Aktenordnung fur die Gerichte der Arbeitsgerichtsbarkeit
Anweisungen flir die Verwaltung des Schriftguts beil den Arbeitsgerichten (AktC-ArbG)
AV der Behérde fiir Justiz und Gleichstellung Nr. 5/2014 vom 24 01.2014 (Az. 1454/69-)
HmbJVBI. S 41

l.

Die Anweisungen fur die Verwaltung des Schrifiguts bei den Arbeilsgerichten werden
durch diese Allgemeine Verfigung wie aus der Anlage | ersichtlich, neu gefasst,

I
Die Anweisungen fiir die Verwaltung des Schriftguts bei den Arbeitsgerichten sind ab
ihrem In-Kraft-Treten bei dem Landesarbeitsgericht Hamburg und dem Arbeitsgericht
Hamburg in der aus der Anlage |” ersichtlichen Fassung anzuwenden.

M.
Diese Allgemeine Verfligung tritt mit Wirkung vom 01.01.2014 in Kraft Die Allgemeine
Verfiigung Nr. 17 vom 14. Juni 2012 (HmbJVBI. S. 6Q) wird aufgehoben. Die Aktenord-

nung Arbeitsgerichtsbarkeit ist in geeigneter Weise im elektronischen Justizportal als
elektronische Ausgabe der Aktenordnung Arbeitsgerichtsbarkeit einzufiigen.

“Yom Abdruck der Anlage ist abgesehen worden



Anlage |
(zu Ziffer 1)
Aktenordnung
fur die Gerichte der Arbeitsgerichtsbarkeit
(Aktenordnung Arbeitsgerichtsbarkeit - AktO-ArbG)

Stand 1. Januar 2014
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Datenerfassung und Flhrung von
Aktenregister, Verhandlungskalender und Namenverzeichnis

'Die Datenerfassung und —pflege sowie die Flihrung von Aktenregister, VVerhand-
lungskalender und Namensverzeichnis erfelgen in der Regel elektronisch mit den
hierfiir eingefilhrten Programmen. “Fir die Reihenfolge der Erfassung gilt - vorbe-
haltlich besonderer Regelungen - der Eingang des Dokuments bei Gericht.

*Ein verfahrenseinleitendes Schriftstiick ist grundsatzlich — ausgenommen bei einer
durch das Gericht angeordneten Trennung — unter einer Nummer in einem der
nachbezeichneten Aktenregister zu registrieren, auch wenn es mehrere Gegenstan-
de oder Antrage umfasst.

In Rechtssachen werden folgende Aktenregister und Verhandlungskalender geflhrt:
Allgemeines Register (§ 6),

Guterichterregister (§ 6a),

Register fur niedergelegte Schiedsspriche, schiedsrichterliche Vergleiche und
Anwaltsvergleiche (§ 7).

Mahnregister (§ 8),

Prozessregister (§ 9),

Beschlussverfahrensregister (§ 10),

Berufungs- und Klageregister (§ 11),

Beschwerderegister (§ 12),

Beschwerderegister in Beschlussverfahren (§ 13),

Verhandlungskalender des Arbeitsgerichts und des Landesarbeitsgerichts (§ 14).

Aktenregister sind jahrgangsweise gemeinsam fur alle Kammern oder Giterichter
zu fuhren, der Verhandlungskalender ist fur jede Kammer getrennt zu fuhren, die
Aktenregister konnen getrennt fur jede Kammer oder jeden Guterichter gefuhrt wer-
den. “Die Entscheidung hierlber trifft der Gerichtsvorstand.

'Zu den Registern ist ein Namenverzeichnis zu filhren, in dem samtliche in den
Registern aufgefithrten Beteiligten und das Aktenzeichen zu erfassen ist. “Bei natir-
lichen Personen ist der Vorname und Familienname, bei juristischen Personen de-
ren Bezeichnung zu erfassen. “Die Erfassung in dem Namenverzeichnis kann un-
terbleiben, soweit die namentliche Suche der Beteiligten durch eine Datenbank-
recherche vorgenommen werden kann.

Die Eingaben in den eingefiuhrten Programmen sind stets auf dem aktuellen Stand
zu halten.

Der Datenbestand ist in geeigneter Form zu sichern.

§2

Aktenzeichen

'Jede Rechtssache erhidlt ein Aktenzeichen, unter dem alle dazugehérigen Doku-
mente zu flhren sind. “Auf Berufungs- und Beschwerdeentscheidungen sowie Ver-
gleichsprotokollen in zweitinstanzlichen Verfahren des Landesarbeitsgerichts wer-
den unter dem Aktenzeichen auch das erstinstanzliche Aktenzeichen und der Sitz
des Gerichts angegeben. “Auf Vergleichsprotokollen des Giiterichters werden unter
dem Aktenzeichen auch das Aktenzeichen des Herkunftsverfahrens und das Her-
kunftsgericht mit Sitz angegeben.
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Das Aktenzeichen wird gebildet aus:

a)
b)
c)

d)

e)

der Ordnungsnummer des gemdlR Geschaftsverteilungsplan zustandigen
Spruchkdrpers oder des Giiterichters und ggf. weiteren Zusatzen (z.B. bei
Zustandigkeitsanderungen),

der abgekiirzten Bezeichnung des Registerzeichens (Abs. 3),

der fortlaufenden Nummer des jeweiligen Registers (getrennt nach Verfah-
rensart jahrlich beginnend),

den beiden Endziffern des Jahres, in dem die Klage, das Rechtsmittel oder
der sonstige Antrag eingegangen sind oder die Verweisung vor den Gite-
richter erfolgt ist oder bei Guteverfahren in Verbundlésungen das Verfahren
auf der zentralen Geschaftsstelle flir Glterichterverfahren eingegangen ist.
Ist eine Glterichtergeschaftsstelle nicht eingerichtet, ist das Datum des Ver-
welsungsbeschlusses maligebend.

Ggf. weiteren Zusatzen (z.B. bel Kammern oder Glterichtern an anderen Or-
ten, Gerichtstagen und bei Teilung einer Kammer).

Bei den Arbeitsgerichten und beim Landesarbeitsgericht werden folgende Register-
zeichen verwendet:

a) Arbeitsgerichte

AR
GRa

Ba

Ca
Ga

Ha
BV
BvGa
BVHa

Allgemeines Register

Guterichterregister

RNS Register fur niedergelegte Schiedsspriiche, schiedsrichterliche
Vergleiche und Anwaltsvergleiche

Mahnsachen

Burgerliche Rechtsstreitigkeiten

Arreste und einstweilige Verfugungen in burgerlichen Rechtsstreitigkeiten
Antrage aullerhalb eines anhangigen Verfahrens
Beschlussverfahren

Arreste und einstweilige Verfigungen in Beschlussverfahren
Antrage auflerhalb eines anhéngigen Beschlussverfahrens

b) Landesarbeitsgericht

AR
GRLa
Oa
Sa
SaCGa
SHa
Ta

TaBV

Allgemeines Register

Glterichterregister

Erstinstanzliche Prozesssachen

Berufungen

Arreste und einstweilige Verfugungen

Antrage aullerhalb eines anhangigen Verfahrens

Beschwerden (einschliellich Verfahrensbeschwerden in Beschluss ver-
fahren nach § 83 Abs. 5 des Arbeitsgerichtsgesetzes (ArbGG)
Beschwerden in Beschlussverfahren (§ 87 ArbGG)

TaBVGa Arreste und einstwellige Verfiijgungen in Beschlussverfahren
TaBVHa Antrage aullerhalb eines in der Beschwerdeinstanz anhangigen

Beschlussverfahrens.
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§3
Aktenfuhrung

'Alle eingehende Schriftstiicke einschlieBlich beigefiigter Mehrfertigungen sind mit
einem Eingangsvermerk zu versehen; dies gilt nicht fiir Anlagen. “Die Anzahl der
Mehrfertigungen und Anlagen ist auf der Urschrift zu vermerken.

'Zum laufenden Verfahren kann im System ein Aktenvorblatt erstellt werden, wel-
ches Angaben lber die Verfahrensbearbeitung, das Register und die Statistik ent-
halt. *Ein Ausdruck des Aktenvorblattes ist als erstes Blatt ohne eigene Blattzahl im
Aktenumschlag vor allen anderen Schriftstiicken zur Akte zu nehmen. *Auf dem
ausgedruckten Aktenvorblatt kénnen Erganzungen und Berichtigungen auch manu-
ell erfolgen. “Bei Verfahrensbeendigung kann ein abschlieBendes Aktenvorblatt er-
stellt und ein Ausdruck anstelle des bisherigen Aktenvorblattes zur Akte genommen
werden.

'Schriftstiicke derselben Rechtssache werden in der Reihenfolge ihres Eingangs zu
einer Akte zusammengefasst und fertlaufend nummeriert; dies gilt auch bei voraus-
gegangenem Telefax und/oder elektronischem Eingang. “Bei Verfahren mit regel-
maldig geringer Anzahl von Schriftstlicken {wie z.B. bei Mahnverfahren und bei Gii-
terichterverfahren) kénnen Blattsammlungen angelegt werden. *In Guiterichterver-
fahren sind die Blattsammlungen mit Blattsammlungshiillen zu versehen. “Von ei-
genen Aktendeckeln kann im Hinblick auf § 5 Abs. 2 Satz 2 abgesehen werden.
®Zustellungsnachweise sind unmittelbar nach der sie veranlassenden Verfigung
oder dem zuzustellenden Schriftstiick einzuordnen. *Schriftstiicke, die im Verhand-
lungstermin ubergeben werden, sind nach dem entsprechenden Terminprotokoll
einzuheften. "Sofern fur die kostenrechtlichen Vorgange kein gesondertes Kosten-
heft angelegt wird, sind Kostenrechnungen und die unmittelbar damit zusammen-
hangenden Vorgange unmittelbar hinter dem Akienvorblatt einzuheften und mit ro-
mischen Blattzahlen cder mit Kleinbuchstaben zu versehen.

"Wird ein Mahnverfahren oder ein selbststandiges Beweisverfahren in ein streitiges
Verfahren iibergeleitet, ist es unter dem Aktenzeichen der Streitsache fortzuflihren.
’Antrage, die nach endgtiltiger Erledigung der Hauptsache gestellt werden, sowie
Antrage in Zwangsvellstreckungsangelegenheiten sind ohne Neueintrag zu der Pro-
zessakte zu nehmen; § 5 Abs. 3 bleibt unberiihrt, 3Satz 2 gilt auch fiir Beschlussver-
fahren.

'Ein Aktenband soll in der Rege! nicht mehr als 200 Blatt enthalten. *Mehrere Ak-
tenbande sind auf der Vorderseite des Akienumschlags mit romischen Ziffern zu
kennzeichnen. *Die Anlegung eines weiteren Bandes ist auf dem geschlossenen
Band zu vermerken.

'Schriftsticke und Anlagen, die sich zum Einheften nicht eignen oder die im Rah-
men eines Giterichterverfahrens von den Parteien oder dem Giterichter als ver-
traulich hezeichnet werden oder die spéater zurlickzugeben sind, werden in einem
besonderen Umschlag autbewahrt, auf dem Aktenzeichen, Einsender/in, Inhalt und
eine eventuelle Riickgabe zu vermerken sind. ’In Prozesskostenhilfeverfahren ist,
sofern anwendbar, entsprechend den jeweils glltigen bundeseinheitlichen Durch-
fihrungsbestimmungen zum Gesetz zur Anderung des Prozesskostenhilfe- und Be-
ratungshilferechts zu verfahren,
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'Auf der Vorderseite des Aktenumschlags oder dem Aktenvorblatt werden das
Gericht, das Aktenzeichen sowie die Namen der Parteien oder Beteiligten und der
Prozess- oder Verfahrensbhevollmachtigten aufgefihrt. Ferner ist die Blattzah! einer
Prozesskostenhilfebewilligung oder Beiordnung anzugeben. *Auerdem sind die
anberaumten Verhandlungs- und Verkiindungstermine anzugeben. “Bei Terminen
vor dem Giliterichter sind zuséatzlich die fir die Kostenberechnung relevanten Anga-
ben zu vermerken, insbesondere Ort, Beginn und Ende der Verhandlung sowie die
Teilnehmer, soweit sie nicht aus dem Akteninhalt ersichtlich sind. °In der Berufungs-
instanz wird dem Aktenzeichen der ersten Instanz das der zweiten Instanz beige-
fligt. °Bei Verweisung der Parteien vor einen Glterichter nach § 54 Abs. 6 ArbGG
wird dem Aktenzeichen des Herkunftsverfahren das des Glterichterverfahrens bei-
gefligt. "Auf dem Aktenumschlag oder dem Aktenvorblatt des Giterichterverfahrens
wird das Aktenzeichen des verweisenden Verfahrens aufgefiihrt. ®Ferner sind auf
dem Aktenumschlag oder dem Aktenvorblatt die zum Rechtsstreit gehérenden Ge-
genstinde, zum Beispiel Beweis- und Musterstiicke, sowie die beigezogenen Akten
und ihre Riickgabe unter Hinweis auf die sie veranlassende Verfligung zu vermer-
ken. *Die von der Vernichtung auszuschlieRenden Blatter sind spatestens nach Ab-
schluss des Verfahrens auf dem Aktenumschlag zu vermerken.

Muss ein Aktenumschlag ersetzt werden, so sind alle flir das weitere Verfahren
nicht entbehrlichen Vermerke auf den neuen Aktenumschlag oder auf dem Akten-
vorblatt zu Ubertragen.

'Die in der Berufungs- oder Beschwerdeinstanz entstehende Vorgange werden zur
Akte erster Instanz genommen. “Von den in der Berufungsinstanz ergehenden strei-
tigen Urteilen und in der Beschwerdeinstanz ergehenden verfahrensbeendenden
Beschlissen bleibt eine Ausfertigung in dieser Instanz zurick. *Diese Ausfertigun-
gen sind jahrgangsweise in der Nummernfolge der Aktenzeichen oder nach Verkiin-
dungsdaten der Entscheidungen zusammenzufassen.

"Werden Rechtssachen zum Zwecke der gleichzeitigen Verhandlung und Entschei-
dung verbunden, wird das Verfahren mit dem Aktenzeichen der dltesten Rechtssa-
che fortgefihrt, sefern das Gericht keine andere Bestimmung trifft. “Die Akten der
anderen Rechtssachen sind als Nebenakten beizufiigen und im Aktenregister unter
Angabe des fortgefiihrten Aktenzeichens als erledigt auszutragen. *Zu den Neben-
akten ist eine Abschrift des Verbindungsbeschlusses zu nehmen. *Die Verbindung
ist auf den jeweiligen Aktenumschldagen zu vermerken.

'Ordnet das Gericht an, dass mehrere erhobene Anspriiche in getrennten Verfahren
behandelt werden, sind abgetrennte Verfahren im Aktenregister neu einzutragen.
“Fur die neu anzulegenden Akten ist der bisherige Akteninhalt abzulichten, sofern
das Gericht keine andere Bestimmung trifft.

§4
Aufbewahrung und Verbleib der Akten

'Die Akten sind geordnet aufzubewahren. “Ihr Verbleib muss jederzeit feststellbar
sein. *Die Akten des Giiterichterverfahrens sind bis zum Abschluss des Giiterichter-
verfahrens separat und chne Einsichtsmdglichkeit fiir Dritte aufzubewahren. *Die
Uberwachung von Fristen muss gewahrleistet und durch geeignete MaRnahmen si-
chergestellt sein.
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"Werden Akten oder Schriftstlicke voriibergehend abgegeben, wird ein Kontrollblatt
mit Angabe der Rechtssache, der Empféngerin oder des Empfangers, des Akten-
zeichens der Empféngerin oder des Empfingers, des Aktenumfangs (z.B. Anzahl
der Bande, Blattzahl, Beiakten) und des Abgabegrunds sowie einer Wiedervorlage-
frist angelegt. *Schriftstiicke, die bis zur Riickkunft der Akte eingehen, werden mit
dem Kontrollblatt der zustandigen Bearbeiterin oder dem zustandigen Bearbeiter
vorgelegt. *Die Fristenkontrolle kann auch mit Hilfe eines DV-Programms vorge-
nommen werden.

'Die endgliltige Abgabe einer Rechtssache wird im Aktenregister vermerkt. “Werden
Schriftstiicke aus der Akte endgliltig entnommen, ist an ihrer Stelle ein Fehlblatt, auf
dem Aktenzeichen, Art des Schriftstlicks und Grund der Entnahme vermerkt sind,
einzufligen.

Der Verlust von Akten oder Aktenteilen ist dem Gerichtsvorstand unverziglich an-
zuzeigen,

§5
Weglegen der Akten

'Sobald die Angelegenheit oder das Verfahren abgeschlossen ist oder als abge-
schlossen gilt sowie kostenrechtlich erledigt ist, ist das Weglegen der Akte anzuord-
nen. °Fir die Anordnung der Weglegung der Akte in arbeitsgerichtlichen Rechts-
streitigkeiten sind die Regelungen zur Verfahrensbeendigung nach § 6 der Anord-
nung Uber die Erhebung von statistischen Daten in der Arbeitsgerichtsbarkeit (ArbG-
Statistik-A0) anzuwenden. Ein Mahnverfahren ist auch dann abgeschlossen, wenn
ein Antrag auf Erlass eines Mahn- oder Vollstreckungsbescheids zuriickgewiesen
worden ist, Einspruch gegen einen Vollstreckungsbescheid nicht mehr eingelegt
werden kann oder die Wirkung des Mahnbescheids weggefallen ist.

'Ein Guiterichterverfahren ist abgeschlossen, wenn eine Mitteilung liber die Been-
digung des Streits (z.B. Vergleich oder Verpflichtungserklarung zur Klageriick-
nahme oder zum Anerkenntnis) durch den Glterichter oder eine sonstige Rick-
gabe zum Herkunftsverfahren erfolgt ist. “Das als vertraulich bezeichnete Schriftgut
ist an den Einsender zurlickzugeben oder zu vernichten, es sei denn, die Parteien
haben eine andere Vereinbarung getroffen. *Das in der Akte oder Blattsammlung
verbleibende Schriftgut ist an das Prozessgericht zurtickzugeben und bei den Akten
des Herkunftsverfahrens aufzubewahren.

'Wird ein abgeschlossenes Verfahren forigesetzt oder wieder aufgenommen, erhalt
die Rechtssache ein neues Aktenzeichen. °Im Register, Namenverzeichnis und auf
dem Akienumschlag/Aktenvorblatt ist jeweils auf die frihere und die neue Eintra-
gung zu verweisen.

"Wor dem Weglegen der Akte sind das Jahr der Weglegung, der Vorschlag zur
Archivwirdigkeit, der Vorschlag zur Verwendung flir Priifungszwecke und die Auf-
bewahrungsfristen auf dem Aktenumschlag zu vermerken. “Dabei sind im Original
eingereichte Unterlagen zuriickzugeben. *Die Riickgabe ist in den Akten zu vermer-
ken, “§ 3 Abs. 7 Satz 9 bleibt unberiihrt.

'Zur Erleichterung der spateren Aussonderung kann die Présidentin oder der Prasi-
dent des Landesarbeitsgerichts bestimmen, dass das von der Vernichtung auszu-
nehmende und langer aufzubewahrende Schriftgut bereits von seiner Entstehung an
von der chronologischen Aldtenheftung ausgenommen und nach Aktenzeichen ge-
ordnet verwahr wird. *Anstelle des gesondert verwahrten Originalschrifigutes ist ein
Fehlblatt zu den Akten zu nehmen, das auf den Verbleib des Originalschriftgutes
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verweist. °Es kann auch eine Leseabschrift zu den Akten genommen werden.

§6

Allgemeines Register

In das Allgemeine Register sind einzutragen:

a)
b)
c)
d)

e)

Vorgange, bei denen zweifelhaft ist, ob sie zu angelegten cder anzulegen-
den Akten zu nehmen sind,

Vorgange, fur deren Bearbeitung das angegangene Gericht erkennbar
nicht zustandig ist, wenn die Weitergabe ohne sachliche Verfligung zulas-
sig ist; die Weitergabe ist der Einsenderin oder dem Einsender mitzuteilen,
Ersuchen um Rechts- oder Amtshilfe, soweit Vorgange nicht vorhanden
sind,

Anfragen und Ersuchen um Rechtsausklinfte, soweit sie nicht vorhandenen
Akten zuzuordnen sind,

Schutzschriften.

Zu erfassen sind:

a)
b)
c)

d)
e)
f

a)
h)

Aktenzeichen,

Datum des Eingangs der ersten Schrift,

Bezeichnung der ersuchenden Perseon oder Stelle {(Name/Bezeichnung und
Anschrift, ggf. auch weitere Verfahrensbeteiligte),

Funktionelle Zustandigkeit:

aa) Richter/in,

bb) Rechtspfleger/in,

kurze Angabe des Inhalts des Vorgangs,

bei Ersuchen um Rechts- oder Amtshilfe die Bezeichnung der Angelegen-
heit und Aktenzeichen der ersuchenden Stelle,

Abgaben innerhalb des Gerichts unter Angabe des Zeitpunkts,

Vermerk iiber Art und Zeitpunkt der Erledigung, ggf. spateres Aktenzei-
chen.

'Die Unterlagen sind als Blattsammilung jahrgangsweise in der Nummernfolge des
Aktenzeichens zusammenzufassen. “Ist eine Sache spater in ein anderes Register
einzutragen, so werden Akten angelegt oder die Vorgénge bereits bestehenden Ak-
ten angeschlossen. *Das neue Aktenzeichen ist im Allgemeinen Register zu ver-

merken,

§ 6a
Guterichterregister

Im Gilterichterregister werden Verfahren vor dem Giterichter nach § 54 Abs. 6
ArbGG (GRa-Verfahren bzw. GRLa-Verfahren) erfasst.

Zu erfassen sind:

aj
b)
c)

d)
e)

Aktenzeichen,

Tag des Eingangs des Verweisungsheschlusses des streitigen Verfahrens,

Parteien bzw. Beteiligte:

aa) Klager/in bzw. Berufungsklager/in bzw. Antragsteller/in,

bb) Beklagte/r bzw. Berufungsbeklagte/r bzw. Antragsgegner/in,
(bei naturlichen Perscnen mit Vorname und Familienname, bei
juristischen Personen mit deren Bezeichnung),

Akienzeichen und Gericht des verweisenden Verfahrens,

Art und Zeitpunkt der Erledigung des Guterrichterverfahrens,
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87

Register fiir niedergelegte Schiedssprliche, schiedsrichterliche Vergleiche

und Anwaltsvergleiche
Beim Arbeitsgericht werden niedergelegte Schiedsspriiche, schiedsrichterliche
Vergleiche und Anwaltsvergleiche (RMNS-Verfahren) in dem Register fiir niedergeleg-
te Schiedsspruche erfasst und in Sammelakten gefihrt.

Zu erfassen sind:

a) Aktenzeichen,

b) Datum der Niederlegung,

c) Bezeichnung der Parteien,

d) Datum des Erlasses des Schiedsspruchs oder Vergleichs,
e) ggf. Bemerkungen.

§8

Mahnregister

Im Mahnregister werden Mahnverfahren (Ba-Verfahren) sowie die den vorgenann-
ten Verfahren vorausgegangenen Antrage auf Bewilligung von Prozesskostenhilfe
(§ 117 ZPO) erfasst.

Eine Neueintragung unterbleibt;

a) bei Eingang eines Antrags auf Bewilligung von Prozesskostenhilfe oder ei-
nes eingehenden Ersuchens um grenzlberschreitende Prozesskostenhilfe
(§ 1078 ZPC), sofern die Sache bereits anhédngig ist oder gleichzeitig an-
hangig wird,

b) bei Eingang eines Mahnantrags, sofern fiir die Hauptsache bereits ein An-
trag auf Bewilligung von Prozesskostenhilfe oder ein Ersuchen um grenz-
Uberschreitende Prozesskostenhilfe (§ 1078 ZPO) lauft oder innerhalb des
letzten Mcnats durch Beschluss erledigt worden ist,

c) bei Einreichung einer Verzégerungsriige nach § 198 GVG.

Zu erfassen sind:

a) Alklenzeichen,
b) Datum des Eingangs,
c) Parteien:

aa) Antragsteller/in,

bb) Antragsgegner/in,
(bei natlirlichen Personen mit Vorname und Familienname, bel juristi-
schen Personen mit deren Bezeichnung),

d) Datum des Erlasses des Mahnbescheids,
e) Datum des Eingangs des Widerspruchs,
f) Datum des Erlasses des Vollstreckungsbescheids,
d) Datum des Eingangs des Einspruchs,
hi Abgaben innerhalb des Gerichts unter Angabe des Zeitpunkis,
i) Bemerkungen: z B.
aa) bei Ubergang in ein Prozessverfahren das Aktenzeichen des Prozess-
verfahrens,

bb) Verzogerungsrugen sind besonders kenntlich zu machen.
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'Antrige gegen Gesamtschuldner sind unter einem Aktenzeichen einzutragen und
in einem Vorgang zu fihren. “Dem Aktenzeichen ist fur jeden Gesamtschuldner eine
fortlaufende rémische Zahl oder ein Kleinbuchstabe anzufiigen. *Die Blattierung der
Akte sollte flir jeden Gesamtschuldner getrennt erfolgen.

'Ist auf einen Widerspruch gegen einen Mahnbescheid oder auf einen Einspruch
gegen einen Vollstreckungsbescheid Termin zur mindlichen Verhandlung anzube-
raumen, so wird die Sache in das Prozessregister eingetragen. “Als Zeitpunkt des
Eingangs der Klage ist der Zeitpunkt des Eingangs des Einspruchs oder des An-
trags auf Durchfiihrung der miindlichen Verhandlung anzugeben. *Auf die Eintra-
gungen in Mahn- und Prozessregister ist gegenseitig 2u verweisen.

§9

Prozessregister

Im Prozessregister werden die birgerlichen Rechtsstreitigkeiten (Ca-Verfahren),
Arreste und einstweiligen Verfiigungen in biirgerlichen Rechtsstreitigkeiten
{Ga-Verfahren) und die auBerhalb eines anhdangigen Prozessverfahrens gestellten
Antrage (Ha-Verfahren) erfasst.

Als birgerliche Rechtsstreitigkeit (Ca-Verfahren) sind insbesondere zu erfassen;

a) Urteilsverfahren vor dem Arbeitsgericht,

b) Klagen nach dem 8. Buch der ZPO, z.B. Vollstreckungsabwehrklagen
gemal § 767 ZPO,

c) Restitutionsklagen,

d) Nichtigkeitsklagen,

e) die den vorgenannten Verfahren vorausgegangenen Antrage auf

Bewilligung von Prozesskostenhilfe (§ 117 ZPO).

Als Arreste und einstweilige Verfugungen in blrgerlichen Rechtstreitigkeiten (Ga—
Verfahren) sind insbesondere zu erfassen:

a) Verfahren iber Arrest oder einstweilige Verflgung in Urteilsverfahren vor
dem Arbeitsgericht,
b) die den vorgenannten Verfahren vorausgegangenen Antrage auf Bewilli-

gung von Prozesskostenhilfe (§ 117 ZPO).

Als Antrage aullerhalb eines bei Gericht anhangigen Prozessverfahrens (Ha-
Verfahren) sind insbesondere zu erfassen:

a) Klagen auf Aufhebung von Schiedsspruchen nach § 110 ArbGG,

b) Antrage auf Vollstreckbarerklarung von Schiedsspriichen und schiedsge-
richtlichen Vergleichen nach § 109 ArbGG,

c) Antrage auf Vollstreckbarerklarung von Vergleichen und anerkannten
Spriichen der Ausschiisse nach § 111 ArbGG,

d) die den vorgenannten Verfahren vorausgegangenen Antrage auf Bewilli-

gung ven Prozesskostennhilfe (§ 117 ZPO).

Eine Neueintragung unterbleibt;

a) wenn unter Yorbehalt der Entscheidung tiber die Aufrechnung entschieden
ist und das Verfahren weitergefiihrt wird (§ 145 Abs. 3, § 302 ZPQO),
b) bei Antragen der unter Ha bezeichneten Art, wenn die Hauptsache anhan-

gig ist oder gleichzeitig anhangig wird.,
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bei Antragen aufgrund der Bestimmungen utber die Vollstreckung deutscher
Vollstreckungstitel im Ausland (§ 1079 ZPO), und zwar auch dann, wenn
die Hauptsache anhangig war, und Antrage auf Berichtigung oder Widerruf
gerichtlicher Bestatigungen (§ 1081 ZPQ),

bei Eingang eines Antrags auf Bewilligung von Prozesskostenhilfe oder ei-
nes eingehenden Ersuchens um grenzilberschreitende Prozesskostenhilfe
(§ 1078 ZPO), sofern die Sache bereits anhéngig ist oder gleichzeitig an-
hangig wird,

bei Eingang einer Klage, sofern fiir die Hauptsache bereits ein Antrag auf
Bewilligung von Prozesskostenhilfe oder ein Ersuchen um grenzuberschrei-
tende Prozesskostenhilfe (§ 1078 ZPO) lauft oder innerhalb des letzten
Monats durch Beschluss erledigt worden ist,

bei Antragen auf Kostenfestsetzung,

bei Antragen auf Ertellung der Vollstreckungsklausel fir oder gegen den
Rechtshachfolger,

bei Antragen in Zwangsvollstreckungsverfahren, flr die das Prozessgericht
zustandig ist (wie z B. §§ 887, 888, 890 ZFO),

bei Einreichung einer Riigeschrift nach § 78a ArbGG,

bei Antragen auf Erteilung eines Rechtskraftzeugnisses,

bei sofortigen Beschwerden oder Erinnerungen in Kestensachen, sofern sie
dem/r Richter/in zur Entscheidung vorgelegt worden sind,

bei Antragen auf Feststellung der Wirkung der Riicknahme der Klage,

bei Einreichung einer VYerzogerungsruge nach § 198 GVG.

Ist in einem Verfahren ein Mahnverfahren vorangegangen, so wird der Vorgang mit
der Prozessakte vereinigt und deren Aktenzeichen fortgefunri.

Zu erfassen sind:

a)
b)
c)

g)

h)

Aktenzeichen,

Datum des Eingangs der ersten Schrift,

Parteien:

aa) Klager/in bzw. Antragsteller/in,

bb) Beklagte/r bzw. Antragsgegner/in,

(bei natlrlichen Personen mit Vorname und Familienname, bei juristischen

Perscnen mit deren Bezeichnung),

Art und Zeitpunkt der Erledigung,

besondere Sachgebiete unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs:

aa) Sofortige Beschwerden cder Erinnerungen in Kostensachen, sofern sie
dem/r Richterfin zur Entscheidung vorgelegt worden sind (wie Erinne-
rungen gegen einen Kostenfestsetzungsbeschluss, Erinnerungen ge-
gen den Koslenansatz, Erinnerungen gegen eine Fesisetzung der
Rechtsanwaltsvergutung, Erinnerungen gegen eine Festsetzung der
Vergltung des/der im Wege der Prozesskostenhilfe beigeordneten
Rechtsanwalts/Rechtsanwaltin),

bb) Klagen auf Aufhebung von Schiedsspriichen nach § 110 ArbGG,

cc) Antrage auf Vollstreckbarerkldarung von Schiedssprilchen nach § 109
ArbGG,

dd) sonstige Antriage auRerhalb eines bei Gericht anhdngigen Verfahrens
{hierzu zahlen insbesondere selbststandige Vollstreckungsantrage),
Abgaben innerhalb des Gerichts unter Angabe des Zeitpunkts bei den unter

e) erfassten Verfahren,

Weiterfihren des Verfahrens unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs,
wenn unter Vorbehalt der Entscheidung uber die Aufrechnung entschieden
ist (§ 145 Abs. 3, § 302 ZPO),

Rugeschrift nach § 78a ArbGG unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs,



(1)

(2)

(3)

4)

(M

i Bemerkungen:
aa) Verzégerungsriigen sind besonders kenntlich zu machen,
bb) Aktenzeichen des Giiterichterverfahrens nach § 6a.

§10
Beschlussverfahrensregister

Im Beschlussverfahrensregister werden Beschlussverfahren (BV-Verfahren), Arres-
te und einstweilige Verfugungen in Beschlussverfahren (BVGa-Verfahren) sowie die
aulRerhalb eines anhangigen  Beschlussverfahrens  gestellten  Antrage
(BVHa-Verfahren) erfasst.

Im Beschlussverfahrensregister (BV-Verfahren, BVGa-Verfahren und BVHa-
Verfahren) sind insbesondere zu erfassen:

a) Beschlussverfahren vor dem Arbeitsgericht, einschlieBlich der Beschluss-
verfahren nach § 126 der Insolvenzordnung {InsO),

b) Verfahren lber Arrest oder einstweilige Verfiigung in Beschlussverfahren
vor dem Arbeitsgericht,

c) Antrage auflerhalb eines anhdngigen Beschlussverfahrens,

d) die den vorgenannten Verfahren vorausgegangenen Antrage auf Bewilli-

gung von Prozesskostenhilfe (§ 117 ZPO).

Zu erfassen sind:

a) Aktenzeichen,
b) Datum des Eingangs der ersten Schrift,
C) Beteiligte:

aa) Antragsteller/in,

bb) weitere Beteiligte,

(bei natlirlichen Personen mit Vorname und Familienname, bei juristischen
Personen mit deren Bezeichnung),

d) Art und Zeitpunkt der Erledigung,

e) Sofortige Beschwerden unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs, sofern
sie dem/r Richter/in zur Entscheidung vorgelegt worden sind (wie sofortige
Beschwerden gegen eine Festsetzung der Vergiitung des/der im Wege der
Prozesskostenhilfe beigeordneten Rechtsanwalts/Rechtsanwiltin),

f) Abgaben innerhalb des Gerichts unter Angabe des Zeitpunkts bei den unter
e) erfassten Verfahren,

g) Rugeschrift nach § 78a ArbGG unter Angabe des Zeitpunkt des Eingangs,

h) Bemerkungen:
aa) Beschlussverfahren nach § 126 InsO sind besonders kenntlich zu ma-
chen,

bb) Verzogerungsrugen sind besonders kenntlich zu machen,
cc) Aktenzeichen des Gliterichterverfahrens nach § 6a.

§ 5 Abs. 3 und § 9 Abs. 5 gelten entsprechend.

g 11
Berufungs- und Klageregister

Im Berufungs- und Klageregister werden Berufungen in burgerlichen Rechtsstreitig-
keiten (Sa-Verfahren), Arreste und einstweilige Verfugungen (SaGa-Verfahren), die
auBerhalb eines anhangigen Berufungsverfahrens gesteliten Antrage (SHa-
Verfahren) sowie erstinstanzliche Prozesssachen (Oa-Verfahren) erfasst.
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Als erstinstanzliche Prozesssachen {Oa-Verfahren) sind Klagen auf Entschadigung
entsprechend § 201 GVG in Verbindung mit § 9 Absatz 2 Satz 2 ArbGG sowie die
diesen Verfahren verausgegangenen Antrage auf Bewilligung von Prozesskostenhil-
fe (§117 ZPO) zu erfassen.

Als blrgerliche Rechtsstreitigkeit (Sa-Verfahren) sind insbesondere zu erfassen:

a) Berufung gegen Urteile des Arbeitsgerichts,

b) Restitutionsklagen,

c) Nichtigkeitsklagen,

d) alle vom Revisionsgericht an das Landesarbeitsgericht zurlickverwiesenen
Vetfahren,

e) die den vorgenannten Verfahren vorausgedgangenen Antrage auf Bewilli-

gung von Prozesskostenhilfe (§ 117 ZPO).

Als Arreste und einstweilige Verfligungen in biirgetlichen Rechtstreitigkeiten
{SaGa-Verfahren) sind insbesondere zu erfassen:

a) Verfahren liber Arrest oder einstweilige Verfugung, wenn das Hauptsache-
verfahren bereits vor dem Landesarbeitsgericht anhangig ist,

b) Berufungen gegen Urteile in Verfahren iber Arrest cder einstweilige Verfi-
gung des Arbeitsgerichts,

c) die den vorgenannten Verfahren vorausgegangenen Antrage auf Bewilli-

gung von Prozesskostenhilfe (§ 117 ZPO).

Als Antrage auflerhalb eines bei Gericht anhangigen Prozessverfahrens (SHa-
Verfahren) sind insbesondere zu erfassen:

a) Wahlanfechtung bei Prasidiumswahl entsprechend § 21b Abs. 6 Satz 2
GVG,

b) Entscheidung bei Ablehnung von Rechtshilfe entsprechend § 159 GVG,

c) gerichtliche Bestimmung der Zustandigkeit nach § 36 ZFO,

d) Ablehnung von Gerichtspersonen bei Beschlussunfahigkeit des Arbeitsge-
richts nach § 49 Abs. 2 ArbGG,

e) Amtsentbindung von ehrenamtlichen Richterinnen/Richtern nach §§ 21
Abs. 5, 37 Abs. 2 ArbGG,

f) Amtsenthebung von ehrenamtlichen Richterinnen/Richtern nach §§ 27, 37
Abs. 2 ArhGG,

g) Ordnungsgeld gegen  ehrenamtliche  Richterinnen/Richtern  nach
§ 28 ArbGG.

Eine weilere Eintragung unterbleibt, wenn mehrere Berufungen gegen dieselbe
Entscheidung eingehen oder bei Einreichung einer Verzogerungsrige nach § 198
GVG.

Zu erfassen sind:

a) Aktenzeichen,
b) Tag des Eingangs der ersten Schrift,
c) Beteiligte:

aa) Berufungskléager/in bzw. Antragsteller/in,

bb) Berufungsbeklagte/r bzw. Antragsgegner/in,

cc) ggf. weitere Beteiligte,

{bei naturlichen Personen mit Yorname und Familienname, bei juristischen
Personen mit deren Bezeichnung),
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d)
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Gericht der ersten Instanz:

aa) Sitz,

bb) Aktenzeichen,

cc) Tag der Entscheidung des Gerichts erster Instanz,

Art und Zeitpunkt der Erledigung,

besondere Sachgebiete unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs:

aa) Sofortige Beschwerden oder Erinnerungen in Kostensachen, sofern sie
dem/r Richter/in zur Entscheidung vorgelegt worden sind (wie Erinnerun-
gen gegen den Kostenansatz, Erinnerungen gegen eine Festsetzung der
Vergltung des/r im Wege der Prozesskostenhilfe beigeordneten Rechts-
anwalts/Rechtsanwaltin,

bb) sonstige Antrage auRerhalb eines bel Gericht anhdangigen Verfahrens,
Abgaben innerhalb des Gerichts unter Angabe des Zeitpunkts bei den unter
f) erfassten Verfahren,

Weiterfilhren des Verfahrens unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs,
wenn unter Vorbehalt der Entscheidung liber die Aufrechnung entschieden
ist (§ 145 Abs. 3, § 302 ZPO),

Rugeverfahren nach § 78a ArbGG unter Angabe des Zeitpunkis des Ein-
gangs,

Tag der Riickgabe der Akten an die erste Instanz,

Bemerkungen:

aa) Verzégerungsrigen sind besonders kenntlich zu machen,

bb) Sind z.B. in einer Sache mehrere erstinstanzliche Urteile (Zwischen-,
Teil- oder Schlussurteile) ergangen und wird gegen die einzelnen Urieile,
sei es von derselben Partei, sei es von verschiedenen Parieien, Berufun-
gen eingelegt, so sind diejenigen Berufungen, die sich auf verschiedene
Urteile beziehen, besonders einzutragen. Es ist dann anzugeben, ob die
Berufung gegen ein Zwischenurteil, ein Teilurteil oder ein Schlussurteil ein-
gelegt ist, und auf die ubrigen Eintragungen derselben Sache ist zu verwei-
sen,

cc) Aktenzeichen des Giterichterverfahrens nach § 6a.

Ist das zweitinstanzliche Verfahren vor dem Landesarbeitsgericht abgeschlossen (§
5), im Berufungsregister ausgetragen und kostenrechtlich erledigt, werden die Akten
an das Gericht erster Instanz zurlickgegeben.

§ 5 Abs. 3 und § 9 Abs. 5 gelten entsprechend.

§12
Beschwerderegister

Im Beschwerderegister werden Beschwerden gegen Entscheidungen der Arbeitsge-
richte (Ta-Verfahren) erfasst, ausgenommen sind jedoch Beschwerden nach § 87
Abs. 1 ArbGG, die nach § 13 erfasst werden.,

I Beschwerderegister werden insbesondere erfasst:

a)

b)

Beschwerden gegen einen Beschluss oder mehrere Beschllisse in dersel-
ben Rechtssache, Beschwerden gegen eine Entscheidung in Verfahren
iiber Arrest und einstweilige Verfligung,

die den Beschwerden vorausgegangenen Antrage auf Bewilligung von Pro-
zesskostenhilfe (§ 117 ZPO), es sel denn, das zugrunde liegende Be-
schwerdeverfahren ist bereits anhangig oder wird gleichzeitig anhangig
gemacht, In diesem Fall wird nur das zugrunde liegende Verfahren erfasst.
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Eine weitere Eintragung unterbleibt, wenn mehrere Beschwerden gegen denselben
Beschluss eingehen oder bei Einreichung einer Verzégerungsriige nach § 198
GVG.

Zu erfassen sind:

a) Aktenzeichen,
b) Tag des Eingangs der ersten Schrift,
c) Beteiligte:

aa) Beschwerdefihrer/in,
bb) Beschwerdegegner/in,
cc) ggf. weitere Beteiligte,

d) Gericht der ersten Instanz:
aa) Sitz,
bb) Akienzeichen,
cc) Tag der Entscheidung des Gerichts erster Instanz,

e) Sofortige Beschwerden oder Erinnerungen in Kostensachen unter Angabe
des Zeitpunkts des Eingangs, sofern sie dem/r Richtet/in zur Entscheidung
vorgelegt worden sind (wie Erinnerungen gegen den Kostenansatz, Erinne-
rungen gegen eine Festsetzung der Vergitung des/r im Wege der Pro-
zesskostenhilfe beigeordneten Rechtsanwalts/Rechtsanwaltin),

f) Abgaben innerhalb des Gerichts unter Angabe des Zeitpunkts bei den unter
e) erfassten Verfahren,

g) Rugeschrift nach § 78a ArbGG unter Angabe des Zeitpunkis des Eingangs,

h) Art und Zeitpunkt der Erledigung,

i) Tag der Ruckgabe der Akten an die erste Instanz,

i) Bemerkungen:

aa) Verzogerungsrugen sind besonders kenntlich zu machen,

bb) Sind z.B. in einer Sache mehrere erstinstanzliche Beschllisse ergangen
und wird gegen die einzelnen Beschlusse, sei es von derselben Partei, sei
es von verschiedenen Parteien, Beschwerde eingelegt, so sind diejenigen
Beschwerden, die sich auf verschiedene Beschlilsse heziehen, besonders
einzutragen. Es ist dann anzugeben, gegen welchen Beschluss die Be-
schwerde eingelegt wurde und auf die Gbrigen Eintragungen derselben Sa-
che ist zu verweisen.

cc) Aktenzeichen des Gliterichterverfahrens nach § 6a.

§ SCAbs. 3, § S Abs. S und § 11 Abs. 8 gelten entsprechend.

§13
Beschwerderegister in Beschlussverfahren

Im Beschwerderegister in Beschlussverfahren werden Beschwerden gegen instanz-
beendende Beschlusse (TaBV-Verfahren), Arreste und einstweilige Verfugungen
{TaBVGa-Verfahren) in Beschlussverfahren und Antréage aulerhalb des anhédngigen
Beschwerdeverfahrens (TaBVHa-Verfahren) erfasst.

Im Beschwerderegister in Beschlussverfahren (TaBV-Verfahren, TaBvGa-
Verfahren, TaBVHa-Verfahren) sind insbesondere zu erfassen;

a) Beschwerden gegen Beschllisse der Arbeitsgerichte in Beschlussverfah-
ren, einschlieBlich der Beschwerden gegen Beschlussverfahren nach § 126
der Insolvenzordnung (InsO),

b) vom Rechtsbeschwerdegericht zurickverwiesene Beschlussverfahren,

C) Beschwerden gegen Beschllisse in Verfahren tiber Arrest oder Einstweilige
Verfugung der Arbeitsgerichte in Beschlussverfahren,
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d)

e)

Verfahren Uber Arrest eder einstweilige Verfligung in Beschlussverfahren,
wenn das Hauptsacheverfahren bereits vor dem Landesarbeitsgericht an-
hangig ist,

die diesen Verfahren vorausgegangenen Antrdage auf Bewilligung von Pro-
zesskostenhilfe (§ 117 ZPO), es sei denn das zugrunde liegende Verfahren
ist bereits anhangig oder wird gleichzeitig anhangig gemacht. In diesem
Fall wird nur das zugrunde liegende Verfahren erfasst,

Eine weitere Eintragung unterbleibt, wenn mehrere Beschwerden gegen denselben
Beschluss eingehen.

Zu erfassen sind:

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)
i)
)

Aktenzeichen,

Tag des Eingangs der ersten Schrift,

Beteiligte:

aa) Beschwerdefiihrer/in,

bb) weitere/r Beteiligte/r,

Gericht der ersten Instanz:

aa) Sitz,

bb) Aktenzeichen,

cc) Tag der Entscheidung des Gerichts erster Instanz,

Sofortige Beschwerden unter Angabe des Zeitpunkts des Eingangs. sofern
sie dem/r Richter/in zur Entscheidung vorgelegt worden sind (wie sofortige
Beschwerden gegen eine Fesiselzung der Vergutung des/r im Wege der
Prozesskostenhilfe beigeordneten Rechtsanwalts/Rechtsanwaltin),
Abgaben innerhalb des Gerichls unter Angabe des Zeitpunkts bei den unter
e) erfassten Verfahren,

Rugeschrift nach § 78a ArbGG unter Angabe des Zeitpunkis des Eingangs,
Art und Zeitpunkt der Erledigung,

Tag der Ruckgabe der Akten an die erste Instanz,

Bemerkungen:

aa) Beschwerden in Beschlussverfahren nach § 126 InsO sind besonders
kenntlich zu machen,

bb) Verzégerungsriigen sind besonders kenntlich zu machen.

cc) Aktenzeichen des Gliterichterverfahrens § 6a.

§ SCAbs. 3, § S Abs. S und § 11 Abs. 8 gelten entsprechend.

§ 14
Verhandlungskalender

'Es werden Verhandlungskalender fiir das Arbeitsgericht und das Landesarbeitsge-
richt gefiihrt. *Die Verhandlungstermine sind getrennt nach Kammern zu erfassen.

Zu erfassen sind:

a)
b)
c)

d)
e)

Gericht,

Kammer,

Termin:

aa) Terminsort,

bb) Terminstag,

cc) Uhrzeit,

Vorsitzende oder Vorsitzender,
ehrenamitliche Richterinnen und Richter:
aa) aus den Kreisen der Arbeitgeber,
bb) aus den Kreisen der Arbeitnehmer,
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Aktenzeichen,
) Parteien bzw. Beteiligte:
aa) Klager/in, Antragsteller/in bzw. Berufungskldger/in,
Beschwerde-fiihrer/in,
bb) Beklagte/r, Antragsgegner/in bzw, Berufungsbeklagte/r,
Beschwerdegegner/in,
cc) weitere Beteiligte,
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h) Prozess-, Verfahrensbevollméachtigte/r des/der:
aa) Klagers/Klagerin, Antragsteller/in bzw. Berufungskldger/in, Beschwer-
defuhrer/in,
bb) Beklagte/r, Antragsgegnerf/in bzw. Berufungsbeklagte/r, Beschwerde-
geger/in,
cc) weitere Beteiligte,
i) Datum eines neu anberaumten Termins:

aa) Verhandlungstermin,
bb) Verklndungstermin,

1] Eingangsdatum einer verfahrensbeendenden Entscheidung in vellstandiger
Form auf der Geschiftsstelle,
k) Bemerkungen (Zulassung der Berufung, Revision).

Liegen mehrere Ergebnisse in einer Sache vor (z.B. Teilurteil, Teilvergleich und
wegen des Restes Vertagung), sind alle entsprechenden Terminsergebnisse zu
vermerken.

§15
Erganzende Bestimmungen

'Ist die Behandlung von Vorgangen in dieser Aktenordnung nicht geregelt oder
bestehen hinsichtlich der Anwendung oder Auslegung der Aktenordnung Zweifel
oder erscheinen nach den besonderen Verhaltnissen im Bezirk des Landesarbelts-
gerichts Abweichungen von den Vorschriften dieser Aktenordnung erforderlich, trifft
die Prasidentin oder der Prasident des Landesarbeitsgerichts die erforderlichen An-
ordnungen; sie sind der zustandigen obersten Landesbehdrde zur Kenntnis zu ge-
ben. “Abweichende Regelungen allgemeiner Art bedirfen der Zustimmung der zu-
stéandigen obersten Landesbehdrde.

Fir die Aufbewahrungsfristen sowie fiir die Aufbewahrung von Akten, Register und
Unterlagen, ihre Aussonderung, ihre Ablieferung oder ihre Vernichtung gelten die
hierfur erlassenen besonderen Bestimmungen.



