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Vorwort

Mit der neuen Rechtsverordnung weht nunmehr ein enorm frischer Wind, und zwar
in jedem Notarbüro. Hierbei spielt es keine Rolle, ob es sich um eine Kanzlei
handelt, die sich mit großen Gesellschaftstranchen beschäftigt oder ein Notarbüro
in einer eher ländlicheren Region, die das klassische Notargeschäft abdeckt. Diese
Rechtsverordnung ist eine Ergänzung zu den bisherigen Gesetzesvorgaben und führt
zu erheblichen Veränderungen in der Praxis. Neben dem inhaltlichen Verständnis ist
es insbesondere wichtig, die Vorschriften in dem bereits turbulenten Tagesgeschäft
praxisbezogen zügig anzuwenden. Erschwerend sind bei der Umsetzung der neuen
Rechtsverordnung auch parallel neu in Kraft getretene Gesetze und Verordnungen zu
beachten.

Mit über 30 Jahren Berufserfahrung im Notariat sowohl im Angestellten-Modus und
nunmehr mit über 10 Jahren als Freelancer, kenne ich die Sorgen und Nöte des
Mitarbeiterteams, aber auch die der Notarinnen und Notare auf bundesweiter Ebene,
welche immer stärker im Optimierungsbereich liegen. Diesem Bereich habe ich mich
in den vergangenen Jahren angenommen und konnte die Arbeitsprozesse innerhalb
der Büros sehr effizient und für die Mitarbeiter schlussendlich auch weitaus angeneh-
mer gestalten und stehe hier beratend und schulend zur Seite.

Das nachfolgende Werk soll die Rechtsverordnung sowohl verständlich vermitteln,
Sie aber auch bei der praktischen Umsetzung im Notarbüro unterstützen. Die vielen
Rückfragen in den bereits abgehaltenen Seminaren zu dieser Rechtsverordnung ha-
ben maßgeblich dazu beigetragen auf die praxisbezogenen Schritte noch konkreter
eingehen zu können.

Ohne Theorie geht es leider nicht. Die XNP-Oberfläche wird weitaus besser ver-
standen, wenn die Inhalte der neuen Rechtsverordnung und die Anwendungsweise
begriffen und verinnerlicht wurde. Aus diesem Grund folgt nach den Hinweisen zur
NotAktVV mit Beispielen zunächst ein praxisbezogener Teil. Auf Besonderheiten, die
häufig zu Fehlern führen könnten, wurde im Anschluss in den weiteren Teilen noch
einmal konkreter eingegangen, so dass auch Passagen aus der Rechtsverordnung
wiederholend, jedoch zum zugehörigen Thema angepasst, dargestellt werden.

Den Abschluss bildet ein FAQ-Bereich, in dem die Fragen berücksichtigt werden, die
an mich herangetragen wurden.

Die Nutzung von Notariatssoftware in vielen Büros wurde bei der Abfassung der
Praxis-Schritte auch berücksichtigt, denn die von Ihnen genutzte Software wird wei-
terhin die größte Unterstützung bei der Bewältigung der Beurkundungsvorgänge sein.

Zwecks vereinfachter Anwendung sind im Anhang Auszüge von neuen in Kraft getre-
tenen Rechtsnormen abgebildet, auf die jedoch auch über öffentliche Datenbanken
zugegriffen werden kann.

Noch zum Ende der Fertigstellung dieses Buches wurde die Einführung der elektro-
nischen Urkundensammlung verschoben, diese Änderungen wurden berücksichtigt.
Änderungen, die die Handlungsempfehlungen in diesem Buch beeinträchtigen könn-
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ten, aufgrund nicht bekannter Gesetzesänderungen, sind selbstständig zu prüfen. Mit
dem nachfolgenden Werk konnten nur bis zum Zeitpunkt der Erstellung bekannte
Informationen verarbeitet werden.

Für Lob und Kritik sowie Änderungen, die Sie für sinnvoll erachten, bin ich aufge-
schlossen.

Berlin, Januar 2022 Bianka Schimanski

Vorwort
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Hinweis: Eine bildliche Übereinstimmung liegt vor, wenn das gesamte Dokument
gescannt ist, während die inhaltliche Übereinstimmung bei Umwandlung einer
Datei (idR eine Datei im Wordformat durch Erstellung einer Reinschrift) vorliegt.

Die Herstellung von beglaubigten und einfachen Abschriften und/oder Ausfertigun-
gen von der in der elektronischen Urkundensammlung eingestellten Urschrift setzt
somit einen Scanvorgang der Urschrift voraus. Im Falle von Verfügungen von Todes
wegen ist ein Scanvorgang unzulässig, eine ggf. gewünschte beglaubigte Abschrift der
Beteiligten kann durch Umwandlung einer Datei vorgenommen werden.

Die Umwandlung von Word-Dateien in PDF-Dateien ist bereits langjährige Praxis im
elektronischen Rechtsverkehr bei Verwendung der Dateien gegenüber dem Handels-
register und den Grundbuchämtern. Eine sicherlich zukünftig gängige Praxis, sofern
nicht unbedingt ein Anlagenkonvolut beizufügen ist.

Beispiele

a) Entwurf einer Handelsregisteranmeldung und Unterschriftsbeglaubigung
b) Errichtung eines Testaments mit Wunsch der Aufbewahrung einer beglaubig-

ten Abschrift durch den oder die Testatoren

Diese Dokumente müssen nicht ausgedruckt und gescannt werden, sondern sind
lediglich am Computer über die EDV aufzurufen, wohl als Word-Datei, dergestalt
geändert, dass die UVZ-Nummer eingefügt wird und die Unterschriften der Er-
schienenen und des Notars durch „gez. …“ ersetzt werden.

Es erfolgt die Speicherung der nunmehr erstellten Datei und sodann der Upload in
die elektronische Urkundensammlung.

Zu beachten ist, dass in die elektronische Urkundensammlung von einer Urkunde,
bei der der Entwurf und die Unterschriftsbeglaubigung gefertigt wurde (zB eine
Handelsregisteranmeldung, ein Grundbuchantrag oder eine Löschungsbewilligung
etc) nur eine einfache Abschrift gehört. Die Gleichheit von Papiersammlung und
elektronischer Sammlung muss auch hier gewährleistet sein.

Die Vorschrift regelt zwar, dass Dokumente, die in elektronischer Form hergestellt
wurden, auch elektronisch weiterverarbeitet werden können, aber dennoch sind die
Vorgaben zu beachten, welche für die noch vorhandene und in Papierform geführte
Urkundensammlung gelten. Insofern würde die Abschrift in die elektronische Form
überführt werden zur Aufnahme in die elektronische Urkundensammlung, sofern die
Urschrift nicht beim Notar verwahrt wird.

Abs. 4 vorstehender Vorschrift regelt das Ersetzen der Urschrift einer notariellen Nie-
derschrift in der elektronischen Sammlung, welche entweder durch Herstellung einer
Ausfertigung oder auch beglaubigten Abschrift ersetzt werden kann (§ 45 Abs. 1 und
§ 46 Abs. 1 BeurkG).

Aufgrund der hier genannten Vorschrift wird es dem Notar in Abs. 4 Satz 1 gestattet,
ausnahmsweise entgegen dem Grundsatz

E.  Elektronische Urkundensammlung, Sondersammlung
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„Inhaltsgleichheit Urkundensammlung / elektronische Urkundensammlung“

auch nur durch eine inhaltliche Übereinstimmung der Urschrift aufgrund elektroni-
scher Fassung die elektronische Urkundensammlung zu vervollständigen.

Zu beachten ist, dass hinsichtlich Abs. 4 Satz 2 jedoch ausnahmslos die Herstellung
unter Beachtung der Vorschriften von § 56 Abs. 1 BeurkG erfolgen kann. Hinter-
grund ist die Vorschrift in § 47 BeurkG (Ausfertigung ersetzt Urschrift im Rechtsver-
kehr).

Bei Verlust einer Urkunde in der Urkundensammlung des Notars und dem Ersetzen
durch eine beglaubigte Abschrift oder eine Ausfertigung ist keine weitere Vorgabe zu
beachten, wenn die Urschrift bereits gescannt und eingestellt ist. Wurde jedoch noch
keine elektronische Fassung der Urschrift erstellt, weil eine Urkunde zB im Ausland
im Original benötigt wird und herausgegeben wurde, müsste vom Ersatzdokument
entsprechend eine elektronische Fassung erstellt werden.

Der Verordnungsgeber ermöglicht zusätzlich zu einer bereits elektronisch eingestell-
ten Urschrift auch die Einstellung einer Reinschrift. Die Ablage einer derartig an-
gefertigten Datei durch Umwandlung würde keine bildliche Übereinstimmung der
Urschrift darstellen; hier ist die inhaltliche Übereinstimmung ausreichend.

Geht man von den Vorschriften in § 45 Abs. 2, § 56 Abs. 3 BeurkG aus, werden die
so erstellten Reinschriften keinerlei Rechtsstatus erlangen und unterstützen lediglich
die Abwicklung im Rechtsverkehr. Die praktische Umsetzung wird jedoch sein, dass
gerade diese Reinschriften die Grundlage für die Herstellung von Abschriften und
Ausfertigungen sein werden, egal, ob sich diese im UVZ oder in der elektronischen
Nebenakte befindet. Es sollte im Interesse eines Notars sein, dass sich Dokumente
mit eventuellen handschriftlichen Änderungen nicht im Umlauf befinden.

Hier ist bei dem Abfassen des Übereinstimmungsvermerks aufzupassen, in dem in-
haltliche Übereinstimmung von Rein- und Urschrift durch den Notar abgeglichen
werden, wenn nach § 49 Abs. 1 BeurkG eine Ausfertigung oder Abschrift der Ur-
schrift erteilt wird.

Einstellung von Dokumenten
§ 3511 Einstellung von Dokumenten

(1) Dokumente, die nach § 34 in der elektronischen Urkundensammlung zu verwahren sind, sollen
unverzüglich nach der Eintragung in das Urkundenverzeichnis in die elektronische Urkundensamm-
lung eingestellt werden.

(2) Elektronische Dokumente, die nach dem Beurkundungsgesetz zusammen mit der elektronischen
Fassung einer Urschrift oder Abschrift in der elektronischen Urkundensammlung zu verwahren
sind, sollen unverzüglich in die elektronische Urkundensammlung eingestellt werden.

(3) 1Nachdem ein Dokument in elektronischer Form in die elektronische Urkundensammlung
eingestellt wurde, dürfen auf der Urschrift oder Abschrift, die in der Urkundensammlung verwahrt
wird, keine Vermerke mehr angebracht werden. 2Ergibt sich aus einer Rechtsvorschrift die Pflicht,
auf der Urschrift oder Abschrift, die in der Urkundensammlung verwahrt wird, etwas zu vermer-
ken, so ist der Vermerk auf einem gesonderten Blatt niederzulegen, das mit der Urschrift oder
Abschrift, die in der Urkundensammlung verwahrt wird, zu verbinden ist.

II.

11 Die §§ 31–39 sind erst ab dem 1.7.2022 anzuwenden, vgl. § 39a.

§ 2  NotAktVV mit Anwendungsbeispielen
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ten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 568

I. Korrekturen zu Urschriften nebst
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Dokumente . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 573
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Urkunden allgemein
Eintragungen vornehmen im Urkundenverzeichnis (UVZ) / Nummernvergabe

Die unterzeichnete Urkunde ist innerhalb einer Frist von 14 Tagen in das Urkunden-
verzeichnis einzutragen (§ 18 S. 1 NotAktVV). Eine Urkundenverzeichnisnummer ist
zu vergeben, durch entsprechendes Eintragen der Urkunde im UVZ. Ohnehin sollte
die Abwicklung nicht warten; viele Notarbüros haben für die Verteilung von Urkun-
den nach einer Beurkundung strikte Zeitvorgaben, denn es darf nicht vergessen wer-
den, dass ein Notar ein Dienstleister ist und der Servicegedanke eine hohe Priorität
haben sollte. Für die Vergabe der UVZ-Nummer gibt es verschiedene Praxis-Mög-
lichkeiten, die im Notarbüro auch zum jetzigen Zeitpunkt schon im Rahmen der Ver-
gabe von UR-Nummern Anwendung finden, um eine zügige Bearbeitung zu gewähr-
leisten. Nachfolgend sind Varianten genannt.

A.
I.

A.  Urkunden allgemein
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Workflow im Notarbüro
A. Sammlungen des Notars . . . . . . . . . . . . . . . . . 644

I. Papiergebundene Sammlungen beim
Notar (Geschäftsstelle) . . . . . . . . . . . . . . . 644

II. Elektronische Urkundensammlung
(Elektronisches Urkundenarchiv –
XNP) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 645
1. Niederschriften . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 648
2. Verfügungen von Todes wegen . . . 649
3. Vermerkurkunden

(§§ 39, 39 a BeurkG) – unter-
scheide: mit oder ohne Entwurfs-
erstellung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 650

4. Elektronische Originale . . . . . . . . . . 651
B. Verarbeitung der Urkunden und sonsti-

gen Dokumente – Herstellung elektroni-
scher Fassung von Urkunden/sonstigen
Dokumenten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 652

I. Niederschrift – Erstellung Reinschrift 652
1. Mögliche Anlagen und deren Ver-

arbeitung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 661
2. Varianten für die Verbindung

von Anlagen und Reinschrift 662
II. Verfügung von Todes wegen . . . . . . . . . . 663

III. Urkunde wurde vom Notar entwor-
fen und unterschriftsbeglaubigt . . . . . . 669
1. Mögliche Anlagen und deren Ver-

arbeitung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 674
2. Varianten für die Verbindung von

Anlagen und elektronischer Rein-
schrift . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 675

IV. Reine Unterschriftsbeglaubigung . . . . . 677

In diesem Kapitel werden klassische Arbeitsprozesse in einem Notarbüro unter Be-
achtung der vorliegenden Neuerungen, die in Teilen erst ab 1.7.2022 verpflichtend
umzusetzen sind, dargestellt. Zunächst werden die Grundprozesse abgebildet, um
eine Hilfestellung bei der Umsetzung der neuen Rechtsnormen zu bieten. Insofern
kann es durchaus vorkommen, dass im Rahmen der Nutzung dieser Schaubilder
Veränderungen in dem tatsächlich zu einem Beurkundungsgeschäft vorgenommenen
Prozess vorliegen könnten. Zur Umsetzung der neuen Arbeitsschritte wird zunächst
wiederholt, welche Sammlungen es künftig gibt. Das folgende Schaubild dient hier
einer zügigen Übersicht.

 

Urkunden

Urkundensammlung

(papiergebundene 
Sammlung)

Urkundenarchiv

(elektr. Sammlung)

Erbvertragssammlung

(papiergebundene 
Sammlung)

Sondersammlung 
(papiergebunden)

Sammlungen des Notars
Papiergebundene Sammlungen beim Notar (Geschäftsstelle)

n Erbverträge Ablage in der Erbvertragssammlung (§ 32 NotAktVV)
n Dokumente, bei denen eine Übertragung in die elektronische Fassung nicht erfol-

gen kann, Ablage in der Sondersammlung (§ 37 NotAktVV)
n Niederschriften und sonstige Urkunden Ablage in Urkundensammlung des No-

tars (§ 31 NotAktVV)

§ 6
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I.
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Elektronische Urkundensammlung (Elektronisches Urkundenarchiv – XNP)
n Aufbewahrung für elektronische Urkunden und Dokumente, geführt von der Ur-

kundenarchivbehörde – derzeit Bundesnotarkammer (§§ 34 ff. NotAktVV)

Hinweis: Die in der elektronischen Urkundensammlung gespeicherten elektro-
nischen Fassungen und Reinschriften können für die Erstellung von Abschrif-
ten und Ausfertigungen verwendet werden (vgl. § 45 Abs. 2 BeurkG).

Auch wenn es freigestellt ist, von welchem Dokument Abschriften und Ausfer-
tigungen hergestellt werden, so ist stets zu beachten, dass § 56 Abs. 3 BeurkG
vorgibt, dass die Herstellung einer Ausfertigung jederzeit auch von einem im
UVZ eingestellten elektronischen Dokument möglich sein muss. Hierdurch
wird klar, dass äußerst sensibel bei der Übertragung der Dokumente vorzuge-
hen ist und Sicherheit vor Schnelligkeit im Interesse jedes Notarbüros bei der
Überführung der Papierdokumente in die elektronische Form stehen sollte.

Hinweis: Abschriften und Ausfertigungen können von einem elektronischen
Dokument (aus dem elektronischen Urkundenarchiv oder einer elektronischen
Nebenakte) hergestellt werden, ABER gem. § 56 BeurkG ist zu gewährleisten,
dass jederzeit eine Ausfertigung von dem im UVZ eingestellten Dokument her-
gestellt werden kann, da gem. § 56 Abs. 3 BeurkG das derart eingestellte Do-
kument dem papiergebundenen Dokument gleichsteht.

Es ist zu empfehlen, dass innerhalb eines Büros eine einheitliche Lösung bekanntgege-
ben wird, ob von der elektronischen Urschrift oder der elektronischen Reinschrift
beglaubigte Abschriften und Ausfertigungen erstellt werden. Wer eine voll elektroni-
sche Nebenakte führt, wird gewiss auch diese Nebenakte zur Herstellung von und für
jegliche Ausfertigungen und/oder Abschriften zu Hilfe ziehen, da dies gegebenenfalls
ein zügigerer Arbeitsprozess sein könnte.

Nachfolgend sind die Urkunden zur notwendigen Einstellung in die elektronische
Urkundensammlung nach der Urkundenart gelistet:

Niederschriften
n elektronische Fassung der Urschrift (§ 56 BeurkG, § 34 Abs. 2 Nr. 1 NotAktVV)
n elektronische Fassung des Ausdrucks (§ 34 Abs. 3 NotAktVV)

Verfügungen von Todes wegen
n Beglaubigte Abschrift, wenn Beteiligte dies wünschen (§ 31 Abs. 1 Nr. 1 lit. a) No-

tAktVV)
n Registrierungsbestätigung im ZTR (§ 31 Abs. 1 Nr. 1 lit. b) NotAktVV)

Vermerkurkunden (§§ 39, 39 a BeurkG) – unterscheide: mit oder ohne
Entwurfserstellung

n elektronische Fassung der Urschrift (§ 56 BeurkG, § 34 Abs. 2 Nr. 1 NotAktVV)
oder

II.

1.

2.

3.

A.  Sammlungen des Notars
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n elektronische Abschrift (§ 34 Abs. 2 Nr. 3 NotAktVV)
n nichts (§ 34 Abs. 1 iVm § 31 Abs. 1 Nr. 3 lit. c) NotAktVV)

Elektronische Originale
n elektronisches Original (§ 34 Abs. 1 und 3 NotAktVV) oder
n elektronische Fassung des Ausdrucks (§ 34 Abs. 3 NotAktVV)

Verarbeitung der Urkunden und sonstigen Dokumente – Herstellung
elektronischer Fassung von Urkunden/sonstigen Dokumenten

Niederschrift – Erstellung Reinschrift
Gem. § 34 Abs. 5 NotAktVV können Reinschriften vollständig und/oder auszugswei-
se erstellt und als sonstiges Dokument eingestellt werden. Der Verordnungsgeber
sieht an dieser Stelle vor, dass dies „… neben einer Niederschrift…“ erfolgen kann.

Für eine Beurkundung wird in der Regel zunächst ein Entwurf erstellt, der häufig
mehrfach geändert wird. Die Endversion wird sodann beurkundet. Während der
Beurkundung werden evtl. handschriftliche Änderungen durch den Notar vorgenom-
men, die durch einen Randvermerk des Notars abgezeichnet werden.

Hinweis: Eine Reinschrift kann von einer Urkunde hergestellt werden, wenn sie
handschriftliche Änderungen enthält, aber evtl. auch nur hinsichtlich der Unter-
schriften geändert wird in „gez. …“. Die Herstellung einer Reinschrift ist keines-
falls verpflichtend und steht jedem Notar frei.

Nach Beurkundung wird die dieser Urkunde zugrundeliegende Worddatei durch
einen Sachbearbeiter aufgerufen und eine Reinschrift erstellt. Hierzu werden die
handschriftlichen Änderungen in der vorhandenen Worddatei eingearbeitet und geän-
dert. Zweckmäßigerweise sollte die Reinschrift durch ein 4-Augen-Prinzip gegengele-
sen werden, um Übertragungsfehler zu vermeiden. Dies unterbleibt häufig, so dass
viele Urkunden fehlerhaft im Umlauf sind. Hierzu genügt, dass Zahlen und/oder
Buchstaben falsch vom korrigierenden Sachbearbeiter gelesen werden, oder der korri-
gierende Sachbearbeiter überliest eine Änderung in der Urschrift.

Änderungen, die während der Beurkundung vorgenommen werden, werden häufig
bereits durch die Notare während des Termins selbst vorgenommen, damit ein „schö-
nes Exemplar“ existiert. Es ist in diesen Fällen unbedingt auf das saubere und kor-
rekte Abspeichern innerhalb der geführten eAkte zu der beurkundeten Version zu
achten. Auch in Fällen, bei denen Niederschriften im Text keine handschriftlichen
Änderungen tragen oder diese bereits durch den Notar korrigiert und durch ein
reines Beurkundungsexemplar ersetzt wurden, empfiehlt sich die Erstellung einer
Reinschrift, bei der sodann nur noch die UVZ-Nummer aufgesetzt wird und die
tatsächlich geleisteten Unterschriften durch „gez. …“ ersetzt werden.

Es ist empfehlenswert zu beachten, dass möglichst keine Unterschriften im Umlauf
sind, sofern die Dokumente elektronisch verarbeitet werden. E-Mails sind auch kei-
nesfalls sicher und können problemlos beim falschen Empfänger landen, aber auch
im Rahmen des Versands abgefangen werden. Sofern Urkunden in öffentliche Regis-

4.

B.

I.

§ 6  Workflow im Notarbüro
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Scanprozess, Sicherheit
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Scannen von Urkunden und sonstigen Dokumenten
Grundlagen, Voraussetzungen

Werden die in der papiergebundenen Sammlung zu verwahrenden Dokumente nach
§ 56 BeurkG in ein elektronisches Dokument zur Verwahrung in der elektronischen
Urkundensammlung übertragen, steht die elektronische Fassung der Papierform
gleich (§ 45 Abs. 2 BeurkG). Rückfolgernd ist ein Zugriff auf das Papierdokument
nicht mehr erforderlich, sobald die Einstellung erfolgt ist. Abschriften, beglaubigte
Abschriften und/oder Ausfertigungen können von elektronischen Dokumenten der
Ur- und/oder Reinschrift angefertigt werden als elektronischer Ausdruck, sofern ein
Papierdokument herzustellen ist.

Im Falle einer ausnahmslos elektronischen Verarbeitung können die benötigten Ab-
schriften/Ausfertigungen auch unmittelbar als elektronisch abzuspeichernde Doku-
mente weiterverarbeitet werden, zB im elektronischen Rechtsverkehr mit dem Han-
delsregister oder Grundbuchamt, aber auch gegenüber Notarkollegen, versehen mit
einer qualifizierten elektronischen Signatur (§ 49 BeurkG).

Hierfür ist eine Basis zu schaffen, welche sicherstellt, dass im Rahmen des Scan-
vorgangs, also der Übertragung des Papierdokuments in die elektronische Fassung,
absolute Identität zum Ausgangsdokument gewahrt ist. Maßnahmen und Regularien
sind im Skript des BSI (Bundesamt für Sicherheit in der Informationstechnik) – BSI
TR-03138 Ersetzendes Scannen (RESISCAN) – abgebildet und sollen einen Über-
blick geben, ob die in dem jeweiligen Büro vorhandene Technik dem erforderlichen
Stand entspricht. [TR (Technische Richtlinie) RESI (Rechtssicheres) SCAN (Scannen)]

§ 7
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