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Geleitwort

Hinter jedem guten Notar stehen seine Mitarbeiter, die den reibungslosen Ablauf im Notariat
sicherstellen.

Der Beruf der Notarfachangestellten ist ein spannender und vielfiltiger Beruf, der in Anfor-
derung und Verantwortung weit iiber einen ,,gewohnlichen* Biirojob hinausgeht. Immobi-
lienkdufe, Testamente, Unternehmensgriindungen, Ehevertrige, Scheidungsvereinbarungen
und einiges mehr — iiber die ganze Bandbreite notarieller Tétigkeiten miissen auch Sie als
Mitarbeiter im Notariat tiefgehende Kenntnisse haben. Nur mit Threr Unterstiitzung kann der
Notar sein Biiro erfolgreich fiihren.

Wie kann man Sie moglichst gezielt und effizient unterstiitzen, um eine bestmdogliche Aus-
bildung zum Notarfachangestellten zu absolvieren? Diese Frage haben wir uns als Notarkas-
se gemeinsam mit Autoren aus der Praxis, ndmlich Notarinnen und Notaren, Notarassesso-
ren und Biiroleitern gestellt. Zusammen mit dem Deutschen Notarverlag wurde die
Ausbildungsreihe fiir Notarfachangestellte® ins Leben gerufen. Wir haben uns zum Ziel ge-
setzt, Auszubildende wihrend ihrer anspruchsvollen Ausbildungszeit und Berufsanfinger
bei ihrem Einstieg in den komplexen Biiroalltag zu unterstiitzen. Auch fiir Quereinsteiger
zur Vermittlung von Grundlagen und fiir den erfahrenen Notarfachangestellten als Nach-
schlagewerk ist die Reihe gut geeignet.

Pro Band vermitteln die Autoren dieser Reihe anschaulich die komplette Bandbreite eines
notariellen Fachgebiets von den Grundlagen bis hin zu komplexeren Fallgestaltungen. Um
Ihnen die Anwendung des Erlernten zu erleichtern, enthilt jedes Buch ein Kapitel zur Wis-
senstiberpriifung. Die Losungsvorschlidge verbinden bereits einzelne Fachgebiete miteinan-
der und geben so Gelegenheit zur Vertiefung der gewonnenen Fihigkeiten.

Als Leitender Notarmitarbeiter, Lehrer in der Berufsschule und Mitglied im Priifungsaus-
schuss ist Andreas Kersten bestens mit den Belangen der Auszubildenden und Berufsanfin-
ger vertraut. Sein ,,Handbuch® zur ,,Biiroorganisation‘* wird Ihnen noch weit iiber die Aus-
bildungszeit und die ersten Berufsjahre hinaus niitzlich sein.

Dr. Tilman Gotte

Prisident der Notarkasse A.d.6.R., Miinchen






Vorwort

Herzlichen Gliickwunsch, dass Sie sich fiir die Ausbildung zur/zum Notarfachangestellten
entschieden haben. Aber, und das werden Sie wohl schon gemerkt haben, ,,aller Anfang ist
schwer*.

Ich selbst habe 1972 meine Ausbildung zur damals noch giiltigen Berufsbezeichnung
»Rechtsanwalts- und Notargehilfe mit einer 2 "2-jiihrigen Ausbildungszeit begonnen und
seither ununterbrochen in Anwaltsnotariaten unterschiedlicher Groflie gearbeitet. Der
Schwerpunkt lag jedoch immer im Notariat. Aus dieser langen Berufstitigkeit und meiner
nebenberuflichen Verbundenheit als Lehrer in der Berufsschule und als Mitglied im Prii-
fungsausschuss einer Notarkammer bin ich mit den Problemen der Ausbildung bestens ver-
traut. Es ist nicht einfach, sich nach der Schule in den ,,Beruf* einzufinden. Eventuell hatten
Sie schon erste Zweifel an Threr Berufsentscheidung — dies ging mir damals genauso. Ich
mochte Sie aber darin bestédrken, diese Zweifel zu liberwinden und mit Freude und Energie
Ihre Ausbildung anzugehen und erfolgreich abzuschlieB3en.

Wenn Sie dies geschafft haben, haben Sie vielfiltige Moglichkeiten fiir einen erfolgreichen,
abwechslungsreichen und spannenden Berufsweg und -alltag. Sie sind dann nicht nur ,,Ge-
hilfe* des Notars, sondern als Notarfachangestellte/r im Team mit dem Notar ein wichtiger
Eckpfeiler unseres Rechts- und Wirtschaftssystems. Durch sich stindig dndernde Gesetze
und Vorschriften wird es nie langweilig; immer wieder werden Sie sich engagieren und ein-
arbeiten und mit dem Notar und Thren Kollegen ,,Ihr* Notariat neu organisieren.

Das vorliegende Biichlein soll Thnen — aus meiner Sicht — einen Einblick in die Organisation
eines Notariats verschaffen. Quer- und Wiedereinsteigern im Notariat ist es eine erste Hilfe,
.Bekanntes“ aufzufrischen. Ein Schwerpunkt liegt auf der Fithrung der Nebenakten und der
Fertigung von Ausfertigungen und Abschriften notarieller Urkunden. Ausfiihrlich behandelt
wird aber auch die Fiihrung der Biicher des Notars. Viele der behandelten Themen werden
Sie sicher wihrend ihrer Ausbildungszeit vor allem in der Theorie kennenlernen; eventuell
behandelt ,,Ihr* Notariat die Urkunden, deren Vorbereitung und Abwicklung in Nuancen an-
ders. Da aber die Fiihrung der Biicher im Notariat mit zu den Hauptaufgaben der Notarfach-
angestellten zihlt, wird Sie dieses Biichlein auch nach dem Ende der Ausbildung weiter be-
gleiten.

Mit der Einfiihrung des Elektronischen Urkundenarchivs zum 1.1.2022 wird sich das be-
kannte Notariat spiirbar verdndern. Hierzu und zu den auch sonst stindig steigenden Anfor-
derungen durch den elektronischen Rechtsverkehr sind qualifizierte Mitarbeiter im Notariat
erforderlich. Ich denke, Sie haben daher eine gute Berufswahl getroffen. Machen Sie etwas
daraus!

Wenn Sie Fragen und Anregungen zum Inhalt haben, freue ich mich auf Thre Zuschrift.
Andreas Kersten
Leitender Notarmitarbeiter, Essen

a.kersten@bdp-essen.de
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§1 Einfuhrung

Nach § 1 BNotO ist der Notar als unabhiingiger Triger eines 6ffentlichen Amtes zustindig
fiir die Beurkundung von Rechtsvorgingen und fiir andere Aufgaben auf dem Gebiet der
vorsorgenden Rechtspflege. Um seine Pflicht zur Ausiibung des Notaramtes wahrnehmen zu
konnen, unterhilt der Notar daher eine Kanzlei (Geschiftsstelle/Biiro mit Mitarbeitern und
Auszubildenden). Es ist offenkundig, dass die gute Leistung eines Notars nicht zufillig ent-
steht. Sie beruht auf den Fachkenntnissen, der emotionalen Intelligenz und Leistungsbereit-
schaft des Notars, aber auch auf der zweckmifigen und guten Organisation des Notariats
und dem zielgerichteten Einsatz der Mitarbeiter im Notariat.

Die ,,Organisation* eines Notariats ist teilweise bereits vorgegeben durch die Bundesnotar-
ordnung (BNotO), das Beurkundungsgesetz (BeurkG), die Richtlinien der Notarkammern
und die Dienstordnung fiir Notarinnen und Notare (DONot). Das notarielle Verfahrensrecht
und das Berufsrecht enthalten also bereits eine Vielzahl von MaB3nahmen zur Sicherung op-
timaler Ergebnisse notarieller Leistungserbringung.

Im Vordergrund eines Notariats steht immer, dass der Notar sein Amt personlich und eigen-
verantwortlich austibt. Der Notar darf lediglich vorbereitende, begleitende und vollziehende
Tatigkeiten auf Mitarbeiter delegieren. In jedem Fall muss es den Beteiligten moglich blei-
ben, sich personlich an den Notar zu wenden. Es darf also kein Zweifel daran bestehen, dass
alle Tiatigkeiten der Mitarbeiter vom Notar selbst verantwortet werden.

Der Notar selbst legt die Organisation seines Notariats fest und regelt nach abstrakten Krite-
rien die Zustindigkeit seiner Mitarbeiter fiir bestimmte Angelegenheiten und Ablédufe. Die
Organisation wird in kleineren Notariaten mit wenigen Mitarbeitern in der Regel schon
durch miindliche Weisungen des Notars moglich sein. In mittleren und gréf3eren Notariaten
sind schriftliche Organisationformen, z.B. durch ein Organigramm oder auch durch eine
weitergehende schriftliche Fixierung der Aufbau- und Ablauforganisation, des Informati-
ons- und Wissensmanagements, der Fortbildung sowie der Personalentwicklung erforder-
lich.

Die nachstehenden Ausfiihrungen geben einen ersten Uberblick iiber allgemein giiltige In-
halte der Organisation eines Notariats und der hierbei vom Gesetzgeber auferlegten Vor-
gaben.

Seit dem 1.8.2015 ist die neue Ausbildungsverordnung fiir alle Fachangestellten, die bei No-
taren ihre Ausbildung absolvieren, in Kraft. Im Bereich der Notariatsausbildung werden da-
mit neue praxisrelevante Ausbildungsinhalte wichtig, die neben dem technischen Sachver-
standnis auch die Softskills der spéteren Fachangestellten schulen sollen. Ein wesentlicher
Bestandteil der Arbeit der Notarfachangestellten ist die Betreuung der Beteiligten, worauf
die Ausbildungsverordnung nun explizit eingeht. Die Auszubildenden sollen insbesondere
den wichtigen Umgang mit den Beteiligten (Mandanten), die auch aus verschiedenen Lén-
dern und Kulturen kommen, iiben und als notwendige Dienstleistung verstehen und erler-
nen.
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§ 2 Buroorganisation im Notariat

A. Biirordaume und Grundausstattung

I. Kanzleirdume (Geschiftsraume), Amtssitz, Amtsbereich,
Amtsbezirk

Der Notar hat dafiir zu sorgen, dass die Kanzlei iiber entsprechend geeignete Biirordiume ver-
fiigt und mit den zum Betrieb der Kanzlei bendtigten Hilfsmitteln ausgestattet ist. Riume
und Ausstattung der Kanzlei miissen dem amtlichen Charakter der Notartitigkeit und der
Wiirde des Notaramtes angemessen sein. Fiir die Biirordume sind reprisentatives Aussehen
der Immobilie und des Umfeldes, Erreichbarkeit, ausreichende Parkmoglichkeiten und ver-
kehrsgiinstige Anschliisse an Bahn, Bus etc. wichtig.

Der Notar hat seine Kanzlei (sein Biiro) — das Gesetz spricht in § 10 Abs. 3 BNotO von ,,Ge-
schiftsstelle” — wihrend der tiblichen Geschiftsstunden offen zu halten. Was iibliche Ge-
schiftsstunden sind, wird vom Gesetz nicht definiert und ist dem Notar selbst iiberlassen.
Fiir Tatigkeiten, die auf Verlangen der Beteiligten an Sonntagen und allgemeinen Feier-
tagen, an Sonnabenden vor 8 und nach 13 Uhr sowie an den tibrigen Werktagen auferhalb
der Zeit von 8 bis 18 Uhr vorgenommen werden, ist nach Nr.26000 KV GNotKG eine Zu-
satzgebiihr in Hohe von 30 % der ,,Ausgangsgebiihr*, hochstens jedoch 30,00 EUR, zu erhe-
ben. Aus diesen Vorgaben kann man in etwa die iiblichen Geschéftsstunden herleiten. Ins-
besondere der Terminkalender des Notars unterliegt auch der Geschiftspriifung der
Dienstaufsicht des Notars dahingehend, ob der Notar seiner Pflicht zur Amtsbereitschaft in
vollem Umfang nachgekommen ist.

Innerhalb ihres Amtsbereichs (siche Rdn 5 f.) stehen Notare im Hinblick auf ihre beruflichen
Leistungen im Wettbewerb. Dieser erstreckt sich nicht nur auf die Qualitit der Beratung
selbst, sondern im Rahmen der gesetzlichen Vorgaben auch auf die Art und Weise der
Dienstleistung. Von Bedeutung sind hier die Lage der Geschiiftsstelle, ihre Ausstattung und
ihre Erreichbarkeit, die Offnungszeiten des Notariats, Freundlichkeit und Kompetenz des
Personals sowie eine effektive Terminplanung und eben auch eine gewisse Flexibilitit, wenn
das Zeitbudget der Mandanten knapp ist.

Die Geschiiftsstelle des Notars ist an dem Ort zu unterhalten, an dem der Notar seinen
Amtssitz hat (§ 10 Abs. 2 BNotO). Als Amtssitz wird in der Regel eine politische Gemeinde
bestimmt. Vom Amtssitz leiten sich der Amtsbezirk (§ 11 BNotO) und der Amtsbereich
(§ 10a BNotO) ab.

Der Amtsbezirk deckt sich immer mit dem Oberlandesgerichtsbezirk, in dem der Amtssitz
liegt. Der Amtsbezirk begrenzt den Tatigkeitsbereich des Notars; er hat Urkundstitigkeiten
grundsitzlich nur innerhalb des Amtsbezirks vorzunehmen, wenn nicht Gefahr im Verzug
ist oder die Aufsichtsbehorde die Tatigkeit genehmigt hat (§ 11 Abs. 2 BNotO). Ein Verstof
beriihrt die Giiltigkeit der Urkunde jedoch nicht.

Neben Amtssitz und Amtsbezirk besteht weiter der Amtsbereich des Notars. Dies ist meist
der Bezirk des Amtsgerichts des Sitzes des Notars (§ 10a Abs. 1 BNotO).

Der Notar soll seine Urkundstitigkeit grundsitzlich nur innerhalb dieses Amtsbereichs
durchfiihren (§ 10a Abs. 2 BNotO), sofern nicht besondere berechtigte Interessen der Rechts-
suchenden ein Tatigwerden auflerhalb des Amtsbereichs gebieten. § 10a Abs.2 BNotO er-
fasst aber nur die Urkundstitigkeit i.S.d. §§ 20-22 BNotO, nicht die sonstige Betreuung
nach § 24 BNotO. Der Notar darf seinen Amtsbereich also verlassen, wenn zu seiner betreu-
enden Tétigkeit etwa die Vorbereitung von Gutachten oder Beratungen, die ohne Zusammen-
hang mit einer Urkundstitigkeit stehen, gehdren. Ob berechtigte Interessen von Recht-
suchenden vorliegen, muss der Notar in eigener Verantwortung priifen und entscheiden.

Urkundstitigkeiten auerhalb des Amtsbereichs hat der Notar der Aufsichtsbehorde oder
nach deren Bestimmung der Notarkammer, der er angehort, unverziiglich und unter Anga-
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be der Griinde mitzuteilen. Uberschreitet der Notar die Grenzen seines Amtsbereichs ohne
triftigen Grund und wird er im ,,Gebiet eines anderen Notars* titig, so kann er wegen der
Verletzung kollegialer Riicksichten disziplinarisch belangt werden.

Es gibt Arten von Geschiften, die typischerweise nur auBlerhalb der Geschiftsstelle im

Amtsbereich des Notars beurkundet werden konnen. Dazu gehoren

m Versteigerungen,

m Verlosungen,

m Begehungen — etwa bei der Erstellung von Nachlassverzeichnissen — und

m hiufig auch Protokollierungen von Versammlungen (z.B. die Hauptversammlung einer
Aktiengesellschaft).

Zu vermeiden sind jedoch ,,Auswirtsbeurkundungen® bei einem Bautriger in dessen Ge-
schiftsrdumen, da diese den Eindruck von Abhéngigkeit und Parteilichkeit erwecken.

Im Ausland darf der Notar keine Amtstétigkeiten vornehmen.

Merke:

m Geschiftsstelle: Der Notar hat eine Geschiiftsstelle (,,Kanzlei®, ,,Biiro*) zu unterhal-
ten, die wihrend der iiblichen Geschiftszeiten getffnet ist und an der er die Beratun-
gen, Beurkundungen und Beglaubigungen vornimmt. Entsprechende Termine werden
daher regelmiBig nur fiir die Geschiftsstelle vereinbart.

B Amtssitz: Amtssitz ist der Ort (politische Gemeinde oder Stadtteil), an dem der Notar
seine Geschiftsstelle zu unterhalten hat.

= Amtsbereich: Der Amtsbereich des Notars ist der Bezirk des Amtsgerichts, in dem
er seinen Amtssitz hat. Auf diesen engen Amtsbereich muss der Notar seine Urkunds-
titigkeit grundsétzlich beschrianken, auch wenn er fiir den Bezirk des Oberlandes-
gerichts ernannt ist.

= Amtsbezirk: Der Amtsbezirk deckt sich immer mit dem Oberlandesgerichtsbezirk,
in dem der Amtssitz liegt. Der Notar darf Urkundstitigkeiten aulerhalb seines Amts-
bezirks nur vornehmen, wenn Gefahr im Verzuge ist oder die Aufsichtsbehorde es ge-
nehmigt hat.

Umsetzung im Biiro:

Wiinschen Beteiligte eine Beurkundung oder Beglaubigung auflerhalb der Geschiftsstel-
le, so sind die Vorgaben Amtsbereich/Amtsbezirk von dem zustindigen Mitarbeiter des
Notars bei der Terminvergabe zu beachten. Bei Notarstellen in GroBstiddten mit mehreren
Amtsgerichten ist der Abgrenzung des jeweiligen Amtsbereichs besondere Aufmerksam-
keit zu widmen!

Il. Amtsschild, Namensschild, Unterschrift des Notars, Amtssiegel

Notarinnen und Notare sind berechtigt, am Eingang zu der Geschiftsstelle und an dem Ge-
bdude, in dem sich die Geschiftsstelle befindet ein Amtsschild anzubringen. Das Amts-
schild enthilt das Landeswappen des Bundeslandes und die Aufschrift ,,Notarin“ oder ,,No-
tar* oder beide Amtsbezeichnungen (§ 3 Abs. 1 DONot). Nicht moglich ist bei Sozietiten
die jeweilige Pluralform ,,Notarinnen* bzw. ,Notare“. Ebenfalls unzuldssig sind die Be-
zeichnungen ,,Rechtsanwalts- und Notarsozietit®, ,Notariatskanzlei* und ,,Notariat®. Der
Notar ist auch nicht berechtigt sein Amt auf dem Briefbogen oder in seiner Internetadresse
als Notariat zu bezeichnen.

Neben dem Amtsschild ist auch die Anbringung eines Kombinationsschildes zugelassen (§ 3
Abs. 2 DONot). Demnach kann auf dem Namensschild das Landeswappen gefiihrt werden,
wenn der Bezug zu dem Notaramt und zu der Person, die dieses Amt ausfiihrt, auch bei meh-
reren Berufsangaben deutlich wird.

Nach § 1 DONot miissen Notare die Unterschrift, die sie bei Amtshandlungen anwenden,
der Prisidentin oder dem Prisidenten des Landgerichts einreichen (,,Unterschriftsprobe®).
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A. Biiroraume und Grundausstattung

Hieraus folgt, dass die dort eingereichte Unterschrift mit der {ibereinstimmen soll, die der
Notar bei seinen Amtshandlungen verwendet. Der Notar unterschreibt ,,seine Urkunden*
also mit der beim Landgericht hinterlegten Unterschrift. Die Unterschrift soll den Zusatz
(Amtsbezeichnung) ,,Notarin® oder ,,Notar* erhalten. Vornamen und akademische Grade
konnen hinzugefiigt, ebenso gut aber auch weggelassen werden.

Merke:

Der Notar unterschreibt ,,seine Urkunden mit der beim Prisidenten des Landgerichts
hinterlegten Unterschrift und dem Zusatz ,,Notarin‘ oder ,,Notar*.

Die Befugnis des Notars, ein Amtssiegel zu fiihren, ist das duflere Zeichen seiner hoheitli-
chen Amtstitigkeit. Das von ihm auf die Urkunde gedriickte Siegel dokumentiert die Bedeu-
tung und sichert dariiber hinaus die Beweiskraft der Urkunde. Das notarielle Amtssiegel mit
dem jeweiligen Landeswappen wird als Farbdrucksiegel und als Prigesiegel in Form der
Siegelpresse (,,Priagesiegel”) und des Lacksiegels gefiihrt (§ 2 Abs. 1 DONot). Bei der Sie-
gelpresse wird das in Metall eingravierte Siegel in das Urkundspapier oder wie iiblich in den
mit einer Oblate aufgeklebten Siegelstern mit einer Hebelpresse eingeprigt. Der Siegellack
besteht regelmiBig aus rotem Farbstoff. Die Umschrift des Siegels enthilt den Namen des
Notars und die Worte ,,Notar in ... (Ort)* bzw. ,,Notarin in ... (Ort)*.

Fiir Hamburg ist vorgeschrieben, dass die Umschrift den Namen der Notarin/des Notars und
das Wort ,,Notariatssiegel” sowie tiber dem Landeswappen das Wort ,,Hamburg® zu enthal-
ten hat.

Merke:
Siegel ist sowohl das Préigesiegel wie das Farbdrucksiegel (vgl. § 2 DONot).

Das Prigesiegel dient z.B. dazu, den Umschlag, in den der Notar die Niederschrift eines
Testamentes oder Erbvertrages nimmt, zu verschlieBen. Hier reicht das Farbdrucksiegel
nicht aus.

Insgesamt kann der Notar den Siegelgebrauch nach entsprechender Unterweisung auf zuver-
lassige Mitarbeiter iibertragen. Er muss aber personlich fiir eine sichere Aufbewahrung sor-
gen und Vorkehrungen gegen eine missbrauchliche Siegelverwendung treffen (§2 Abs.3
DONot). Sind mehrere Notare in einer Kanzlei titig, miissen die Mitarbeiter streng darauf
achten, dass die Siegel jeweils fiir den ,,richtigen Notar verwendet werden.

Der Aufdruck des Siegels ist auf Urkunden unter, links oder rechts neben der Unterschrift
des Notars zu setzen.

Wann das Priagesiegel und wann das Farbdrucksiegel anzubringen sind, ist in mehreren Ein-
zelbestimmungen geregelt, wobei das Prigesiegel die ,.,hoherrangige® Form im Vergleich
zum Farbdrucksiegel ist.

Das bedeutet: Wihrend das Prigesiegel immer benutzt werden darf, ist die Verwendung des
Farbdrucksiegels in den Fillen nicht gestattet, in denen der Gesetzgeber ausdriicklich die
Benutzung des Prigesiegels angeordnet hat.

Im Zweifel sollte der Notar daher das Prigesiegel verwenden!

Merke:

Nach § 44 BeurkG, § 30 DONot ist jede Urschrift, Ausfertigung oder beglaubigte Ab-
schrift, die mehr als einen Bogen oder mehr als ein Blatt umfasst, zu heften. Der Heft-
faden ist — ausschlieBlich (!) — mit dem Priigesiegel anzusiegeln.

Die Vorschrift ist nur eine Sollvorschrift und die Verletzung beeintrichtigt nicht die Wirk-
samkeit der Urkunde. Sie ist jedoch Amtspflicht des Notars. Besteht ein Text, an dessen
Ende eine Unterschrift beglaubigt wird, aus mehreren Bléttern oder wird der Beglaubigungs-
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vermerk auf einer zusitzlichen Seite formuliert, so sind samtliche Blitter mittels Heftfaden
und Prigesiegel zu verbinden.

Merke:
Es sind jeweils Heftfaden in den Landesfarben zu verwenden (§ 30 Abs. 1 DONot).

Das Siegel auf den Testamentsumschlidgen dient dem Verschlieen und wird traditionell
unter Verwendung von Siegellack und Lacksiegel eingeprégt (§ 34 Abs. 1 BeurkG). Entspre-
chendes gilt fiir den Erbvertrag, der in die amtliche Verwahrung gegeben wird. Die Verwen-
dung des Lacksiegels ist jedoch nicht zwingend vorgeschrieben, sodass der Testaments-
umschlag auch mit dem ,Oblatensiegel” (Prigesiegel) verschlossen werden kann.
Unzureichend wire die Siegelung ohne Oblate oder die Verwendung des Farbdrucksiegels
mit oder ohne Oblate. Der Umschlag ist auf der Riickseite so zu siegeln, dass er nicht ohne
Beschiddigung des Siegels geoffnet werden kann.

Bei einfachen Zeugnissen, insbesondere bei Unterschriftsbeglaubigungen, nach §39
BeurkG (Vermerk) ist das Beifiigen des Siegels — anders als bei der Niederschrift — eine
zwingende Wirksamkeitsvoraussetzung fiir die Urkunde. Wenn das Siegel nicht den Namen
des Notars und den Ort erkennen lisst, ist der Vermerk unwirksam. Daher sind in diesen
Fillen die Siegel immer ,,leserlich® anzubringen. Wurde die Anbringung des Siegels verges-
sen, kann die ,,Siegelung® auch nachgeholt werden.

Umsetzung im Biiro:

Urkunden, beglaubigte Abschriften und Ausfertigungen sind in folgenden Fillen zu ,,sie-

geln‘:

m Beglaubigungen (Vermerke) (§ 39 BeurkG) — das Siegel ist hier Wirksamkeitsvoraus-
setzung. Besteht die ,,Urkunde®, d.h. Text nebst Beglaubigungsvermerk, nur aus einer
Seite, auch Vor- und Riickseite, kann das Farbdrucksiegel verwendet werden. Im Ub-
rigen ist das Prigesiegel zu verwenden, wobei das Prigesiegel immer auch anstatt des
Farbdrucksiegels verwendet werden kann.

m Besteht eine Urkunde, auch beglaubigte Abschriften und Ausfertigungen, aus mehre-
ren Blittern, sind diese mit Heftfaden (in den Landesfarben) und dem Prigesiegel zu
verbinden (§ 44 BeurkG). In der Regel wird zur Siegelung nach § 44 BeurkG (also
zum Eindruck des Prigesiegels) eine Papieroblate (Mehloblate) mit Siegelstern ver-
wendet, die zur Befestigung des Heftfadens mit der Urkunde verbunden wird.

m Testamentsumschlige konnen mit dem Prigesiegel oder — was die Regel ist — mit
dem Lacksiegel verschlossen werden. Unzureichend ist hier die Verwendung des
Farbdrucksiegels mit oder ohne Oblate.

m Soll eine Urschrift im Ausland verwendet werden, ist die Beifiigung des Siegels auf
der ausgehindigten Urschrift vorgeschrieben (§ 45 Abs. 2 S. 2 BeurkG).

Das Gesetz enthilt keine Vorschriften dariiber, bis zu welchem Zeitpunkt der Notar seine
Urkunden geheftet und gesiegelt haben muss. Die bei Geschiftspriifungen gelegentlich ge-
duBerte Ansicht, dass erst die ordnungsgemif3 geheftete Urkunde unterschrieben werden
diirfe, ist deshalb nicht zu rechtfertigen.

Umsetzung im Biiro:

Die mehreren Blitter der ,,Original“-Urkunde sind unmittelbar nach Abschluss der Nie-
derschrift (bzw. nach Unterzeichnung des Vermerks) zu heften und zu siegeln.

Vorher sind selbstverstidndlich Abschriften und beglaubigte Abschriften fiir die gesetzli-
chen Mitteilungspflichten und den sonstigen Urkundenvollzug zu fertigen, ebenso eine
,Arbeitskopie* fiir die Fertigung weiterer, z.B. spiter verlangte Abschriften.

Soweit die Nebenakte auch elektronisch gefiihrt wird, ist auch ein entsprechender ,,Scan
der Originalurkunde in der elektronischen Nebenakte zu speichern.
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