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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-
lienkiufe, 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 bestmdgliche Aus-
bildung zum Notarfachangestellten zu absolvieren? Diese Frage haben wir uns als Notarkas-
se gemeinsam mit Autoren aus der Praxis, nimlich Notarinnen und Notaren, Notarassesso-
ren und Biiroleitern gestellt. Zusammen mit dem Deutschen Notarverlag wurde die
JAusbildungsreihe fiir Notarfachangestellte ins Leben gerufen. Wir haben uns zum Ziel ge-
setzt, Auszubildende wihrend ihrer anspruchsvollen Ausbildungszeit und Berufsanfianger
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
Thnen die Anwendung des Erlernten zu erleichtern, enthilt jedes Buch ein Kapitel zur Wis-
sensiiberpriifung. Die Losungsvorschldge verbinden bereits einzelne Fachgebiete miteinan-
der und geben so Gelegenheit zur Vertiefung der gewonnenen Fihigkeiten.

Als Oberamtsrat im Notardienst ist Martin Jurkat bestens mit den tdglichen Abldufen im
Notariat vertraut: Sein Handbuch zur ,,Biiroorganisation* wird Thnen noch weit iiber die
Ausbildungszeit und die ersten Berufsjahre hinaus niitzlich sein.

Dr. Helene Ludewig

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






Vorwort zur 3. Auflage

Im Notariat arbeiten Sie als Ansprechpartner und Dienstleister fiir die rechtsuchende Bevol-
kerung, aber vor allem fiir Menschen! Diese Arbeit fiir Menschen empfinde ich als beson-
ders sinngebendes Element der Tatigkeit im Notariat. Daher begliickwiinsche ich Sie sehr
zu Threr Entscheidung im Notariat zu arbeiten!

Herzlich willkommen!

Ein Notariat ist ein lebender Organismus und soll dieser gut funktionieren, muss er in geeig-
neter Weise organisiert und gemanagt werden. Eine gute Organisation wiederum setzt vo-
raus, dass man nicht nur weill, wie ein Sachverhalt geregelt wird, sondern vor allem, was
Sinn und Zweck des eigenen Handelns ist. Das vorliegende Buch wird Ihnen nicht nur einen
vertieften Einblick in die notwendigen und vorgeschriebenen Handlungen im Notariat geben
und Thnen die zu fithrenden Akten und Verzeichnisse erldutern, sondern Sie werden regel-
mifig auch erfahren, warum die jeweilige Handhabung {iberhaupt so vorgeschrieben ist.

In den letzten Jahren haben die Arbeitsablidufe in den Notariaten in Deutschland grundlegen-
de Veridnderungen erfahren. Die Vorgaben der Geldwischepridvention und des elektroni-
schen Rechtsverkehrs fiihren zu einem erheblichen Mehraufwand im Notariat. Die Digitali-
sierungsrichtlinie mit Online-Beurkundung und Online-Beglaubigung schafft ganz neue
Beurkundungsformen. Elektronische Akten ersetzen die jahrzehntelang etablierten Biicher,
die neue NotAktVV lasst nicht mehr viel von der alten DONot iibrig und erschwerend
kommt hinzu, dass Sie noch fiir einige Jahre die alten und neuen Verfahren nebeneinander
kennen miissen.

Dieses Buch wird Thnen eine Hilfe fiir Ihre tigliche Arbeit im Notariat sein.

Ein Paradigmenwechsel hat sich insbesondere zum 1.7.2022 manifestiert: Gab es zuvor aus-
schlieBlich ,,die eine Urschrift®, das eine fiir den jeweiligen Vorgang korperlich auf Papier
geschaffene Schriftwerk, welches die gewiinschten Rechtswirkungen erbringen konnte, so
gibt es nun regelméBig zwei Urschriften, namlich zusitzlich die vom Papierdokument mit-
tels normiertem Scanverfahren und kryptologischen Sicherungstechniken geschaffene elek-
tronische Fassung. Wird die Papierurschrift dann kiinftig noch benétigt? Vieles ist in Bewe-
gung. Langweilig wird es Thnen hier bestimmt nicht!

Freuen Sie sich auf eine spannende und anspruchsvolle Zeit im Notariat und nutzen Sie die-
ses Buch fiir die Gestaltung einer guten Arbeitsorganisation in Ihrem Notariat! Vor allem
wiinsche ich Thnen aber viel Freude bei Ihrer Arbeit im Notariat!

Martin Jurkat
Oberamtsrat im Notardienst

Siidpfalz, Juni 2024






Vorwort zur 1. Auflage

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 2jiihrigen Ausbildungszeit begonnen und
seither ununterbrochen in Anwaltsnotariaten, auch unterschiedlicher GroBe, 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 bestirken, diese Zweifel zu iiberwinden und mit Freude und Energie
Ihre Ausbildung anzugehen und erfolgreich abzuschlieen.

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 Wirtschafts- und Rechtssystems. Durch die sich stindig dndernden Ge-
setze und Vorschriften wird es nie langweilig; immer wieder werden Sie sich engagieren
und einarbeiten und mit dem Notar und Thren Kollegen ,,Ihr* Notariat neu organisieren.

Das vorliegende Biichlein soll IThnen — aus meiner Sicht — einen Einblick in die Organisation
eines Notariats verschaffen. Ein Schwerpunkt liegt hierbei auf der Fiihrung 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 anders. Da aber die Fiihrung der Biicher im Notariat mit zu den Hauptaufgaben der
Notarfachangestellten zéhlt, wird Sie dieses Biichlein auch nach dem Ende der Ausbildung
weiter begleiten.

Ich denke, Sie haben 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 Einfihrung

A. Verschriftlichung

Mit der Entwicklung des Kulturgutes Schrift wurden die Menschen fihig, die Vergédnglich-
keit des Miindlichen hinter sich zu lassen und Dinge von Wichtigkeit auf Dauer festzuhalten.
Und so wurden im Laufe der Jahrhunderte bedeutende Vereinbarungen nicht mehr lediglich
per Handschlag oder unter Beiziehung von Zeugen getitigt, sondern durch Schreiber fixiert
und damit dauerhaft(er) nachvollziehbar gemacht.

Infolge dieser Entwicklung ist nun in unserer modernen Gesellschaft die Einhaltung be-
stimmter Formvorschriften gesetzlich normiert, insb. fiir Erkldrungen, die sich auf wichti-
ge Lebenssachverhalte beziehen:

§ 125 Satz 1 BGB - Nichtigkeit wegen Formmangels
Ein Rechtsgeschift, welches der durch Gesetz vorgeschriebenen Form ermangelt, ist nichtig.

Schrift erfordert immer ein Tridgermaterial. Von Holz, Leder, Stein, Tonplatten iiber pflanzli-
che und tierische Trigermedium wie Palmblitter und Papyrus bzw. Pergament ging es hin
zum heutigen Papier und geht es nun weiter zum elektronischen Speichermedium mit Dar-
stellung auf Bildschirmen. Im Notariat befinden wir uns aktuell an der Schwelle von der pa-
piergebundenen hin zur elektronischen Arbeit. Zurzeit ist Papier noch das bedeutsamste Ma-
terial fiir die Verkorperung unserer geistigen Arbeit im Notariat, aber der Sprung von der
Papierurkunde zur elektronischen Urkunde ist bereits vollzogen.

B. Beweis

§ 415 ZPO - Beweiskraft offentlicher Urkunden iiber Erklirungen

(1) Urkunden, die (...) von einer mit 6ffentlichem Glauben versehenen Person innerhalb des ihr
zugewiesenen Geschiftskreises in der vorgeschriebenen Form aufgenommen sind (6ffentliche
Urkunden), begriinden, wenn sie iiber eine vor (...) der Urkundsperson abgegebene Erkldrung
errichtet sind, vollen Beweis des durch (...) die Urkundsperson beurkundeten Vorganges.

(..)
§ 418 ZPO - Beweiskraft offentlicher Urkunden mit anderem Inhalt

(1) Offentliche Urkunden, die einen anderen als den in den §§ 415, 417 bezeichneten Inhalt ha-
ben, begriinden vollen Beweis der darin bezeugten Tatsachen.

(..

Ist eine notarielle Urkunde erst einmal erstellt, wird ihre Beweisfunktion an der besonderen
Gestaltung (insb. Siegelung, Bindung) offenbar. Dies gilt auch schon fiir die einfachen nota-
riellen Vorgidngen wie z.B. die Beglaubigung von Abschriften oder Unterschriftsbeglaubi-
gungen. Mit der Beurkundung wird eine oéffentliche Urkunde i.S.d. §§ 415, 418 ZPO er-
richtet, die vollen Beweis der in der Urkunde bezeugten Tatsachen erbringt.

Das Wort ,,Urkunde* entwickelte sich aus dem althochdeutschen ,,urchundi* iiber das mittel-
hochdeutsche ,,urkiinde* und bedeutete ,,Erkenntnis®. In der Rechtssprache wurde es dann
im Sinne von ,,Bekundung, Beweis* verwendet. !

Bei den Beurkundungen geht es im Ergebnis immer darum, dass der Notar — nachdem er mit
den Beteiligten das fiir deren Ziele Richtige und Gute erarbeitet hat — durch ein Schriftstiick,
die ,,Urkunde®, bezeugt, dass die Beteiligten ihren Willen in der von ihm in der Urkunde
niedergelegten Weise erkldrt haben oder dass er die beschriebene Tatsache oder den be-
schriebenen Vorgang wahrgenommen hat.

1 Duden, Herkunftsworterbuch.
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Die stirkste Form fiir Rechtsgeschifte ist im deutschen Zivilrecht die notarielle Beurkun-
dung (§ 128 BGB), die nichstschwichere die offentliche Beglaubigung (§ 129 BGB). Fiir
Beurkundungen sind in Deutschland im Grundsatz nur noch die Notare zustindig. In spe-
ziellen Angelegenheiten sind — teils daneben, teils exklusiv — andere Stellen zu bestimmten
Beurkundungen berufen, so etwa die Gerichte bei verschiedenen familien- und erbrecht-
lichen Sachverhalten, die Jugenddmter in Sachen der Kinder- und Jugendhilfe und die Stan-
desdamter in Angelegenheiten des Personenstandsgesetzes und natiirlich bei der Eheschlie-
Bung.

C. Funktion der Form

Aus den Gesammelten Materialien zum Biirgerlichen Gesetzbuch fiir das Deutsche Reich
ergibt sich zur Begriindung der in das BGB aufgenommenen Vorschriften iiber den Form-
zwang:2
~ Die Bortbeile, welthe flir ben Formzwang in Anfprud) genommen twerben, liffen ficj dabin
sujommenjafien: bie Nothiwenbigleit ber Beobadjtung. einet Form wvuft bei den %ctbﬁ!eigten' eme
daftdmaBige Stimmung bervor, wedt dad jur. Bewuptfein, forbert zur beformenen Ueberlegung
au8 und gewdhrleiftet die CrnfHlichleit Yer geft;gten Entjdjliefung. Die Beobadjtete Form
erner. ftellt ben vedjtlidhen Chatafter der Handlung Hav, dient, gleid) dem: Geprige einer Witnge,
al8 Stempel des fertigen jur. Willend und fept dre Vollendung bed MedjtBaltes aufer Broeifel.
Die bGeobacjtete Form fidjert endlidj- den i3 be8 RedjtSgeiddftes feinem Beftanbe uud
Qnbalte nady fliv olle Beit; fie fihrt audj zur Wermindevung oder bod) zur Abkrzumg: unb
Bereinfadjung der Progelje. .
., Die Vorteile, welche fiir den Formzwang in Anspruch genommen werden, lassen sich
dahin zusammenfassen: Die Notwendigkeit der Beobachtung einer Form ruft bei den Be-
teiligten eine geschdftsmdflige Stimmung hervor, weckt das juristische Bewusstsein, for-
dert zur besonnenen Uberlegung heraus und gewdihrleistet die Ernstlichkeit der gefass-
ten Entschliefung. Die beobachtete Form ferner stellt den rechtsgeschdftlichen
Charakter der Handlung klar, dient, gleich dem Geprdge einer Miinze, als Stempel des
fertigen juristischen Willens und setzt die Vollendung des Rechtsaktes auf3er Zweifel. Die
beobachtete Form sichert endlich den Beweis des Rechtsgeschdifts seinem Bestande und
Inhalte nach fiir alle Zeit; sie fiihrt auch zur Verminderung oder doch zur Abkiirzung und
Vereinfachung der Prozesse.

I. Ubereilungsschutz - Warnfunktion

Die einfacheren gesetzlichen Formen geniigen oft nicht, um die Menschen und insb. den
sog. Verbraucher ausreichend aufmerksam zu machen. Dies zeigt sich bei der Schriftform
(§ 126 BGB) oder der Textform (§ 126b BGB) insb. daran, dass der Gesetzgeber dem Ver-
braucher hdufig zusitzlich noch Widerrufsrechte einrdumt. Auch der schlechte Ruf des
,,Kleingedruckten® ist hierbei zu erwihnen, dem der Gesetzgeber durch die Bestimmungen
zu den sog. Allgemeinen Geschiiftsbedingungen (friiher geregelt im AGB-Gesetz, heute
eingegliedert in das Biirgerliche Gesetzbuch unter den §§305-310 BGB) beizukommen
sucht.

Daher hat der Gesetzgeber fiir die Gestaltung besonders wichtiger Lebenssachverhalte die
Einschaltung einer besonders vertrauenswiirdigen, fachkundigen und unparteiischen Institu-
tion vorgeschrieben — das Notariat.

Selbst bei der einfachsten Beurkundungsform, der 6ffentlichen Beglaubigung, ist bereits ein
gewisser Ubereilungsschutz, auch Warnfunktion genannt, wirksam, nimlich infolge des
fiir die Beteiligten mit der notariellen Tétigkeit einhergehenden Zeit- und Kostenaufwands.
Je strenger die Form wird, umso effizienter wird dieser Schutz, da neben den Aufwand auch
die notarielle Belehrung und Priifung tritt.

2 Benno Mugdan, Berlin 1899, R. v. Decker’s Verlag, Band I, S.451; Idee zur Anfiihrung des folgenden
Textes iibernommen aus Grziwotz/Heinemann, BeurkG.
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D. Organisation des Notariats

Il. Belehrung und richtige Vertragsgestaltung

Die Bedeutung der Beurkundung geht speziell bei der Beurkundung von Willenserkléirun-
gen weit iiber die Beweisfunktion und den Ubereilungsschutz hinaus. Mit der Kontaktauf-
nahme der Beteiligten mit dem Notariat beginnt die Sachverhaltsaufkldrung und die Ermitt-
lung des wahren Willens der Beteiligten. Nicht selten glauben die Beteiligten nur, sich
vollstdndig tiber das beabsichtigte Rechtsgeschift einig zu sein. Werden Einzelheiten erfragt
oder Risiken gewiinschter Regelungen, Formulierungen oder Abwicklungen erlédutert, tau-
chen hiufig versteckte Einigungsmingel (Dissens) auf. So bietet das Beurkundungsverfah-
ren einen erheblichen Schutz vor den Unsicherheiten und unerwiinschten Folgen.

Die juristischen Kenntnisse des Notars und dessen Wissen um die typischerweise rege-
lungsbediirftigen Themen einer bestimmten Vertragsart helfen maf3geblich auf dem Weg
zu guten Vertragsschliissen. Der Notar muss nicht nur iiber die rechtliche Tragweite des Ge-
schifts und die Risiken belehren, er hat vielmehr iiber den reinen Wortlaut des § 17 Abs. 1
Satz 1 BeurkG hinaus eine Pflicht zur ,,richtigen‘ Vertragsgestaltung. Das hochste deut-
sche Zivilgericht, der BGH, fordert vom Notar eine umfassende, ausgewogene und interes-
sengerechte Beratung, Belehrung und Vertragsgestaltung zu allen entscheidenden Punkten.3
Der Notar hat ggf. weitere Vorschlige fiir erforderliche Regelungen zu unterbreiten.

Zugleich begiinstigt die Einschaltung des unparteiischen Notars (§ 13 BNotO) die Entste-
hung fairer Vertrige. Es ist offensichtlich, dass etwa bei dem Abschluss eines Vertrages
zwischen einem groflen Unternehmen mit eigener Rechtsabteilung einerseits und einer in
vertragsrechtlichen Dingen nicht bewanderten Privatperson andererseits ein Ungleichge-
wicht besteht. Dem Notar ist es insb. durch § 17 Abs. 1 Satz2 BeurkG auferlegt, darauf zu
achten, dass unerfahrene und ungewandte Beteiligte nicht benachteiligt werden, wenn-
gleich der Notar aber auch in einem solchen Fall nicht tiber das Ziel hinausschie3en und den
Rahmen der Neutralitiit verlassen darf.

Das Ergebnis dieser Pflicht zur Ausgewogenheit ist, dass notarielle Vertrige im Allgemei-
nen tatsidchlich gerechter sind als nicht beurkundete Vertrige. Dies ist erkennbar, wenn man
die Regelungsstandards von beurkundungspflichtigen Vertragen mit Regelungen vergleicht,
wie sie leider haufiger in Vertrigen zu finden sind, die keinem Beurkundungszwang unter-
liegen. So halten im Gegensatz zu den beurkundeten Bautrdgervertrigen reine Bauvertriage
(etwa Fertighausvertriige) selten einer juristischen Priifung stand und sind nicht selten deut-
lich einseitig.

Durch die Belehrung und Beratung vor der eigentlichen Beurkundung erfiillt das nota-
rielle Beurkundungsverfahren auch eine Informationsfunktion, die sich insb. in vor der Be-
urkundung iibersandten Vertragsentwiirfen manifestiert. Bei den sog. Verbrauchervertra-
gen (Vertriage zwischen einem Unternehmer und einem Verbraucher) muss dem Verbraucher
mindestens 14 Tage vor dem eigentlichen Beurkundungstermin der Vertragsentwurf vom
Notariat zur Verfiigung gestellt werden.

Schlussendlich macht das vorgeschriebene formelle Prozedere der Beurkundung mit dem
Vorlesen, Genehmigen und Unterschreiben (§ 13 Abs. 1 Satz 1 BeurkG) die Beteiligten
sensibler und sie werden gezwungen, sich wenigstens diese Zeit fiir eine wichtige Sache zu
nehmen. Insbesondere hierin findet der betriebene formelle Aufwand eine Rechtfertigung.

D. Organisation des Notariats

Nach § 1 BNotO ist der Notar als unabhéingiger Tréiger eines 6ffentlichen Amtes zustindig
fiir die Beurkundung von Rechtsvorgéingen und fiir andere Aufgaben auf dem Gebiet der
vorsorgenden Rechtspflege. Um seine Pflicht zur Ausiibung des Notaramtes wahrnehmen
zu konnen, unterhélt der Notar daher eine Kanzlei (Geschiftsstelle/Biiro mit Mitarbeitern
und Auszubildenden).

3 BGH, Urt. v. 28.4.1994 — IX ZR 161/93, NJW 1994, 2283.

21

§1

10

11

12

13



§1

14

15

Einfiihrung

Gute Leistungen eines Notariats entstehen nicht zufillig. Sie beruhen insb. auf den Fach-
kenntnissen, der emotionalen Intelligenz (Emphase fiir die Belange der Rechtsuchenden)
und der Leistungsbereitschaft des Notars und der Mitarbeitenden sowie einer gut zweck-
méBigen Organisation des Notariats mit klaren Strukturen und Zustindigkeiten.

Eine motivierende und fordernde Personalfiihrung der Mitarbeitenden im Notariat sind
von groler Bedeutung fiir den Erfolg. Daher ist es fiir Notare und Notarinnen jeden Dienst-
alters notwendig, an den eigenen Personalfiihrungskompetenzen und Softskills zu arbeiten.

Die Organisation und Arbeitsweise eines Notariats finden ihre Grundlagen vor allem in

m der Bundesnotarordnung (BNotO),

m dem Beurkundungsgesetz (BeurkG),

m den Richtlinien der Notarkammern,

B der Verordnung iiber die Fiihrung notarieller Akten und Verzeichnisse (NotAktVV)
und

m der Dienstordnung fiir Notarinnen und Notare (DONot).

Dieses notarielle Berufs- und Verfahrensrecht enthilt eine Vielzahl von Vorgaben zur Siche-
rung optimaler notarieller Leistungserbringung.

Der Notar ist fiir die Organisation seines Notariats verantwortlich und regelt die Zustandigkei-
ten seiner Mitarbeiter. In mittleren und groferen Notariaten sind schriftliche Organisations-
formen, (z.B. Organigramme, Ablaufbeschreibungen, Checklisten, Laufzettel, Vordrucke) zur
Fixierung der Aufbau- und Ablauforganisation, des Informations- und Wissensmanagements,
der Fortbildung sowie der Personalentwicklung unumgénglich. Aber auch in kleineren Nota-
riaten mit wenigen Mitarbeitern ist die schriftliche Dokumentation der Zustiandigkeiten und
Abldufe uneingeschrinkt sinnvoll, denn gerade dort ist der Ausfall einzelner Mitarbeiter be-
sonders schwer aufzufangen und dann sind klare Vorgaben fiir die Vertretung duferst hilfreich
und verhindern zusétzliche Belastungen und somit vor allem Fehler.
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§ 2 Biiroorganisation im Notariat

A. Biirordaume und Grundausstattung

I. Geschaftsstelle, Amtssitz, Amtsbereich, Amtsbezirk

§ 10 BNotO — Amtssitz

(1) Dem Notar wird ein bestimmter Ort als Amtssitz zugewiesen. In Stiddten von mehr als hun-
derttausend Einwohnern kann dem Notar ein bestimmter Stadtteil oder Amtsgerichtsbezirk als
Amtssitz zugewiesen werden. (...)

(2) Der Notar hat an dem Amtssitz seine Geschiftsstelle zu halten. (...)
(3) Der Notar soll seine Geschiftsstelle wihrend der iiblichen Geschéftsstunden offen halten.

(4) Dem Notar kann zur Pflicht gemacht werden, mehrere Geschiftsstellen zu unterhalten; ohne
Genehmigung der Aufsichtsbehorde ist er hierzu nicht befugt. Das gleiche gilt fiir die Abhaltung
auswirtiger Sprechtage. ( ...)

Der Notar ist sog. Organ der vorsorgenden Rechtspflege. Er hat, obwohl er selbststindiger
Freiberufler ist, bei seiner Amtstitigkeit wie eine Behorde zu agieren, denn er ist staatlicher
Amtstriger. Er genieft einen gewissen Gebietsschutz, hat aber dafiir auch die Pflicht, nota-
rielle Dienstleistungen vor Ort anzubieten (Urkundsgewihrungspflicht,! Amtsbereitschaft)?.
Er darf nicht wie ein gewerblicher Unternehmer handeln.

Dem Notar wird ein bestimmter Ort als Amtssitz zugewiesen (§ 10 Abs. 1 BNotO). Als
Amtssitz wird in der Regel eine politische Gemeinde bestimmt. Vom Amtssitz leiten sich
der Amtsbereich (§ 10a BNotO) und der noch groflere Amtsbezirk (§ 11 BNotO) ab.

Der Notar hat gem. § 10 Abs. 2 BNotO an seinem Amtssitz eine Geschiéftsstelle zu unter-
halten. Im Bereich des Anwaltsnotariats wird aufgrund der tiblichen Diktion der Anwalt-
schaft hiufiger der Begriff der Kanzlei anstelle des Wortes Geschiftsstelle verwendet.

Der Notar hat geeignete Biirordume zu wihlen und mit den zum Betrieb des Notariats bend-
tigten Hilfsmitteln auszustatten. Rdume und Ausstattung miissen dem amtlichen Charakter
der Notartitigkeit und der Wiirde des Notaramtes angemessen sein.

Unter betriebswirtschaftlichen Gesichtspunkten werden fiir den selbststindigen Freiberufler,
welcher der Notar trotz seines offentlichen Amtes ist, ein représentatives Erscheinungsbild
der Amtsriume, eine gute Lage in einem ansprechenden Umfeld, ausreichende Parkmog-
lichkeiten und giinstige Anschliisse an 6ffentliche Verkehrsmittel wichtig sein.

Der Notar hat seine Geschiftsstelle wihrend der iiblichen Geschéftsstunden offen zu hal-
ten, § 10 Abs. 3 BNotO. Was iibliche Geschiftsstunden sind, wird vom Gesetz nicht definiert
und bestimmt sich nach der Verkehrsanschauung am Amtssitz.3 Der Terminkalender des No-
tars unterliegt auch der Geschiftspriifung durch die Dienstaufsicht des Notars dahingehend,
ob der Notar seiner Pflicht zur Amtsbereitschaft ausreichend nachkommt, er andererseits
aber auch kein Terminierungsverhalten an den Tag legt, das als unerwiinschtes gewerbliches
Gebaren i.S.d. Standesrichtlinien? betrachtet werden konnte.

Der Notar ist — wie z.B. auch das Grundbuchamt — ein sog. Organ der vorsorgenden Rechts-
pflege. Es ist Aufgabe der Justizverwaltungen der Bundeslénder, fiir die einzelnen Regionen
die jeweils passende Anzahl an Notaren fiir eine ausreichende Versorgung der rechtsuchen-
den Bevolkerung mit notariellen Dienstleistungen zu ernennen, nicht zu viele und nicht zu
wenige. Dies erfordert, dass der einzelne Notar mit seiner Amtstitigkeit ortsfest ist, er also

1 §15 Abs. 1 BNotO.

2 BVerfG, Beschl. v. 3.12.1991 — 1 BvR 1477/90, DNotZ 1993, 259.

3 Frenz/Miermeister/Bremkamp, 5. Aufl. 2020, BNotO § 10 Rn 75.

4 Abschnitt VII. Ziffer 1.3. b) der Richtlinienempfehlungen der BNotK.
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im Grundsatz — wie auch eine Behorde — seine Leistungen vornehmlich an seiner Ge-
schiiftsstelle erbringt.

Bei speziellem Bedarf darf er auch auBlerhalb der Geschiiftsstelle in seinem Amtsbereich

amtieren, z.B. wenn ein Rechtssuchender sein Krankenlager nicht verlassen kann. Weiter-

hin gibt es Arten von Geschéften, die typischerweise nur auflerhalb der Geschiftsstelle beur-

kundet 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 unterlassen sind jedoch Auswirtsbeurkundungen, die den Eindruck von Abhédngigkeit
und Parteilichkeit erwecken konnten, so insbesondere z.B. die Beurkundung bei einem Bau-
tragerunternehmen in dessen Geschéftsraumen.

§ 10a BNotO — Amtsbereich

(1) Der Amtsbereich des Notars ist der Bezirk des Amtsgerichts, in dem er seinen Amtssitz hat.

(..)

(2) Der Notar soll seine Urkundstitigkeit (§§ 20 bis 22) nur innerhalb seines Amtsbereichs aus-
tiben, sofern nicht besondere berechtigte Interessen der Rechtsuchenden ein Tatigwerden aufer-
halb des Amtsbereichs gebieten.

(3) Urkundstitigkeiten, die nach den §§ 16a bis 16e und 40a des Beurkundungsgesetzes mittels
Videokommunikation vorgenommen werden, gelten nur dann als im Amtsbereich ausgeiibt,
wenn (...)

(4) Urkundstitigkeiten auBerhalb des Amtsbereichs hat der Notar der Aufsichtsbehorde oder
nach deren Bestimmung der Notarkammer, der er angehort, unverziiglich und unter Angabe der
Griinde mitzuteilen.

Der Notar soll seine Auswirts-Urkundstétigkeit grundsitzlich nur innerhalb seines Amts-
bereichs durchfiihren Der Amtsbereich des Notars ist der Bezirk des Amtsgerichts, in dem
der Notar seinen Amtssitz hat (§ 10a BNotO).

Innerhalb ihres Amtsbereichs stehen Notare im Hinblick auf ihre beruflichen Leistungen im
Wettbewerb. Dieser erstreckt sich nicht nur auf die Qualitiit der notariellen Beratung und
Amtstitigkeit selbst, sondern auch auf die Dienstleistungsbereitschaft. Von Bedeutung sind
hier insbesondere die Zugewandtheit und Freundlichkeit des Notars und der Mitarbeitenden
und der Wille, auf Terminwiinsche im zulissigen Rahmen (Ubereilungsschutz) einzugehen.
Eine funktionierende Terminierungspraxis setzt allerdings wiederum unabdingbar voraus,
dass die Vorbereitung der Beurkundungstermine so umfassend und sorgfiltig erfolgt, dass
zeitaufwendige Uberraschungen in der Beurkundungsverhandlung, die dann Folgetermine
beeintrichtigen, weitestgehend vermieden werden.

Eine Urkundstitigkeit auflerhalb des Amtsbereichs ist vom Notar nur dann auszuiiben,
wenn dies besondere berechtigte Interessen der Rechtsuchenden gebieten. Hier wird
dann nochmals unterschieden zwischen dem Uberschreiten des Amtsbereichs und dem
Uberschreiten gar des Amtsbezirks.

Das Uberschreiten des Amtsbereichs ist der Aufsichtsbehérde bzw. der Notarkammer, der
der Notar angehort, unverziiglich unter Angabe der Griinde anzuzeigen. Anders als bei einer
Beurkundung auflerhalb des Amtsbezirks (siche unten Rdn 11 f.) bedarf es aber keiner vor-
herigen Genehmigung der Aufsicht.

Zu akzeptierende Griinde fiir eine solche Auswirtstitigkeit sind regelméfig in den Richt-
linien der ortlich zustindigen Notarkammernenthalten.> So kommen z.B. nach den Richt-

5 Abrufbar im Internet bei der BNotK, aktuell unter https://www.bnotk.de/aufgaben-und-taetigkeiten/
richtlinien/richtlinien-der-notarkammern.
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linien fiir die Amtspflichten und sonstigen Pflichten der Mitglieder der Landesnotarkam-

mer Bayern in Betracht:

B Gefahr im Verzug;

m eigener Urkundenentwurf und dann unvorhersehbare Notwendigkeit zur Beurkundung
auBerhalb des Amtsbereichs;

m Urkunden zur Berichtigung, wenn die Berichtigung bei anfinglicher richtiger Behand-
lung der Sache nicht entstanden wiire;

m Beteiligter mit Wohnsitz im Amtsbereich ist in einem Krankenhaus auflerhalb des Amts-
bereichs;

B besondere Vertrauensbeziehung zwischen Notar und Beteiligten und Unzumutbarkeit
des Aufsuchens der Geschiftsstelle.

Amtsbezirk ist der Oberlandesgerichtsbezirk, in dem der Notar seinen Amtssitz hat (§ 11
Abs. 1 BNotO). Urkundentitigkeiten auBerhalb des Amtsbezirks darf der Notar nur bei Ge-
fahr im Verzug oder bei Genehmigung der Aufsichtsbehorde vornehmen. Ein Verstof3
hiergegen fiihrt zu disziplinarischen Folgen fiir den Notar.

Allerdings bewirkt selbst ein Uberschreiten des Amtsbezirks keine Unwirksamkeit der Be-
urkundung (§ 2 BeurkG, § 11 Abs. 3 BNotO).

§ 10a Abs.2 BNotO erfasst aber nur die Urkundstétigkeit i.S.d. §§20-22 BNotO und die
damit im Zusammenhang stehenden Tétigkeiten, insbesondere Vollzug und Beratung, nicht
jedoch die sonstige Betreuung nach § 24 BNotO, die in keinem Zusammenhang mit einer
Urkundstitigkeit steht. Der Notar darf seinen Amtsbereich also verlassen, wenn die auswirts
erfolgende Titigkeit zu einer rein betreuenden Titigkeit gehort. Dies diirfte und sollte die
Ausnahme sein, denkbar wire etwa die auswirts erfolgende Besprechung bzw. Beratung zu
einem Vertragsentwurf, der nicht beurkundet werden muss und soll.

Im Ausland darf der Notar keine Amtstétigkeiten vornehmen.

Fiir die seit dem 1.8.2022 moglichen Online-Beurkundungen und Online-Beglaubigun-
gen per Videokommunikation in bestimmten gesetzlich zugelassenen Féllen wurden, um
auch hierfiir eine beschrinkte ortliche Zustidndigkeit zu erreichen, im neuen § 10a Abs.3
BNotO Kriterien festgelegt, welche die fiir die jeweilige Angelegenheit (6rtlich) zusténdi-
gen Notare bestimmen (Sitz bzw. Niederlassung bzw. Wohnort der juristischen Person bzw.
der rechtsfahigen Personengesellschaft bzw. des Kaufmannes bzw. des organschaftlichen
Vertreters bzw. des Gesellschafters).

Im jeweiligen Notariat bekommt man von dieser Zuordnung allerdings zunichst nichts mit,
denn diese erfolgt schon zuvor durch das Videokommunikationssystem der BNotK im Zuge
der Anmeldung des Vorgangs durch den Rechtsuchenden iiber die Online-Plattform oder die
Notar-App.

Merke!

m  Amtspflicht/Urkundsgewihrungspflicht: Ein Notar muss bereit sein, das ihm ver-
lichene Amt auch tatsdchlich auszuiiben. Er kann sich nicht als Notar bezeichnen,
ohne diesen Beruf auch auszuiiben.

m  Geschiftsstelle: Der Notar hat eine Geschiftsstelle (Notariat, Kanzlei) zu unterhal-
ten, die wihrend der tiblichen Geschiftszeiten gedffnet ist und an der er die notariel-
len Dienstleistungen (insbesondere Beratungen, Beurkundungen und Beglaubigun-
gen) erbringt.

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

m 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-
tatigkeit grundsitzlich beschrinken, auch wenn er fiir den Bezirk des Oberlandes-
gerichts ernannt ist.
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