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Schiedsfall:         1XX / 2X 

Maßnahmen allgemein: 
 

1 Telefongespräch am           .        .2026   mit Fr. / Hr.                                          geführt. 
Aktenvermerk erstellt / nicht erstellt. ¨ 

2 Vorgespräch am        .      .2026  –           :           Uhr  im Dienstraum der Schiedsstelle  
geplant / geführt. ¨ 

3 Klärung Sachverhalt und Erwartungshaltung Antragsteller (§ 11 BbgSchGG) ¨ 

4 Aufzeigen der Möglichkeiten der Schiedsstelle (Obligatorik?; Einigung/Vergleich – 
30Jahre einklagbar; Erfolglosigkeitsbescheingung) ¨ 

5 Prüfung Sachliche Zuständigkeit der Schiedsstelle (§ 7 BbgSchGG) ¨ 

6 Prüfung Örtliche Zuständigkeit der Schiedsstelle (ggf. auf Wunsch der Antragsteller 
bei örtl. Belegung im Bereich der Schiedsstelle) (§ 8 BbgSchGG) ¨ 

7 Klärung Beteiligte auf Antragstellerseite (ggf. Vertretungsvollmacht – Vollmacht einen 
Vertrag zu schließen / Kenntnis des Sachverhaltes)  
(§ 10,11 BbgSchGG) 

¨ 

8 Klärung Beteiligte auf Antragsgegnerseite (§ 10 BbgSchGG) 
(Ladungsfähige Anschrift aller Antragsgegner über den Antragsteller zu erbringen) ¨ 

9 Prüfung Befangenheit der Schiedsperson (§ 13,14,15 BbgSchGG) ¨ 

10 Legitimationskontrolle Antragsteller (§ 17 BbgSchGG) ¨ 

11 Eingang – Vorschuss (§ 10 BbgSchGG) 
(Quittung erstellen / ggf. auch erst mit u.a. Formular Bestätigung des Antragstellers) ¨ 

12 Antragsaufnahme (§ 11 BbgSchGG – Form und Inhalt des Antrags) 
(dabei Prüfung/Klärung Schlichtungsverfahren / Sühneverfahren) ¨ 

13 Bestätigung Antragsteller (eigenes Formular-Dokument der Schiedsstelle) 
(Mail-Kontakt; Erhalt Vorschuss; - der Ladung; - Info z. Datenschutz; Bestätigung kein 
sonstiges Schlichtungsverfahren; Wahl der Schiedsstelle; …) 

¨ 

14 Termin und Ort für erste Verhandlung mit Antragsteller abstimmen 
(Sind Gründe erkennbar, die die Angelegenheit als dringlich erscheinen lassen, soll die Schieds-
person die antragstellende Partei auf die Möglichkeit der Verkürzung der Ladungsfrist nach 
§16 BbgSchGG hinweisen.) 
(§ 16 BbgSchGG) 

Termin der ersten Verhandlung wurde festgelegt auf  
(Wochentag)                                           den             .          .2026. -               :          Uhr 

¨ 
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15 Ladung Antragsteller erstellen und aushändigen (§ 16 BbgSchGG).  
Ladung an Antragsteller ausgehändigt am            den               .         .2026 ¨ 

16 Sitzungsraum bei der Gemeinde / der Stadtverwaltung / des Amtes per Mail 
beantragen. 
Sitzungsraum beantragt am:                           .         .2026 

¨ 

17 Ladung f d Antragsgegner erstellen (§ 17 BbgSchGG) ¨ 

18 Briefmarke/n für Postzustellungsauftrag (PZA) erwerben (§ 17 BbgSchGG) ¨ 

19 PZA und Beiblatt für Postzusteller erstellen 
(PZA einscannen, um Strichkode festzuhalten) ¨ 

20 Ladung Antragsteller / PZA abgeben / einwerfen 
(abgegeben / eingeworfen am Datum:                .          . 2026,  
(Konkrete Sendungsverfolgung nur mit Strichkode auf PZU möglich) 

¨ 

21 Vorgespräch mit Antragsgegner am                 .          . 2026   
im Dienstraum der Schiedsstelle geplant / durchgeführt. ¨ 

22 Nach Antwort der Gemeinde / der Stadtverwaltung / des Amtes Ort der 
Verhandlung festlegen (Sitzungssaal oder Dienstraum) ¨ 

23 Verhandlung vorbereiten (§ 20 BbgSchGG) 
(Internet-Recherche; Auswertung Unterlagen; Dokumente / Auszug Rechtstexte; 
Antragsunterlagen; Kartenmaterial z.B. Brandenburgviewer)  

¨ 

24 Kostenrechnungen vorbereiten (§ 37-§ 43 BbgSchGG und Anl.6-9) 
(Ablage Kostenrechnungen; f d Antragsteller; f d Antragsgegner) ¨ 

25 Protokoll der Schlichtungsverhandlung vorbereiten (§ 24 BbgSchGG) 
(leeres Anlagenblatt mit Unterschriftsfeld erstellen) ¨ 

26 Ort der Schlichtungsverhandlung vorbereiten (§ 20 BbgSchGG) 
(wenn möglich PC und Drucker im Verhandlungsraum einrichten) ¨ 

27 Teilnehmer der Schlichtungsverhandlung konkret abklären 
(Antragsteller, -sgegner; - sind alle tatsächlich Beteiligten erschienen / geladen worden – 
Klärung der tatsächlichen Eigentümer bei Grundstück betreffenden Angelegenheiten; 
Vertretung; anwaltliche -; Beistand; sonstige Dritte) (§ 17,18,19 BbgSchGG) 

¨ 

28 Legitimationskontrolle Antragsgegner bzw. deren Vertreter durchführen 
(gilt auch für Anwälte) (§ 17 BbgSchGG) 

Vollmacht des Vertreters prüfen – „… diese zur Aufklärung des Sachverhalts in der Lage ist und einen 
Vergleich abschließen darf. …“   (§ 18 Absatz 1 Nummer 2 BbgSchGG). 

Die Vollmacht ist als Anlage zum Protokoll zu nehmen!.  (VV zu § 17 BbgSchGG) 

¨ 

29 Einhaltung der Ladungsfrist prüfen (§ 16 BbgSchGG) 
(grds. mind. zwei Wochen – bis auf eine Woche verkürz bar ohne Zustimmung) ¨ 
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30 Schlichtungsverhandlung durchführen (§ 20 - § 23 BbgSchGG) 
(siehe Hinweise zur Durchführung der Schlichtungsverhandlung) / (bei geschlossenem 
Vergleich / Teilvergleich Kostenbeteiligung des Antragsgegners erfragen – Ergebnis im 
Protokoll dokumentieren.) 

Verhandlung durchgeführt  

am:               .          .2026   -                   :             Uhr        bis              :            Uhr 

¨ 

31 Protokoll der Schlichtungsverhandlung erstellen (§ 24,25 BbgSchGG) 
(mit Originalunterschrift der beiden Parteien einschl. d. Vertretungsvollmachten) ¨ 

32 Abschrift Protokoll für Antragsteller erstellen (§ 26 BbgSchGG) ¨ 

33 Abschrift Protokoll für Antragsgegner erstellen (§ 26 BbgSchGG) 
(Kosten trägt d Antragsgegner selbst – Kostenrechnung ist zugleich d Quittung) ¨ 

34 Erfolglosigkeitsbescheinigung für Antragsteller erstellen  
(§ 24 BbgSchGG) (Wird grundsätzlich nur für den Antragsteller erstellt) ¨ 

35 Ggf. Abschrift der Erfolglosigkeitsbescheinigung für Antragsgegner erstellen 
(Kosten trägt d Antragsgegner – Kostenrechnung ist zugleich d Quittung) ¨ 

36 Kostenrechnung fertigstellen (§ 37-§ 43 BbgSchGG und VV Anl.6-9) 
(für Antragsteller – für Antragsgegner  und für die Ablage der Kostenrechnungen 
zum Kassenbuch) 

¨ 

37 Mit Antragsteller / Antragsgegner Kosten abrechnen  
(§ 37-§ 43 BbgSchGG und VV Anl.6-9) ¨ 

38 Eintrag in das Protokollbuch (§ 56 BbgSchGG und VV Anl.3) 
(danach Ablage der Unterlagen) ¨ 

39 Eintrag in das Kassenbuch (§ 56 BbgSchGG und VV Anl.5) 
(danach Ablage der Kostenrechnung in der Sammlung der Kostenrechnungen) ¨ 

40 Vorbereitung der Abrechnung mit der Gemeinde / der Stadtverwaltung / dem Amt 
(§ 56 BbgSchGG) ¨ 

41 Vorbereitung Jahresbericht, dabei Einordnung des Schiedsfalls gem. Unterteilung 
des Jahresberichts an das Amtsgericht Potsdam 
(Strafsachen nach § 380 StPO / Täter-Opfer-Ausgleich nach § 37 SchG /Bürgerliche 
Rechtsstreitigkeiten) (VV zum BbgSchGG Anl.1) 

¨ 

42 Nachbereitung 
(Ablage aller schiedsfallbezogenen Unterlagen in der Schiedsstelle; 
ggf. Erstellung eines Aktenvermerks; Dokumentation des Aufwandes / Zeitbedarfs 
Schiedsperson; Ergänzung InfoMat und Aktualisierung d eigenen Unterlagen) 

¨ 

43 Löschung der personenbezogenen Daten des Schiedsfalls insoweit diese 
datentechnisch erfasst wurden spätestens nach einem Jahr. ¨ 

44  ¨ 
 


