren im Zusammenhang stehen. Die Unterscheidungszeichen
werden durch einen Punkt getrennt entsprechend angeflgt.

Nc = Verfahren des vorlaufigen Rechtsschutzes in Numerus-Clausus-Sachen.
So = Sonstige Beschwerden, z.B. PKH-Beschwerden, Streitwertbeschwerden und

Kostenbeschwerden. Die 0.g. Unterscheidungszeichen sind durch einen Punkt ge-
trennt anzufigen.
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AS = Sonstige Antrage aufserhalb eines bei Gericht anhangigen Verfahrens, z.B.
Entbindung eines ehrenamtlichen Richters.

(2) Ein selbstandig gefUhrtes Prozesskostenhilfeverfahren ist unter dem Registerzei-
chen zu erfassen, unter dem der spatere Antrag oder die Klage zur Hauptsache zu
erfassen ware.

(3) Anhorungsriigen gemafi § 152 a VwGO sind unter dem Registerzeichen neu zu

erfassen, unter dem das vorausgegangene Verfahren geflihrt wurde.

(4) Wird ein Verfahren fortgesetzt, z. B. nachdem die Sache gemal: § 27 Abs. 2 als
erledigt weggelegt worden ist, so erhdlt es ein neues Aktenzeichen.

(5) Verfahren, die zur erneuten Verhandlung und Entscheidung aus der Rechtsmit-

telinstanz zurlickverwiesen werden, erhalten ein neues Aktenzeichen.

(6) Die Vergabe eines neuen Aktenzeichens unterbleibt:

a) bei Verfahren, die nach Erlass eines Vorbehaltsurteils (§ 173 VwGO i. V. m. §

302 ZPO) im Nachverfahren weiterbetrieben werden,

b) bel Eingang eines Antrages auf Bewilligung von Prozesskestenhilfe, sofern die
Hauptsache bereits anhangiq ist oder gleichzeitig anhangig wird,

c) bei Eingang eines Antrages oder einer Klage, sofern fUr die Hauptsache be-

reits ein Antrag auf Bewilligung von Prozesskostenhilfe gestellt ist,

(7) Wird gegen dieselbe Entscheidung von mehreren Beteiligten das gleiche
Rechtsmittel eingelegt, so ist die Sache nur einmal zu erfassen.

(8) Wird ein Verfahren von einem anderen Verfahren abgetrennt, so behdlt eines der
Verfahren das bisherige Aktenzeichen, das andere Verfahren wird unter neuem Ak-
tenzeichen erfasst.
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§ 20
Fubrung der Verfahrensreaqister

(1) 'Die erforderlichen Verfahrensregister werden zentral in elektronischer Form ge-
fihrt. Dariiber hinaus kénnen alle Aktenstammblatter der eingegangenen und er-
fassten Verfahren als zentrales ,Papierregister® gesammelt werden.

(2) "Das Verfahrensregister wird jahrgangsweise gefiihrt. %In ihm werden die einge-
gebenen Verfahren gezahit und diesen eine elektronische Vorgangsnummer zur Bil-
dung des Aktenzeichens zugeteilt. *Die Vorgangsnummern aller erfassten Verfahren
werden abhangig von den Verfahrensarten bei den Verwaltungsgerichten beginnend
mit 1 fortlaufend gezahit.

(3) Die Bezeichnung der Beteiligten wird mit deren Titel (Prof., Dr.), dem vollstandi-

gen Namen und der vollstdndigen Anschrift in das Verfahrensregister eingegeben.

(4) 'Bei Anderung der Zustandigkeit der Kammern bzw. Senate wird lediglich die der
Vorgangsnummer vorangestellte Bezeichnung des Spruchkdrpers berichtigt. “Dies
gilt beim Oberverwaltungsgericht auch bei einer Abgabe an einen anderen Senat aus

anderen Grunden.

(5) "Nach Abschluss eines Verfahrens sind in das Verfahrensregister insbesondere
das Datum der Entscheidung, das Datum der Absendung, die Entscheidungsart und
der Ausgang des Verfahrens einzugeben. “Diese Eintragungen werden von der zu-
standigen Geschaftsstelle vorgenommen.

(6) Die Pflege der gesamten Stammdaten (Anderungen, Erweiterungen, Erganzun-

gen usw.) kann nach Regelung der Gerichtsleitung zentral oder dezentral erfolgen.

§ 21
Allgemeines Redqgister

(1) In das zu fUhrende ,Allgemeine Register” (AR) sind insbesondere einzutragen:
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a, Schriftstiicke, bei denen zweifelhaft ist, ob sie zu bereits bestehenden oder
noch anzulegenden Akten gehdéren oder ob sie an die Verwaltungsregistratur
oder ein anderes Gericht oder eine andere Behérde abzugeben sind,

b. Schrifistlicke, die ohne sachliche Verfligung an ein anderes Gericht oder an
eine andere Behdrde abzugeben sind,

c. Rechtshilfeersuchen (§ 14 VwGO) und Akteneinsichten aulierhalb anhangiger
Verfahren,

d. Rechtssachen, die ehrenamtliche Richter betreffen
(z.B. § 4 JVEG),

e. Schutzschriften.

§ 22
Sonstige Vorgange

(1) Als Justizverwaltungsangelegenheiten zu behandeln und nicht zu den Verfah-
rensakten zu nehmen sind insbesondere:

a. Eingaben nach Erledigung der Hauptsache, die keine Rechtsmittel oder Ver-
fahrensantrage sind, z.B. Ersuchen auf Ausklinfte aus den Akten, auf Ubersen-
dung von Akten oder Urkunden sowie auf Erteilung von Abschriften aus Akten o-

der Registern,

b, Antrdge auf Erteilung von Urteilsabschriften durch nicht am Verfahren Betei-

ligte,

¢. Dienstaufsichtesbeschwerden.
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§ 23
Verhandlungskalender

(1) 'Der Verhandlungskalender wird elektronisch geflihrt. °Die Tagesordnungen wer-
den fur jede Kammer/jeden Senat in Sammelordnern gemaf den geltenden Aufbe-

wahrungsbestimmungen verwahrt.

(2) In den Verhandlungskalender werden Termine zur mundlichen Verhandlung, Be-
weisaufnanme (Ortstermine), Verklindung einer Entscheidung, Erérterung des Sach-

verhaltes und Termine ohne miindliche Verhandlung eingetragen.

(3) Sobald die vollstdndig abgefasste und unterschriepene Urschrift des Urteils zur
Geschaftsstelle gelangt ist, vermerkt die Geschaftsstelle das Datum des Eingangs

auf der Urschrift der Entscheidung.

(4) "Wird ein Urteil ohne Tatbestand, Entscheidungsgriinde und Rechtsmittelbeleh-
rung der Geschaftsstelle Ubergeben (§117 Abs. 4 VwGO), so ist der Tag des Ein-
gangs mit einem entsprechenden Zusatz zu vermerken. “Erst dann, wenn das Urteil
volistandig abgefasst der Geschéftsstelle Ubergeben worden ist, wird der Vermerk
.S.v. Absatz 3 gemacht. *In Verfahren, in denen kein Urteil ergangen ist, ist alsbald
nach Bekanntwerden des Terminsergebnisses die Art der Entscheidung oder Erledi-
gung (z.B. Beschluss, Beweisheschluss, Vergleich, Hauptsacheerledigungserklarung

etc.) im Verfahrensregister einzutragen.

§24

Stammdatenverzeichnis

'Die Verfahrensheteiligten werden im Stammdatenverzeichnis elektronisch erfasst.
‘Dieses Verzeichnis wird den Betelligten nicht zur Verfigung gestellt. “Die Namens-

suche erfolgt elektronisch.
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D. Geschaftsgang

§ 25

Verwahrung der Akien

(1) 'Die Akten werden auf der Geschaftsstelle verwahrt Sie sind jahrgangsweise,
nach der jeweiligen Geschaftsnummer, zu ordnen. *Retente sind dort zu verwahren,
wo die dazugehorenden Akten zu verwahren wiaren. ‘Das Nahere bestimmt die Ge-

richtsleitung einheitlich fur alle Kammern bzw. Senate.

(2) "Abgeschlossene Akten werden grundsétzlich nach Kammern bzw. Senaten, Ge-
schaftsjahren und Nummernfolgen der Aktenzeichen geordnet im Archiv des erstin-
stanzlich zustandigen Gerichts verwahrt. “Die Nebenakten OVG (§ 11) werden im

Archiv des Oberverwaltungsgerichts verwa hrt

(3) Sammelakten werden nach besonderer Anordnung der Gerichtsleitung verwahrt.

§ 26
Kontrolle der Akten und Uberwachung der Fristen

(1) Der Aktenumlauf innerhalb des Gerichts wird mit einer elektronischen Aktenkon-

trolle nachgewiesen

(2) 'In den Fallen der vorubergehenden Versendung von Akten ist beim Verwal-
tungsgericht ein Retent anzulegen. Beim Oberverwaltungsgericht ist die Nebenakte
zu entnehmen und der Verbleib der Akte sowie das Absendedatum darin zu vermer-
ken. “Die voribergehende Versendung von Akten, das Aktenzeichen der Rechtsmit-
telinstanz und die endgultige Abgabe der Akten an ein anderes Gericht einschlieRlich
dessen Aktenzeichen sind aulerdem im elektronischen Verfahrensregister zu erfas-

sen.
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(3) Wiedervorlagefristen werden mittels elektronischer Fristenkontrolle Uberwacht.
(4) Das Nahere bestimmt die Gerichtsleitung einheitlich fur alle Kammern bzw. Sena-

te.

§ 27
Abschluss der Akten

(1) Ist ein Im Verfahrensregister erfasstes Verfahren erledigt oder als erledigt zu be-
handeln, schliefen die Urkundsbeamten der Geschadftsstelle die Akte gemal der

Schlussverfligung ab.

(2) Wird ein Verfahren seit sechs Monaten nicht mehr betrieben und ist eine ander-
weitige Erledigung nicht ersichtlich (z. B. durch rechtskraftig gewordenes Urteil, Ein-
stellungsbheschiuss gemanR § 92 Abs. 3 VwWGO oder Vergleich), kann der Richter das
Weglegen der Akte anordnen.

(3) Der weitere Geschaftsgang nach der Schiussverflugung endet mit einer abschlie-
Renden Prafung und dem Vermerk Uber die Kostenbehandlung gemalk § 3 KostVig,
Aufbewahrung, Aussonderung, Ablieferung und Vernichtung des Schriftgutes durch
die zustdndigen Urkundsbeamten der Geschaftsstelle nach den hierzu erlassenen

besonderen Bestimmungen.

(4) "Verwaltungsakten der an dem Verfahren Beteiligten sowie sonstige Schrift- und
Beweisstlicke bleiben zundchst bei den Akten. “Wird ein Rechtsmittel eingelegt, wer-
den sie mit den Akten dem Rechtsmittelgericht vorgelegt. *Wird kein Rechtsmittel
eingelegt, werden sie, sofern sie nicht bei den Akten verbleiben scllen, frihestens mit
Ablauf der Rechtsmittelfrist oder nach Rechtsmittelverzicht durch das Gericht der
ersten Instanz zuriickgegeben. *Werden durch das Rechtsmittelgericht weitere Ver-
waltungsakten usw. angefordent, sind diese nach Abschluss des Verfahrens durch
dieses Gericht zurlickzugeben. *Wird ein Verfahren ohne gerichtliche Entscheidung

erledigt, erfolgt die Riickgabe nach der Erledigungsverfigung gemak Absatz 2.
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() 'Die bei der Durchflihrung eines Rechtshilfeersuchens entstandenen Vorgange
sind mit den uUbersandten Akten und Unterlagen an das ersuchende Gericht, die er-
suchende Behorde cder ein weiteres, um Rechtshilfe ersuchtes Gericht zu geben.
“Das Ersuchen und eine Durchschrift der Ubersendungsverfigung verbleiben bei der
geméaR § 12 Abs. 1 anzulegenden Blattsammiung. “Von Schriftstiicken, die ohne Be-
gleitverfligung urschrifilich abgegeben werden, sind keine Ablichtungen zurlickzube-

halten.

(6) Ist das Verfahren erledigt, so werden die abschliellenden Daten in den entspre-

chenden Verfahrensregistern erfasst,

E. Schlussbestimmungen

§ 28

Erganzende Bestimmungen

(1) Fur die EDV-Anwendungen der Gerichte gelten die hierflr erlassenen besonde-

ren Bestimmungen.

(2) ist die Behandlung von Vorgdngen in dieser Aktenordnung nicht geregelt oder
bestehen hinsichtiich der Anwendung oder Auslequng der Aktenordnung Unkiarhei-
ten, tnfft die jeweifs zustdndige Gerichisprasidentin / der jeweils zustindige Ge-
richtspradsident die erforderlichen Anordnungen. Sowejt flir das Verwaltungsgericht
und das Oberverwaitungsgericht gemeinsam geltende Regelungen oder Vorgédnge
betroffen sind, geschieht dies im Benehmen mit dem jeweils anderen Gerichisprasi-

denten.



