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	§ 4 AktO aktuell (Fassung NRW)
	AktO 2023

	§ 4 Aktenzeichen und Aufbewahrung der Akten
	§ 2 Aktenzeichen und Register

	(1) 1Jedes Aktenstück erhält ein Aktenzeichen, unter dem alle dazugehörigen 
Schriftstücke 
zu führen sind.
	§ 2 (1) 1Jeder Geschäftsvorgang erhält ein Aktenzeichen, unter dem alle dazugehörigen Dokumente in Papier- oder elektronischer Form sowie sonstige Dateien und Unterlagen zu führen sind.

	2Vorgänge der Berufungs- oder Revisionsinstanz oder einer gerichtlichen Beschwerdeinstanz sind jedoch nach Vorschrift der Abs. 5 und 6 zu behandeln.
	§ 8 Rechtsmittel

	3Das Aktenzeichen ist zugleich die Geschäftsnummer.
	§ 2 (2) 2Das Aktenzeichen dient grundsätzlich auch als Geschäftsnummer.

	4Ordnungsnummern werden nur in Grundbuchsachen geführt und bilden dort mit dem Aktenzeichen zusammen 
die Geschäftsnummer (vgl. § 21 Abs. 1 und 2).
	§ 2 (2) 1Das Aktenzeichen wird, soweit nicht nachfolgend abweichend geregelt, gebildet aus: …
2Das Aktenzeichen dient grundsätzlich auch als Geschäftsnummer.

	5Reicht die Kennzeichnung eines Schriftstücks durch das Aktenzeichen nicht aus (z.B. bei Zustellungen), so ist dem Aktenzeichen die Blattzahl oder ein sonstiger das Schriftstück näher kennzeichnender Zusatz hinzuzufügen.
	Geschäftsordnungsvorschriften

	6Erscheint das Aktenzeichen, wie insbesondere bei Zustellungen, in der Außenanschrift des Schriftstücks, so ist der Zusatz neutral zu fassen. 
	Geschäftsordnungsvorschriften

	(2) 1In Rechtssachen wird das Aktenzeichen durch 

das Registerzeichen und 
die Nummer der Registrierung und, 
wenn diese jahrgangsweise geführt wird, unter Beifügung der Jahreszahl 
gebildet.
	§ 2 (2) 1Das Aktenzeichen wird, soweit nicht nachfolgend abweichend geregelt, gebildet aus:
2.	dem Registerzeichen nach Anlage 1,
4.	bei jahrgangsweisen Registrierung einem Schrägstrich und 
den beiden Endziffern grundsätzlich des Jahres, in dem der Geschäftsvorgang angefallen ist,
1.	der Abteilungsbezeichnung, soweit mehrere Abteilungen der Geschäftsstelle bestehen, oder der Nummer des nach Geschäftsverteilungsplan zuständigen Spruchkörpers, des Güterichters oder Dezernenten,
3.	der fortlaufenden Nummer der Registrierung,
5.	gegebenenfalls weiteren in Anlage 2 definierten Zusätzen.

	2Wo mehrere Abteilungen einer Geschäftsstelle bestehen, ist dem Aktenzeichen die arabische Ziffer der Abteilung voranzustellen.
	

	3Bei Doppelakten (§ 3 Abs. 7) wird dem Aktenzeichen eine II hinzugefügt, z.B. C 427/87. II.
	§ 4 (2) 1Bei Papierakten wird auf Anordnung ein vollständiges Doppel der Akte (Doppelakte) oder ein auszugsweises Doppel der Akte (Hilfsakte) angelegt, wenn gleichzeitige Ermittlungs- oder Verfahrenshandlungen verschiedener Stellen erforderlich sind. 2Dem Aktenzeichen der Doppel- oder Hilfsakte wird auf dem Aktenumschlag eine „II“ nachgestellt.

	4Sammelakten erhalten ihr besonderes Aktenzeichen nach Vorschrift der Behördenleitung; Satz 3 gilt auch hier. 
	§ 3 (1) 2Nur soweit in dieser Aktenordnung oder einer Rechtsvorschrift bestimmt, können auch Dokumente unterschiedlicher Angelegenheiten in einer Akte gesammelt werden (Sammelakte).
§ 5 (6) Dokumente, die im Rahmen der endgültigen Abgabe von Akten an ein anderes Gericht, eine andere Staatsanwaltschaft oder eine Verwaltungsbehörde anfallen, zum Beispiel Einlieferungsbeleg oder Empfangsbekenntnis, sind zu Sammelakten zu nehmen.

	(3) 1 Für Grundakten dient als Aktenzeichen die Bezeichnung des Grundbuchs nach Bezirk und Blatt, nötigenfalls unter der Angabe des Bandes; Bergwerksakten erhalten den Zusatz "Bgw".
	§ 31 (1) 2Das Aktenzeichen wird gebildet aus der Bezeichnung des Grundbuchs nach dem Grundbuchbezirk und der Blattnummer.

	
2Für die nach § 10 HöfeVfO zu führenden und bei den Grundakten aufzubewahrenden besonderen Höfeakten wird 
das Aktenzeichen in der Weise gebildet, dass die Buchstaben "HöA" der Bezeichnung des Grundbuchblatts des Hofes nachgesetzt werden, z.B. Neuendorf Bd. 4 Bl. 96 HöA. 
	Landesspezifische Regelung für die Länder Hamburg, Niedersachsen, Nordrhein-Westfalen und Schleswig-Holstein
Zu § 31 Grundbuchsachen
Das Aktenzeichen für die nach § 10 HöfeVfO zu führenden besonderen Höfeakten erhält den Zusatz „HöA“.

	(4) 1Bei den Akten zu den öffentlichen Registern und zu dem Register für Pachtkreditsachen bilden die abgekürzte Bezeichnung des Registers und die Eintragungsnummer das Aktenzeichen; bei Güterrechtssachen tritt, sofern das Register in Buchform geführt wird, an die Stelle der Erfassungsnummer die durch mehrere Bände fortlaufende Seitenzahl, und zwar stets die erste, auch wenn die dasselbe Ehepaar betreffenden Eintragungen auf einer späteren Seite fortgesetzt wird.
	§ 33 (2) 3Das Aktenzeichen wird gebildet aus der abgekürzten Bezeichnung des öffentlichen Registers nach Anlage 1 und der Registerblattnummer.




Anlage 1 zu § 33 Öffentliche Register
HRA	Handelsregisterabteilung A
HRB	Handelsregisterabteilung B

PR	Partnerschaftsregister
GR	Güterrechtsregister
VR	Vereinsregister
GnR	Genossenschaftsregister

SSR	Seeschiffsregister
BSR	Binnenschiffsregister
SBR	Schiffsbauregister
§ 32 (1) 1Als Pachtkreditsachen sind unter dem Registerzeichen „Pk“ zu registrieren: …

	2Dabei sind folgende Abkürzungen zu gebrauchen: 
HR	=	Handelsregister (bei Einteilung des Handelsregisters in verschiedene Abteilungen gegebenenfalls unter Bezeichnung der Abteilung; z.B. HRA Handelsregisterabteilung A) 
PR	=	Partnerschaftsregister 
GR	=	Güterrechtsregister 
VR	=	Vereinsregister 
GnR	=	Genossenschaftsregister 
MR	=	Musterregister 
SSR	=	Seeschiffsregister 
BSR	=	Binnenschiffsregister 
SBR	=	Schiffsbauregister 
PK	=	Register für Pachtkreditsachen 
	

	(5) 1Die in der Berufungs- oder Revisionsinstanz oder in einer gerichtlichen Beschwerdeinstanz entstehenden Vorgänge werden im Allgemeinen den Akten erster Instanz einverleibt, aber unter dem besonderen Aktenzeichen ihrer Instanz geführt; wird hierbei die Anlegung eines neuen Aktenbandes erforderlich, so ist auch der neue Band als Bestandteil der Akten erster Instanz zu behandeln.
	§ 8 (1) 1In der Rechtsmittelinstanz wird ein neues Aktenzeichen vergeben. …
3Für Dokumente, die in dieser Instanz anfallen, wird ein neuer Band zur übermittelten Akte (Rechtsmittelband) angelegt. 4Der Rechtsmittelband muss neu beginnend nummeriert werden. 5Bei Papierakten kann auf das Anlegen eines Rechtsmittelbandes verzichtet werden.

	2Die Präsidentin bzw. der Präsident des Oberlandesgerichts kann bestimmen, welche Schriftstücke nicht oder nicht in Urschrift zu den erstinstanzlichen Akten zu nehmen sind; Berufungsurteile in Strafsachen, Versäumnisurteile gegen die Berufungsklägerin bzw. den Berufungskläger und Anerkenntnisurteile sind jedoch stets in Urschrift zu den Akten der ersten Instanz zu bringen.
	§ 8 (4) 1Nach Erledigung in der Rechtsmittelinstanz ist die Akte an die vorherige Instanz, in Straf- und Bußgeldsachen an die zuständige Staatsanwaltschaft, zurückzusenden. 2Bei elektronischer Aktenführung kann von einer Übermittlung von Dokumenten abgesehen werden, wenn diese bereits in dem ursprünglich an die Rechtsmittelinstanz übermittelten Teil der Akte enthalten waren. 
(5) In der Rechtsmittelinstanz zurückzubehaltende Dokumente sind zu Sammelakten zu nehmen.

	
	§ 8 (2) 1Ab Eingang der Akte bis Beendigung in der Instanz obliegt die Aktenführung dem Rechtsmittelgericht. 2Bei der elektronischen Akte ist die Aktenführung auf den Rechtsmittelband beschränkt.

	3Auf dem Aktenumschlag bzw. dem Aktenvorblatt 
ist außer dem Aktenzeichen der ersten Instanz das der zweiten oder dritten Instanz 
anzugeben.
	§ 8 (3) 1Auf dem Aktenumschlag sowie auf jeder Entscheidung der Rechtsmittelinstanz sind die Aktenzeichen aller Instanzen, in Straf- und Bußgeldsachen zusätzlich ein etwaiges Js- oder OJs-Aktenzeichen der zuständigen Staatsanwaltschaft, anzugeben.

	4Auf jeder Beschwerde-, Berufungs- oder Revisionsentscheidung ist unter dem Aktenzeichen auch das erstinstanzliche Aktenzeichen anzugeben (Bruchform), z.B. 
9 S 12/03 
3 C 400/02. 
	§ 8 (3) 1Auf dem Aktenumschlag sowie auf jeder Entscheidung der Rechtsmittelinstanz sind die Aktenzeichen aller Instanzen, in Straf- und Bußgeldsachen zusätzlich ein etwaiges Js- oder OJs-Aktenzeichen der zuständigen Staatsanwaltschaft, anzugeben.

	(6) 1Die in der Berufungs- oder Revisionsinstanz oder in einer gerichtlichen Beschwerdeinstanz in Urschrift oder in Abschrift zurückbehaltenen Schriftstücke sind zu 
Sammelakten zu nehmen.
	§ 8 (5) In der Rechtsmittelinstanz 
zurückzubehaltende Dokumente sind zu 
Sammelakten zu nehmen.

	2Soweit es sich dabei nicht um Entscheidungen handelt, können die Schriftstücke beim Oberlandesgericht auch auf Anordnung der bzw. des Senatsvorsitzenden zu Blattsammlungen (Senatsakten) vereinigt werden; solche Blattsammlungen erhalten das Aktenzeichen der Hauptakten in dieser Instanz, bei den erfassten Daten der einschlägigen Registrierung ist ihre Anlegung unter Bemerkungen durch den Zusatz "BI.S." kenntlich zu machen. 
	§ 8 (5) In der Rechtsmittelinstanz zurückzubehaltende Dokumente sind zu Sammelakten zu nehmen.

	(7) 1In Justizverwaltungssachen bestimmt der Generalaktenplan für sämtliche Behörden einheitliche Aktenzeichen. 
	§ 1 (2) Die Bildung und Führung von Akten in Personal- und Justizverwaltungsangelegenheiten richten sich, soweit nicht nachfolgend gesondert geregelt, nach den hierzu erlassenen Vorschriften.

	2Für Personalsachen (§ 1 Abs. 7) gilt Abs. 2 sinngemäß, im Allgemeinen bildet also der Anfangsbuchstabe des Namens und die laufende Nummer das Aktenzeichen.
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