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Praxishandbuch für Notarfachangestellte

Das Praxishandbuch für Notar-
fachangestellte von Bös/Jurkat/
Neie/Strangmüller ist ein Beglei-
ter bei der täglichen Arbeit in 
allen Bereichen des Notariats. 

Das Buch folgt einem besonders 
praxisorientierten Aufbau: Über 
500 Muster und Formulie-
rungsbeispiele mit den dazuge-
hörigen Erläuterungen verschaf-
fen einen Überblick über nahezu 
alle Rechtsgebiete der notariel-
len Tätigkeit, fördern das Ver-
ständnis für die in notariellen 
Urkunden enthaltenen Formu-
lierungen und erleichtern es 
jedem Nutzer, Vorschläge für die 
Gestaltung einer notariellen 
Urkunde zu erarbeiten.

Umfangreiche Gesetzesände-
rungen und -reformen der jüngs-
ten Vergangenheit, wie etwas 
das WEMoG, das DiRUG und das 
DiRUG, die Einführung der 
Not AktVV mit den Änderungen 
von BeurkG, BNotO und DONot, 

verschiedene Verschärfungen 
und Erweiterungen des GwG 
(insb. GwGMeldV-Immobilien),
das MoPeG mit der neuen eGbR
sowie dem neu geschaffenen 
Gesellschaftsregister und die 
Neuordnung des Betreuungs-
rechtes durch das Gesetz zur 
Reform des Vormundschafts- 
und Betreuungsrechts sind 
berücksichtigt.

Das Werk unterstützt nicht nur 
Notarfachangestellte bei der 
Bewältigung ihrer Aufgaben, 
sondern auch Berufsanfänger, 
Seiteneinsteigern und Wieder-
einsteiger beim Ausbau ihres 
Wissens und der erfolgreichen 
Umsetzung in die Praxis. Notar-
assessoren und Anwaltsnotare
erhalten zu Beginn ihrer notari-
ellen Tätigkeit eine wertvolle 
Unterstützung und können sich 
so rasch in alle Rechtsgebiete 
der notariellen Praxis einarbei-
ten.
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Praxishandbuch für  
Notarfachangestellte
•	 Praxisorientierte Erläuterungen  

des gesamten Aufgabengebietes

•	 Fallbezogene Darstellung entlang  
einzelner  Vertragsklauseln

•	 Alle relevanten Rechtsgebiete sowie  
Kostenrecht und Beurkundungsverfahren

5. Auflage 2024

von

Bernd Bös
ehem. Notariatsoberrat im Notardienst, Oberthulba

Martin Jurkat 
Oberamtsrat im Notardienst, Südpfalz

Dr. Jens Neie 
Notar, Würzburg

Helmut Strangmüller 
ehem. Notariatsrat im Notardienst,  
Ruhstorf
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Vorwort

Dieses 2010 erstmals und nunmehr bereits in 5. Auflage erschienene Praxishandbuch
wurde wiederum umfassend überarbeitet, erweitert und auf den neuesten Stand gebracht.
So wurden gegenüber der 4. Auflage 2020 insb. berücksichtigt

& das zum 1.12.2020 in Kraft getretene Wohnungseigentumsmodernisierungsgesetz
(WEMoG) mit einer Vielzahl von Änderungen des WEG,

& die Neuordnung des Betreuungsrechtes durch das Gesetz zur Reform des Vormund-
schafts- und Betreuungsrechts, das zum 1.1.2023 in Kraft trat,

& das DiRUG und das DiREG, also die Gesetze zur Umsetzung bzw. zur Ergänzung der
Reglungen zur Umsetzung der Digitalisierungsrichtlinie, welche uns insb. die Video-
Beurkundung und -Beglaubigung im Gesellschafts- und Registerrecht brachten,

& die Einführung der NotAktVV mit den Änderungen von BeurkG, BNotO und DONot,
wobei insb. das elektronische Urkundenverzeichnis und -archiv, die veränderten
Handhabungen bezüglich der Urschriften und die veränderten Vorgaben zur Bezeich-
nung von Urkundsbeteiligten in Registerurkunden behandelt wurden,

& die verschiedenen Verschärfungen und Erweiterungen des GwG, dabei insb. die
Geldwäschegesetzmeldepflichtverordnung-Immobilien (GwGMeldV-Immobilien)
und das Barzahlungsverbot mit Vorlagesperre bei Immobiliengeschäften,

& das zum 1.1.2024 in Kraft tretende MoPeG mit der neuen eGbR und dem neu geschaf-
fenen Gesellschaftsregister, den hierdurch bedingten Änderungen im Immobilien-
und Grundbuchrecht und bei den GmbH-Gesellschafterlisten (Voreintragungsoblie-
genheit) sowie dem neu geschaffenen Statuswechsel,

& die veränderte Rechtslage bei von Betreuungsstellen beglaubigten Vorsorgevoll-
machten,

& die nunmehr mögliche Stiefkindadoption bei einer „verfestigten“ Lebensgemein-
schaft.

Der Anspruch des Praxishandbuches ist seit seiner erstmaligen Veröffentlichung unver-
ändert: Es soll ein Begleiter bei der täglichen Arbeit in allen Bereichen des Notariats sein.
Autoren und Verlag wollen nicht nur Notarfachangestellte bei der Bewältigung ihrer Auf-
gaben unterstützen, sondern auch Berufsanfängern, Seiteneinsteigern und Wiedereinstei-
gern nach Elternzeit und Sonderurlaub behilflich sein, ihr Wissen auszubauen und erfolg-
reich in die Praxis umzusetzen. Notarassessoren und Anwaltsnotaren wird dieses Praxis-
handbuch zu Beginn ihrer notariellen Tätigkeit die rasche Einarbeitung in alle
Rechtsgebiete der notariellen Praxis erleichtern.

Darüber hinaus bietet dieses Praxishandbuch eine Hilfestellung für Auszubildende zum
Beruf des/der Notarfachangestellten und Unterstützung für die Lehrkräfte an den berufs-
bildenden Schulen sowie für die Ausbilder in den Notariaten. Aufgrund seines Aufbaus
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kann das Werk als Einstieg in die nach den Ausbildungs- und Rahmenlehrplänen vorgese-
henen Lern- und Handlungsfelder dienen und beim Erlernen bzw. Vermitteln der berufs-
profilgebenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten helfen, welche die ReNoPat-
Ausbildungsverordnung vorsieht.

Das Buch folgt einem besonders praxisorientierten Aufbau: Muster und Formulierungsbei-
spiele mit den dazugehörigen Erläuterungen verschaffen einen Überblick über nahezu alle
Rechtsgebiete der notariellen Tätigkeit, fördern das Verständnis für die in notariellen Ur-
kunden enthaltenen Formulierungen und erleichtern es dem Nutzer, Vorschläge für die Ge-
staltung einer notariellen Urkunde zu erarbeiten. Einen weiteren Schwerpunkt der Darstel-
lung bilden die Aufgaben der Notarfachangestellten und sonstigen Notarmitarbeiter im
Rahmen der Urkundenabwicklung. Zahlreiche Beispiele veranschaulichen die Ausführun-
gen; Praxistipps tragen zur Vermeidung von Fehlern und zur Lösung auftretender Probleme
bei und erleichtern somit die tägliche Arbeit. Jedes Rechtsgebiet wird durch Ausführungen
zur Berechnung der einschlägigen Notarkosten nach dem GNotKG abgeschlossen.

Verweise auf weiterführende Literatur ermöglichen dem Leser eine vertiefende Bearbei-
tung; hierbei wurde bewusst auf eine umfassende wissenschaftliche Aufarbeitung verzich-
tet und stattdessen Wert auf praxisrelevante Fundstellen gelegt. Literaturhinweise beziehen
sich daher insb. auf die in den meisten Notariaten gängige Fachliteratur bzw. auf im Internet
frei zugängliche Gerichtsurteile. Soweit Internetadressen angegeben sind, entsprechen
diese dem aktuellen Stand zum Zeitpunkt der Abfassung der jeweiligen Texte.

Das ebenfalls wiederum erweiterte Rechtswörterbuch im Anhang erklärt kurz und präg-
nant wichtige Rechtsbegriffe und verweist auf die einschlägigen Gesetzesbestimmungen.
Bei kostenrechtsrelevanten Begriffen finden sich im Rechtswörterbuch Angaben zu den
Geschäftswertbestimmungen sowie zu den Gebühren- und Auslagentatbeständen nach
dem GNotKG samt Kostenverzeichnis (KV) zum GNotKG.

Einschlägiges Fachwissen sowie langjährige Erfahrungen aus Beruf und Unterrichts-
bzw. Fortbildungstätigkeit sind in diesem Werk vereint.

Die Beiträge befinden sich auf dem Stand von Juli 2023.

Für Hinweise, Anregungen und Kritik sind die Autoren dankbar.

Im September 2023

Bernd Bös
ehem. Notariats-
oberrat im
Notardienst

Martin Jurkat
Oberamtsrat im
Notardienst

Dr. Jens Neie
Notar

Helmut Strangmüller
ehem. Notariatsrat im
Notardienst

Vorwort
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A

a.A. andere Ansicht

a.a.O. am angegebenen Ort

a.E. am Ende

a.F. alte Fassung

abl. ablehnend

Abs. Absatz

AbS Abgabensatzung

abzgl. abzüglich

AdöR Anstalt des öffentlichen Rechts

AfA Absetzung für Abnutzungen

AG Amtsgericht/Aktiengesellschaft

AGB Allgemeine Geschäftsbedingungen

AGBGB Gesetz zur Ausführung des Bürgerlichen Gesetzbuches

AGLPartG Gesetz zur Ausführung des Lebenspartnerschaftsgesetzes

ähnl. ähnlich

AktG Aktiengesetz

ALG II Arbeitslosengeld II

allg. allgemein

Alt. Alternative

amtl. amtlich

AnfG Anfechtungsgesetz

Anh. Anhang

Anm. Anmerkung

AO Abgabenordnung

Ar Flächenmaß

ArbG Arbeitsgericht
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ArbGG Arbeitsgerichtsgesetz

ArbnErfG Gesetz über Arbeitnehmererfindungen

Art. Artikel

ASVG Agrarstrukturverbesserungsgesetz

Aufl. Auflage

ausführl. ausführlich

Ausn. Ausnahme

AV Bundeseinheitliche Anordnung über die Benachrichtigung
in Nachlasssachen

AVA Allgemeine Verwaltungsvorschrift für die Ausstellung
von Bescheinigungen nach dem Wohnungseigentumsgesetz

Az. Aktenzeichen

B

BA Bundesagentur für Arbeit

BAG Bundesarbeitsgericht

BauGB Baugesetzbuch

BauO Bauordnung

BayBO Bayerische Bauordnung

BayGO Bayerische Gemeindeordnung

BayGVBl. Bayerisches Gesetz- und Verordnungsblatt

BayObLG Bayerisches Oberstes Landesgericht

BayObLGZ Sammlung des BayObLG in Zivilsachen

BB BetriebsBerater (Zs.)

BBodSchG Bundes-Bodenschutzgesetz

Bd. Band

BDSG Bundesdatenschutzgesetz

beA Besonderes elektronische Anwaltspostfach

BeBPo Besonderes elektronisches Behördenpostfach

begl. beglaubigt
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Begr. Begründung

beN Besonderes elektronisches Notarpostfach

Beschl. Beschluss

BetrAVG Gesetz zur Verbesserung der betrieblichen Altersversorgung

BeurkG Beurkundungsgesetz

BFH Bundesfinanzhof

BFHE Entscheidungen des Bundesfinanzhofes

BG Berufsgenossenschaft

BGB Bürgerliches Gesetzbuch

BGBl. Bundesgesetzblatt

BGH Bundesgerichtshof

BGHZ Sammlung der Entscheidungen des BGH in Zivilsachen

BMF Bundesministerium der Finanzen

BMJ Bundesministerium der Justiz

BNatSchG Bundesnaturschutzgesetz

BNotK Bundesnotarkammer

BNotO Bundesnotarordnung

BRAK Bundesrechtsanwaltskammer

BRAO Bundesrechtsanwaltsordnung

BRD Bundesrepublik Deutschland

BR-Drucks. Bundesrats-Drucksache

BSG Bundessozialgericht

Bsp. Beispiel

bspw. beispielsweise

BStBl. Bundessteuerblatt

BT-Drucks. Bundestags-Drucksache

Buchst. Buchstabe

BV Bestandsverzeichnis

BVerfG Bundesverfassungsgericht

BVerwG Bundesverwaltungsgericht
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BW Baden-Württemberg

bzgl. bezüglich

BZRG Bundeszentralregistergesetz

BZSt Bundeszentralamt für Steuern

bzw. beziehungsweise

C

ca. circa

CD Compact-Disc

CD-ROM Compact-Disc-Read-Only-Memory

COMI Center of Main Interests

D

d.h. das heißt

DB Der Betrieb (Zs.)

dgl. dergleichen

DGVZ Deutsche Gerichtsvollzieherzeitung

diesbzgl. diesbezüglich

DiReG Gesetz zur Ergänzung der Regelungen zur Umsetzung
der Digitalisierungsrichtlinie

DiRUG Gesetz zur Umsetzung der Digitalisierungsrichtlinie

Diss. Dissertation

DNotI Deutsches Notarinstitut

DNotV Deutscher Notarverein

DNotZ Deutsche Notar Zeitschrift (Zs.)

DONot Dienstordnung für Notarinnen und Notare

DV Datenverarbeitung
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E

e.K. Eingetragener Kaufmann

e.Kfr. Eingetragene Kauffrau

e.V. eingetragener Verein

elDAS Verordnung über elektronische Identifizierung und Vertrau-
ensdienste

eBO Besonderes elektronisches Bürger- und Organisationen-
postfach

EDV Elektronische Datenverarbeitung

eG eingetragene Genossenschaft

EGBGB Einführungsgesetz zum Bürgerlichen Gesetzbuch

eGbR eingetragene Gesellschaft bürgerlichen Rechts

EGGmbHG GmbH-Einführungsgesetz

EGInsO Einführungsgesetz zur Insolvenzordnung

EGStGB Einführungsgesetz zum Strafgesetzbuch

EGVP Elektronisches Gerichts- und Verwaltungs-Postfach

EGZPO Gesetz betreffend die Einführung der Zivilprozeßordnung

EGZVG Einführungsgesetz zu dem Gesetz über die Zwangsversteige-
rung und die Zwangsverwaltung

EHUG Gesetz über elektronische Handelsregister und Genossen-
schaftsregister sowie das Unternehmensregister

ElRv Elektronischer Rechtsverkehr

EnEV Energieeinsparverordnung

ErbbauRG Erbbaurechtsgesetz

ErbbRVO Verordnung über das Erbbaurecht

ErbSt Erbschaftsteuer

ErbStDV Erbschaftsteuer-Durchführungsverordnung

ErbStG Erbschaftsteuer- und Schenkungsteuergesetz

ERVGBG Gesetz zur Einführung des elektronischen Rechtsverkehrs und
der elektronischen Akte im Grundbuchverfahren sowie zur
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Änderung weiterer grundbuch-, register- und kostenrecht-
licher Vorschriften

EStDV Einkommensteuer-Durchführungsverordnung

EStG Einkommensteuergesetz

etc. et cetera

EU Europäische Union

EuGH Gerichtshof der Europäischen Gemeinschaften

EuGVVO Verordnung über die gerichtliche Zuständigkeit und die An-
erkennung und Vollstreckung von Entscheidungen in Zivil-
und Handelssachen

EuInsVO Europäische Verordnung über Insolvenzverfahren

evtl. eventuell

EWG Europäische Wirtschaftsgemeinschaft

EWiR Entscheidungen zum Wirtschaftsrecht (Zs.)

EWIV Europäische Wirtschaftliche Interessenvereinigung

F

f. folgende

FA Finanzamt

FamFG Gesetz über das Verfahren in Familiensachen und Angele-
genheiten der freiwilligen Gerichtsbarkeit

FamG Familiengericht

FamRZ Zeitschrift für das gesamte Familienrecht

FAQ Frequently Asked Questions

ff. fortfolgende

FG Finanzgericht

FGO Finanzgerichtsordnung

FK Frankfurter Kommentar

FlNr. Flurnummer

FlurbG Flurbereinigungsgesetz

Fn. Fußnote
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ForstG Forstgesetz

FS Festschrift

G

GastG Gaststättengesetz

GB Grundbuch

GBA Grundbuchamt

GBl. Gesetzblatt

GBMaßnG Grundbuchmaßnahmengesetz

GBO Grundbuchordnung

GbR Gesellschaft bürgerlichen Rechts

GBV Verordnung zur Durchführung der Grundbuchordnung

geb. geborene

gem. gemäß

Gen. Genehmigung

GenG Genossenschaftsgesetz

GesLV Verordnung über die Ausgestaltung der Gesellschafterliste

GesRV Gesellschaftsregisterverordnung

GewO Gewerbeordnung

GewStG Gewerbesteuergesetz

GG Grundgesetz

ggf. gegebenenfalls

ggü. gegenüber

GGV Gebäudegrundbuchverfügung

GKG Gerichtskostengesetz

GmbH Gesellschaft mit beschränkter Haftung

GmbHG Gesetz betreffend die Gesellschaften mit beschränkter
Haftung

GNotKG Gerichts- und Notarkostengesetz

GO Gemeindeordnung
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grds. grundsätzlich

Grdsch.best. Grundschuldbestellung

Grdst.KaufV Grundstückskaufvertrag

GrdStVG Grundstückverkehrsgesetz

GrEStG Grunderwerbsteuergesetz

GrStG Grundsteuergesetz

GüKG Güterkraftverkehrsgesetz

GuV Gewinn und Verlust

GV NW Gesetz- und Verordnungsblatt des Landes Nordrhein-
Westfalen

GVBl. Gesetz- und Verordnungsblatt

GVG Gerichtsverfassungsgesetz

GVGA Geschäftsanweisung für Gerichtsvollzieher

GVO Grundstücksverkehrsordnung

GVOBl. Gesetz- und Verordnungsblatt

GWB Gesetz gegen Wettbewerbsbeschränkungen

GwG Geldwäschegesetz

H

h.L. herrschende Lehre

h.M. herrschende Meinung

ha Hektar

HAG Heimarbeitsgesetz

Halbs. Halbsatz

HdB Handbuch

HeimG Heimgesetz

HeizkostenV Verordnung über die verbrauchsabhängige der Heiz- und
Warmwasserkosten

HGB Handelsgesetzbuch

hinsichtl. hinsichtlich
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HintO Hinterlegungsordnung

HmbAGInsO Hamburgisches Ausführungsgesetz zur Insolvenzordnung

HOAI Honorarordnung für Architekten und Ingenieure

HöfeO Höfeordnung

HR Handelsregister

HRA Handelsregisterauszug

HRB Handelsregisterauszug – Abteilung B

Hrsg. Herausgeber

HRV Handelsregisterverordnung

HwO Handwerksordnung

I

i. A. in Auflösung

i. Liq. in Liquidation

i.d.F. in der Fassung

i.d.R. in der Regel

i.E. im Einzelnen

i.H. in Höhe

i.H.d. in Höhe des/der

i.H.e. in Höhe eines/einer

i.H.v. in Höhe von

i.L. in Liquidation

i.R.d. im Rahmen des/der

i.S.d. im Sinne des/der

i.S.e. im Sinne eines/r

i.S.v. im Sinne von

i.Ü. im Übrigen

i.V. in Vertretung

i.V.m. in Verbindung mit

i.W. in Worten
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IHK Industrie- und Handelskammer

inkl. inklusive

insb. insbesondere

InsO Insolvenzordnung

InsOÄndG Änderungsgesetz zur Insolvenzordnung

InsVV Insolvenzrechtliche Vergütungsverordnung

IPR Internationales Privatrecht

J

JBl. Justizblatt

JMBl. Justizministerialblatt

K

KAG Kommunalabgabgesetz

Kap. Kapitel

KatFortGebG Katasterfortführungsgebührengesetz

Kfz Kraftfahrzeug

KG Kammergericht/Kommanditgesellschaft

KGaA Kommanditgesellschaft auf Aktien

km Kilometer

KO Konkursordnung

Komm. Kommentierung

Kost.R.Nr. Kostenregisternummer

KostO Kostenordnung

krit. kritisch

KSchG Kündigungsschutzgesetz

KStG Körperschaftsteuergesetz

KTS Konkurs, Treuhand, Sanierung (Zs.)
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KV Kostenverzeichnis

KWG Kreditwesengesetz

L

LAG Landesarbeitsgericht/Lastenausgleichsgesetz

LAGE Sammlung der Entscheidungen der Landesarbeitsgerichte

LBG BW Landesbeamtengesetz Baden-Württemberg

lfd. Nr. laufende Nummer

LFGG BW Landesgesetz über die freiwillige Gerichtsbarkeit Baden-
Württemberg

LG Landgericht

Lit. Literatur

LPartAusfG Gesetz zur Ausführung des Lebenspartnerschaftsgesetzes

LPartG Lebenspartnerschaftsgesetz

Ls. Leitsatz

LSG Landessozialgericht

LWaldG Landeswaldgesetz

M

m.Anm. mit Anmerkung

m.E. meines Erachtens

m.w.N. mit weiteren Nachweisen

MaBV Makler- und Bauträgerverordnung

MarkenG Markengesetz

max. maximal

Mio. Millionen

MittBayNot Mitteilungen des Bayerischen Notarvereins, der Notarkasse
und der Landesnotarkammer Bayern (Zs.)

MoMiG Gesetz zur Modernisierung des GmbH-Rechts und zur Be-
kämpfung von Missbräuchen
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MoPeG Gesetz zur Modernisierung des Personengesellschaftsrechts

MüKo Münchner Kommentar

MuSchG Mutterschutzgesetz

N

n.F. neue Fassung

n.rkr. nicht rechtskräftig

n.v. nicht veröffentlicht

nachst. nachstehend

NachwG Gesetz über den Nachweis der für ein Arbeitsverhältnis
geltenden wesentlichen Bedingungen

NJW Neue Juristische Wochenschrift (Zs.)

NotAktVV Verordnung über die Führung notarieller Akten und
Verzeichnisse

Notargeb. Notargebühren

NotBek Notarbekanntmachung

NotViKoV Verordnung über den Betrieb eines Videokommunikations-
systems für notarielle Urkundstätigkeiten

Nr. Nummer

O

o. oder

o.a. oben angeführt

o.Ä. oder Ähnliches

o.E. ohne Entwurf

o.g. oben genannte/r

OFD Oberfinanzdirektion

OGH Oberster Gerichtshof

OHG offene Handelsgesellschaft
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OLG Oberlandesgericht

OVG Oberverwaltungsgericht

P

PartG Partnerschaftsgesetz

PartGG Gesetz zur Schaffung von Partnerschaftsgesellschaften

PBefG Personenbeförderungsgesetz

PDF Portable Document Format

PKH Prozesskostenhilfe

PKW Personenkraftwagen

PLZ Postleitzahl

PrKG Preisklauselgesetz

PStG Personenstandsgesetz

PublG Publizitätsgesetz

R

RA Rechtsanwalt

RDG Rechtsdienstleistungsgesetz

RegE Regierungsentwurf

RG Reichsgericht

RGBl. Reichsgesetzblatt

rgm. regelmäßig

RGZ Sammlung der Entscheidungen des Reichsgerichts in Zivil-
sachen

RiAG Richter am Amtsgericht

RiLG Richter am Landgericht

RiStBV Richtlinien für das Straf- und Bußgeldverfahren

RL Richtlinie

Rn. Randnummer

RNotZ Rheinische Notar-Zeitschrift (Zs.)
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Rpfleger Der Deutsche Rechtspfleger (Zs.)

RpflG Rechtspflegergesetz

RTF Rich Text Format

RVG Rechtsanwaltsvergütungsgesetz

RVO Reichsversicherungsordnung

S

S. Seite

s. siehe

s.a. siehe auch

s.o. siehe oben

s.u. siehe unten

SachenRBerG Sachenrechtsbereinigungsgesetz

ScheckG Scheckgesetz

SchlH Schleswig Holstein

Senatsurt. Senatsurteil

SG Sozialgericht

SGB Sozialgesetzbuch

sog. so genannte (r, s)

st. Rspr. ständige Rechtsprechung

StB Steuerberater

StDÜV Steuerdaten-Übermittlungsverordnung

StGB Strafgesetzbuch

StPO Strafprozessordnung

str. streitig

StVO Straßenverkehrsordnung

SV Sachverständiger

SvEV Sozialversicherungsentgeltverordnung
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T

ThürAGLPartG Thüringer Ausführungsgesetz zum Lebenspartnerschafts-
gesetz

ThürWaldG Thüringer Waldgesetz

TIFF Tagged Image File Format

TOP Tagesordnungspunkt

U

u. und

u.a. unter anderem/und andere

u.Ä. und Ähnliches

u.U. unter Umständen

UA-GebS Gebührensatzung für das Elektronische Urkundenarchiv

Überlass.V. Überlassungsvertrag

UBmE Unterschriftsbeglaubigung mit Entwurf

UBoE Unterschriftsbeglaubigung ohne Entwurf

UG Unternehmergesellschaft (haftungsbeschränkt)

UmwG Umwandlungsgesetz

UmwStG Umwandlungssteuergesetz

UnschZG Unschädlichkeitszeugnisgesetz

Unterschr.begl.m.E. Unterschriftsbeglaubigung mit Entwurf

UrhG Urhebergesetz

URNr. Urkundenrollennummer

Urt. Urteil

USA United States of America

USt Umsatzsteuer

UStG Umsatzsteuergesetz

UStR Umsatzsteuerrichtlinien

usw. und so weiter
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UVZ Urkundenverzeichnis

UWG Gesetz gegen den unlauteren Wettbewerb

V

v. vom/vor

v.a. vor allem

VerbrKG Verbraucherkreditgesetz

VerglO Vergleichsordnung

VergVO Vergütungsverordnung

VerpflG Verpflichtungsgesetz

VersAusglG Versorgungsausgleichsgesetz

Verw. Verwaltung

vGA verdeckte Gewinnausschüttung

VGH Verwaltungsgerichtshof

vgl. vergleiche

VglO Vergleichsordnung

VO Verordnung

Vorbem. Vorbemerkung

vorl. vorläufig/er

vorst. vorstehend

VVZ Verwahrungsverzeichnis

W

WEG Wohnungseigentumsgesetz

WEGGBVfg Verfügung über die grundbuchmäßige Behandlung der Woh-
nungseigentumssachen

WEMoG Wohnungseigentumsmodernisierungsgesetz

WG Wechselgesetz

WGV Wohnungsgrundbuchverfügung

WM Wertpapiermitteilungen (Zs.)

Abk�rzungsverzeichnis

LVIII



Reemers Publishing Services GmbH
o:/DAV/0028_Satz/3d/zap.0028.abk.3d from 06.11.2023 08:26:31
3B2/APP 9.1.406; Page size: 148.00mm x 210.00mm

X

XML Extensible Markup Language

Z

z.B. zum Beispiel

z.T. zum Teil

z.Zt. zur Zeit

Ziff. Ziffer

ZNotP Zeitschrift für die Notarpraxis (Zs.)

ZPO Zivilprozessordnung

Zs. Zeitschrift

zust. zustimmend

ZVG Gesetz über die Zwangsversteigerung und Zwangsverwaltung

ZVK Zusatzversorgungskasse des Baugewerbes

ZVR Zentrales Vorsorgeregister

ZwVwVO Zwangsverwalterverordnung

zzgl. zuzüglich
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Teil 1 Büropraxis und Büroorganisation

§ 1 Aufgaben des Notars
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II. Unabhängigkeit . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
III. Unparteilichkeit, Verbot von Makler- und Garantiegeschäften, Verbot von

Nebengeschäften . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17
IV. Prüfungs- und Belehrungspflichten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
V. Durchführungspflicht . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 21

VI. Verschwiegenheitspflicht . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22
VII. Fortbildungspflicht, Bezug der vorgeschriebenen Veröffentlichungsblätter . . . . . . . . 25

VIII. Mitteilungspflichten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26

C. Haftung des Notars . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27

D. Notariatsformen in Deutschland . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 32
I. Nurnotare . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 33
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E. Mitarbeiter des Notars . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39

A. Allgemeines

1Für die Aufgaben des Notars ist § 1 BNotO die zentrale Vorschrift. Danach ist der Notar
als unabhängiger Träger eines öffentlichen Amtes zuständig für die Beurkundung
von Rechtsvorgängen und für andere Aufgaben auf dem Gebiet der vorsorgenden
Rechtspflege.

2Bereits die Formulierung macht die hervorgehobene Bedeutung der Beurkundung von
Rechtsvorgängen deutlich. Beurkundungen sind jedoch nur ein Teil der vorsorgenden
Rechtspflege, die dem Notar als Aufgabe in der BNotO zugewiesen ist. Was alles unter
den Begriff der vorsorgenden Rechtspflege fällt, ist nicht abschließend gesetzlich geregelt
und auch in Literatur und Rechtsprechung findet sich keine allgemein anerkannte Defini-

§ 1
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tion. Für die praktische Arbeit im Notariat ist es ausreichend, einige Grundzüge des Begriffs
zu kennen: Die vorsorgende Rechtspflege ist das Gegenstück zur streitigen Rechtspflege.
Sie soll für Rechtssicherheit sorgen und Rechtsverhältnisse so ordnen, dass eine Streitent-
scheidung nicht erforderlich wird. Zur vorsorgenden Rechtspflege gehören diejenigen Tä-
tigkeiten, die der Sicherung und Erleichterung des Rechtsverkehrs dienen.1 Dies erfolgt
im Wesentlichen durch Beurkundung und Registerführung im Immobilen-, Gesellschafts-
recht, Familien- und Erbrecht.2 Die Tätigkeiten der vorsorgenden Rechtspflege sind alle-
samt weder auf die hoheitliche Entscheidung eines Streits noch auf die Unterstützung einer
Partei bei der Erlangung einer hoheitlichen Streitentscheidung gerichtet. Hierdurch unter-
scheidet sich der Notar sowohl vom Richter als auch vom Rechtsanwalt. Im Wesentlichen
ist die Tätigkeit des Notars in die Zukunft gerichtet: Er beurteilt nicht einen in der Vergan-
genheit abgeschlossenen Sachverhalt, sondern berät und unterstützt die Beteiligten bei der
Gestaltung ihrer Rechtsbeziehungen. Eine wichtige Aufgabe in diesem Zusammenhang
besteht in dem Entwurf und der Beurkundung von Verträgen oder einseitigen Erklärungen,
der Beglaubigung von Unterschriften sowie dem Vollzug von Geschäften.

3 Die vorsorgende Rechtspflege ist ebenso wie die Strafverfolgung und die hoheitliche
Streitentscheidung Teil der Justiz und gehört zur staatlichen Daseinsvorsorge. Der Staat
nimmt seine Aufgaben auf dem Gebiet der vorsorgenden Rechtspflege in erster Linie
durch die Bestellung von Notaren wahr; daneben sind auch Gerichte (z.B. Grundbuchamt,
Registergericht) und Verwaltungsbehörden (z.B. Standesamt) Organe der vorsorgenden
Rechtspflege.

4 Die Aufgaben des Notars i.R.d. vorsorgenden Rechtspflege werden in den §§ 20 bis 24
BNotO näher beschrieben. Während die Urkundstätigkeit in engerem Sinne in den
§§ 20 bis 22 BNotO geregelt ist, beschäftigen sich die §§ 23 und 24 BNotO mit der Ab-
nahme von Eiden und eidesstattlichen Versicherungen, der Verwahrung von Wert-
gegenständen sowie der „sonstigen Betreuung der Beteiligten auf dem Gebiet der
vorsorgenden Rechtspflege“. Auch diese notariellen Tätigkeiten stehen jedoch in en-
gem Zusammenhang mit der Beurkundungstätigkeit.

I. Beurkundungen

5 Unter Beurkundung i.S.d. § 20 Abs. 1 Satz 1 BNotO ist die Herstellung einer amtlichen
Zeugnisurkunde zu verstehen.3 Der Notar bezeugt darin in seiner amtlichen Eigenschaft,
dass er bestimmte Vorgänge in der Außenwelt selbst wahrgenommen hat. In den meisten

1 Arndt/Lerch/Sandkühler/Lerch, BNotO, § 1 Rn 6.
2 Vgl. Kollmeyer, DNotZ 2020, 653, 661 f. zur Einbindung des Notars in das Erbscheinsverfahren im staatlichen

Interesse einer vorsorgenden Rechtspflege.
3 Arndt/Lerch/Sandkühler/Lerch, BNotO, § 1 Rn 7.

§ 1 Aufgaben des Notars
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Fällen sind Willenserklärungen oder sonstige Erklärungen Gegenstand der Beurkundung.
Der Notar bezeugt dann, dass die in der Urkunde bezeichnete Person die beurkundete Er-
klärung abgegeben hat. Neben Erklärungen können auch tatsächliche Vorgänge Gegen-
stand einer Beurkundung sein. Die Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen
zählt ebenfalls zu den Beurkundungen, auch wenn § 20 Abs. 1 Satz 1 BNotO sie geson-
dert aufzählt.4 Es handelt sich um die Beurkundung der Tatsache, dass die Unterschrift
von einer bestimmten Person herrührt und dass der Aussteller persönlich seine Unter-
schrift vor dem Notar vollzogen oder anerkannt hat.

6Die Ausstellung von Bescheinigungen nach § 21 BNotO stellt ebenfalls eine notarielle
Urkundstätigkeit dar. Der Unterschied zu Zeugnisurkunden i.S.d. § 20 BNotO besteht da-
rin, dass der Notar nicht lediglich die Wahrnehmung von Tatsachen bezeugt, sondern auf-
grund der Einsicht in ein Register die rechtliche Würdigung der Vertretungsbefugnis
(§ 21 Abs. 1 Nr. 1 BNotO) bzw. rechtserhebliche Umstände von juristischen Personen
oder Handelsgesellschaften (§ 21 Abs. 1 Nr. 2 BNotO) oder aufgrund Einsichtnahme
in eine öffentliche oder öffentlich beglaubigte Vollmachtsurkunde eine rechtsgeschäftli-
che Vertretungsmacht (§ 21 Abs. 3 BNotO) dokumentiert.

7Auch die Abnahme von Eiden oder eidesstattlichen Versicherungen gem. § 22 BNotO
ist Urkundstätigkeit.

8Mit der Beurkundung, die das Gesetz in vielen Fällen vorschreibt, werden verschiedene
Ziele verfolgt:

& Mit einer öffentlichen Urkunde (s. Rechtswörterbuch) ist eine erhöhte Beweiskraft
verbunden, wodurch die Rechtssicherheit gestärkt wird. Die Urkunde begründet den
vollen Beweis des beurkundeten Vorgangs (§ 415 ZPO). Bei der Unterschriftsbeglau-
bigung erstreckt sich die Beweiswirkung lediglich auf die Identität desjenigen, von
dem die Unterschrift stammt.

& Das Beurkundungserfordernis schützt die Beteiligten zudem vor übereilten Handlun-
gen und macht ihnen die Bedeutung des konkreten Geschäfts bewusst (Überlegungs-
sicherung und Warnfunktion).

& Bei der Beurkundung von Willenserklärungen treffen den Notar zahlreiche Beleh-
rungspflichten. Sie sollen sicherstellen, dass die Beteiligten die Tragweite der von
ihnen abgegebenen Erklärungen erkennen. Der Notar soll ihren Willen erforschen
und durch geeignete Formulierungen in der Urkunde rechtlich umsetzen. Auf diese
Weise zeichnen sich notariell beurkundete Verträge durch eine höhere Vertrags-
gerechtigkeit und Richtigkeit aus. Durch präzise, juristisch korrekte Formulierungen
sind die Verträge weniger streitanfällig. Dies führt zu einer Entlastung der Gerichte.
Diese wird durch die vorgeschriebene Mitwirkung des Notars im Vorfeld von Regis-

4 Kilian/vom Stein/Weber/Sandkühker, Praxishandbuch Notarrecht, § 1 Rn 6.

A. Allgemeines § 1
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ter- und Grundbucheintragungen verstärkt. Die Gerichte erreichen weniger unwirk-
same oder der Rechtsordnung widersprechende Urkunden.

II. Andere Aufgaben auf dem Gebiet der vorsorgenden Rechtspflege

9 Sonstige Betreuungshandlungen i.S.d. § 24 Abs. 1 BNotO sind insbesondere die Erstel-
lung von Urkundsentwürfen sowie die Beratung bei der Gestaltung privater Rechtsbezie-
hungen. Es muss sich um selbstständige Betreuungstätigkeiten handeln, die nicht Teil der
Urkundstätigkeit sind.

10 Die in § 23 BNotO genannte Verwahrung von Geld, Wertpapieren und Kostbarkeiten
lässt sich als Unterfall der Rechtsbetreuung verstehen.

B. Amtspflichten des Notars

11 § 1 BNotO bezeichnet den Notar als Träger eines öffentlichen Amtes. Er nimmt daher un-
mittelbar staatliche Aufgaben wahr. Dies kommt etwa durch die Führung eines Amts-
siegels (§ 2 Satz 2 BNotO, § 2 DONot) oder das Amtsschild eines Notars zum Ausdruck,
in dem sich das Landeswappen befindet (§ 3 Abs. 1 DONot). Umgekehrt ergeben sich aus
der Stellung des Notars als Hoheitsträger auch zahlreiche Amtspflichten. Hierzu gehören:

I. Pflicht zur Amtsbereitschaft und Amtsausübung

12 Ein Notar muss bereit sein, das ihm verliehene Amt auch tatsächlich auszuüben. Er kann
sich nicht als „Notar“ bezeichnen, ohne diesen Beruf auch auszuüben. Daher hat er eine
Geschäftsstelle zu unterhalten, die während der üblichen Geschäftszeiten geöffnet ist
(§ 10 Abs. 2 und 3 BNotO).

13 Seine Urkundstätigkeit darf ein Notar nicht ohne ausreichenden Grund verweigern
(§ 15 Abs. 1 Satz 1 BNotO). Ein ausreichender Grund zur Verweigerung der Urkunds-
tätigkeit liegt insbesondere vor, wenn seine Mitwirkung an Handlungen verlangt wird,
mit denen erkennbar unerlaubte oder unredliche Zwecke verfolgt werden. Weiterhin
kommt eine Verweigerung wegen eines Mitwirkungsverbots oder wegen Befangenheit
(§ 16 Abs. 2 BNotO) in Betracht.

II. Unabhängigkeit

14 Bereits § 1 BNotO weist darauf hin, dass der Notar ein unabhängiger Träger eines öffent-
lichen Amtes ist. § 14 Abs. 1 Satz 2 BNotO bezeichnet ihn zudem als unabhängigen Be-
treuer der Beteiligten. Während § 1 BNotO die Unabhängigkeit des Notars in seinem Ver-

§ 1 Aufgaben des Notars
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hältnis zum Staat normiert, betrifft § 14 Abs. 1 Satz 2 BNotO in erster Linie das Verhältnis
des Notars zu den Beteiligten und anderen Dritten. Es sollen mögliche Interessenkon-
flikte verhindert werden, welche die Unparteilichkeit des Notars gefährden können. Dies
gewährleisten im Wesentlichen die Vorschriften zur gemeinsamen Berufsausübung mit an-
deren Notaren, Anwälten, Steuerberatern etc. (§ 9 BNotO), die Pflicht zur persönlichen
Amtsausübung (§ 25 BNotO), die Untersagung bestimmter Vermittlungstätigkeiten (§ 14
Abs. 4 BNotO), Gesellschaftsbeteiligungen (§ 14 Abs. 5 BNotO) und Nebentätigkeiten
bzw. die Genehmigungspflicht für bestimmte mit dem Notaramt zu vereinbarende Neben-
tätigkeiten (§ 8 BNotO).

15Beispiele

Der hauptberufliche Notar darf keine Sozietät mit einem Rechtsanwalt eingehen (vgl.
§ 9 Abs. 1 BNotO). Der Rechtsanwalt nimmt nämlich einseitig die Interessen seiner
Mandanten wahr. Es soll bereits der Anschein verhindert werden, dass ein Notar die
Mandanten seines Sozius bevorzugt behandelt und damit seine Pflicht zur Unpartei-
lichkeit verletzt.

Die Pflicht zur persönlichen Amtsausübung stellt sicher, dass der Notar die für seine
Amtsausübung erforderlichen Tätigkeiten im Wesentlichen selbst wahrnimmt. Dies
korrespondiert damit, dass bei der Bestellung zum Notar geprüft werden soll, ob der
Betreffende nach seiner Persönlichkeit und seiner Leistung für das Notaramt geeignet
ist (§ 6 BNotO).

Die nach § 14 Abs. 4 BNotO verbotene Vermittlung von Darlehens- oder Grund-
stücksgeschäften beruht darauf, dass die notarielle Unparteilichkeit leiden könnte,
wenn der Notar ein besonderes eigenes wirtschaftliches Interesse an dem Geschäft
hat (Provision).

Das Verbot bestimmter Gesellschaftsbeteiligungen (§ 14 Abs. 5 BNotO) soll verhin-
dern, dass die Interessen einer erwerbswirtschaftlich tätigen Gesellschaft mit den öf-
fentlichen Aufgaben des Notars kollidieren.

16Auch die Pflicht zur Gebührenerhebung (§ 17 Abs. 1 BNotO) dient der Wahrung der
Unabhängigkeit. Der Notar soll nicht etwa zum Zweck der langfristigen „Kundenbin-
dung“ im Einzelfall auf Gebühren verzichten.

Die Wahrung der Unparteilichkeit seiner Amtsführung hat der Notar auch durch geeignete
Vorkehrungen sicherzustellen (§ 28 BNotO); hierzu gehört bspw. Beteiligtenverzeichnisse
oder sonstige zweckentsprechende Dokumentationen zu führen, die eine Identifizierung
der in Betracht kommenden Personen ermöglichen und auf diese Weise verhindern helfen,
dass der Notar gegen ein Mitwirkungsverbot nach § 3 Abs. 1 BeurkG verstößt.5

5 Richtlinienempfehlung der Bundesnotarkammer, DNotZ 1999, 258, 261.

B. Amtspflichten des Notars § 1
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III. Unparteilichkeit, Verbot von Makler- und Garantiegeschäften,

Verbot von Nebengeschäften

17 Die Unparteilichkeit des Notars wird insbesondere durch gesetzliche Mitwirkungsver-
bote (§§ 3, 6, 7 BeurkG) gesichert. Der Notar soll in keiner Angelegenheit tätig werden, in
der ein Interessenkonflikt auch nur theoretisch möglich ist.

18 Weil Anwälte einseitig die Interessen einer Partei vertreten, besteht für den Anwalts-
notar eine Konfliktlage, der das Beurkundungsgesetz mit speziellen Vorschriften Rech-
nung trägt.

Der Anwaltsnotar darf keine Beurkundung in einer Angelegenheit vornehmen, in der er
oder ein Sozius von ihm bereits als Rechtsanwalt tätig war oder ist, es sei denn, diese Tä-
tigkeit fand im Auftrag aller Personen statt, die an der Beurkundung teilnehmen sollen
(§ 3 Abs. 1 Satz 1 Nr. 7 BeurkG). § 16 BNotO erstreckt dieses Mitwirkungsverbot bei Be-
urkundungen auch auf andere notarielle Amtstätigkeiten.

19 Umgekehrt ist es dem Anwaltsnotar verboten, in seiner Eigenschaft als Rechtsanwalt auf-
zutreten, wenn er in derselben Angelegenheit bereits als Notar tätig war. Der Notar ist den
Beteiligten nämlich auch noch über den Abschluss des betreffenden Amtsgeschäfts hi-
naus zur Unparteilichkeit verpflichtet.

Vor jeder Beurkundung hat ein Anwaltsnotar festzustellen, ob er oder ein anderer Notar
oder Rechtsanwalt seiner Sozietät oder Bürogemeinschaft in derselben Angelegenheit be-
reits tätig war oder ist, ohne dass es sich hierbei um eine notarielle Tätigkeit gehandelt hat
oder handelt. Vor der Beurkundung hat er nach einer solchen Vorbefassung zu fragen und
die Antwort in der Urkunde zu vermerken (§ 3 Abs. 1 Satz 2 BeurkG).

IV. Prüfungs- und Belehrungspflichten

20 Bei seiner Tätigkeit im Rahmen der vorsorgenden Rechtspflege treffen den Notar Aufklä-
rungs-, Belehrungs-, Beratungs- und Prüfungspflichten (vgl. §§ 10 bis 12, 17 bis 21
BeurkG, § 5 DONot). Sie sollen gewährleisten, dass der Notar die Beteiligten sachgerecht
berät und dass er ihren Willen in der Urkunde vollständig und richtig wiedergibt. Wegen
der Einzelheiten wird auf § 7 Rdn 7 ff. verwiesen.

V. Durchführungspflicht

21 Hat der Notar Erklärungen beurkundet, die beim Grundbuchamt oder beim Registerge-
richt einzureichen sind, so hat er die Einreichung zu veranlassen, sobald die Urkunde voll-
zugsreif ist (§ 53 BeurkG). Vollzugsreife liegt vor, wenn alle erforderlichen Eintragungs-
unterlagen in der vorgeschriebenen Form vorliegen (z.B. finanzamtliche Unbedenklich-

§ 1 Aufgaben des Notars
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keitsbescheinigung, Genehmigungen, Erklärungen über das Nichtbestehen oder die
Nichtausübung der Vorkaufsrechte nach §§ 24 ff. BauGB). Zudem beauftragen die Betei-
ligten den Notar regelmäßig damit, für die Vollzugsreife zu sorgen. In diesem Fall ist er
auch zur Überwachung des Vollzugs verpflichtet: Er muss die zur Beseitigung von Ein-
tragungshindernissen erforderlichen Schritte vornehmen und ggf. die Beteiligten zur Ab-
gabe noch erforderlicher Erklärungen auffordern; die bei ihm eingehenden Eintragungs-
nachrichten des Grundbuchamts oder Registergerichts hat er auf ihre Richtigkeit hin zu
prüfen.

VI. Verschwiegenheitspflicht

22Der Notar ist nach § 18 BNotO zur Verschwiegenheit über alles verpflichtet, was ihm bei
Ausübung seines Amtes bekannt geworden ist, sofern es sich nicht um offenkundige Tat-
sachen oder Bagatellen handelt. Auch wenn lediglich eine Besprechung stattgefunden
hat, gilt diese Verschwiegenheitspflicht. Sie ist für die notarielle Berufsausübung von es-
senzieller Bedeutung. Bspw. im Ehe- oder Erbrecht ist eine sinnvolle Urkundsgestaltung
kaum möglich, wenn die Beteiligten nicht ihre familiäre und finanzielle Situation offen
legen. Sie müssen dem Notar daher vertrauen, was wiederum voraussetzt, dass er die
ihm bekannt gewordenen Tatsachen vertraulich behandelt. Auch muss der Notar geeig-
nete Vorkehrungen treffen, um Tatsachen, die unter die Verschwiegenheitspflicht fallen,
vor unbefugtem Zugriff zu schützen.

23Die Verschwiegenheitspflicht trifft neben dem Notar auch Notarvertreter (§ 39 Abs. 4
BNotO), Notarassessoren (§ 7 Abs. 4 Satz 2 BNotO) und Notariatsverwalter (§ 57
Abs. 1 BNotO).

Der Notar hat die Pflicht zur Verschwiegenheit auch den bei ihm beschäftigten Per-
sonen aufzuerlegen (§ 26 BNotO).

24Die Verschwiegenheitspflicht dient dem Schutz der Beteiligten. Sie können den Notar
hiervon befreien. Darüber hinaus kann der Notar zur Weitergabe bestimmter Tatsachen
durch gesetzliche Auskunfts-, Anzeige- und Mitteilungsvorschriften verpflichtet sein
(z.B. § 18 GrEStG, § 34 BeurkG, § 192 BauGB).

VII. Fortbildungspflicht, Bezug der vorgeschriebenen

Veröffentlichungsblätter

25Um die hohe Qualität notarieller Tätigkeit zu sichern, ist der Notar verpflichtet, sich regel-
mäßig fortzubilden und über Rechtsänderungen zu informieren (§ 14 Abs. 6 BNotO).

B. Amtspflichten des Notars § 1
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VIII. Mitteilungspflichten

26 Von bestimmten Geschäften muss der Notar aufgrund gesetzlicher Vorschriften Behör-
den Anzeige oder Mitteilung machen. Im Einzelnen werden diese Pflichten im Zusam-
menhang mit dem jeweiligen Geschäft dargestellt.

C. Haftung des Notars

27 Jeder Notar hat einen Eid auf gewissenhafte Amtsführung abzulegen. Verletzt er den-
noch eine seiner Amtspflichten, kann er sich schadensersatzpflichtig machen. Er haftet
dann mit seinem gesamten Vermögen. Seine Haftung richtet sich ausschließlich nach
§ 19 BNotO. Daneben ist eine vertragliche Haftung des Notars für Schäden, die durch
eine Amtspflichtverletzung entstanden sind, ausgeschlossen. Dies beruht darauf, dass
der Notar Träger eines öffentlichen Amtes ist und die Beteiligten mit ihm keinen privat-
rechtlichen Vertrag abschließen, sondern zu ihm in einem öffentlich-rechtlichen Verhält-
nis stehen. Die Haftung des Notars ist vergleichbar mit derjenigen eines Beamten gem.
§ 839 BGB i.V.m. Art. 34 GG. Ein wichtiger Unterschied besteht jedoch darin, dass
§ 19 Abs. 1 Satz 4 BNotO eine Staatshaftung ausschließt. Hierbei handelt es sich um
eine Ausnahme von dem Grundsatz, dass für Amtspflichtverletzungen von Hoheitsträ-
gern der Staat bzw. die Körperschaft haftet, in deren Dienst der Amtsträger steht.

28 Die Notarhaftung nach § 19 BNotO setzt voraus, dass der Notar eine seiner Amtspflich-
ten schuldhaft verletzt hat; erforderlich sind also Vorsatz oder Fahrlässigkeit. Für den
Vorsatz reicht das Bewusstsein der Pflichtverletzung aus. Eine Schadenszufügungs-
absicht ist nicht erforderlich. Fahrlässig handelt der Notar, wenn er bei gehöriger Auf-
merksamkeit hätte erkennen müssen, dass eine Pflicht zum Handeln oder Unterlassen
bestand. Im Rahmen des § 19 BNotO ist dies am Maßstab eines pflichtbewussten Durch-
schnittsnotars zu messen. Die Rechtsprechung stellt an die notariellen Sorgfaltspflichten
sehr hohe Anforderungen, sodass bei einer objektiven Pflichtverletzung regelmäßig auch
ein Verschulden vorliegen wird.6

29 Nach dem Wortlaut des § 19 Abs. 1 Satz 1 BNotO muss die verletzte Amtspflicht „einem
anderen gegenüber“ bestanden haben. Hiermit ist der Geschädigte gemeint. Es kommt
also darauf an, ob die verletzte Amtspflicht zumindest auch den Zweck hatte, die Inter-
essen des Anspruchstellers zu wahren. Zum geschützten Personenkreis gehören:

& die unmittelbar am Amtsgeschäft Beteiligten,
& die mittelbar Beteiligten, d.h. diejenigen, die mit dem Notar in Kontakt treten und ihm

anlässlich des Amtsgeschäfts ihre Belange anvertrauen,

6 Frenz/Miermeister/Frenz, BNotO, § 19 Rn 23 f.

§ 1 Aufgaben des Notars
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& Dritte, die nicht an dem Amtsgeschäft beteiligt sind, deren Interesse aber nach der Na-
tur des Amtsgeschäfts geschützt werden sollen.

30Beruht die Amtspflichtverletzung des Notars lediglich auf Fahrlässigkeit, so haftet er
nach § 19 Abs. 1 Satz 2 BNotO nur, wenn der Geschädigte nicht auf andere Weise Ersatz
zu erlangen vermag. Die Haftung des Notars ist also subsidiär. Allerdings gilt der Sub-
sidiaritätsgrundsatz nicht bei Verwahrungsgeschäften und sonstiger Betreuungstätig-
keit, also bei Amtsgeschäften nach §§ 23, 24 BNotO (§ 19 Abs. 1 S. 2 Hs. 2 BNotO).

31Jeder Notar muss eine Berufshaftpflichtversicherung von mindestens 500.000 EUR ab-
schließen, wobei die Leistungen des Versicherers für alle innerhalb eines Versicherungs-
jahres verursachten Schäden auf 1 Mio. EUR begrenzt werden dürfen (§ 19a BNotO).
Daneben hat jede Notarkammer Versicherungsverträge abzuschließen. Diese dienen
zum einen als Ergänzung zu den bereits bestehenden Versicherungsverträgen gem.
§ 19a BNotO, soweit durch diese wegen der Deckungssumme keine weitere Haftung
mehr vorhanden ist, zum anderen zur Abdeckung von Schäden aufgrund vorsätzlich be-
gangener Amtspflichtverletzungen (§ 67 Abs. 3 Nr. 3 BNotO).

D. Notariatsformen in Deutschland

32Historisch bedingt existieren in Deutschland unterschiedliche Notariatsformen. Zwar ha-
ben alle Notare in Deutschland – von wenigen landesrechtlichen Besonderheiten abge-
sehen – dieselben Zuständigkeiten, Aufgaben und Pflichten, jedoch ist nach ständiger
Rechtsprechung des Bundesverfassungsgerichts wegen der Unterschiede zwischen dem
hauptberuflichen Notariat (Nurnotariat) und dem Nebenberuf (Anwaltsnotariat) von
zwei verschiedenen Berufsbildern auszugehen.7

I. Nurnotare

33Nurnotare üben ausschließlich den Beruf des Notars aus. Nebentätigkeiten dürfen sie nur
ausnahmsweise und nach Genehmigung durch die Justizverwaltung übernehmen (§ 8
BNotO). Zum Nurnotar wird i.d.R. nur bestellt, wer einen 3-jährigen Anwärterdienst
als Notarassessor abgeleistet hat und sich im Anwärterdienst des Landes befindet, in
dem er sich um die Bestellung bewirbt. Das hauptberufliche Notariat (Nurnotariat)
existiert in Bayern, Brandenburg, Hamburg, Mecklenburg-Vorpommern, Teilen Nord-
rhein-Westfalens (Oberlandesgerichtsbezirk Köln und Oberlandesgerichtsbezirk Düssel-
dorf mit Ausnahme des rechtsrheinischen Gebiets des Landgerichtsbezirks Duisburg und

7 BVerfG, ZNotP 2004, 281, 287 m.w.N.

D. Notariatsformen in Deutschland § 1
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des Amtsgerichtsbezirks Emmerich), Rheinland-Pfalz, Sachsen, Sachsen-Anhalt, Thü-
ringen, im Saarland sowie in Baden-Württemberg (im Oberlandesgerichtsbezirk Stuttgart
gibt es daneben auch noch Anwaltsnotare).

II. Anwaltsnotare

34 Anwaltsnotare üben den Notarberuf nur als Nebenberuf aus. Daneben sind sie Rechts-
anwälte (§ 3 Abs. 2 BNotO).

Die Bestellung zum Anwaltsnotar setzt nach § 5b Abs. 1 BNotO voraus:

& eine mindestens fünfjährige Tätigkeit als Rechtsanwalt für verschiedene Auftrag-
geber in nicht unerheblichem Umfang (allgemeine Erfahrungszeit),

& und zwar mindestens drei Jahre ohne Unterbrechung in dem in Aussicht genommenen
Amtsbereich (örtliche Erfahrungszeit),

& das Bestehen der notariellen Fachprüfung nach § 7a BNotO,8 die sich in einen schrift-
lichen und einen mündlichen Teil gliedert, und

& die Teilnahme an notarspezifischen Fortbildungsveranstaltungen im Umfang von
mindestens 15 Zeitstunden ab dem auf das Bestehen der notariellen Fachprüfung fol-
genden Kalenderjahr.

35 Zudem wird nur zum Anwaltsnotar bestellt, wer nachweisen kann, dass er mit der nota-
riellen Berufspraxis hinreichend vertraut ist. Der Nachweis soll i.d.R. durch 160 Stunden
Praxisausbildung bei einem Notar erbracht werden (§ 5b Abs. 4 Satz 2 BNotO). Bei meh-
reren Bewerbern, die diese Voraussetzungen erfüllen, kommt es auf die Note der notariel-
len Fachprüfung zu 60 % und die Note des Zweiten Staatsexamens zu 40 % an (§ 6 Abs. 3
Satz 2 BNotO).

36 Anwaltsnotare gibt es in Berlin, Bremen, Hessen, Niedersachsen, Nordrhein-Westfalen
(mit Ausnahme der Gebiete, in denen das Nurnotariat besteht, s. Rdn 33), Schleswig-Hol-
stein und Teilen Baden-Württembergs (Oberlandesgerichtsbezirk Stuttgart; in diesem
Bezirk gibt es daneben auch Nurnotare).

III. Notare im Landesdienst

37 Bis zur Umsetzung der Reform des baden-württembergischen Notariatswesens zum
1.1.2018 gab es in Baden-Württemberg neben Nurnotaren und Anwaltsnotaren auch Notare
im Landesdienst. Sie waren Beamte des Landes Baden-Württemberg und wurden vom
Staat besoldet. Neben den eigentlichen notariellen Aufgaben waren Notare im Landes-

8 Dazu ausführlich Diehn/Neie/Rebhan, Klausurenkurs für die notarielle Fachprüfung, S. 2 ff.
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dienst zugleich Grundbuchbeamte und zuständig für Nachlasssachen. Im württembergi-
schen Rechtsgebiet waren sie zudem für bestimmte Vormundschaftssachen zuständig.

38Mit Wirkung zum 1.1.2018 wurden die staatlichen Notariate in Baden-Württemberg auf-
gelöst. § 114 BNotO als Sondervorschrift für das Land Baden-Württemberg sieht nun-
mehr ausschließlich die Bestellung von Notaren nach § 3 Abs. 1 BNotO (hauptberufliche
Notare) vor. Wer am 31.12.2017 als Notar im Landesdienst oder Notarvertreter i.S.d. ba-
den-württembergischen Landesgesetzes über die freiwillige Gerichtsbarkeit bei den Ab-
teilungen „Beurkundung und vorsorgende Rechtspflege“ der staatlichen Notariate tätig
war und mit Ablauf des 31.12.2017 auf eigenen Antrag aus dem Landesdienst entlassen
wurde, gilt als am 1.1.2018 zum Notar i.S.d. § 3 Abs. 1 bestellt. Anwaltsnotare, die am
31.12.2017 in Baden-Württemberg bestellt waren, bleiben im Amt (§ 116 BNotO). Wei-
tere Anwaltsnotare werden im Land Baden-Württemberg jedoch nicht bestellt.

E. Mitarbeiter des Notars

39Bei der Ausübung seiner Tätigkeit ist der Notar auf die Unterstützung seiner Mitarbeiter
angewiesen. Deren Aufgabe besteht insb. in der Mitwirkung bei der Vorbereitung und
Abwicklung der Amtsgeschäfte. Weil hierfür oftmals Spezialwissen erforderlich ist,
wird es regelmäßig nicht ausreichen, wenn der Notar bloße Schreibkräfte einstellt. Er
ist vielmehr auf Mitarbeiter angewiesen, die mit den spezifischen Tätigkeiten eines No-
tars, seinen Aufgaben und Pflichten vertraut sind. Die notwendigen Kenntnisse sollen sie
in der Ausbildung zum Notarfachangestellten erwerben. Diese Ausbildung ist dual ge-
staltet: Neben der Berufsschule findet sie im Notariat als Ausbildungsbetrieb statt.

40Nach Abschluss der Ausbildung sollen Notarfachangestellte mit der Büropraxis und
-organisation vertraut sein, Kenntnisse über das Führen der Bücher des Notars haben,
Kostenberechnungen erstellen können und bei der Vorbereitung und Abwicklung von
Notariatsgeschäften mitwirken. In diesem Rahmen nehmen sie bspw. Beurkundungs-
aufträge entgegen und fordern die notwendigen Unterlagen und Dokumente an. Sie fer-
tigen Beglaubigungsvermerke an und entwerfen zu beglaubigende oder zu beurkundende
Erklärungen (z.B. Erbscheinsanträge, eidesstattliche Versicherungen, Vollmachten). Im
Anschluss an die Beurkundung übernehmen sie Abwicklungstätigkeiten. So führen sie
etwa die Korrespondenz mit Gerichten und Behörden. Auch die Erstellung und der Ver-
sand von Kostenberechnungen sowie die Überwachung und Verbuchung von Zahlungs-
eingängen gehören zu ihren Aufgaben.

41In vielen Notariaten gibt es einen Bürovorsteher, der für den Ablauf des Bürobetriebs
verantwortlich ist. Er beaufsichtigt die übrigen Angestellten des Notars und unterstützt
diesen bei der Verteilung und Überwachung ihrer Arbeit. I.d.R. handelt es sich beim Bü-
rovorsteher um einen Notarfachangestellten mit langjähriger Berufserfahrung.

E. Mitarbeiter des Notars § 1
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42 Der Notar muss die bei ihm beschäftigen Personen bei der Einstellung auf die Bestimmun-
gen des § 14 Abs. 4 BNotO hinweisen und sie zur Wahrung des Amtsgeheimnisses gem.
§ 18 BNotO verpflichten (§ 26 BNotO). Hierüber ist eine Niederschrift anzufertigen, die
der Notar und der Mitarbeiter unterzeichnen müssen; sie ist bei den Generalakten des No-
tars aufzubewahren.

43 Einem hauptberuflichen Notar kann ein Notarassessor zur Ausbildung zugewiesen wer-
den. Nach § 5a BNotO soll zum hauptberuflichen Notar i.d.R. nur bestellt werden, wer
einen 3-jährigen Anwärterdienst als Notarassessor geleistet hat und sich im Anwärter-
dienst des Landes befindet, in dem er sich um die Bestellung bewirbt.

44 Für die Zuweisung eines Notarassessors an einen Notar ist entscheidend, ob die Notar-
stelle und deren Inhaber zur Ausbildung von Notarassessoren geeignet sind; die Personal-
situation an der Notarstelle ist kein Zuweisungskriterium. Durch die Ausbildung soll der
Assessor in die Lage versetzt werden, das Amt des Notars voll auszufüllen.

Der Notarassessor steht in einem öffentlich-rechtlichen Dienstverhältnis zum Staat und
zur Notarkammer, die ihm einen Ausbildungsnotar zuweist. Zwischen Notarassessor
und Ausbildungsnotar besteht kein privat-rechtliches oder öffentlich-rechtliches Ver-
hältnis.

§ 1 Aufgaben des Notars
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A. Geschäftsverteilung

1Notare werden als unabhängige Träger eines öffentlichen Amts bestellt und sind grds. zur
persönlichen Amtsausübung verpflichtet. Die einzelnen Notarkammern haben entspre-
chend § 67 Abs. 2 BNotO und auf der Grundlage der Empfehlungen der Bundesnotar-
kammer Richtlinien für die Amtspflichten und sonstigen Pflichten der Notare erlassen.1

Der Notar ist verpflichtet, an seinem Amtssitz eine Geschäftsstelle zu unterhalten; diese
ist während der üblichen Geschäftszeiten geöffnet zu halten (§ 10 Abs. 2 und 3 BNotO).
Durch entsprechende Organisation seiner Geschäftsstelle hat der Notar sicherzustellen,
dass die Einhaltung seiner Dienstpflichten gewährleistet ist.

1 https://www.notar.de/der-notar/berufsrecht/dienstordnung.

§ 2
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I. Personal

2 Der Notar hat seine Beschäftigten nach § 26 BNotO zur gewissenhaften Einhaltung ihrer
Obliegenheiten zu verpflichten und hierbei auf das Verbot der Ausübung bestimmter
Tätigkeiten (§ 14 Abs. 4 BNotO) und die Verschwiegenheitspflicht (§ 18 BNotO) hin-
zuweisen. Hierüber ist nach den Bestimmungen des Verpflichtungsgesetzes (VerpflG)
eine Niederschrift aufzunehmen und zu den Generalakten zu nehmen.

3 Neben Personal für allgemeine Sekretariatsaufgaben des Bürobetriebs benötigt der Notar
auch fachlich geschulte Mitarbeiter, um vorbereitende, begleitende und vollziehende Tä-
tigkeiten delegieren zu können.

Der Notar trägt jedoch in jedem Fall die Verantwortung für sämtliche Tätigkeiten und hat
zu gewährleisten, dass die Pflicht zur persönlichen Amtsausübung gewahrt ist.

II. Aufgabenverteilung

4 Ein reibungsloser Büroablauf lässt sich nur gewährleisten, wenn die Mitarbeiter für die
ihnen zugeteilten Aufgaben ausreichend qualifiziert sind und die Zuständigkeit für die
einzelnen Tätigkeiten sowie deren zeitlicher Ablauf klar geregelt sind.

Die ersten Arbeitsschritte nach der Entgegennahme eines Beurkundungsauftrags beste-
hen darin, die hierbei ermittelten Personalien der Beteiligten und die sonstigen Informa-
tionen in das EDV-Programm der Kanzlei einzugeben; ferner sind ggf. die erforderlichen
Einsichten in das Grundbuch und das Handelsregister vorzunehmen.

5 In bestimmten Angelegenheiten unterliegen die Notare den Sorgfaltspflichten nach dem
Geldwäschegesetz (GwG), insbesondere bei Kauf und Verkauf von Immobilien und Ge-
werbebetrieben, teils auch bei Anteilsabtretungen, bei Verwahrungstätigkeiten und bei
Gesellschaftsgründungen. In den entsprechenden Fällen hat vor der Beurkundung die
Feststellung der Identität entsprechend § 11 GwG zu erfolgen. Natürliche Personen haben
hierzu einen gültigen amtlichen Lichtbildausweis vorzulegen, mit dem die Pass- und Aus-
weispflicht im Inland erfüllt wird; die Vorlage z.B. eines Führerscheins ist für die Iden-
tifizierung nach dem GwG nicht ausreichend. Die insoweit bestehende Aufzeichnungs-
pflicht wird meist mittels einer Kopie (elektronisch oder in Papierform) des Lichtbildaus-
weises erfüllt.

6 Bei jeder Veräußerung von Grundbesitz ist auch die steuerliche Identifikationsnummer
von Veräußerer und Erwerber zu erfassen, da diese gem. § 20 Abs. 1 GrEStG in den Ver-
äußerungsanzeigen anzugeben sind.

§ 2 Kanzleiorganisation
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Praxistipp

Damit sich der Notar vor der Beurkundung rasch vergewissern kann, dass die Identi-
tätsfeststellung nach dem GwG und die Erfassung der steuerlichen Identifikations-
nummern erfolgt ist, sollte dies übersichtlich auf der Handakte vermerkt werden.

7Die Vorbereitung der Urkunden kann der Notar in geeigneter Weise an fachlich geschulte
Mitarbeiter unter Berücksichtigung ihrer Qualifikation und Berufserfahrung delegieren.

8Auch für die nach der Beurkundung zunächst erforderlichen Tätigkeiten, insb.

& die Erfassung in den Büchern und Verzeichnissen (s. hierzu § 3 Rdn 1–164),
& die Anfertigung von Abschriften und Ausfertigungen,
& die Erstellung der Schriftstücke zur Erfüllung von Mitteilungspflichten sowie
& die Einholung von Genehmigungserklärungen und Erklärungen über die Ausübung

oder Nichtausübung gesetzlicher Vorkaufsrechte,

sollte der zeitliche und organisatorische Ablauf exakt vorgegeben sein, damit eine unver-
zügliche und vollständige Erledigung sichergestellt ist.

9In besonderer Weise bedarf der Notar der Unterstützung durch qualifizierte und zuverläs-
sige Mitarbeiter für die weitere Abwicklung der Beurkundungsvorgänge, insb. die Her-
beiführung und Überwachung des Vollzugs in Grundstücksangelegenheiten.

Je nach Größe der Kanzlei bieten sich verschiedene Möglichkeiten an, die Zuständigkeit
für die Sachbearbeitung zu regeln, z.B. nach Rechtsgebieten (Grundstücksangelegenhei-
ten, Gesellschaftsrecht usw.), innerhalb der Grundstücksangelegenheiten ortsbezogen
(nach Gemarkungen) oder wiederum nach Art der Rechtsgeschäfte (Kauf, Überlassung,
Bauträgerverträge, WEG-Aufteilungen usw.) oder auch nach entsprechenden Erforder-
nissen für einzelne umfangreiche Vorgänge.

B. Mandantenkommunikation

I. Persönliche Kontaktaufnahme, Telefonate

10Beurkundungen und Beglaubigungen erfordern die persönliche Anwesenheit der Betei-
ligten. Die Beurkundungsaufträge werden durch die Klienten aber nur selten persönlich
an den Notar bzw. seine Mitarbeiter herangetragen, sondern in einer Vielzahl der Fälle
telefonisch übermittelt. Hier gilt es sicherzustellen, dass neben der ohnehin als selbstver-
ständlich vorauszusetzenden Freundlichkeit und Kundenorientiertheit auch bereits i.R.d.
Erstkontakts die erforderliche Kompetenz vermittelt wird.

11Eingehende Telefongespräche sollen durch das Sekretariat im Regelfall umgehend an den
Notar oder die für die betreffende Angelegenheit zuständigen Mitarbeiter weiter vermit-

B. Mandantenkommunikation § 2
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telt werden, jedoch nur, soweit diese nicht aufgrund anderer Tätigkeit an der Annahme
des Gesprächs gehindert sind.

Telefonate erfordern die ungeteilte Aufmerksamkeit beider Gesprächspartner. Sofern es
die Terminsituation nicht zulässt, sich ohne Ablenkung dem Gespräch zuzuwenden, ist es
vorzuziehen, einen umgehenden Rückruf zuzusagen, anstatt dem Gesprächspartner das
Gefühl zu geben, dass sein Anruf unkonzentriert oder gar unwillig entgegengenommen
wird.

12 Auf die Einhaltung der Verschwiegenheitspflicht ist bei Telefongesprächen in zweierlei
Hinsicht besonders zu achten: Auskünfte zu laufenden Vorgängen dürfen selbstverständ-
lich nur erteilt werden, wenn man sich Gewissheit darüber verschafft hat, dass es sich bei
dem Gesprächspartner tatsächlich um eine auskunftsberechtigte Person handelt. Ferner
ist auch darauf ein Augenmerk zu richten, dass Telefonate nicht von Dritten mitgehört
werden; es verbietet sich also in aller Regel, Telefonate in Anwesenheit anderer Mandan-
ten zu führen.

13 Vorgespräche mit den Mandanten werden oft durch die fachkundigen Mitarbeiter des No-
tars geführt; auf Verlangen des Klienten hat der Notar aber auch hierfür persönlich zur
Verfügung zu stehen.

Da viele Informationen zur Vorbereitung und Weiterbearbeitung von Beurkundungsvor-
gängen telefonisch erfolgen, ist auf eine Dokumentation durch entsprechende Notizen
bzw. förmliche Aktenvermerke zu achten. Aus der Handakte sollten alle für die Abwick-
lung des Vorgangs maßgeblichen Informationen ersichtlich sein, also auch die Ergebnisse
von Telefonaten. Es ist der Übersichtlichkeit zuträglich, wenn für Telefonnotizen und Ak-
tenvermerke einheitliche Formulare verwendet werden; eine zusätzliche Verwendung
farbigen Papiers erleichtert das Auffinden solcher Unterlagen.

14 t

2.1

Muster 2.1: Telefonnotiz

Telefonnotiz

Datum des Anrufs: Uhrzeit: entgegengenommen durch:

Anrufer: Frau/Herr

Telefonnummer:

Lfd. Vorgang: Sachbearbeiter:

Grund des Anrufs:

§ 2 Kanzleiorganisation
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R�ckruf erbeten: ja/nein falls ja, gew�nschte/r Tag/Uhrzeit:

R�ckruf erledigt am Notizen hierzu:
s

15t

2.2

Muster 2.2: Aktennotiz

Aktennotiz

Vorgang: Sachbearbeiter:

Text:

Datum: gez.
s

16Es empfiehlt sich, für alle häufig vorkommenden Rechtsgeschäfte jeweils einen Fragebo-
gen vorzuhalten, mit dem die Personalien der Beteiligten erfasst und die wesentlichen
Eckdaten für dieses Rechtsgeschäft abgefragt werden. Dieser Fragebogen kann vorab
den Beteiligten zur Verfügung gestellt werden, damit diese die entsprechenden Angaben
vornehmen können.

Der Fragebogen sollte auch ggf. für Besprechungen mit den Beteiligten verwendet wer-
den. Es trägt zur Verbesserung des Arbeitsablaufs bei und erspart Rückfragen, wenn die
Erfassung der Angaben nach einem standardisierten Muster erfolgt.

II. Posteingang/Postausgang

1. Briefe

17Die Pflicht zur persönlichen Amtsausübung durch den Notar umfasst auch den gesamten
Schriftverkehr.

Eingehende Briefe sind daher grds. durch den Notar entgegenzunehmen. Nach der Doku-
mentation des Posteingangs mittels eines Eingangsstempels werden die Schriftstücke
unverzüglich entsprechend dem jeweiligen Büroablauf durch den Notar oder einen damit
beauftragten Mitarbeiter zur weiteren Bearbeitung verteilt.

Ebenso sind die zu versendenden Schriftstücke vom Notar persönlich zu unterzeichnen.

B. Mandantenkommunikation § 2
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2. E-Mail-Verkehr

18 Eine ständig wachsende Bedeutung kommt der Kommunikation auf elektronischem
Wege zu. Auch hier hat der Notar die Pflicht, durch entsprechende Organisation dafür
zu sorgen, dass die Verpflichtung zur persönlichen Amtsführung eingehalten wird, unab-
hängig davon, ob der Empfang und Versand von E-Mails über eine zentrale E-Mail-
Adresse (z.B. info@...) oder mehrere E-Mail-Adressen erfolgt.

Der Versand von E-Mail-Nachrichten durch die Mitarbeiter des Notars darf nur im Rah-
men der ihnen zugewiesenen Aufgaben erfolgen. Auch hier ist darauf zu achten, dass der
Grundsatz der persönlichen Amtsausübung durch den Notar gewahrt bleibt.

19 Bei der Kommunikation auf elektronischem Weg ist besonders auf die Datensicherheit
zu achten. Einerseits ist das EDV-System durch Verwendung eines aktuellen Schutzpro-
gramms vor Viren oder anderen Schadprogrammen zu schützen. Anderseits ist zu beden-
ken, dass E-Mail-Nachrichten und die als Anhang beigefügten Dateien nur dann vor ei-
nem unbefugten Zugriff durch Dritte geschützt sind, wenn eine Verschlüsselung erfolgt.

Da ein Versand von Schriftstücken an Klienten regelmäßig nur auf deren Verlangen er-
folgt, kann davon ausgegangen werden, dass diese mit der Auswahl dieser Versendungs-
art die eingeschränkte Datensicherheit bewusst in Kauf nehmen; entsprechende Hinweise
können gleichwohl angezeigt sein.

Der auf elektronischem Wege durchgeführte Schriftverkehr sollte in gleicher Weise do-
kumentiert werden, wie sonstiger Schriftverkehr; hierzu ist es empfehlenswert, eingegan-
gene und versandte E-Mail-Nachrichten nicht nur elektronisch zu archivieren, sondern
auch in Papierform zu den Handakten zu nehmen.

20 Bei einem Versand von Nachrichten mit besonderer Wichtigkeit sollte auch eine entspre-
chende Eingangsbestätigung durch den Empfänger erbeten werden.

C. Aktenverwaltung

21 Die laufenden Akten für die erst in Vorbereitung befindlichen Beurkundungsvorgänge
sowie die Vorgänge, welche nach der Beurkundung noch einer Abwicklung bzw. eines
Vollzugs bedürfen, müssen in geeigneter Weise abgelegt werden, damit sie für die weitere
Bearbeitung rasch und zuverlässig verfügbar sind.

I. Zentralablage

22 Eine Ablage sämtlicher laufender Akten an zentraler Stelle, meist in räumlicher Nähe des
Sekretariats, ist von Vorteil, wenn auch die Bearbeitung der Vorgänge entsprechend or-

§ 2 Kanzleiorganisation
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ganisiert ist, so z.B. die Wiedervorlage zur Überwachung von Bearbeitungsfristen oder
die Verteilung der Akten zur Bearbeitung des Posteingangs.

II. Dezentrale Ablage

23Sofern die Bearbeitung der Vorgänge nach Sachgebieten oder Rechtsgebieten einzelnen
Sachbearbeitern zugeordnet ist, bietet es sich an, auch die Ablage der laufenden Akten
entsprechend zu verteilen, damit die Akten für die zuständigen Sachbearbeiter und deren
Mitarbeiter schneller greifbar sind.

Hierzu ist es aber unbedingt notwendig, die Zuständigkeit so klar zu regeln, dass die ein-
zelnen Akten auch zuverlässig und rasch auffindbar sind. Vielfach bieten auch die ver-
wendeten EDV-Programme die Möglichkeit an, die einzelnen Vorgänge mit Ablagehin-
weisen zu versehen; dies ist besonders hilfreich, wenn die einzelnen Arbeitsplätze ver-
netzt sind und so diese Information von allen Arbeitsplätzen aus abgerufen werden kann.

D. Aktenführung

24Für jeden Beurkundungsvorgang wird eine Handakte angelegt und fortgeführt, bis der
Vorgang abgeschlossen ist und die Ablage als Nebenakte erfolgen kann.

I. Handakte

25In die Handakte ist der gesamte mit dem Vorgang zusammenhängende Schriftverkehr,
zweckmäßigerweise chronologisch geordnet, aufzunehmen.

Vielfach wird vor der Beurkundung an die Beteiligten ein Entwurf der Urkunde versandt
und nach entsprechender Rückmeldung ein Entwurf in geänderter Form erneut den Betei-
ligten übermittelt. Auch diese Bearbeitungsschritte und die unterschiedlichen Versionen
von Entwürfen sollten aus der Handakte ersichtlich sein.

Praxistipp

Bei Verbraucherverträgen ist strikt die Zwei-Wochenfrist nach § 17 Abs. 2a Satz Nr. 2
BeurkG einzuhalten (s. hierzu § 7 Rdn 44 ff.). Die Handhabung dieser Vorschrift wird
erheblich erleichtert, wenn auf der Handakte in einer entsprechenden Rubrik deutlich
hervorgehoben wird, dass bei diesem Vorgang ein Verbrauchervertrag vorliegt, und
dort auch eingetragen wird, wann der Entwurf an den Verbraucher versandt wurde
bzw. ab wann ein Beurkundungstermin unter Beachtung der Zwei-Wochenfrist frü-
hestens vereinbart werden darf.

D. Aktenf�hrung § 2
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II. Aufbewahrung Originalurkunden

26 Bei Beurkundungsvorgängen, welche noch einer Abwicklung bzw. eines Vollzugs bedür-
fen, wird die Urschrift der zugehörigen Urkunden meist zur Handakte genommen, bis der
Vorgang vollständig abgeschlossen ist.

Praxistipp

Die in der Handakte befindlichen Urschriften von Urkunden sollten deutlich hervor-
gehoben werden, z.B. durch Aufbewahrung in farbigen Klarsichthüllen, damit sie
leichter auffindbar sind und eine Verwechslung mit Abschriften der Urkunde aus-
geschlossen ist.

III. Verfügungsbogen

27 Ein fehlerfreier Vollzug umfangreicher Vorgänge kann nur sichergestellt werden, wenn
der Verfahrensablauf und der jeweilige Bearbeitungsstand des Vorgangs stets aktuell und
zuverlässig zu ersehen ist.

Hierzu hat es sich bewährt, dass die Handakte eine entsprechende Übersicht enthält, aus
der die erforderlichen Vollzugsmaßnahmen und deren Veranlassung bzw. Erledigung er-
sichtlich ist. Ein solcher sog. Verfügungsbogen wird meist als gesondertes Schriftstück
in die Handakte aufgenommen; eine entsprechende Übersicht kann aber auch auf dem
Umschlag der Handakte abgedruckt werden.

28 Für die gängigen Beurkundungsvorgänge sollten jeweils spezielle Verfügungsbögen vor-
handen sein und in der gesamten Kanzlei einheitlich verwendet werden.

Häufig enthalten die in den Kanzleien verwendeten EDV-Programme mittlerweile ent-
sprechende Module zur Veranlassung und Überwachung des Urkundenvollzugs. Die
Vorzüge eines solchen EDV-Programms stehen und fallen – in gleicher Weise wie bei ei-
ner rein papiergebundenen Aktenführung – mit der Zuverlässigkeit der Dateneingaben.
Ein Nachteil der EDV-gestützten Vollzugsüberwachung besteht darin, dass die Program-
mierung eine starke Standardisierung erfordert, sodass individuelle Besonderheiten eines
Beurkundungsvorgangs oft nur schwer berücksichtigt werden können.

Verfügungsbogen

Kaufvertrag Gemarkung (…) Sb: (…)

Beteiligte (…) (Name, Vorname) Ausweis erfasst Steuer-ID erfasst

1)

2)

3)

4)
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