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27. Auflage 



Vorwort 

 
Dieses Lehrbuch beschreibt die register-, akten- und geschäftsmäßige Behandlung 
aller Verfahren in sämtlichen Abteilungen der ordentlichen Gerichte und Staatsanwalt-
schaften. Neben der eingehenden Darstellung der wichtigsten Zusammenhänge der 
Akten- und Registerführung enthält das Lehrbuch auch Ausführungen zu den weiteren 
Aufgaben der Geschäftsstelle wie Aktenaufbewahrung, Aktenaussonderung, Archi-
vangelegenheiten, Mitteilungswesen, Akteneinsicht und die Akten- und Registerfüh-
rung bei Einsatz von Fachverfahren wie forumSTAR, web.sta oder SolumStar. 
 
Grundlage der Akten- und Registerführung ist insbesondere die Aktenordnung (AktO), 
die in vielen Bereichen bundeseinheitlich gefasst ist. Die AktO bedurfte einer grundle-
genden Überarbeitung und wurde deshalb zum 01.01.2023 neu gefasst.  
Es wurden dabei Anpassungen an die aktuellen Entwicklungen (u.a. an die aktuelle 
Rechtslage und die Einführung der elektronischen Akte) sowie eine Reduzierung auf 
die originäre Aufgabe der AktO (insbesondere die Registrierung und Aktenführung) 
vorgenommen. Außerdem wurden alle Zählregelungen in die Statistikanordnungen 
überführt und die Inhalte der bisherigen Listen in die Paragraphen eingearbeitet. Zu-
dem wurden die Struktur und die Formulierung der Regelungen unter Berücksichtigung 
der spezifischen Besonderheiten bei den Gerichten und Staatsanwaltschaften weitge-
hend vereinheitlicht. Dies hat auch zu einer Verbesserung der sprachlichen Verständ-
lichkeit der Regelungen geführt.  
In den Ländern gibt es allerdings nach wie vor einige abweichende Bestimmungen, 
die bei den jeweiligen Paragraphen als „Ergänzungsbestimmungen“ dargestellt wer-
den. Das Lehrbuch stellt auf die bayerische Aktenordnung ab.  
 
Anlass für die (nunmehr 27.) Neuauflage dieses Lehrbuchs waren  
1. die Neufassung der Aktenordnung für die Gerichte der ordentlichen Gerichtsbar-

keit und Staatsanwaltschaften in Bayern (AktO) vom 27.12.2022 (BayMBl. 2023 
Nr. 7), in Kraft seit 01.01.2023; 

2. das Gesetz zur Verbesserung des Schutzes von Gerichtsvollziehern vor Gewalt 
sowie zur Änderung weiterer zwangsvollstreckungsrechtlicher Vorschriften und 
zur Änderung des Infektionsschutzgesetzes vom 07.05.2021 (BGBl. I S. 850 ff.), 
in Kraft seit 01.01.2022; 

3. das Gesetz zur Modernisierung des notariellen Berufsrechts und zur Änderung 
weiterer Vorschriften vom 25. 06 2021 (BGBl. I S. 2154 ff.), teilweise in Kraft seit 
01.01.2022; 

4. das Gesetz zur Umsetzung der Digitalisierungsrichtlinie (DiRUG) vom 05.07.2021 
(BGBl. I S. 3338 ff.), in Kraft seit 01.08.2022;  

5. die Verordnung zur Änderung der Musterfeststellungsklagenregister-Verordnung 
vom 14. 07 2021 (BGBl. I S. 2923 f.), in Kraft seit 15.07.2021 bzw. 01.11.2022; 

6. das Gesetz zum Ausbau des elektronischen Rechtsverkehrs mit den Gerichten 
und zur Änderung weiterer Vorschriften vom 05.10.2021 (BGBl. I S. 4607 ff.), wei-
teres Inkrafttreten am 01.01.2023; 

7. die Bekanntmachung zu § 5 der Elektronischer-Rechtsverkehr-Verordnung (Elekt-
ronischer Rechtsverkehr-Bekanntmachung 2022 – ERVB 2022) vom 22.11.2021 
(BAnz AT 26.11.2021 B2);  

8. die Änderung der Allgemeinen Geschäftsordnung für die Behörden des Freistaa-
tes Bayern (AGO) vom 14.12.2021 (GVBl. S. 695); 

9. das Gesetz zur Änderung dienstrechtlicher Vorschriften vom 23.12.2021 (Bay. 
GVBl. S. 663 ff.), in Kraft seit 01.01.2022;  



 

10. die Verordnung zur Änderung der E-Rechtsverkehrsverordnung Justiz vom 
09.05.2022 (GVBl. S. 232 ff.), in Kraft seit 01.06.2022;  

11. die Neufassung der Bekanntmachung „Zusammenarbeit zwischen Justizbehörden 
und Gewerbebehörden in Strafsachen, die Gewerbetreibende betreffen“ v. 
03.06.2022 (BayMBl. Nr. 382), in Kraft seit 01.07.2022, 

12. die Handreichung zur Eintragungspraxis der Staatsanwaltschaften vom 
24.06.2022, durch gemeinsames Schreiben der Generalstaatsanwälte vom 
14.10.2022 in Kraft gesetzt, 

13. das Gesetz zur Fortentwicklung des Sanierungs- und Insolvenzrechts (Sanie-
rungs- und Insolvenzrechtsfortentwicklungsgesetz – SanInsFoG) vom 22. Dezem-
ber 2020 (BGBl. I S. 3256 ff.), weiteres Inkrafttreten am 17.07.2022,  

14. die Anordnung über Mitteilungen in Strafsachen (MiStra), in Kraft seit 01.08.2022, 
15. die Bekanntmachungen zur Änderung der Bekanntmachung über die Elektroni-

sche Aktenführung bei den Gerichten der ordentlichen Gerichtsbarkeit v. 
06.09.2022 (BayMBl. Nr. 533), in Kraft seit 26.09.2022, v. 21.10.2022 (BayMBl. 
Nr. 615), in Kraft seit 07.11.2022, und v. 04.11.2022 (BayMBl. Nr. 639), in Kraft 
seit 21.11.2022), 

16. die Verordnung zur Ablösung der Zwangsvollstreckungsformular-Verordnung und 
zur Änderung der Beratungshilfeformularverordnung und der Verbraucherinsol-
venzformularverordnung sowie zur Aufhebung der Gerichtsvollzieherformular-Ver-
ordnung vom 16.12.2022 (BGBl. I S. 2368 ff.), in Kraft seit 22.12.2022, 

17. das zweite Gesetz zur effektiveren Durchsetzung von Sanktionen vom 19.12.2022 
(BGBl. I S. 2606 ff.), in Kraft seit 28.12.2022, 

18. die Bekanntmachung des Bayerischen Staatsministeriums der Justiz über die Be-
nachrichtigung in Nachlasssachen vom 22.11.2022 (BayMBl. 729), in Kraft seit 
01.01.2023, 

19. die gemeinsame Bekanntmachung der Staatsministerien der Justiz sowie des In-
nern, für Sport und Integration zur Aufhebung der Bekanntmachung über die Be-
nachrichtigung in Nachlasssachen vom 29.11.2022 (BayMBl. 744), in Kraft seit 
01.01.2023, 

20. die Bekanntmachung zur Aufhebung der Bekanntmachung über die Kontrolle der 
Vermögensverwaltungen in Angelegenheiten der freiwilligen Gerichtsbarkeit vom 
05.12.2022 (BayMBl. 742), in Kraft seit 01.01.2023, 

21. die Bekanntmachung über die Geschäftliche Behandlung der Angelegenheiten 
nach §§ 30 und 42 des Bundeszentralregistergesetzes (BZRG) vom 23.12.2022 
(BayMBl. 2023, Nr. 1), in Kraft seit 01.01.2023. 

 
Daneben wurden noch eine Reihe kleinerer inhaltlicher bzw. redaktioneller Änderun-
gen in das Lehrbuch eingearbeitet. 
Nach dem Inhaltsverzeichnis findet sich ein Abkürzungsverzeichnis. Das Stich-
wortverzeichnis am Ende des Lehrbuchs soll das Auffinden bestimmter Themen er-
leichtern. 
 
 
München, Januar 2023 
Die Verfasser: 
 
Manfred Stamm   Yvonne Stamm  
Ministerialrat a.D.   Rechtspflegerätin 
vormals: 
Bayerisches Staatsministerium der Justiz    Amtsgericht München  
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3. Allgemeiner Teil der Aktenordnung 

Die Aktenordnung wurde zum 01.01.2023 grundlegend überarbeitet und weitgehend 
bundeseinheitlich abgestimmt. Es wurden dabei Anpassungen an die aktuellen Ent-
wicklungen sowie eine Reduzierung auf die originäre Aufgabe der AktO vorgenom-
men. Sämtliche statistische Zählregeln wurden aus der Aktenordnung entfernt; die sta-
tistische Zählung wird ab 01.01.2023 ausschließlich in den statistischen Anordnungen 
geregelt. Außerdem sind in der Aktenordnung künftig keine Listen mehr enthalten; viel-
mehr sind alle für die Registrierung erforderlichen Informationen in den entsprechen-
den Vorschriften festgelegt. Hierdurch soll den jeweiligen Fachverfahren die konkrete 
Darstellung der Informationen im System weitestgehend freigestellt werden. Diese Än-
derungen haben auch zu einer Verbesserung der sprachlichen Verständlichkeit der 
Regelungen geführt. Ziel der Überarbeitung war es insbesondere, dass die Regelun-
gen sowohl auf Papierakten als auch auf elektronische Akten angewendet werden 
können. Regelungen, die allein für Papier- oder elektronische Akten Anwendung fin-
den, sind entsprechend bezeichnet. Andernfalls finden sie allgemein Anwendung.  
 
Für alle Akten gelten die Grundsätze der Aktenklarheit, Aktenwahrheit und Aktenvoll-
ständigkeit. 
Die Aktenordnung für die Gerichte der ordentlichen Gerichtsbarkeit und Staatsanwalt-
schaften (AktO) enthält die wesentlichen Vorschriften zur Bildung und Führung von 
Akten in Rechtssachen sowie zur Führung der dazugehörigen Register.  
 
Die Aktenordnung ist in mehrere Abschnitte gegliedert: 
 
· Abschnitt 1 - Allgemeiner Teil §§ 1 bis 16: 

Dieser Abschnitt gilt grundsätzlich für alle Abteilungen der Gerichte und Staatsan-
waltschaften. Er regelt insbesondere allgemeine Grundsätze zur Bildung und Füh-
rung von Akten und zu den Registern „Allgemeines Register“, „Rechts- und Amts-
hilfe“, „Rechtsantragstelle“, „Bereitschaftsdienst“ und „Verfahren vor dem Güterich-
ter“. 
 

· Abschnitt 2 bis 12 - Besondere Bestimmungen für die einzelnen Verfahrens-
arten, §§ 17 bis 53: 
In diesem Abschnitt wird die Führung der jeweiligen Register für Zivilsachen, Voll-
streckungssachen, Familiensachen, Betreuungssachen, Grundbuch- und Register-
sachen, Angelegenheiten der freiwilligen Gerichtsbarkeit im Übrigen, Straf- und 
Bußgeldsachen, gegliedert nach Amtsgericht, Landgericht, Oberlandesgericht, 
Staatsanwaltschaft und Generalstaatsanwaltschaft, behandelt. 

 
· Schlussbestimmungen, § 54: Inkrafttreten 
 
· Anlage 1: 

Registerzeichen der Amtsgerichte, der Landgerichte und Oberlandesgerichte sowie 
der Staats- und Generalstaatsanwaltschaften 

 
· Anlage 2: Zusatzzeichen 
 
· Anlagen 3a und 3b: 

In den Anlagen 3a und 3b sind die für Bayern geltenden landesspezifischen Rege-
lungen für das Bayerische Oberste Landesgericht enthalten. 
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Kostenmäßige Behandlung

Kostenrechtliche Vorgänge (z.B. Kostenrechnungen, Beanstandungen des Kostenprü-
fungsbeamten, Zahlungsanzeigen, Mitteilungen der LJK) sind wahlweise nach Nr. 3.3 
KostVfg
· vor dem ersten Aktenblatt einzuheften,
· in eine dort einzuheftende Aktentasche lose einzulegen, 
· bei nicht zu heftenden Akten unter den Aktenumschlag lose zu verwahren oder
· wenn ein Vollstreckungsheft angelegt ist, in diesem entsprechend zu verwahren.
Die vor dem ersten Aktenblatt eingehefteten Dokumente können mit römischen Ziffern 
nummeriert werden.

Geschäftsmäßige Behandlung

Einschränkung der Datenverarbeitung

Der Datenschutz, das Interesse von Zeugen und ermittlungstaktische Gründe erfor-
dern in zahlreichen Verfahren zwingend die Einschränkung der Verarbeitung von ge-
speicherten Daten. Die Einschränkung der Datenverarbeitung schafft die Möglichkeit, 
den Zugriff auf die in web.sta gespeicherten Daten auf berechtigte Personen zu be-
schränken.
Das Recht des Verteidigers und des Geschädigten auf Akteneinsicht (§§ 147, 406e 
StPO, Nrn. 182 ff., 160 RiStBV) bleibt von der Einschränkung der Datenverarbeitung 
unberührt.
Eine Einschränkung der Datenverarbeitung ist in folgenden Fällen zwingend vorzu-
nehmen:
1. bei Verfahren gegen Strafunmündige (§ 19 StGB);
2. bei Verfahren gegen Personen, bezüglich derer nach § 152 Abs. 2 StPO von der 

Einleitung eines Ermittlungsverfahrens abgesehen wurde;
3. in den Fällen des rechtskräftigen Freispruchs, der unanfechtbaren Ablehnung der

Eröffnung des Hauptverfahrens und der nicht nur vorläufigen Verfahrenseinstellung
(§ 489 Abs. 3 StPO);

4. wenn sie aus ermittlungstaktischen Gründen (z.B. Einsatz verdeckter Ermittler, Te-
lefonüberwachung) erforderlich erscheint;

5. wenn ein Zeuge in ein Zeugenschutzprogramm aufgenommen wurde;
6. wenn nach § 489 Abs. 6 Sätze 2 und 3 StPO eine Einschränkung der Datenverar-

beitung anzuordnen ist oder schutzwürdige Interessen von Verfahrensbeteiligten 
dies erfordern.

Eine Einschränkung der Datenverarbeitung ist darüber hinaus anzuordnen, wenn die 
Daten eines Verfahrensbeteiligten zu löschen wären, jedoch schutzwürdige Interessen 
eines anderen Verfahrensbeteiligten oder eines Dritten durch die Löschung beein-
trächtigt würden oder die Daten für laufende Forschungsvorhaben benötigt werden.
Außerdem kann eine Einschränkung der Datenverarbeitung angeordnet werden, wenn 
der Betroffene ein schutzwürdiges Interesse am Ausschluss der Übermittlung hat.
In Verfahren gegen Strafunmündige (§ 19 StGB) wird die Einschränkung der Daten-
verarbeitung zugleich mit der Eintragung des Verfahrens eingetragen. In den übrigen 
Fällen erfolgt die Eintragung nach Anordnung des Referenten.
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Mitwirkung der aktenführenden Stelle in kostenrechtlichen Angele-
genheiten

Die aktenführende Stelle ist dafür verantwortlich, dass die Kosten rechtzeitig angesetzt 
werden können (Nr. 3.1 Satz 1 KostVfg). Sofern sie für den Kostenansatz nicht selbst 
zuständig ist, hat sie kostenrechtliche Vorgänge rechtzeitig dem Kostenbeamten vor-
zulegen (Nr. 3.1 Satz 2 KostVfg). Die Vorlage ist in den Akten unter Angabe des Tages 
kurz zu vermerken (Nr. 3.1 Satz 3 KostVfg). Dies ist nur dann erforderlich, wenn keine 
Personenidentität zwischen Registratur- und Kostenbeamten besteht. 

Eine Aktenvorlage an den Kostenbeamten kommt insbesondere in Betracht (Nr. 3.1 
KostVfg):
· nach Abschluss des Verfahrens zur Aufstellung der Schlusskostenrechnung nach 

Nr. 25 KostVfg (Nr. 3.1.1 KostVfg)
· mit Eingang der Akte bei Gericht nach Einspruch gegen den Vollstreckungsbe-

scheid (Nr. 3.1.2 KostVfg)
· mit Eingang der Klage, Klageerweiterung oder Widerklage zur Erhebung eines 

Kostenvorschusses nach Nr. 26 KostVfg (Nr. 3.1.3 KostVfg)
· wenn die gezahlten Zeugen- oder Sachverständigenvorschüsse zur Deckung der 

entstandenen Ansprüche nicht ausreichen (Nr. 3.1.4 KostVfg)
· mit Eingang der Akte aus der Rechtsmittelinstanz zur Kosteneinziehung oder 

-rückzahlung (Nr. 3.1.5 KostVfg)
· mit Eingang von Zahlungsanzeigen oder von mit Abdrucken von Gerichtskosten-

stemplern versehenen Dokumenten, es sei denn, die eingehende Zahlung betrifft 
einen nach Nr. 26 KostVfg eingeforderten Vorschuss (Nr. 3.1.6 KostVfg)

· mit Eingang von Mitteilungen über die Niederschlagung von Kosten oder über die 
Aufhebung der Niederschlagung (Nr. 3.1.7 KostVfg)

· wenn eine Mitteilung über den Erlass oder Teilerlass von Kosten eingeht (Nr. 3.1.8 
KostVfg)

· bei Zweifeln, ob Kosten oder Vorschüsse zu berechnen sind (Nr. 3.1.9 KostVfg).

Kostenrechtliche Vorgänge (z.B. Kostenrechnungen, Beanstandungen des Kostenprü-
fungsbeamten, Zahlungsanzeigen, Mitteilungen der LJK) sind wahlweise nach Nr. 3.3 
KostVfg
· vor dem ersten Aktenblatt einzuheften,
· in eine dort einzuheftende Aktentasche lose einzulegen oder
· bei nicht zu heftenden Akten (mit geringer Anzahl von Dokumenten, vgl. § 3 Abs. 

5 Satz 1 AktO) unter den Aktenumschlag lose zu verwahren.
Die vor dem ersten Aktenblatt eingehefteten Dokumente können mit römischen Ziffern 
nummeriert werden.

Die Blattstellen der kostenrechtlichen Dokumente sind auf dem Aktenumschlag (Ak-
teninnendeckel) oder auf einem Kostenvorblatt zu bezeichnen (Nr. 3.4 KostVfg). 

Vor der Aktenweglegung leitet die aktenführende Stelle die Akte dem Kostenbeamten 
zu (Nr. 3.5 Satz 1 KostVfg). Dieser prüft, ob berechnete Kosten entweder zum Soll 
gestellt sind oder der Zahlungseingang nachgewiesen ist (Nr. 3.5 Satz 2 KostVfg). 
Diese Prüfung ist in den Akten unter Bezeichnung des letzten Blattes und unter An-
gabe von Tag und Amtsbezeichnung zu bescheinigen (Nr. 3.5 Satz 3 KostVfg).
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17.1 Registermäßige Behandlung 

Die abgekürzte Bezeichnung aller beim Registergericht geführten Verfahrens-Register 
ergibt sich aus nachfolgender Übersicht:  
 

RegZ Bedeutung Rechtsgrundlage 

HR Handelsregister  
(HRA = Handelsregister –Abteilung A, 
 HRB = Handelsregister Abteilung B) 

 
§ 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

PR Partnerschaftsregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

GR Güterrechtsregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

VR Vereinsregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

GnR Genossenschaftsregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

MR Musterregister 

(wird seit 01.07.1988 beim Deutschen Patent- und Marken-
amt geführt) 

 

SSR Seeschiffsregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

BSR Binnenschiffsregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

SBR Schiffsbauregister § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

LR Register für Pfandrechte an Luftfahrzeugen § 33 Abs. 2 Satz 3 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

AR Neuanmeldungen zu einem öffentlichen Register, 
für die besondere Registerakten noch nicht gebil-
det sind 

§ 33 Abs. 1 Satz 1 i.V.m. 
Anlage 1 AktO 

 
  


