Stand: 01.06.2023

Dienstordnung fur Notarinnen und Notare (DONot)

AV d. MJEV v. 30. Dezember 2021 - 1l 334/3831-2-2 - (SchiHA 2022 S. 10),
zuletzt geéndert durch AV d. MJG v. 18. April 2023 - Il 334/3831-2-5 - (SchiHA S. 178)

Die Landesjustizverwaltungen haben die nachstehende Neufassung der Dienstordnung
fur Notarinnen und Notare beschlossen, deren Geltung fur das Land Schleswig-Holstein hier-
mit angeordnet wird.
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Abschnitt 1
Amtsfuhrung im Allgemeinen

81
Amtliche Unterschrift

Die Notarin oder der Notar hat die Unterschrift, die sie oder er bei Amtshandlungen an-
wendet, der Prasidentin oder dem Préasidenten des Landgerichts einzureichen. Die Unterschrift
kann in der Regel auf den Nachnamen beschrankt werden. Bei der Unterschrift soll die Amts-
bezeichnung angegeben werden.

§2
Amtssiegel

(1) Die Notarin oder der Notar fiuhrt ein Amtssiegel als Farbdrucksiegel und als Prage-
siegel in Form der Siegelpresse oder des Petschafts fiur Lacksiegel nach den jeweiligen lan-
desrechtlichen Vorschriften. Die Umschrift enthélt den Namen der Notarin oder des Notars
nebst den Worten ,Notarin in... (Ort)“ oder ,Notar in... (Ort)“. Bestehen der Name, die Amts-
bezeichnung und die Ortsangabe zusammen aus mehr als 30 Schreibstellen einschliellich
der Leerzeichen, kénnen unwesentliche Bestandteile weggelassen werden.

(2) Ein Abdruck eines jeden Siegels ist der Prasidentin oder dem Prasidenten des Land-
gerichts einzureichen.

(3) Die Notarin oder der Notar hat dafiir zu sorgen, dass die Amtssiegel nicht missbraucht
werden kénnen.

83
Amtsschild, Namensschild

(1) Die Notarin oder der Notar ist berechtigt, am Eingang zu der Geschaftsstelle und an
dem Gebéaude, in dem sich die Geschéftsstelle befindet, ein Amtsschild oder, sofern es die
besonderen drtlichen Verhaltnisse gebieten, Amtsschilder anzubringen. Amtsschilder enthal-
ten das Landeswappen und die Amtsbezeichnung ,Notarin“ oder ,Notar®. Bei einer Verbindung



zur gemeinsamen Berufsausibung koénnen je nach Art der Verbindung die Amtsbezeichnun-
gen im Plural gefuhrt oder beide Amtsbezeichnungen aufgenommen werden.

(2) Die Notarin oder der Notar kann auch Namensschilder anbringen. Ist kein Amtsschild
angebracht, so muss durch ein Namensschild auf die Geschaftsstelle hingewiesen werden.
Auf dem Namensschild an der Geschéftsstelle kann das Landeswappen geflihrt werden, wenn
der Bezug zu dem Notaramt und zu der dieses Amt austibenden Person auch bei mehreren
Berufsangaben deutlich wird.

§4
Verpflichtung der Beschaftigten sowie der Dienstleisterinnen und Dienstleister

Die Verpflichtung nach den 88 26 oder 26a BNotO hat auch zu erfolgen, wenn zwischen
denselben Personen bereits friiher ein Beschaftigungs- oder ein sonstiges Vertragsverhaltnis
bestanden hat oder Beschaftigte oder Dienstleisterinnen oder Dienstleister einer anderen No-
tarin oder eines anderen Notars ibernommen worden sind.

§5
Bezeichnung der Beteiligten in Urkunden

(1) Bei der Bezeichnung natirlicher Personen sind der Vorname oder die Vornamen, der
Familienname, das Geburtsdatum, der Wohnort und die Anschrift anzugeben. Weicht der zur
Zeit der Beurkundung gefiihrte Familienname von dem Geburtsnamen ab, ist auch der Ge-
burtsname anzugeben. Von der Angabe der Anschrift ist abzusehen, wenn dies in besonders
gelagerten Ausnahmefallen zum Schutz geféhrdeter Beteiligter oder ihrer Haushaltsangehori-
gen erforderlich ist. Von der Angabe der Anschrift kann abgesehen werden, wenn die Urkunde
zur Ubermittlung an das Handelsregister oder ein &hnliches Register bestimmt ist und Zweifel
und Verwechslungen ausgeschlossen sind. Bei natiirlichen Personen, die geschéftlich oder
dienstlich auftreten, kann anstelle von deren Wohnort und Anschrift deren Geschéfts- oder
Dienstanschrift einschlie3lich des Ortes angegeben werden.

(2) Bei der Bezeichnung Beteiligter, die keine natlrlichen Personen sind, sind der Name
oder die Firma, die Rechtsform, eine Dienst- oder Geschaftsanschrift und gegebenenfalls ein
davon abweichender Sitz anzugeben. Sind Beteiligte in einem Register eingetragen, sind auch
die registerfiihrende Stelle und die Registernummer aufzunehmen.

8 5a
Elektronische Ubermittlung in Registersachen

Werden Dokumente elektronisch in 6ffentlich beglaubigter Form an das Handelsregister
oder ein ahnliches Register Ubermittelt, sollen folgende Angaben nicht aufgenommen oder
unkenntlich gemacht werden:

1. Wohnanschriften,

2. Seriennummern von Ausweisdokumenten sowie

3. Kontoverbindungen.

Satz 1 gilt nicht, wenn die Gbermittelnde Stelle den Entwurf des Dokuments nicht gefertigt hat.

§6
Einhaltung von Mitwirkungsverboten

(1) Die Vorkehrungen zur Einhaltung der Mitwirkungsverbote nach 8 3 Absatz 1 Satz 1



Nummer 7 und 8 erste Alternative, Absatz 2 BeurkG geniigen § 28 BNotO und den Richtlinien
fur die Amtspflichten und sonstigen Pflichten der Notarkammer nach § 67 Absatz 2 Satz 3
Nummer 6 BNotO, wenn sie zumindest die Identitat der Personen,
1. fir welche die Notarin oder der Notar oder eine Person im Sinne des 8 3 Absatz 1 Satz 1
Nummer 4 BeurkG auf3erhalb ihrer oder seiner Amtstétigkeit bereits tatig war oder ist und
2. welche die Notarin oder den Notar oder eine Person im Sinne des § 3 Absatz 1 Satz 1
Nummer 4 BeurkG bevollméachtigt haben,
zweifelsfrei erkennen lassen und den Gegenstand der Téatigkeit in ausreichend kennzeichnen-
der Weise angeben. Die Angaben missen einen Abgleich mit dem Urkundenverzeichnis und
der Ubersicht nach § 17 Absatz 3 Satz 1 Nummer 2 im Hinblick auf die Einhaltung der Mitwir-
kungsverbote erméglichen. Soweit die Notarin oder der Notar Vorkehrungen, die diese Vo-
raussetzungen erfillen, zur Einhaltung anderer gesetzlicher Regelungen trifft, sind zuséatzliche
Vorkehrungen nicht erforderlich.
(2) Die Vorkehrungen zur Einhaltung der in Absatz 1 Satz 1 genannten Mitwirkungsver-
bote geniigen § 28 BNotO und den Richtlinien nach Absatz 1 Satz 1 auch, wenn
1. ein System zur Konflikterkennung es ermdglicht, vor Ubernahme eines Amtsgeschafts
verlasslich festzustellen, ob
a) die Notarin oder der Notar oder eine Person im Sinne des § 3 Absatz 1 Satz 1 Num-
mer 4 BeurkG
aa) aulerhalb ihrer oder seiner Amtstatigkeit bereits flr Beteiligte tatig war oder ist
oder
bb) von Beteiligten bevollméachtigt wurde, sowie
b) sich die Tatigkeit oder Bevollméchtigung auf dieselbe Angelegenheit bezog oder be-
zieht, und
2. das Ergebnis der Prufungen in der zu dem Amtsgeschéft gefihrten Nebenakte festgehal-
ten wird.
Die Notarin oder der Notar hat durch eine Bescheinigung der Herstellerin, des Herstellers, der
Vertreiberin oder des Vertreibers des Systems zur Konflikterkennung zu belegen, dass das
System zur Prifung der in Satz 1 Nummer 1 genannten Voraussetzungen geeignet ist. Bei
einem Wechsel des Systems oder des Anbieters hat die Notarin oder der Notar die weitere
Verwendbarkeit der vorhandenen Dokumente sicherzustellen. Der Aufsichtsbehérde ist auf
Anforderung im Einzelfall Einblick in die Gesamtheit der vom System zur Priifung herangezo-
genen Informationen zu gewahren.

§7
Ubersicht tiber Urkundsgeschafte

(1) Die Notarin oder der Notar hat nach Abschluss eines jeden Kalenderjahres eine Uber-
sicht Uber Urkundsgeschéafte nach dem Muster 1 aufzustellen und der Prasidentin oder dem
Préasidenten des Landgerichts sowie der Notarkammer bis zum 31. Januar zu Ubermitteln
(8 16).

(2) Bei der Aufstellung der Ubersicht ist zu beachten:

1. Es sind alle in das Urkundenverzeichnis eingetragenen Beurkundungen und Beschliisse
sowie die Wechsel- und Scheckproteste aufzunehmen; jede Urkunde ist nur einmal zu
zahlen.



2. Unter Nummer 1 sind alle in das Urkundenverzeichnis eingetragenen Beurkundungen und
Beschliusse aufzunehmen.

3. Unter Nummer 1 Buchstabe a sind alle Beglaubigungen von Unterschriften, Handzeichen
oder qualifizierten elektronischen Signaturen aufzunehmen, wobei in Beglaubigungen mit
Anfertigung eines Urkundenentwurfs und ohne Anfertigung eines Urkundenentwurfs auf-
zugliedern ist; Urkundenentwurfe sind nur dann aufzunehmen, wenn die Notarin oder der
Notar Unterschriften oder Handzeichen darunter oder qualifizierte elektronische Signatu-
ren des Entwurfs beglaubigt hat.

4. Unter Nummer 1 Buchstabe b sind alle Verfligungen von Todes wegen aufzunehmen.

5. Unter Nummer 1 Buchstabe c sind alle vom Gericht Gberwiesenen Vermittlungen von Aus-
einandersetzungen (formliche Vermittlungsverfahren) und die in das Urkundenverzeichnis
eingetragenen Beurkundungen und Beschlisse nach dem Sachenrechtsbereinigungsge-
setz (8 7 Absatz 1 Nummer 5 NotAktVV) aufzunehmen.

6. Unter Nummer 1 Buchstabe d sind sonstige Beurkundungen und Beschliisse aufzuneh-
men; hierunter fallt auch die Beurkundung eines Auseinandersetzungsvertrages, dem kein
formliches Verfahren vorausgegangen ist.

7. Unter Nummer 1 Buchstabe d Doppelbuchstabe aa sind alle in den sonstigen Beurkun-
dungen und Beschliissen enthaltenen Antrage auf Erteilung eines Erbscheins oder eines
Europaischen Nachlasszeugnisses aufzunehmen.

8. Unter Nummer 1 Buchstabe d Doppelbuchstabe bb sind alle in den sonstigen Beurkun-
dungen und Beschlissen enthaltenen Auflassungserklarungen aufzunehmen, die in einer
vom Rechtsgrund getrennten Urkunde beurkundet wurden.

9. Sofern die Landesjustizverwaltung dies entsprechend bekanntgemacht hat, sind unter
Nummer 1 Buchstabe d in einem weiteren Doppelbuchstaben cc alle in den sonstigen Be-
urkundungen und Beschlissen enthaltenen Bescheinigungen der Notarin oder des Notars
aufzunehmen.

10. Unter Nummer 2 sind Wechsel- und Scheckproteste aufzunehmen.

(3) Ist eine Notarin oder ein Notar im Laufe des Jahres ausgeschieden oder ist der Amts-
sitz verlegt worden, so ist die Ubersicht der Geschéfte von der Stelle (Notariatsverwalterin oder
Notariatsverwalter, Notarkammer, Notarin oder Notar) aufzustellen, welche die Akten und Ver-
zeichnisse in Verwahrung genommen hat. Fir Notariatsverwalterinnen und Notariatsverwalter
ist die Ubersicht besonders aufzustellen; Satz 1 gilt entsprechend.

Abschnitt 2
Ergédnzende Regelungen fur Erbvertrage

§8
Erbvertrage

Die Notarin oder der Notar sieht jahrlich bis zum 15. Februar das Urkundenverzeichnis
und, soweit vorhanden, das Erbvertragsverzeichnis oder die Erbvertragskartei nach in notari-
eller Verwahrung befindlichen Erbvertragen durch, die innerhalb des letzten Kalenderjahres
der Ermittlungspflicht nach 8 351 FamFG unterlagen, und bestétigt die Durchsicht und deren
Ergebnis durch einen von ihr oder ihm zu unterzeichnenden Vermerk. FUr Erbvertrage, bei
denen eine Ablieferung noch nicht veranlasst war, ist das Verfahren nach 8§ 351 FamFG alle



funf Jahre zu wiederholen; dies gilt nicht fur solche Erbvertrage, bei denen sich die Verwahr-
stelle davon Uberzeugt hat, dass die Verwahrangaben im Zentralen Testamentsregister zutref-
fen. Eine Ablieferung teilt die Notarin oder der Notar der Registerbehdrde elektronisch (8 9
ZTRV) mit, wenn zu dem Erbvertrag Verwahrangaben im Zentralen Testamentsregister regis-
triert sind.

Abschnitt 3
Ergadnzende Regelungen fir Verwahrungsgeschafte

§9
Ubersicht tiber Verwahrungsgeschéfte

(1) Die Notarin oder der Notar hat nhach Abschluss eines jeden Kalenderjahres der Pra-
sidentin oder dem Préasidenten des Landgerichts bis zum 31. Januar eine Ubersicht tiber den
Stand ihrer oder seiner Verwahrungsgeschéafte nach dem Muster 2 zu Ubermitteln (8 16).

(2) In der Ubersicht sind anzugeben:

1. in Abschnitt | die Geldverwahrungen;

2. in Abschnitt | Nummer 1 der Gesamtbestand der am Jahresschluss verwahrten Geldbe-
trage, wie er sich aus den Kontoauszlgen ergibt;

3. in Abschnitt | Nummer 2 der Gesamtbestand der am Jahresschluss verwahrten Geldbe-
trage, wie er sich aus dem Verwahrungsverzeichnis ergibt;

4. in Abschnitt | Nummer 3 der Bestand der am Jahresschluss verwahrten Geldbetrage, nach
den einzelnen Massen gegliedert;

5. in Abschnitt || der Bestand der am Jahresschluss bestehenden Sachverwahrungen, nach
Massen gegliedert;

6. in Abschnitt Il der Bestand der am Jahresschluss bestehenden Zahlungsmittelverwahrun-
gen, nach Massen gegliedert.

In Abschnitt | Nummer 3 und in den Abschnitten Il und Ill ist in der Spalte ,Bemerkung/letzte

Eintragung” die Art der Verwahrung genau anzugeben (Bezeichnung des Kreditinstituts, Num-

mer des Anderkontos, Datum der letzten Eintragung im Verwahrungsverzeichnis).

(3) Die Notarin oder der Notar hat auf der Ubersicht zu versichern, dass diese vollstandig
und richtig ist und dass die aufgefiihrten Geldbetrage mit den Guthaben Ubereinstimmen, die
in den Kontoausziigen oder elektronischen Umsatzmitteilungen der Kreditinstitute, in den
Sparbilichern oder auf den Schecks angegeben sind.

(4) Sind am Jahresschluss keine Wertgegenstande in Verwahrung, so erstattet die No-
tarin oder der Notar Fehlanzeige.

(5) Wird eine Notarin oder ein Notar nicht nur voriibergehend fiir die Verwahrung bereits
bestehender Verwahrungsmassen zustandig, so hat sie oder er innerhalb von vier Wochen
nach Erlangung der Zustandigkeit ebenfalls eine Ubersicht nach Absatz 1 oder eine Fehlan-
zeige nach Absatz 4 zu lbermitteln. Eine Ubersicht ist mit den Wertstellungen vom Tag der
Erlangung der Verwahrzustéandigkeit zu erstellen.

§10
Durchfihrung der Verwahrungsgeschafte

(1) Werden Wertpapiere und Kostbarkeiten verwahrt (8 62 BeurkG), so ist die Masse-
nummer auf dem Verwahrungsgut oder auf Hillen und Ahnlichem anzugeben.



(2) Notaranderkonten (8§ 58 Absatz 1 Satz 1, Absatz 2 BeurkG) missen entsprechend
den von der Generalversammlung der Bundesnotarkammer beschlossenen Bedingungen ein-
gerichtet und gefiihrt werden.

(3) Werden Notaranderkonten mittels Datenferniibertragung gefiihrt (elektronische
Notaranderkontenfihrung), missen diese entsprechend den von der Generalversammlung
der Bundesnotarkammer beschlossenen ergdnzenden Sonderbedingungen fir die elektroni-
sche Notaranderkontenfuhrung eingerichtet und gefiihrt werden. Diese erganzenden Sonder-
bedingungen missen angemessene Vorkehrungen zur Gewahrleistung der Vertraulichkeit, In-
tegritat und Authentizitat der Datenlibermittlung zwischen der Notarin oder dem Notar und dem
Kreditinstitut vorsehen und dabei die zuldassigen Sicherheitsverfahren zur Autorisierung des
Zahlungsvorgangs nennen.

(4) Die Ausgaben missen durch Belege nachgewiesen werden. Eigenbelege der Notarin
oder des Notars einschlieRlich nicht bestatigter Durchschriften des Uberweisungstragers sind
auch in Verbindung mit sonstigen Nachweisen nicht ausreichend. Bei Ausgaben durch Uber-
weisung von einem Notaranderkonto ist die in Schriftform oder in elektronischer Form zu er-
teilende Bestatigung des beauftragten Kreditinstituts erforderlich, dass es den Uberweisungs-
auftrag jedenfalls in seinem Geschéftsbereich ausgefuhrt hat (Ausfihrungsbestétigung); die
Ausfuhrungsbestatigung muss allein oder bei Verbindung mit anderen Belegen den Inhalt des
Uberweisungsauftrages vollstandig erkennen lassen. Satz 3 gilt nicht, wenn das beauftragte
Kreditinstitut vor erstmaliger Einrichtung eines elektronisch geflihrten Notaranderkontos in
Schriftform oder in elektronischer Form und unwiderruflich erklart hat, dass es mit jeder elekt-
ronischen Bereitstellung der Umsatzdaten iiber die Ausfiihrung einer Uberweisung gleichzeitig
bestatigt, den Uberweisungsauftrag mit den in den Umsatzdaten enthaltenen Informationen in
seinem Geschéftsbereich ausgefuhrt zu haben. Hinsichtlich der Belege bei Auszahlungen in
bar oder mittels Bar- oder Verrechnungsschecks wird auf § 58 Absatz 3 Satz 6 BeurkG hinge-
wiesen.

(5) Ist ein Verwahrungsgeschaft abgeschlossen (8§ 22 Nummer 6 NotAktVV), ist den Auf-
traggeberinnen und Auftraggebern eine Abrechnung tber die Abwicklung des jeweils erteilten
Auftrags zu erteilen. Beim Vollzug von Grundstiickskaufvertrdgen und vergleichbaren Rechts-
geschaften muss den beteiligten Kreditinstituten nur auf Verlangen eine Abrechnung erteilt
werden.

Abschnitt 4
Erganzende Regelungen fur Softwareprodukte zur Flihrung
von Akten und Verzeichnissen

§11
Software-Herstellerbescheinigungen

(1) Werden die Nebenakten elektronisch gefihrt, ist durch eine Bescheinigung der Her-
stellerin, des Herstellers, der Vertreiberin oder des Vertreibers der eingesetzten Software zu
belegen, dass die nach § 43 Absatz 1 NotAktVV erforderlichen Voraussetzungen eingehalten
sind und die Mdglichkeit zur Herstellung eines Reprasentats nach § 43 Absatz 2 NotAktVV
jederzeit gegeben ist.

(2) Wird die Fuhrung des Urkundenverzeichnisses, des Verwahrungsverzeichnisses o-
der der elektronischen Urkundensammlung durch eine nicht von der Bundesnotarkammer oder



in deren Auftrag bereitgestellte Software unterstitzt, ist durch eine Bescheinigung der Herstel-
lerin oder des Herstellers der eingesetzten Software zu belegen, dass nur die von der Bun-
desnotarkammer zur Datentbernahme bereitgestellten Schnittstellen verwendet werden und
deren Anbindung entsprechend den Vorgaben der Bundesnotarkammer umgesetzt ist.

Abschnitt 5
Herstellung der notariellen Urkunden und Dokumente

§12
Herstellung der Urschriften, Ausfertigungen und beglaubigten Abschriften

(1) Bei der Herstellung der Urschriften, Ausfertigungen und beglaubigten Abschriften von
Papierurkunden ist festes weil3es oder gelbliches Papier zu verwenden, das den Anforderun-
gen nach DIN EN ISO 9706 entspricht. Es durfen ferner nur verwendet werden:

1. blaue oder schwarze Tinte und Farbbander, sofern sie handelsiblich als urkunden- oder
dokumentenecht bezeichnet sind,

2. blaue oder schwarze Schreibstifte, sofern Minen benutzt werden, die eine Herkunftsbe-
zeichnung und eine Aufschrift tragen, die auf die ISO 12757-2 (Pasten-Kugelschreiber),
ISO 14145-2 (Tinten-Roller) oder ISO 27668-2 (Gel-Roller) hinweist,

3. inklassischen Verfahren und in schwarzer oder dunkelblauer Druckfarbe hergestellte Dru-
cke des Buch- und Offsetdruckverfahrens,

4. in anderen (zum Beispiel elektrografischen oder elektrofotografischen) Verfahren herge-
stellte Drucke oder Kopien, sofern die zur Herstellung benutzte Anlage (zum Beispiel Ko-
piergeréate, Laserdrucker, Tintenstrahldrucker) nach einem Prifzeugnis der Papiertechni-
schen Stiftung (PTS) in Heidenau zur Herstellung von Urschriften von Urkunden geeignet
ist, und soweit Tinten- oder Tonerzubehoér verwendet wird, das im Prifzeugnis aufgefihrt
ist,

5. Formblatter, die in den genannten Druck- oder Kopierverfahren hergestellt worden sind.

(2) Der Gebrauch von Stempeln ist unter Verwendung von schwarzer oder dunkelblauer
Stempelfarbe zuldssig, die den Prufanforderungen in Anlehnung an ISO 12757-2 oder
ISO 14145-2 entspricht.

(3) Vordrucke, die der Notarin oder dem Notar von Beteiligten zur Verfligung gestellt
werden, miussen den Anforderungen der NotAktVV und dieser Dienstordnung an die Herstel-
lung von Urschriften genligen. Insbesondere diirfen sie keine auf Urheberinnen oder Urheber
des Vordrucks hinweisenden individuellen Gestaltungsmerkmale (Namensschriftzug, Firmen-
logo, Signet, FuRRzeile mit Firmendaten und Ahnliches) aufweisen. Urheberinnen oder Urheber
sollen am Rand des Vordruckes angegeben werden. Dies gilt nicht bei Beglaubigungen ohne
Entwurf.

§13
Ubertragung der Papierdokumente in die elektronische Form

Die Notarin oder der Notar hat zu belegen, dass bei der Ubertragung der Papierdoku-
mente in die elektronische Form zur Einstellung in das Elektronische Urkundenarchiv geeig-
nete Vorkehrungen im Sinne des 8§ 56 Absatz 1 Satz 1 BeurkG getroffen werden. Soll durch
Verwendung der Muster-Verfahrensdokumentation der Bundesnotarkammer nachgewiesen



werden, dass geeignete Vorkehrungen nach dem Stand der Technik im Sinne des § 56 Ab-
satz 1 Satz 1 BeurkG getroffen wurden, muss die Notarin oder der Notar durch eine Beschei-
nigung der Herstellerin, des Herstellers, der Vertreiberin oder des Vertreibers des Scangerats
belegen, dass die eingesetzte Hard- und Software den im Rahmen der Muster-Verfahrensdo-
kumentation gestellten Anforderungen genugt.

8§14
Verbinden, Beifigen und Siegeln

(1) Beim Verbinden mehrerer Blatter zu einer Urkunde (§ 44 BeurkG) soll eine Schnur in
Landesfarben verwendet werden.

(2) Unterlagen, die der Urkunde nur beigefligt und mit dieser verwahrt werden, aber nicht
nach § 44 BeurkG verbunden werden mussen, konnen auch angeklebt werden. Mit Urkunden,
die in Papierform nicht langer als 30 Jahre aufbewahrt werden missen, kénnen Unterlagen im
Sinne des Satzes 1 auch durch Heftklammern verbunden werden. Unterlagen im Sinne des
Satzes 1 koénnen in die Ausfertigungen und Abschriften der Haupturkunde aufgenommen wer-
den.

(3) Siegel miussen dauerhaft mit dem Papier oder mit dem Papier und der Schnur ver-
bunden sein und den Abdruck oder die Pragung deutlich erkennen lassen. Eine Entfernung
des Siegels ohne sichtbare Spuren der Zerstérung darf nicht moglich sein. Bei herkdbmmlichen
Siegeln (Farbdrucksiegel, Pragesiegel in Lack oder unter Verwendung einer Mehloblate) ist
davon auszugehen, dass die Anforderungen nach Satz 1 und 2 erfiillt sind. Neue Siegelungs-
techniken durfen verwendet werden, sofern sie nach einem Prifzeugnis der PTS in Heidenau
die Anforderungen erfiillen. Die Verwendung eines lediglich drucktechnisch erzeugten Siegels
ist unzulassig.

Abschnitt 6
Priafung der Amtsfuhrung

815
Verfahren

(1) Die regelmafige Prifung der Amtsfiihrung der Notarin oder des Notars (8§ 93 Ab-
satz 1 Satz 1 BNotO) erfolgt in der Regel in Abstanden von vier Jahren.

(2) Die Prufung wird von der Préasidentin oder dem Prasidenten des Landgerichts (8 92
Absatz 1 Nummer 1 BNotO) oder von ihr oder ihm mit der Priifung beauftragten Richterinnen
und Richtern auf Lebenszeit durchgeftihrt. Nach MaflRgabe des § 93 Absatz 3 Satz 2 und 3
BNotO kdnnen auch Notarinnen und Notare sowie Beamtinnen und Beamte der Justizverwal-
tung hinzu- oder herangezogen werden. Die Prasidentin oder der Prasident des Oberlandes-
gerichts kann eine Richterin, einen Richter oder mehrere Richterinnen oder Richter auf Le-
benszeit bestellen, die im Auftrag der Présidentinnen und Prasidenten der Landgerichte die
Notarinnen und Notare im gesamten Oberlandesgerichtsbezirk prufen.

(3) Prufungsbeauftragte, hinzugezogene Notarinnen und Notare sowie herangezogene
Justizbeamtinnen und -beamte berichten der Prasidentin oder dem Prasidenten des Landge-
richts Uber das Ergebnis der Prifung. Soweit der Bericht Beanstandungen enthélt, trifft die
Prasidentin oder der Prasident des Landgerichts die erforderlichen Anordnungen.
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816
An die Aufsichtsbehdrden zu Gbermittelnde Dokumente

(1) Die Notarin oder der Notar hat der Prasidentin oder dem Prasidenten des Landge-

richts turnusmafig insbesondere folgende Dokumente zu Ubermitteln:

1. die jahrliche Ubersicht tiber Urkundsgeschafte (8§ 7);

2. die jahrliche Ubersicht tiber Verwahrungsgeschafte oder die Fehlanzeige (8 9 Absatz 1
und 4);

3. gegebenenfalls die vierteljahrliche Ubersicht tiber die standige Vertretung (§ 19 Absatz 5
Satz 1).

(2) Die Notarin oder der Notar hat der Prasidentin oder dem Prasidenten des Landge-
richts anlassbezogen insbesondere folgende Dokumente zu Gbermitteln:

1. die Ubersicht tiber Verwahrungsgeschéfte bei Erlangung einer Verwahrungszustandigkeit
(8 9 Absatz 5);
2. die Anzeige Uber die vorzeitige Beendigung der Vertretung (8 19 Absatz 5 Satz 2).

(3) Die Ubermittlung bedarf der Schriftform. Diese kann im Einvernehmen mit der Auf-
sichtsbehorde durch die elektronische Form ersetzt werden. Ist ein Muster zu verwenden, darf
dieses im Format (zum Beispiel Hoch- oder Querformat, Breite der Spalten) geédndert werden.
Abweichungen von der inhaltlichen Gestaltung bedirfen der Genehmigung der Aufsichtsbe-
horde.

8§17
Zugang der Aufsichtsbehorde zu den Akten und Verzeichnissen
der Notarin oder des Notars

(1) Die Notarin oder der Notar hat der Aufsichtsbehdrde samtliche der Prifung unterlie-
genden Akten und Verzeichnisse zur Durchsicht in der Geschaftsstelle zur Verfigung zu stel-
len. Insbesondere ist der Aufsichtsbehorde fur die Dauer der Priifung von einem Computer in
der Geschéftsstelle aus ein uneingeschrankter Lesezugriff auf sdmtliche Dateien einzurau-
men, zu denen sie nach pflichtgemalRem Ermessen Zugang verlangt. Die Notarin oder der
Notar hat der Aufsichtsbehdrde die hierfiir erforderliche technische Ausstattung zur Verfligung
zu stellen und ihr die erforderlichen Hilfestellungen zu geben. Ein unmittelbarer Zugang von
einem externen Arbeitsplatz der mit der Priifung beauftragten Person scheidet aus.

(2) Auf Verlangen der Aufsichtsbehdrde hat die Notarin oder der Notar einzelne Bestand-
teile von Akten und Verzeichnissen auch zur Prifung au3erhalb der Geschéftsstelle in geeig-
neter Form zur Verfugung zu stellen. Die Moglichkeit der Aufsichtsbehoérde, Ausdrucke oder
elektronische Aufzeichnungen des Urkunden- oder Verwahrungsverzeichnisses, auch hin-
sichtlich mehrerer Jahre, anzufordern, bleibt unberihrt.

(3) Die Notarin oder der Notar hat der Aufsichtsbehdrde auf deren Anforderung unver-
zuglich folgende Dokumente zur Verfigung zu stellen:

1. eine Ubersicht tiber Beteiligte im Urkundenverzeichnis des jeweils betroffenen Jahres;

2. eine Ubersicht Uiber Beteiligte im Verwahrungsverzeichnis des jeweils betroffenen Jahres.
Die Moglichkeit der Aufsichtsbehorde, Ausdrucke oder elektronische Aufzeichnungen von Be-
teiligtentibersichten, auch hinsichtlich mehrerer Jahre, anzufordern, bleibt unberiihrt.

(4) Die Notarin oder der Notar hat der Aufsichtsbehdrde auf deren Anforderung im Ein-
zelfall Auswertungen nach von der Aufsichtsbehdrde naher benannten Kriterien zur Verfugung
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zu stellen, die von der Software des Urkundenverzeichnisses oder des Verwahrungsverzeich-
nisses erstellt werden kdnnen.

(5) Die Notarin oder der Notar hat der Aufsichtsbehdrde auf deren Anforderung im Ein-
zelfall eine Saldenbestétigung der kontenfiihrenden Bank flr Notaranderkonten zu einem be-
stimmten Stichtag zur Verfligung zu stellen.

(6) Elektronische Aufzeichnungen sind in dem fir die elektronische Urkundensammlung
vorgeschriebenen Format und auf einem allgemein gebréauchlichen Datentrager oder sonst
Uiber einen besonders abgesicherten elektronischen Ubermittlungsweg zur Verfiigung zu stel-
len.

§18
Gegenstand der regelméafRligen Prufung

(1) Gegenstand der regelmafigen Prufung ist die ordnungsgemaéalle Erledigung der
Amtsgeschéfte der Notarin oder des Notars. Uberpriift wird die Ubereinstimmung der Amts-
fuhrung mit den Amtspflichten aus den anwendbaren Vorschriften, insbesondere der Bundes-
notarordnung, dem Beurkundungsgesetz, dem Geldwaschegesetz und der Geldwaschege-
setzmeldepflichtverordnung-Immobilien, der Verordnung Uber die Flhrung notarieller Akten
und Verzeichnisse, den Richtlinien der Notarkammer nach 8§ 67 Absatz 2 BNotO, dieser
Dienstordnung sowie anderer landesrechtlicher Regelungen. Die sachliche, personelle und
organisatorische Unabhangigkeit der Notarin oder des Notars ist zu berlicksichtigen.

(2) Uberpruft werden insbesondere folgende Gegenstande:

Beanstandungen der letzten Prifung;

Fuhrung der Akten und Verzeichnisse (8 35 BNotO) einschlief3lich der Aktenvernichtung;

Vorkehrungen zur Einhaltung der Mitwirkungsverbote (8§ 28 BNotO; § 6);

Amtssiegel und Signaturkarte (88 33, 34 BNotO; §§ 2, 14);

Grundsatz der persénlichen Amtsaustibung;

Verpflichtung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und von Dienstleisterinnen und

Dienstleistern (88 26, 26a BNotO, § 4);

Beschaftigung juristischer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (§ 25 BNotO);

Verwahrung von Wertpapieren und Kostbarkeiten;

9. Verwahrung von Geld;

10. Auftreten in der Offentlichkeit und Werbung (§ 29 BNotO; § 3; Richtlinie der Notarkam-
mer);

11. Fortbildung (8 14 Absatz 6 BNotO);

12. MaRnahmen nach dem Datenschutzrecht;

13. MaRnahmen nach dem Geldwascherecht;

14. Nebentatigkeiten und Gesellschaftsbeteiligungen der Notarin oder des Notars (88 8, 14
Absatz 5 BNotO);

15. gemeinsame Berufsausibung oder gemeinsame Geschéftsraume (8 9 BNotO);

16. Bestehen einer Haftpflichtversicherung (8 19a BNotO);

17. Anzeige von Vertretungen (8 19 Absatz 5).

(3) Weiter werden in Form von Stichproben insbesondere folgende Gegenstande tber-
pruft:

1. Beachtung von Mitwirkungsverboten und Ausschliel3ungsgrinden (88 3, 6, 7 BeurkG);

o gk wdhPE

© N
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Feststellung der Beteiligten (§ 10 BeurkG);
Feststellungen Uber die Geschaftsfahigkeit (§ 11 BeurkG);
Nachweise flr die Vertretungsberechtigung (8§ 12 BeurkG);
Beurkundungen aulRerhalb des Amtsbereichs oder Amtsbezirks (88 10a, 11 BNotO) ein-
schlieBlich der Beachtung der o6rtlichen Beschrankung der Urkundstatigkeiten mittels Vi-
deokommunikation;
6. Beachtung des § 17 Absatz 2a BeurkG;
7. Beachtung der Makler- und Bautragerverordnung;
8. Verwendung von Maklerklauseln;
9. Beachtung des Rechts der Allgemeinen Geschaftsbedingungen (88 305 ff. BGB);
10. Vorlesen der Urkunde (8 13 BeurkG);
11. Urkundenvollzug (8 53 BeurkG);
12. Umgang mit bei der Notarin oder dem Notar verwahrten Erbvertragen (§ 351 FamFG; § 8);
13. Belehrungspflichten und Belehrungsvermerke;
14. Abwicklung von Treuhandauftragen;
15. Mitteilungspflichten der Notarin oder des Notars an Gerichte und Behdérden;
16. Wahrung der Unabhangigkeit und Unparteilichkeit, redliches Verhalten, Vermeidung des
Anscheins der Abh&ngigkeit oder Parteilichkeit (§ 14 Absatz 1 bis 3 BNotO);
17. Beachtung der Vermittlungs- und Gewabhrleistungsverbote (§ 14 Absatz 4 BNotO);
18. Einhaltung der Urkundsgewéhrungspflicht (§ 15 Absatz 1 Satz 1 BNotO) einschlielich
der Amtspflicht zur Vornahme von Urkundstétigkeiten mittels Videokommunikation;
19. Einhaltung der Verschwiegenheitspflicht (§ 18 BNotO);
20. Enthaltung von der Amtsaustibung wéahrend Vertretungen (8 44 Absatz 1 Satz 2 BNotO);
21. berechtigtes Interesse beim Abruf von Grundbuchausziigen (8 133a GBO).
(4) Soweit keine Prifung durch eine Kasse erfolgt, werden Kostenberechnung und Kos-
teneinzug geprift.

a bk wbd

Abschnitt 7
Notariatsverwaltung und Notarvertretung

§19
Notariatsverwaltung und Notarvertretung

(1) Die Bestimmungen dieser Dienstordnung gelten mit Ausnahme des § 3 auch fiir No-
tariatsverwalterinnen und Notariatsverwalter und mit Ausnahme der 88 2 und 3 auch fur Notar-
vertretungen.

(2) Abweichend von § 2 Absatz 1 Satz 2 filhren Notariatsverwalterinnen und Notariats-
verwalter das Amtssiegel (8§ 2) mit der Umschrift ,Notariatsverwalterin in ... (Ort)” oder ,Nota-
riatsverwalter in ... (Ort)”. Notariatsverwalterinnen und Notariatsverwalter sollen ihrer Unter-
schrift einen sie kennzeichnenden Zusatz beiftigen.

(3) Die weibliche Notarvertretung kann den die Notarvertretung kennzeichnenden Zusatz
(8 41 Absatz 1 Satz 2 BNotO) in der Form ,Notarvertreterin®, die mannliche Notarvertretung in
der Form ,Notarvertreter fiihren.

(4) Soweit der Nachweis der Stellung als Notarvertretung bei der Erstellung elektroni-
scher Urkunden den Namen der vertretenen Notarin oder des vertretenen Notars, den Amts-



13

sitz oder das Land, in dem das Notaramt ausgeibt wird, nicht enthalt, missen die entspre-
chenden Angaben in die Urkunde aufgenommen werden. Der Nachweis der Stellung als
Notarvertretung kann auch durch eine mit einer qualifizierten elektronischen Signatur der zu-
standigen Aufsichtsbehérde versehenen Abschrift der Bestellungsurkunde oder eine elektro-
nisch beglaubigte Abschrift der Bestellungsurkunde gefuhrt werden. Im Fall des Satzes 2 ist
die jeweilige Abschrift mit dem zu signierenden Dokument zu verbinden.

(5) Eine Notarin oder ein Notar, fur die oder fur den eine stéandige Vertretung bestellt ist,
hat der Préasidentin oder dem Prasidenten des Landgerichts in vierteljahrlichen Zusammen-
stellungen Anlass, Beginn und Beendigung der einzelnen Vertretungen anzuzeigen. In sons-
tigen Vertretungsfallen ist die vorzeitige Beendigung der Vertretung unverziglich anzuzeigen.

Abschnitt 8
Ubergangs- und Schlussbestimmungen

§20
Ubergangsvorschriften

(1) Die 88 7 und 9 sind erstmals auf Ubersichten tber Urkunds- und Verwahrungsge-
schafte des Kalenderjahres 2022 anzuwenden. Fiir Ubersichten tber die Urkunds- und die
Verwahrungsgeschéfte des Kalenderjahres 2021 gelten die 88 24 und 25 der Dienstordnung
fur Notarinnen und Notare in der bis zum 31. Dezember 2021 geltenden Fassung fort.

(2) 8 8 Satz 1 und 2 ist erst ab dem 1. Januar 2023 anzuwenden.

(3) Fur Verwahrungsmassen, die nach den vor dem 1. Januar 2022 geltenden Bestim-
mungen gefuhrt werden (8 75 Absatz 3 Satz 1 und 2 BeurkG), kann abweichend von § 9 eine
eigenstandige Ubersicht Giber die Verwahrungsgeschifte eingereicht werden, die sich nach
§ 25 Absatz 2 und 3 sowie dem Muster 8 der Dienstordnung fur Notarinnen und Notare in der
bis zum 31. Dezember 2021 geltenden Fassung richtet. Als maRRgeblicher Zeitpunkt der dort
aufzufiihrenden Betrage kann auch die Wertstellung zum 31. Dezember des betreffenden Ka-
lenderjahres zugrunde gelegt werden, wenn dies in der Ubersicht kenntlich gemacht ist.

§21
Inkrafttreten

Diese Dienstordnung tritt am 1. Januar 2022 in Kraft.

Diese Allgemeine Verfligung tritt nach MalRgabe des § 21 der unter | genannten Dienst-
ordnung am 1. Januar 2022 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Allgemeine Verfiigung vom 21. Feb-
ruar 2001 —11 151/3831 — 3 SH — (SchIHA S. 86), zuletzt gedndert durch Allgemeine Verfiigung
vom 15. Méarz 2017 - Il 334/3831 - 3 SH - (SchiHA S. 128), aulRer Kraft.
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Anlage

Muster 1 (zu § 7)
An die/den
Frau Prasidentin/Herrn Prasidenten des Landgerichts
in

Ubersicht tiber Urkundsgeschafte
der Notarin/des Notars
Amtsgerichtsbezirk
Amtssitz

Im Kalenderjahr
- in der Zeit vom bis - %)

1. Summe aller Beurkundungen und Beschliisse nach dem Urkundenverzeichnis__
Davon:

a) Beglaubigungen von Unterschriften, Handzeichen oder qualifizierten elektroni-
schen Signaturen:

aa) mit Anfertigung eines Urkundenentwurfs_____ .~

bb) ohne Anfertigung eines Urkundenentwurfs

b) Verfligungen von Todes wegen_____

c) Vermittlungen von Auseinandersetzungen*+) .~~~

d) Sonstige Beurkundungen und Beschliisse ***)
Davon:
aa) Antrage auf Erteilung eines Erbscheins oder eines Europaischen
Nachlasszeugnisses. ..
bb) In getrennter Urkunde beurkundete Auflassungserklarungen
cc) Bescheinigungen der Notarin oder des Notars ****)

2. Wechsel- und Scheckproteste

Zusammen

Die Richtigkeit bescheinigt
, den

*****)

Notarin/Notar

*) Entféllt, falls die Notarin oder der Notar wahrend des ganzen Kalenderjahres im Amt war.
**) Einschlief3lich der in das Urkundenverzeichnis eingetragenen Beurkundungen und Be-
schlisse nach dem Sachenrechtsbereinigungsgesetz (8 7 Absatz 1 Nummer 5 NotAktVV).
***) Einschlie3lich der in das Urkundenverzeichnis eingetragenen Vollstreckbarerklarungen
nach der Zivilprozessordnung (8 7 Absatz 1 Nummer 4 NotAktVV).

***%) |st nur aufzunehmen, wenn die Landesjustizverwaltung dies bekanntgemacht hat (8 7
Absatz 2 Nummer 9).

*ekxx) Entfallt bei Ersetzung durch elektronische Form (8 16 Absatz 3 Satz 2).
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Muster 2 (zu § 9)

An die/den
Frau Prasidentin/Herrn Prasidenten des Landgerichts
in
Ubersicht
Uiber Verwahrungsgeschafte der Notarin/des Notars
in
nach dem Stand der Wertstellungen vom 31.12. *)
(Seite 1
Betrag Bemerkung/letzte Eintragung
I. Geldverwahrung
1. Der sich aus den Kontoausziigen ergebende Gesamtbestand der ver- 450,00 | DKK
wahrten Geldbetrége 12.200,00 | USD
42.050,00 | EUR
2. Der sich aus dem Verwahrungsverzeichnis ergebende Gesamtbestand 450,00 | DKK
der verwahrten Geldbetrage 12.200,00 | USD

42.050,00 | EUR

3. Bestand nach einzelnen Massen gegliedert

a) Amtstatigkeit: ..., Notarin/Notar in ... **)

Massenummer 2022/16 1.050,00 EUR
(UVZ-Nr. 3750/2022)

Muller/Meier, Anderkonto:
DE38702738492673829336 (Z-Bank eG in
Meerwiese),

Letzte Eintragung: 12.12.2022

Massenummer 2022/15 100,00 usD
(UVZ-Nr. 1579/2022)

Huber/Fischer, Anderkonto:
DE49700104836729347398293364 (X-Bank
GmbH in Weiherflur),

Letzte Eintragung: 18.12.2022
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(Seite 2)
Massenummer 2022/13 28.000,00 EUR | Schmidt GmbH/Schmitt AG, Anderkonto:
(UVZ-Nr. 1060/2022) DE33104102838567382933 (Sparkasse in
Seefeld A.d.6.R.),
Letzte Eintragung: 23.12.2022
Massenummer 2022/11 (UVZ-Nr. 920/2022) 450,00 DKK [ Bauer/Schroder, Anderkonto:
DE94104102836553642840 (Sparkasse in
Seefeld A.d.6.R.),
Letzte Eintragung: 21.11.2022
Massenummer 2022/2 (UVZ-Nr. 446/2022) 12.000,00 USD J Schneider KG/Weber, Anderkonto:
DE72700104833456743837 (X-Bank GmbH
in Weiherflur),
Letzte Eintragung: 01.08.2022
b) Amtstatigkeit: ..., Notarin/Notar in ... **)
Massenummer 2022/13 13.000,00 | EUR | Wagner/Becker, Anderkonto:
(UVZ-Nr. 142/2022) DE85927189394729023040 (Sparkasse in
Ozeanrasen A.d.6.R.),
Letzte Eintragung: 23.12.2022
Massenummer 2022/10 100,00 USD | Hoffmann gGmbH/Schulz/Hartmann, Ander-
(UVZ-Nr. 135/2022) konto: DE85700104837398293364 (X-Bank
GmbH in Weiherflur),
Letzte Eintragm: 02.01.2023
Summe in DKK: 450,00 DKK
Summe in USD: | 12.200,00 | USD
Summe in EUR: | 42.050,00 | EUR
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(Seite 3)
Betrag Bemerkung/letzte Eintragung
Il. Sachverwahrung
Bestand nach einzelnen Massen gegliedert
a) Amtstatigkeit: ..., Notarin/Notar in ... **)
Massenummer 2022/17 (UVZ-Nr. 433/2022) 4 v.H. Pfandbriefe (F-Bank AG in Seefeld), Se-
rie V, Nr. 201, 207 zu je 5.000,00 USD mit
Zins- und Erneuerungsscheinen zu diesen
Nummern,
10.000,00 | USD | Letzte Eintragung: 05.05.2022
Massenummer 2022/4 (UVZ-Nr. 427/2022) Goldbarren, 100 g gegossen, Feinheit 0,9999,
5.000,00 | EUR | Letzte Eintragung: 25.02.2022
Massenummer 2022/2 Armbanduhr, Marke ,Luxus 2000“, Gold,
Durchmesser des Ziffernblatts 4,3 cm,
15.000,00 | EUR | Letzte Eintragung: 13.01.2022
b) Amtstatigkeit: ..., Notarin/Notar in ... **)
Massenummer 2022/7 Sparbuch Nummer 158438573945 (X-Bank
KG in Tumpelaue),
2.346,85 | EUR | Letzte Eintragm: 23.12.2022
Summe in EUR: | 22.346,85 | EUR
Summe in USD: | 10.000,00 | USD
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(Seite 4)

Betrag Bemerkung/letzte Eintragung
lll. Zahlungsmittelverwahrung

Bestand nach einzelnen Massen gegliedert

Massenummer 2022/36 (UVZ-Nr. 3.225/2022), Sparbuch Nummer 20391820934 (N-Kreditan-
stalt in Seefeld A.d.6.R.)
14.293,38 | EUR | Letzte Eintragung: 28.11.2022

Massenummer 2022/34 (UVZ-Nr. 3.102/2022), Scheck Nummer 2039812839403 (X-Bank
GmbH in Weiherflur),
2.385,57 | EUR | Letzte Eintragung: 03.12.2022

Summe in EUR: | 16.678,95 | EUR

Ich versichere hiermit, dass die vorstehende Ubersicht vollstandig und richtig ist und dass die aufgefiihrten Geldbetrage mit den Gutha-
ben Gbereinstimmen, die in den Kontoausziigen oder elektronischen Umsatzmitteilungen der Kreditinstitute, in den Sparblchern oder
auf den Schecks angegeben sind.

, den

***)

Notarin/Notar

*) Ist im Fall des § 9 Absatz 5 durch den Tag der Erlangung der neuen Verwahrzustandigkeit zu ersetzen.

**) Die einzelnen Verwahrungsmassen sind nach Amtstatigkeiten zu untergliedern. Diese Untergliederung entfallt, sofern nur eine Amtstatigkeit
betroffen ist.

***) Entfallt bei Ersetzung durch die elektronische Form (8 16 Absatz 3 Satz 2)



