Obergericht des Kantons Ziirich
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KREISSCHREIBEN

der Verwaltungskommission des Obergerichts
an die Kammern und angegliederten Gerichte des Obergerichts,
die Bezirksgerichte und die Gerichtskassen
Uber verbindliche Anweisungen im Hinblick auf das zentrale Abrechnen
vom 16. Juni 2010

Vorbemerkungen

Mit Beschluss vom 1. Juli 2009 hat die Verwaltungskommission die Abteilung Fi-
nanzen & Controlling beauftragt, Anweisungen zu verfassen, um eine zeitnahe

Rechnungsstellung zu gewahrleisten (Ziffer 3.). Mit der Einflhrung der zentralen
Abrechnungsstelle (ZASt) werden die kostenrelevanten Entscheide nicht mehr in
Papierform an die zustandige Gerichtskasse iibergeben. Die Ubermittlung erfolgt

auf elektronischem Weg an die zentrale Abrechnungsstelle (ZASt).

In einer Arbeitsgruppe aus Vertreterinnen und Vertretern aller Zustandigkeitsbe-
reiche der Gerichte wurden verbindliche Anweisungen fur die Datenpflege in der
Geschéftsverwaltung und fir den Informationsfluss zwischen den Gerichtskanz-
leien und der zentralen Abrechnungsstelle (ZASt) formuliert. In Bezug auf die Da-

tenpflege werden indes grdsstenteils Regelungen in Erinnerung gerufen.

Der Abrechnungsprozess wird durch die Gerichtskanzlei initiiert. Die zustandige

Gerichtskanzlei 16st den Abrechnungsprozess kostenrelevanter Entscheide mit
der elektronischen Ubermittlung an die zentrale Abrechnungsstelle (ZASt) aus,

und zwar gleichzeitig mit dem ordentlichen Versand an die Parteien (vgl. Ziffer 9).



Produktivstart der zentralen Abrechnungsstelle am Montag, 5. Juli 2010

Die Programmanpassungen werden am Wochenende vom 3./4. Juli 2010 in die
IT-Applikationen implementiert. Ab Montag, 5. Juli kdnnen die Obergerichtskasse
und die Bezirksgerichtskassen nicht mehr abrechnen. Die kostenrelevanten Ent-
scheide sind ab diesem Datum elektronisch an die zentrale Abrechnungsstelle
(ZASt) zu Ubermitteln. Die folgenden Anweisungen (zum Teil mit Arbeitsanleitun-
gen) gelten demnach ab 5. Juli 2010. Allfallige Fragen zu Anweisungen und neu-

en Vorgehensweisen beantwortet die zentrale Abrechnungsstelle (ZASt).

1. Erfassung der Rechtskraft/Vollstreckbarkeit des Entscheids (AAl)

Der Vermerk "rechtskraftig Ja" (J) soll erfasst werden, wenn samtliche Rechtsmit-
telfristen abgelaufen sind. Das Rechtskraftdatum ist nicht zwingend zu erfassen.
Der Eintritt der Rechtskraft/Vollstreckbarkeit des Entscheids wird durch die ZASt
abgewartet, bevor fakturiert wird.

Rechts6ffnungsentscheide, Entscheide in Erbschaftssachen und Verfahren, die
infolge Vergleichs, Anerkennung oder Rickzug erledigt werden, rechnet die ZASt
sofort ab (Rechtsmittelfrist wird nicht abgewartet).

2. Erfassung/Erledigung der Rechtsmittel (AAl)

Rechtsmittel missen in jedem Fall erfasst werden.

Bei Weiterziigen von Entscheiden des Obergerichts an das Bundesgericht ist
auch die Art der Erledigung und das Erledigungsdatum des Rechtsmittels zu er-
fassen (Bundesgerichtsentscheid bei Gutheissung/Ruckweisung immer an ZASt,
wie bisher).

3. Prozessvereinigungen/Prozessrickweisungen an Vorinstanz

Prozessvereinigungen vor dem Endentscheid missen der ZASt Gbermittelt wer-
den, damit Kosten und Kautionen umgebucht werden kdnnen.

Bei Ruckweisungsentscheiden des Obergerichts wartet die ZASt die Erdffnung
des neuen Geschafts ab und bucht Kosten und Kautionen um.

4. Vollstandige Erfassung der Personendaten

Natirliche Personen sind immer mit Geburtsdatum und Heimatort bzw. Staatsan-
gehorigkeit zu erfassen. Auf Namenszusatze wie "Meier geb. Muller" ist zu ver-
zichten; korrekt ist "Meier-Miller".

5. Erfassung von Referenznummern (AA2)

Referenznummern sind im Rubrum 2 zu erfassen (insbes. bei Banken, Kranken-
kassen, Versicherungen, Amtsstellen etc.).

6. Gewahrung unentgeltlicher Prozessfiuhrung/-vertretung erfassen



Wird einer Partei die unentgeltliche Prozessfihrung und/oder die unentgeltliche
Rechtsverbeistandung bewilligt, ist der entsprechende Vermerk sofort zu erfassen
(durch juristische oder kaufmannische Kanzlei).

7. Alle Geschéftsbeteiligten erfassen (AA3)

Namensénderungen mussen gemass Anleitung vollzogen werden; eine Partei
darf unter keinen Umstanden gel6scht und unter einem neuen Namen oder einer
neuen Bezeichnung erfasst werden.

Geschaéftsbeteiligte durfen nicht aus dem Geschaft geldscht werden (evt. unter
Dritten erfassen).

Neu geschaffen werden die Vertreter-Funktionen

- ehemaliger Vertreter

- unentgeltlicher Geschadigten-Vertreter

- Kindsvertreter

8. Erfassung von Gerichts- und Staatsgebuhr (AA4)

Die Kanzlei ist fur die Erfassung der Gerichts-/Staatsgebuhr zustandig und ver-
antwortlich.

9. Abrechnungsprozess auslosen (AA5 und AAG)

Der Abrechnungsprozess wird durch die Kanzlei beim ordentlichen Versand des
Entscheids geméass Anleitung ausgeldst. Folgende Entscheide sind der ZASt zu
ubermitteln:
= Zwischen- und Endentscheide mit Kostenaufstellung/-auflage
= Zwischen- und Endentscheide ohne Kostenauflage mit Zusprechung einer
Entschadigung zu Lasten des Staates
Endentscheide ohne Kostenauflage, wenn Kaution oder Kosten vorhanden
sind
Entscheide mit Widerruf bedingter Geldstrafe, sofern der Kanton Zirich die
(bedingte) Geldstrafe ausgesprochen hat
Vereinigungsentscheide (vor Erledigung des Verfahrens)
Ruckweisungsentscheide
Der Beschluss Uber Effekten muss der zustandigen Gerichtskasse immer
(physisch) zugestellt werden.

10. Scanning von Bankgarantien (Birgschaften etc.)

Bankgarantien werden von der Gerichtskasse als Depositen erfasst und sind ein-
zuscannen. Das Dokument kann tber die Geschéaftsverwaltung als pdf aufgerufen
werden.

11. Reduktion der Gerichtsgebihr bei Verzicht auf Begrindung

Reduziert sich die Gerichtsgebuhr, wenn auf Begrindung des Entscheids verzich-
tet wird, soll dieser Hinweis einheitlich unmittelbar nach der Kostenaufstellung
vermerkt werden. In vielen Entscheiden folgt dieser Hinweis erst nach dem Mittei-
lungssatz.



Arbeitsanweisungen (AA) der Abteilung Finanzen & Controlling:

= AA1l Erfassung Rechtsmittel/Weiterziige
= AA2 Erfassung Referenznummer

= AA3 Namensanderungen

= AA4 Erfassung Gebuhren

= AA5 Abrechnungsprozess auslésen

= AA6 Abfrage Kautionen und Kosten
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