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Dienstanweisung iiber die Erfassung von Stammdaten (Schreibregeln)

Teil A - Allgemeine Hinweise -

Erfassen von Stammdaten

Vor der Erfassung neuer Stammdaten ist unbedingt zu ermitteln, ob die Person bereits im

System erfasst ist (siehe dazu Abschnitt ,Suchfunktion®)

Ist die Person bereits erfasst, muss sie Ubernommen werden.

Kann eine bereits erfasste Person z. B. anhand des Geburtsdatums eindeutig identifiziert
werden und hat nur eine andere Anschrift, ist diese zu Glbernehmen und die abweichenden
Daten sind der Stelle fur zentrale Stammdatenpflege zwecks Anderung mitzuteilen.
Lassen die neuen Daten eine eindeutige Identifikation der Person nicht zu, ist sie vorerst
neu zu erfassen. Es ist eine Frist zur Uberpriifung zur Uberprifung zu setzen. Stellt sich
spater heraus, dass die Personeh identisch sind, erfolgt eine entsprechende Meldung an
die Stelle fur zentrale Starhmdatenpflege, um die alten Daten zu aktualisieren und die neu

erfasste Person zu l6schen.

Wird bei der Ermittlung nach einer Person eine Mehrfacherfassung festgestellt, so ist dies

ebenfalls mitzuteilen.

Mitteilungen zur Anderung von Personendaten erfolgen fur alle Beteiligten mit dem entspre-
chenden Dokument (SchriftSatz oder Verfugung) tber die Umlaufvorlage ,Stammdatenan-
derung”. Fehlt ein entsprechendes Dokurr;ent oder flr kleine Schreibfehlerberichtigungen
kann die Umlaufvorlage auch im Feld Beschreibung erganzt werden.



Pflege von Stammdaten

Veranderungen oder Ergdnzungen erfasster Daten (insbesondere Geburtsdatum oder
Staatsangehérigkeit), sind umgehend zu aktualisieren. Dies erfolgt bei Personen, die nur
einmal im System erfasst sind durch die Anwender*innen selbst, bei mehrfach erfassten
Personen durch die Stelle fir zentrale Stammdatenpflege (die Mitteilung diesbeziiglich er-
folgt wie vorab beschrieben).

Aktenzeichen von Behérden, Rechtsanwalt*innen usw., die beim Erfassen noch nicht be-
kannt waren, sind umgehend nach Bekanntwerden in der Maske nachzutragen und in der
EGA ist ein aktuelles Stammblatt abzulegen.

Die von der Stelle fur zentrale Stammdatenpflege Uibersandten Anderungsmitteilungen sind
in die entsprechenden Akten zu Gbernehmen. '

Suchfunktion

Damit bei der Suche nach bereits erfassten "Personen" eine hohe Genauigkeit erzielt wird,
sollten sog. Joker verwendet und der Name der gesuchten Person nicht volistandig ausge-
schrieben werden. o ‘

Ein ? oder ein _ ersetzt jeweils einen Buchstaben

Ein * oder ein % steht fur beliebig viele Buchstaben ,

Bei Behérden und Anwalten sollte * bzw. % auch vor den Namen gesetzt werden.

Auch kann eine Suche Gber Ort und StralBe sinnvoll sein. Ein Vergleich der Telefonnum-
mern kann sinnvoll sein um zu ermitteln, ob es sich um die gleiche Person handeln kénnte.
Bei Privatpersonen ist die Suche mit * oder % vor dem Namen nicht sinnvoll, da dadurch
das Suchergebnis zu umfangreich wird.

Die Joker kénnen auch innerhalb der Namen genutzt werden, um z. B. alle Personen ange-
zeigt zu bekommen, von denen die genaue Schreibweise nicht bekannt ist (z. B. Suche
nach Sch_ler - zeigt an Schuler, Schéler, Schuler usw., Suche nach Sch*ler > zeigt an

Schiiler, Schéler, Schuler, aber auch Schiller, Schéller, Schuller, Schaller usw.)
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Teil B — Regeln zur Eingabe von Daten -

allgemeine Felder in den Beteiligtenmasken

Felder Eingaben
Vorname o nur Vorname von Privatpersonen und Einzelanwalten
e mehrere Vornamen mit Leerzeichen ‘
« mehrere Vornamen mit Trennstrichen ohne Leerzeichen
o Namensbestandteil ,von..." nicht hier eintragen
Name e Nachname von Privatpersonen und Einzelanwalten
Pflichtfeld - Doppeinamen: mit Leerzeichen

- Doppelnamen mit Trennstrichen: ohne Leerzeichen, Namensbe-

standteil ,von...“ immer ausschreiben

Bezeichnung von Anwaltskanzleien

- immer aus der Absenderangabe auf dem Schriftsatz Giber-
nehmen (nur wenn keine Angaben vorhanden sind, Bezeichnung
aus dem Briefkopf verwenden)

- Doppelnamen mit Leerzeichen

- Doppélnamen mit Trennstrichen ohne Leerzeichen

Vorangestellte Bezeichnungen wie ,Rechtsanwalt’, Rechtsanwal-

tin“, ,Rechtsanwadlte”, ,Rechtsanwéltinnen” werden durch die Ein-

gabe im Feld ,Juristische Bezeichnung” erzeugt und sind nicht

beim Namen einzugeben. Steht vor dem Namen ,Anwaltskanzlei,

Sozietét o. 4. entféllt die Eingabe im Feld ,Juristische Person”.

Weitere Hinweise zur Eingabe von Rechtsanwaltsdaten

unter Teil D - Besonderheiten

Behordenname (Bezirksamt ...von Berlin, Land ..., u. s. w.)

Name von Institutionen

Firmenname ohne das Wort Firma ‘

dieses wird durch die entsprechende Auswahl im Feld ,Anrede" er-

zeugt '

Name von Gesellschaften

Name von Erbengemeinschaften, GbR's, Grundstuckseigenmmér

und anderen Gruppen ’

jedes Mitglied der Gruppe wird in einer eigenen Maske

unter Eingabe des entsprechenden Zusatzes im Feld

,Gruppe" erfasst
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Kurzrubrum

* ergibt sich aus Vorname uhd Name
e muss bei langeren Namen sinnvoll angepasst werden
e aktualisiert sich nicht automatisch bei Anderungen im Namen oder
~ Vornamen
s keinen Titel eingeben (dieser wird durch entsprechende Auswahl|
im Feld ,Titel* erzeugt)
Postzusatz s nur Zusétze, die die Anschrift betreffen
(z. B. 1. Etage, clo ..., Hinterhaus u. s. w.)
e auch zu verwenden, wenn die Felder ,Stralle” und ,Ort" nicht aus-
reichen (z. B. bei Auslandsadressen)
erscheint im Rubrum und im Adressfeld
Strafle ¢ nur Stralenname und Hausnummer
o Stralle immer ausschreiben
» sonstige Bezeichnungen wie Weg, Damm u. s. w.
immer ausschreiben
¢ zwischen Stralennamen und Hausnummer ein
Leerzeichen einfugen
e Stralennamen oder Hausnummern mit Trennstrichen
ohne Leerzeichen (z.B. Kurt-Eisner-Stralle 15-17)
« Hausnummern bestehend aus Zahl und Buchstaben
mit Leerzeichen
PLZ/Ort o Postleitzahl und Wohnort (kein Postfach)
Landbezeichnung ¢ nur bei Wohnorten im Ausland
Anrede s erzeugt die Bezeichnung der Person
Pflichtfeld " Herr/Frau/mdj.
Klager/Klagerin
Antragsteller/Antragstellerin u. s. w.
e erzeugt die Anrede
Sehr geehrte Frau/Sehr geehrter Herr
Sehr geehrte Damen und Herren
Sehr geehrte Frau Rechtsanwaltin u. s. w.
Titel e nur Uber dieses Feld einzugeben (nicht im Namen und im Kurz-

rubrum)
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Juristische

Bezeichnung

s Auswahi des Zusatzes, der dem Namen beigefugt wird

Amtsbezeichnung

s Berufsbezeichnung u. &.
wird dem Namen vorangestellt und erscheint nur auf dem Stammblatt

nicht im Rubrum und im Adressfeld

vertreten durch

» Klagermaske:
bei Privatpersonen nicht anwenden (Vertretermaske ausftllen)
bei Behorden, Institutionen u. s. w. nur verwenden, wenn der Ver-
treter nicht naher benannt werden soll und Zustellungen nicht an

ihn persénlich gehen

Beteiligtenstellung

entfallt beim Verwaltungsgericht Berlin

Aktenzeichen

s wenn angegeben immer erfassen
e im Verlauf des Verfahrens nachtragen bzw. aktualisieren

Staatsangehdrigkeit e in Auslandersachen, Asylsachen und Visasachen immer erfassen
bzw. bei Bekanntwerden nachtragen
Sprache s optional
geboren am ¢ wenn angegeben immer erfassen
' ¢ im Verlauf des Verfahrens bei Bekanntwerden nachtragen
geboren in e optional
Postfach/Postanschrift | e« falls vorhanden unbedingt eingeben
Anschreiben erfolgen automatisch an die Postfachadresse
Telefon ¢ innerhalb Berlins: ohne Vorwahl (030)
e wenn bekannt auch béi Privatpersonen erfassen
Telefax ¢ innerhalb Berlins: ohne Vorwahl (030)
¢ wenn bekannt auch bei Privatpersonen erfassen
Mobil » wenn angegeben: erfassen

E-Mail-Adresse

e wenn angegeben: erfassen
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Gruppe

Personengruppen wie Erbengemeinschaft, GbR,
Grundstlckseigentimergemeinschaft, u. s. w.: ,

Eingabe der einzelnen dazugehdrenden Personen in jeweils eine
eigene Maske mit entsprechendem Zusatz im Feld ,Gruppe*

_Prozesskostenhilfe

wenn beantragt: erfassen
wenn erledigt: &ndern

fur jeden Klager/Beklagten einzeln erfassen

Blatt Akte * optional
PKH-Antrag vom e optional -
eingeg. am s optional

Kostenrechnung und
Betrag

werden automatisch nach Erstellen der Kostenrechnung gefullt

EGVP-ID

fur Rechtsanwélte und Beh¢rden unbedingt erfassen (ggf. ermit-
teln), um die spatere Ubersendung per EGVP zu erméglichen

erginzende Felder in der Bevollméchtigtenmaske

Bevoliméchtigten

Art der o ist vorbelegt mit ,Verfahrensbevolimachtigte(r)*

Bevolimichtigung ¢ fur eine Zustellvolimacht oder eine Untervolimacht ist die Auswahl
hier entsprechend zu dndern

Typ des s st vorbelegt mit ,Rechtsanwalt’

fur sonstige Bevollmachtigungen entsprechend andern

Untervolimacht e wird nicht ausgewertet
Blatt Vollmacht s erfassen
Status +« Erfassung der Niederlegung des Mandats eines Anwalts

der Anwalt kann noch angeschrieben werden, taucht aber im Rubrum

und im Stammblatt nicht mehr auf
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| erginzende Felder in der Vertretermaske

- Kléiger(in) -—

vertreten durch

ausfiillen, wenn z. B. Kinder durch ihre Mutter und/oder den Vater
vertreten werden, aber auch Betreuer oder Insolvenzverwalter wer-
den hier naher bezeichnet

bei mehreren Vertretern (z.B. die Eltern) jeden einzeln erfassen

wird dem Namen vorangestellt

ggf. ausfullen

gesetzlicher
Vertreter
‘Untervertretung wird nicht ausgewertet

Teil C — Weitere Eingabeméglichkeiten —

Zustelladressen

unter ,Adressdaten” erfassen

nicht in die Zusatzzeile eingeben

‘nur durch die ,Stelle fur Stammdatenerfassung” zu I6schen

"Aliasnamen

unter ,Aliasdaten” erfassen

Erfassung mehrerer Aliasnamen fiir eine Person ist moglich

nicht in die Zusatzzeile eingeben

nur durch die , Stelle fur Stammdatenerfassung” zu I18schen

nach Aliasnamen kann gesucht werden

hier kann auch ein ,Kunstlername" oder z. B. fur Firmen ein ,ehe-

maliger Name" erfasst werden -

Teil D — Besonderheiten —

Rechtsanwilte

Wie bereits im Teil B beschrieben muss immer die Absenderangabe iibernommen wer-

den. Solite diese fehlen, ist die Angabe aus dem Briefkopf zu Ubernehmen.

In Ausnahmefallen kann hiervon abgewichen werden, wenn die Absenderangabe und auch

die Angabe aus dem Briefkopf keine verwendbare Bezeichnung ergeben (z. B. nur eine An-
einanderreihung von Buchstaben) und somit nicht gewéhrleistet ist, dass der Anwalt oder

die Anwaltskanzlei eindeutig erkennbar ist.




Ein Anwalt/eine Anwaéltin:

Eingabe von Vorname und Name wie bei Privatpersonen

Ein Anwalt/eine Anwaltin mit Eigenbezeichnung der Kanzlei im Absender:
- (Eingabe beginnt im Feld ,Name")

Eigenname, wie im Absender angegeben, (bernehmen

Mehrere Anwélt*innen:

(Eingabe beginnt im Feld ,Name®)

Namen, die lediglich aneinandergereiht sind, durch Komma trennen und vor dem letz-

ten Namen ein ,und” setzen.

Steht bereits ein ,&" vor dem letzten Namen, dieses Gbernehmen.

Bezeichnungen wie Anwaltskanzlei, Sozietat u. s. w. ibernehmen, wenn dies so im Ab-
sender aufgefuhrt ist.

Hat der erstgenannte Anwalt einen Titel, wird dieser mit im Feld ,Name* eingegeben.

Mehrere Anwéalt*innen mit Eigenbezeichnung der Kanzlei im Absender:

(Eingabe beginnt im Feld ,Name")

Eigenname, wie im Absender angegeben, Gibernehmen und die zuvor genannten Einga-
beregeln beachten (nicht ,Rechtsanwalte“ hinter dem Namen, wird durch jur. Bezeich-
nuhg gebildet)

Des Weiteren ist darauf zu achten, dass ein Anwalt, der ausdriicklich persdnlich zur Ver-

tretung bevoliméachtigt wurde (Vollmacht muss vorliegen), alleine erfasst werden muss. Ist

in einem anderen Verfahren die gesamte Kanzlei bevoliméachtigt, wird diese wie unter Teil B
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beschﬁeben erfasst. Das gleiche gilt fur Rechtsanwalte, die als Vormund, Pfleger oder Ab-

wickler u. s. w. bestelit wurden.

Treten Rechtsanwalte einer Sozietat unter verschiedenen Anschriften auf, wird jedes Biiro
mit dem gleichen Namen (wie in Teil B beschrieben), jedoch mit der entsprechenden Ad-
resse erfasst. Fur die Zuordnung im jeweiligen Verfahren ist, wie bisher darauf zu achten,
zu welchem Buro der unterzeichnende Anwalt gehort.

Ist eine Anwaltskanzlei von einer anderen unterbevollméachtigt, so ist diese in einer eigenen
Bevoliméachtigten-Maske einzutragen. Die Untéfbevollméchtigung muss im Feld ,Art der

Bevolimachtigung” entsprechend ausgewahit werden.
Behérden

Bei Behorden eines Landes (z. B. Bezirksamt ... von Berlin) oder der Bundesrepublik
Deutschland (z. B. Bundesamt fur ...) erfolgt die Eingabe nicht in einer Maske.

,Land Berlin®, ,,Freistaét Bayern®“, ,Bundesrepublik Deutschland” etc. werden ohne weitere
Angaben in die ,Klagermaske/Beklagtenmaske” eingetragen, alle weiteren Eingében erfol-

gen in der ,Vertretermaske®.

Mitarbeitende einer Behérde, die aufgrund einer Generalprozessvolimacht auftreten, wer-

den nicht erfasst, sie handeln als Behérde und gelten nicht als Bevollméachtigte.

Die Erfassung in der Bevollmachtigten-Maske erfolgt nur, wenn der/die Mitarbeitende mit
einer gesonderten Vollmacht bevoliméchtigt wurde. Hierbei ist zu beachten, dass alle Uber-

sendungen und Zustellungen an diesen Bevollmachtigten persﬁﬁlich erfolgeh.

Firmen

Bei der Eingabe von Firmennamen ist darauf zu achten, dass der gesamte Firmennamé in
das Feld ,Name* eingegeben wird (auch wenn dieser mit einem Vornamen beginnt). Das

Kurzrubrum ist sinnvoll anzupassen.

Die Bezeichnung ,Firma*“ wird durch Eingabe im Feld ,Anrede" erzeugt und damit zugleich

die Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren®

Bitte beachten: GmbH, GbR oder Co. KG sind keine Firmen im vorgenannten Sinne

sondern Gesellschaften
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Anrede erfolgt Giber die Auswahl ,,Sonstige weiblich*

Beteiligte in PV-Sachen

Die Beteiligten in PV-Sachen sind in der Maske ,Beteiligte/r* zu erfassen und nicht als An-
tragsgegner/in oder Bekiagte/r

Diese Dienstanweisung tritt am 16. Juni 2025 in Kraft und mit Ablauf des 15. Juni 2030

auller Kraft. Sie ersetzt die Dienstanweisung vom 1. Marz 2021.

Berlin, den 12. Juni 2025

i. V. !Dr. Peters
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