Anlage 2

Ausbildungsrahmenplan
far die fachpraktischen Studienzeiten der Inspektoranwarterinnen

und Inspektoranwarter im Justizvollzugsdienst

Vorbemerkungen:

1. Dieser Ausbhildungsrahmenplan legt die Ausbildungsinhalte fir die fachpraktischen
Studienzeiten von Inspektoranwarterinnen und Inspektoranwartern im
Justizvollzugsdienst fest. Er enthalt sowohl den Lehrplan fir die begleitenden

Lehrveranstaltungen als auch die Inhalte der Praxisausbildung.

2. Die Inhalte der Praxisausbildung sind mit den begleitenden Lehrveranstaltungen

abgestimmt und nach folgenden Kriterien gewichtet:

A: Inhalte, die auf jeden Fall erortert werden missen, auch wenn kein praktischer

Fall vorliegt.

B: Inhalte, die nach Mdglichkeit erortert werden sollen und stark an aktuellen

Vorfallen orientiert sind.

C: Inhalte, die wahrend des Ausbildungsabschnitts nicht in der Praxis vorkommen,
sind nicht dringend zu erdrtern und kdnnen vernachlassigt werden. Sie werden

in den Lehrveranstaltungen behandelt.

3. Die begleitenden Lehrveranstaltungen umfassen in der Regel wochentlich sechs
Unterrichtsstunden, die nach Mdglichkeit an einem Tag zu erteilen sind. In
geeigneten Fallen kann der Unterricht als Block an mehreren aufeinanderfolgenden

Tagen durchgefuhrt werden.

4. Die begleitenden Lehrveranstaltungen umfassen mindestens 320

Unterrichtsstunden; eine Unterrichtsstunde dauert 45 Minuten.

5. Wahrend der begleitenden Lehrveranstaltungen finden schriftliche Lernzielkontrollen



statt; diese sollen jeweils zwei bis drei Unterrichtsstunden dauern.

Abschnitt:  Fachpraktische Studienzeit |

Die Anwarterinnen und Anwarter erhalten einen Einblick in die Aufgaben, die Organisation
und die personelle Struktur der Ausbildungsbehérde. Sie bekommen einen Uberblick tiber
die Tatigkeiten der einzelnen Berufsgruppen namentlich Gber die Aufgaben der Beamtinnen

und Beamten des Justizvollzugs- und Verwaltungsdienstes der Laufbahngruppe 2.
Sie sollen insbesondere eine Vollzugsabteilung kennenlernen und sich mit der Unterbringung
und Behandlung der Gefangenen, Sicherheitserfordernissen sowie der Zusammenarbeit von

Verwaltungs- und Vollzugsabteilungen befassen.

Einzelheiten der praktischen Einfiihrung legt die Ausbildungsbehdrde in einem

Einweisungsplan fest.

Den Anwarterinnen und Anwartern ist auch ein Gesamtuberblick tber den Ablauf ihrer
fachpraktischen und fachwissenschatftlichen Studienzeiten zu vermitteln.

Abschnitt:  Fachpraktische Studienzeit I

Im Rahmen der fachpraktischen Studienzeit Il erhalten die Anwéarterinnen und Anwarter eine
praktische Einfuhrung in die Aufgaben der Fachbereiche Finanzen und Versorgung sowie
Arbeit der Gefangenen. Darliber hinaus werden sie in die Aufgaben der

Vollzugsgeschaftsstelle eingefihrt.

. Praktische Einfuhrung in die Aufgaben des Fachbereichs Personal und

Organisation (Teil 1): Vollzugsgeschéftsstelle

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwarter kennen die Aufgaben der Vollzugsgeschéaftsstelle und

kénnen wesentliche vollstreckungsrechtliche Bestimmungen anwenden.

1. Rechtliche Grundlagen



2. Aufbau und Fuhrung einer Gefangenen Personalakte

3. Haftarten und urkundliche Grundlagen zur Aufnahme
4, Entlassung aus dem Vollzug
4.1 Grundlagen der Entlassung

4.2 Vorverlegung des Entlassungszeitpunktes gem. 8 40 NJVollzG

4.3 Auslésung von Ersatzfreiheitsstrafen
5. Auskunftserteilung, Datenschutz
6. VGO-Sprachgebrauch
7. Zustandigkeiten nach dem Einweisungs- und Vollstreckungsplan
8. Transportwesen
9. Abwesenheiten und deren Bearbeitung

9.1 Uberstellungen

9.2 Gerichtsvorfiihrungen

9.3 Ausantwortung

9.4 Ausfihrung, Ausgang, Urlaub

9.5 Strafunterbrechung

9.6 Krankenhausunterbringungen

9.7 Entweichung, Ausbruch, Flucht und Nichtriickkehr

10. Statistik und Buchwerk
11. Geburten und Todesfalle

12. Allgemeine Regeln der Strafzeitberechnung

Inhalte der begleitenden Lehrveranstaltungen (12 UStd.):

1. Rechtliche Grundlagen

2. VGO-Sprachgebrauch

3. Aufbau und Fuhrung einer Gefangenenpersonalakte

4. Haftarten und urkundliche Grundlagen zur Aufnahme



5. Allgemeine Regeln der Strafzeitberechnung

6. Zustandigkeiten nach dem Einweisungs- und Vollstreckungsplan

7. Transportwesen

8. Geburten und Todesfalle

9. Abwesenheiten und deren Bearbeitung

9.1 Uberstellungen

9.2 Gerichtsvorfihrungen

9.3 Ausantwortung

9.4 Ausfiihrung, Ausgang, Urlaub

9.5 Strafunterbrechung

9.6 Krankenhausunterbringungen

9.7 Entweichung, Ausbruch, Flucht und Nichtriickkehr

10. Entlassung aus dem Vollzug

10.1 Grundlagen der Entlassung

10.2 Vorverlegung des Entlassungszeitpunktes gem. § 40 NJVollzG

10.3 Ausloésung von Ersatzfreiheitsstrafen

11. Auskunftserteilung, Datenschutz

12. Statistik und Buchwerk

Il. Praktische Einfihrung in die Aufgaben des Fachbereichs Finanzen und



1.

Versorgung

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwarter erhalten einen Einblick in das Kassenwesen einer
JVA und erlernen den Umgang mit den Kontrollmechanismen. Sie beherrschen im
Bereich Finanzen und Versorgung sowie des Gebaudemanagements den
verantwortlichen Umgang mit den Ressourcen zur Sicherstellung der Versorgung der

Gefangenen und der Funktionsfahigkeit der JVA.

Grundinformationen

1.1 Aufbau der Abteilung im Organigramm

1.2 Zustandigkeiten/Personal
1.3 Finanzkonzept der Anstalt
14 Prasentation nach innen und auf3en

Finanzwesen
2.1 Haushaltsrecht

2.1.1 Haushaltsplanungen
2.1.2 Rechnungswesen
2.1.2.1 Rechnungslegung/Prufung
2.1.2.2 Auszahlungs-/Annahme-/Daueranordnungen,
Umbuchungen, Stornierungen, Verwahrbuchung/-
aufklarung
2.1.2.3 Titelbewirtschaftung, Deckungskreise,
Deckungsfahigkeit, Festlegungen,
Verpflichtungserméchtigungen
2.1.24  Bewirtschaftungs-, Anordnungs- und
Feststellungsbefugnis

2.1.3  Haushaltsfiihrung
2.2 Wirtschaftliche Eigenverantwortung

2.2.1  Budgetierung
2.2.2  Unterbudgetierung
2.2.3  Budgetbildung

2.2.4  Haushaltsverhandlungen
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3.

2.2.5  Einnahmemdglichkeiten

2.3 Einflhrung in das Haushaltsvollzugssystem (HVS-Software)
2.4 Vorbereitung und Abschluss von Vertragen
2.5 Haushaltsrechtliche Bearbeitung von Schadensvorgéngen und Verfolgung
von Anspriichen
2.6 Selbstsicherung
2.7 Verwaltung der Gelder und der Beziige der Gefangenen
2.7.1  Annahme von Einzahlungen, Leistung von Auszahlungen
2.7.2  Geldverwaltung
2.7.3  Buchungen im HVS
2.7.4  Fuhrung des Buchwerks
2.7.5 Tages- und Monatsabschlisse
2.7.6  Arbeitsentgelt, Ausbildungsbeihilfe und Taschengeld der
Gefangenen
2.7.7 Eigengeld und Wertgegenstande der Gefangenen
2.7.8  Uberbriickungsgeld, Pfandungen
2.7.9 Quittungen — HKR 312 — Annahme von Ersatzfreiheitsstrafen
2.7.10 Geschaftsprifungen
2.7.11 Kassengliederung
Versorgung
3.1 Verpflegung
3.1.1  Verpflegungsarten/Kostformen
3.1.2  Verpflegungsrechnung
3.1.3  Verpflegung in eigener Wirtschaft
3.1.4  Verpflegung in nichteigener Wirtschaft
3.1.5  Selbstverpflegung
3.1.6  Lagerverwaltung und Beschaffung
3.1.7  Verpflegungssoftware
3.1.8  Lebensmittelhygiene (HACCP)
3.2 Bekleidung und Ausstattung

3.2.1 Bekleidung
3.2.2 Gerate
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3.2.3 Inventarisierung
3.2.4  Einfuhrung in die Software fir die Bestandsverwaltung

3.2.5  Aussonderungen
3.3 Beschaffungswesen

3.3.1 Bedarfsermittlung
3.3.2  Wirtschaftlichkeitsberechnungen
3.3.3  Verfahren der zentralen Beschaffung (LfZN)

3.4 Habe der Gefangenen: Scherung und Aufbewahrung
3.5 Medizinische Versorgung

3.5.1 Medizinische Versorgung allgemein
3.5.1 Hygiene und Hygienemaflinahmen
3.5.3  Zahnprothetische Versorgung und Brillen

354 Zusammenarbeit mit dem Gesundheitsamt
3.6 KFZ-Wesen

3.6.1  Unterhaltung
3.6.2  Kfz-Einsatz
3.6.3  Abrechnung

3.6.4  Betriebskostenermittlung
3.7 Behandlung von Fundsachen
3.8 Behandlung von Spenden
Behandlung und Betreuung der Gefangenen

4.1 Aus- und Fortbildung der Gefangenen

4.2 Soziale Leistungen fur Gefangene

4.3 Sonstige Betreuung und Versorgung

Gebaudemanagement

5.1 Unterhaltung der Grundstiicke und der baulichen Anlagen, auch in

Zusammenarbeit mit dem staatlichen Baumanagement
5.2 Organisation und Aufgaben

5.2.1  Zustandigkeiten
5.2.2 RL-Bau
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

Bewirtschaftung der Haushaltsmittel

5.3.1  Verteilung der Gelder
5.3.2  Bewirtschaftung
5.3.3  Abwicklung von Baumaflinahmen aus Mitteln der JVA

5.3.4  Kleine und groRe Bauunterhaltung
Planung, Anmeldung und Durchfiihrung von Baumafinahmen

5.4.1 Jahrliche Anmeldung von Neu-, Um- und Erweiterungsbauten

5.4.2  Kleine und groRe Baumafl3hahmen

5.4.3  Mittelfristige Finanzplanung

5.4.4  Zustandigkeiten und Zusammenwirken: Justizministerium —
Staatliches Baumanagement — Oberfinanzdirektion — JVA

5.4.5 Raumbedarfsplanung

5.4.6 Teillll

5.4.7 Haushaltsunterlage Bau

5.4.8  Abwicklung und Uberwachung von BaumaRnahmen
Liegenschaftsmanagement

5.5.1  Liegenschaftsfonds (LFN)
5.5.2  Mieten und Pachten

5.5.3  Dienstwohnungen/Landesmietwohnungen
Energiebewirtschaftung

56.1 Strom
5.6.2 Wasser
5.6.3 Warme

Dienstanweisung fiir die Betriebsiiberwachung (DABU)
Betriebs- und Sicherheitstechnik

Umwelt und Entsorgung

Wartungsvertrage

Bewirtschaftung im Ubrigen

Neue Steuerungsinstrumente

6.1

Begriffserklarung LoHN

w w O O 0O 0 (o8] w mw O W

>



6.2

6.3

6.4

6.5

Leistung
6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4

Behandlung und Betreuung
Sicherheit
Versorgung

Sonstige Leistungen

Kosten- und Leistungsrechnung

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4

Kostenarten
Kostenstellen
Kostentrager

Anlagevermdgen

Produktbildung

6.4.1  Produktbereich

6.4.2  Produktgruppen

6.4.3  Produkte

Controlling

6.5.1 Kennzahlen

6.5.2  Darstellung der Berichte

6.5.3  Auswertung der Berichte (Ampelstruktur)
6.5.4  Operatives und strategisches Controlling

Inhalte der begleitenden Lehrveranstaltungen:

Kassenwesen (Zahlstelle)

1.

Behandlung und Verwaltung der

1.1 eigenen Gelder

1.2 Beziige der Gefangenen

Behandlung von Pfandungen

Buchungsgrundlagen — Zahlungen
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(6 UStd.)



3.1 Zahlungsverkehr

3.2 Einzahlungen und Auszahlungen

4, Buchungsverfahren

5. Geldverwaltung

5.1 Zahlstellenbestandsverstarkung

5.2 Ablieferung

6. Abschlisse

6.1 Tagesabschlisse

6.2 Monats- und Jahresabrechnungen

7. Behandlung von Wertgegenstanden

8. Kassensicherheit gem. § 70 LHO sowie VV’en Nr. 62.3-62.4

9. Geschaftsprifungen

Gebaudemanagement (10 Ustd.)

1. Unterhaltung der Grundsticke und baulichen Anlagen, auch in Zusammenarbeit

mit dem Staatlichen Baumanagement

2. Organisation und Aufgaben

2.1 Zustandigkeiten

2.2 RL-Bau

3. Bewirtschaftung der Haushaltsmittel



3.1 Verteilung der Gelder

3.2 Bewirtschaftung

3.3 Abwicklung von Baumaflinahmen aus Mitteln der JVA

3.4 Kleine und groRe Bauunterhaltung

Planung, Anmeldung und Durchfiihrung von Baumalinahmen

4.1 Jahrliche Anmeldung von Neu-, Um- und Erweiterungsbauten

4.2 Kleine und grol3e Baumalinahmen

4.3 Mittelfristige Finanzplanung

4.4 Zustandigkeiten und Zusammenwirken: Justizministerium — Staatl.

Baumanagement — Oberfinanzdirektion — JVA

4.5 Raumbedarfsplanung

4.6 Teil Nl

4.7 Haushaltsunterlage Bau

4.8 Abwicklung und Uberwachung der BaumalRnahmen

Liegenschaftsmanagement

5.1 Landesliegenschaftsfonds (LFN)

5.2 Mieten und Pachten

5.3 Dienstwohnungen/Landesmietwohnungen

Energiebewirtschaftung



6.1 Strom

6.2 Wasser

6.3 Warme

7. Dienstanweisung fiir die Betriebsiiberwachung (DABU)

8. Betriebs- und Sicherheitstechnik

9. Umwelt und Entsorgung

10. Wartungsvertrage

Finanzen und Versorgung (52 Ustd.)

1. Aufbau und Struktur des Bereichs Haushalt und Finanzen im Gesamtgeflige
einer JVA

2. Haushaltsrecht

2.1 Haushaltsplanung

2.2 Rechnungswesen

2.3 Rechnungslegung/Prifung

2.4 Titelbewirtschaftung

2.5 Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse

2.6 Beauftragter fir den Haushalt

2.7 Haushaltsfiihrung

3. Wirtschaftliche Eigenverantwortung



3.1 Budgetierung, Unterbudgetierung, Budgetbildung

3.2 Haushaltsverhandlungen

3.3 Einnahmemoglichkeiten

Vorbereitung und Abschluss von Vertragen

Schadensvorgang und Verfolgung von Ansprichen

Versorgung

6.1 Verpflegung

6.1.1 Verpflegungsarten/Kostenformen

6.1.2 Verpflegungsrechnung

6.1.3 Verpflegung in eigener Wirtschaft

6.1.4 Verpflegung in nichteigener Wirtschaft

6.1.5 Selbstverpflegung

6.1.6 Lagerverwaltung und Beschaffung

6.1.7 Verpflegungssoftware

6.1.8 Lebensmittelhygiene (HACCP)

6.2 Bekleidung und Ausstattung

6.2.1 Bekleidung

6.2.2 Gerate

6.2.3 Inventarisierung



6.2.4 Einfuhrung in die Software fur die Bestandsverwaltung

6.2.5 Aussonderungen

6.3 Beschaffungswesen

6.3.1 Bedarfsermittlung

6.3.2 Wirtschaftlichkeitsberechnungen

6.3.3 Verfahren der zentralen Beschaffung (LZN)

6.4 Habe der Gefangenen (Sicherung und Aufbewahrung)

6.5 Medizinische Versorgung

6.5.1 Medizinische Versorgung allgemein

6.5.2 Hygiene und Hygienemalinahmen (DOG)

6.5.3 Zahnprothetische Versorgung und Brillen

6.5.4 Zusammenarbeit mit dem Gesundheitsamt

6.6 Kfz-Wesen

6.6.1 Unterhaltung

6.6.2 Kfz-Einsatz

6.6.3 Abrechnung

6.6.4 Betriebskostenermittiung

6.7 Behandlung von Fundsachen



6.8 Behandlung von Spenden

7. Neue Steuerungsinstrumente

7.1 Kosten- und Leistungsrechnung

7.1.1 Kostenarten
7.1.2 Kostenstellen
7.1.3 Kostentrager
7.1.4 Anlageverméogen

7.2 Strategische Planung (Produktbildung und Controlling)

7.2.1 Produktbereich

7.2.2 Produktgruppen

7.2.3 Produkte

7.2.4 Kennzahlen

7.2.5 Darstellung der Berichte

7.2.6 Auswertung der Berichte (Ampelstruktur)

7.2.7 Operatives und strategisches Controlling

Il. Praktische Einfliihrung in die Aufgaben des Fachbereichs Arbeit der

Gefangenen

Lernziel:



Die Anwarterinnen und Anwarter kennen die gesetzlichen und betriebswirtschaftlichen
Regelungen zur Gefangenenbeschaftigung und kénnen sie im Zusammenhang mit den

vollzuglichen Rahmenbedingungen anwenden.

1. Rahmenbedingungen:
1.1 Gesetzliche Rahmenbedingungen

1.1.1 Gesetzliche und andere Vorgaben nach § 26 LHO, NJVollzG, GAV
1.1.2 Anteilige Personal- und Sachkosten Nr. 19 GAV

1.2 Organisatorische Rahmenbedingungen

121 Organisation der JVAV, der ortlichen Arbeitsverwaltung und der
Betriebe
1.2.2 Vor- und Nachteile dieser Organisationsform

1.2.3 Kooperation zwischen JVA und Arbeitsverwaltung
1.3 Rechnungswesen

1.3.1 Buchhaltung

1.3.2 G u. V-Rechnung

1.3.3 Monatsabschlisse

134 Jahresabschlisse

135 Bilanz

1.3.6 Wirtschaftsplan und Betriebsplan

2.  Einrichtung/Unterhaltung von Arbeitsbetrieben
2.1  Betriebsarten (-formen)

2.1.2 Eigenbetriebe

2.1.3 Unternehmerbetriebe

214 Ausbildungsbetriebe

2.15 Hilfstatigkeiten fur die Anstalt

2.1.6 Arbeitstherapie

2.1.7 Sonstige
2.1.7.1 Freies Beschéaftigungsverhaltnis
2.1.7.2 Angemessene Beschaftigung
2.1.7.3 Selbstbeschaftigung

2.2 Betriebsorganisation
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3.

221
2.2.2
2.2.3
224
2.2.5
2.2.6
2.2.7

Technische Ausstattung

Personalbedarf

Produktionssteuerung

Preisermittlung/Kalkulationen

Gestaltung der Geschaftsbeziehungen

Ablauforganisation

Einrichtung von Ausbildungsplatzen in Zusammenarbeit mit
Arbeitséamtern, Industrie- und Handelskammer, Handwerkskammer u.

Berufsschulen o.A.

Beschaftigung der Gefangenen

3.1  Arbeitspflicht der Gefangenen

3.1.1
3.1.2
3.1.3
314
3.1.5

Zuweisung

Arbeit und berufliche Bildung
Angemessene Beschéftigung
Arbeitstherapie

Selbstbeschaftigung und freies Beschéaftigungsverhaltnis

3.2  Freistellung von der Arbeitspflicht nach 88 39 und 40 NJVollzG

3.3  Vergutungssystem

3.3.1

3.3.2

Berechnungsgrundlage des Arbeitsentgelts und der
Freistellungsbetrage

Kontrolle und Uberwachung der Arbeitsleistung der Gefangenen

Betriebswirtschaftliche Steuerungselemente

4.1  Marketing

41.1
4.1.2
4.1.3
41.4

Produkte

Vermarktung
Preisgestaltung
Distribution (JVA-Shop)

4.2 Controlling

4.3  Kosten-Leistungs-Rechnung

Unternehmensleitung

5.1  Unternehmensplanung
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511 Geschéftsplanung (Betriebsplan) A
5.1.2 Erfolgsplanrechnung A
5.1.3 Investitionsplanung A
514 Produktionsplanung A
5.2 Steuerung
521 Informationsgewinnung (Frihberichte, Service-Letter, KLR)
5.2.2 Einsatz von Steuerungsinstrumenten
5.3  Geschéftsablaufe
531 Kundenakquise B
5.3.2 Auftragsabwicklung
5.3.3 Auftragssteuerung A
54 Personalfiihrung B
6. Unfallschutz und Arbeitssicherheit
6.1  Einhaltung der Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften und
Umweltvorschriften
6.2 Bearbeitung von Arbeitsunféllen B
7. Umweltmanagement
7.1 Gesetzliche Grundlagen C
7.2 Entsorgung B
7.3 Beschaffung B
7.4 Maschinelle Ausristung B
7.5  Sonstiges C
Inhalte der begleitenden Lehrveranstaltungen: (63 UStd.)

1. Rahmenbedingungen

1.1 Gesetzlich: NJVollzG, § 26 LHO, VV’en zur LHO, BA, GAV

1.2 Organisation

2. Rechnungswesen



2.1 Jahresabschluss

2.2 Bilanz Gewinn- und Verlustrechnung

2.3 Wirtschaftsplan

2.4 Buchhaltung

3. Einrichtung/Unterhaltung von Arbeitsbetrieben

3.1 Betriebsarten (Formen)

3.1.1 Eigenbetriebe

3.1.2 Unternehmerbetriebe

3.1.3 Arbeitstherapien

3.14 Hilfstatigkeiten fir die Anstalt

3.1.5 Ausbildungsbetriebe

3.1.6 Sonstige (z.B. Selbstbeschaftigung, freies Beschaftigungsverhaltnis)

3.2 Betriebsorganisation

3.2.1 Techn. Ausstattung

3.2.2 Personalbedarf

3.2.3 Preisermittlung/Kalkulation
3.24 Produktionssteuerung
3.25 Gestaltung der Geschaftsbeziehungen

4, Beschaftigung der Gefangenen



4.1 Arbeitspflicht

4.2 Arbeitszuweisung

421

422

4.2.3

42.4

425

4.2.6

4.2.7

Arbeit und berufliche Bildung

Angemessene Beschéftigung

Arbeitstherapie

Selbstbeschaftigung

Freies Beschaftigungsverhaltnis

Vergltungssystem

Freistellung von der Arbeitspflicht

Betriebswirtschaftliche Steuerungselemente

5.1 Marketing

5.2 Controlling

5.3 Kosten und Leistungsrechnung

Unternehmensleitung

6.1 Unternehmensplanung

6.2 Steuerung

6.3 Geschaftsablaufe/Auftragsabwicklung

6.4 Personalfihrung



7. Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutz

7.1 Organisation des Arbeits-, Umwelt- und Gesundheitsschutzes

7.2 Zustandigkeiten

7.3 Beauftragte

7.4 Begehungen

7.5 Gefahrdungsanalysen

7.6 Unterweisungen

7.7 Aktenfihrung, Dokumentation und Wirksamkeitskontrolle

Abschnitt:  Fach praktische Studienzeit Ill

Im Rahmen der fachpraktischen Studienzeit 11l erhalten die Anwarterinnen und Anwarter eine
praktische Einfliihrung in die Aufgaben des Fachbereichs Personal und Organisation (Teil 2)
und des Fachbereichs Sicherheit. Sie lernen die Aufgaben einer Vollzugsabteilungsleitung

und des Sozialdienstes kennen.

I Praktische Einflihrung in die Aufgaben des Fachbereichs Personal und

Organisation (Teil 2)

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwarter verstehen Organisation und Aufbau
unterschiedlicher Vollzugseinrichtungen und deren Verwaltungen anhand von
Fallbeispielen und Diskussionen. Sie kennen den Aufbau und die Zusammenhange
eines geordneten Aktenwesens und bearbeiten unter Anwendung der
Verfligungstechnik einschlagige Sachvorgéange. Sie kennen den Umfang der

Geschaftsprufungen.

Darlber hinaus sind sie befahigt, die Aufgaben im Zusammenhang mit dem



Personalwesen, der Personalorganisation und des Personalmanagements mit

sozialem Verstandnis wahrzunehmen.

1. Organisation
1.1 Aufbau und Einrichtung einer Justizvollzugseinrichtung
1.2 Organisationsplan und Geschéftsverteilung
1.3 Regelung von Zustandigkeiten durch Geschéaftsverteilungsplan
1.4 Aufbau und Fuhrung eines Regelungs-/Verfugungswerks
15 Behdrdeninterne Kommunikationssysteme
1.6 Planung und Abwicklung von Erholungsurlaub; Urlaubsrahmenplanung
1.7 Steuerung von Geschéaftsablaufen

171 Post (schriftlich und elektronisch)

1.7.2 Fristeniiberwachung
1.8 Personalzielplanung

(Bedeutung und Entwicklung von
Personalbedarfsberechnungen/Kennzahlen fiir den Personaleinsatz in den

versch. Funktionsbereichen)

1.9 Personalentwicklung
2. Allgemeine Verwaltung
2.1 Geschaftsprifungswesen

2.2 Verfugungstechnik

2.3 Sachaktenverwaltung unter Zugrundelegung der Generalaktenverfiigung

bzw. der elektronischen Datenverarbeitung

2.4 Datenschutz

2.5 Projektmanagement
3. Personal
3.1 Allgemeine Personalangelegenheiten:

3.1.1 Haushalt, Stellenplane, Stellenbewirtschaftung und



Inhalte der begleitenden Lehrveranstaltungen:

Personalkostenbudgetierung
3.1.2 Dienstrechtliche Zustandigkeiten
3.1.3 Fuhrung von Personalakten B
3.14 Personalgewinnung/Auswahl und Einstellung von Bewerberinnen

und Bewerbern

3.15 Darstellung der Arbeitszeitformen
3.1.6 Fehlzeitenmanagement
3.1.7 Zusammenarbeit mit der Personalvertretung (NPersVG), der

Gleichstellungsbeauftragten (NGG, Gleichstellungsplan) und der
Schwerbehindertenvertretung

3.1.8 Besoldungsnebenrecht (Reisekosten, Dienstkleidungszuschisse,
Schichtzulagen)

3.1.9 Vermittlung von Grundzigen im Beihilfe- und Trennungsgeldrecht

sowie in Umzugskostenangelegenheiten

4, Personalangelegenheiten der Beamtinnen und Beamten
4.1 Begrindung, Umwandlung und Beendigung von Beamtenverhaltnissen
4.2 Arten des Ausscheidens aus dem Beamtenverhaltnis, Versetzung,
Abordnung
4.3 Pflichten und Rechte (Korruptionsvermeidung, Nebentétigkeiten)
4.4 Stellenausschreibungen und Konkurrentenstreitigkeiten
4.5 Grundzige der Bearbeitung von Disziplinarangelegenheiten,
Tilgungsangelegenheiten
4.6 Dienstunfall- und Schadensersatzangelegenheiten einschliel3lich
Anspruchen aus Schadensersatzangelegenheiten nach dem NBG
5. Personalangelegenheiten der Beschéftigten
5.1 Tarifvertrage mit Relevanz fir den Justizvollzug
5.2 Einstellung, Eingruppierung, Héhergruppierung, Beendigung des
Beschéftigungsverhaltnisses sowie Tatigkeitsdarstellung und Bewertung
5.3 Unfallangelegenheiten

1. Organisation und Personalentwicklung

(60 UStd.)



1.1 Aufbau und Einrichtung einer JV-Einrichtung

1.2 Organisationsstrukturen

1.3 Regelung von Zustandigkeiten durch Geschéftsverteilungsplan

1.4 Aufbau und FUhrung eines Regelungs-/Verfigungswerks

1.5 Behordeninterne Kommunikationssysteme

1.6 Planung und Abwicklung von Erholungsurlaub; Urlaubsrahmenplanung

1.7 Steuerung von Geschaftsablaufen

— Post

—  Fristeniiberwachung

1.8 Bedeutung und Entwicklung von Personalbedarfsberechnung/Kennzahlen fur den

Personaleinsatz

Allgemeine Verwaltung

2.1 Geschaftsprifung

2.2 Verfugungstechnik

2.3 Fuhrung von Personalakten

2.4 Sachaktenverwaltung unter Zugrundelegung der Generalaktenverfigung bzw. der

elektronischen Datenverarbeitung

2.5 Datenschutz, Beauftragtenwesen

2.6 Besoldungsnebenrecht (Reisekosten, Trennungsgeld, Umzugskosten, Beihilferecht,

Dienstkleidungszuschiisse, Schichtzulagen)



2.7 Bearbeitung von Dienstunfall- und Schadensersatzangelegenheiten

Allgemeine Personalangelegenheiten

3.1 Haushalt, Stellenplane, Stellenbewirtschaftung

3.2 Dienstrechtliche Zustandigkeiten

3.3 Personalkostenbudgetierung

3.4 Personalgewinnung/Auswahl und Einstellung von Bewerberinnen und Bewerbern

versch. Bereiche

3.5 Darstellung der Arbeitszeitformen

3.6 Zusammenarbeit mit der Personalvertretung (NPersVG), der
Gleichstellungsbeauftragten (NGG, Gleichstellungsplan) und
Schwerbehindertenvertretung

Personalangelegenheiten der Beamtinnen und Beamten

4.1 Verfahren bei Begrindung, Umwandlung und Beendigung von

Beamtenverhéaltnissen

4.2 Arten des Ausscheidens aus dem Beamtenverhaltnis

4.3 Versetzung, Abordnung, Umsetzung

4.4 Pflichten und Rechte (insbesondere Korruptionsvermeidung)

4.5 Laufbahnrecht

4.6 Verfahren bei Ausschreibungen und Konkurrentenstreitigkeiten,

Beurteilungswesen

4.7 Grundzige der Bearbeitung von Disziplinarangelegenheiten,



5.

Tilgungsangelegenheiten

Personalangelegenheiten der Beschéftigten

5.1 Tarifvertrage mit Relevanz fir den Justizvollzug

5.2 Einstellung, Eingruppierung, Héhergruppierung, Beendigung des

Beschaftigungsverhaltnisses sowie Tatigkeitsdarstellung und Bewertung

Praktische Einfuhrung in die Aufgaben einer Vollzugsabteilungsleitung und des

Sozialdienstes

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwarter leiten auf der Basis einer breiten Fachkompetenz

eine Vollzugsabteilung. Sie kennen die Aufgaben des Sozialdienstes und kooperieren

mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Sozialdienstes.

Organisation der Vollzugsabteilung und deren Einbindung in die

Anstaltsstruktur

11

1.2
13

Controlling im Rahmen der Dienstaufsicht (Beurteilung, Erteilung von
Weisungen und deren Ausfiihrung, JMG Vorgesetzteneigenschaften,
Korruptionspravention, Kontrollen des Buchwerks u.a.)
Konferenztechnik, Leitung von Abteilungskonferenzen

Zusammenarbeit mit den Fachdiensten

Foéhren von Zu- und Abgangs-, Einzel- und Gruppengesprachen

Erstellung und Fortschreibung des Vollzugsplanes

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

Teilnahme und Leitung mind. einer Vollzugsplankonferenz
Aktenstudium

Vorgesprach mit der oder dem Gefangenen

Beteiligung der Fachdienste

Prifung der Voraussetzung fur eine Anmeldung zum Prognosezentrum,
fur eine Anmeldung zu KURS

Vollzugslockerungen und offener Vollzug unter Einbeziehung der Checkliste

A



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Stellungnahmen zu Gnadenmaflnahmen, zur Aussetzung des Strafrestes
gem. 8 57 StGB, Fuhrungsaufsicht, Strafunterbrechung und Absehen der

weiteren Strafvollstreckung zum Zwecke der Abschiebung gem. § 456a StPO
Stellungnahmen zu Beschwerden, Eingaben an das MJ, Landtagseingaben
Antrage auf gerichtliche Entscheidung

Sicherheit und Ordnung

8.1 Besondere Sicherungsmalinahmen

8.2 Uberwachung der Haus- und Haftraumordnung, insb. Haus- und
Haftraumdurchgange

8.3 Disziplinarmaf3nahmen

Entscheidung tber

9.1 Unterbringung

9.2. Ausstattung des Haftraumes

9.3 Besitz von Gegenstanden

9.4 Einkauf § 24 NJVollzG und Empfang von Paketen § 34 NJVollzG, Einkauf
(vom EG), § 48 Abs. 2 NJVollzG, Eigengeldeinkauf

9.5 Telefonate, Paketversendung

9.6 Horfunk- und Fernsehgeréate, § 66 NJVollzG

9.7 Verwendung der Gelder

9.8 Besuch und Schriftverkehr

Verlegungen/Uberstellungen
Korrespondenz mit Stellen und Personen aul3erhalb des Vollzugs
Vorverlegung des Entlassungszeitpunktes

Erméglichung des Kennenlernens anderer Vollzugsformen innerhalb der
Anstalt oder am Ausbildungsort oder anderer Institutionen, die mit dem

Vollzug zusammenarbeiten
Mitwirkung bei der Planung und Durchfihrung von Freizeitveranstaltungen

Einfihrung in die Aufgaben des Sozialdienstes in der Strafhaft in den

Phasen der Aufnahme, Behandlung und Entlassung

Stellungnahmen zu Vollzugs-, Behandlungs- und Entlassungsmaflinahmen



17. Mitwirkung bei der Behandlungsuntersuchung und Erstellung des

Vollzugsplans aus der Sicht des Sozialdienstes A
18. Zusammenarbeit gem. 8§ 181 NJVollzG A
19. Mitwirkung an den Aufgaben des Sozialdienstes im Bereich der

entlassungsvorbereitenden Malinahmen A
20. Methoden der Einzelfallhilfe und Gruppenarbeit (Behandlungsmaflinahmen/-

gruppen) B
21. Mitwirkung bei der Berufsforderung, der Erwachsenenbildung und der

Freizeitgestaltung B
22. Sofern die Maglichkeit in den Justizvollzugseinrichtungen besteht, sollte den

Studierenden eine Hospitation in den Bereichen der Untersuchungshaft,

Sozialtherapie und im Ausbildungsvollzug ermdglicht werden C
Inhalte der begleitenden Lehrveranstaltungen: (94 UStd.)
Vollzugsabteilungsleitung (67 UStd.)

1. Aufgaben und Stellung der Vollzugsabteilungsleitung

2. Organisation der Arbeit in der Vollzugsabteilung

2.1 Konferenztechnik

2.2 Effektives Arbeiten im Team

2.3 Fuhren und Organisieren als Vorgesetze oder Vorgesetzter

3. Erstellung und Fortschreibung des Vollzugsplans

4. Genehmigung von Gegenstanden

5.  Verlegungen/Uberstellungen

6. Gelder der Gefangenen



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kostenbeteiligung der Gefangenen

Besuch, Schriftverkehr und Telefongesprache der Gefangenen

Disziplinarmal3Bhahmen

Vollzugslockerungen, offener Vollzug und Freigang

Widerruf und Ricknahme von Entscheidungen

Rechtsbehelfe

12.1 Beschwerden und Landtagseingaben (Petitionsrecht)

12.2 Antrage auf gerichtliche Entscheidung

12.3 Rechtsbeschwerden

Stellungnahmen zur Aussetzung von Strafresten, zur Filhrungsaufsicht, zu

Gnadenmalnahmen (einschl. Gnadenerweis zu Weihnachten)

Absehen von der weiteren Vollstreckung zum Zwecke der Abschiebung nach §
456a StPO

Strafunterbrechung

Besondere Vollzugsformen

16.1 Frauenvollzug

16.2 Jugendvollzug

16.3 Jungtétervollzug

16.4 Jugendarrest

16.5 Sicherungsverwahrung



16.6 Sozialtherapie

16.7 Sonstige Vollzugsformen

17. Untersuchungshaftvollzug

Sozialdienst (27 USstd.)

1. Stellung und Aufgaben des Sozialdienstes im Strafvollzug gemaf den
Vorschriften des NJVollzG

2. Aufgaben des Sozialdienstes in der Untersuchungshaft

Hilfe/Unterstltzung bei der Bewaltigung der Haftsituation

3. Aufgaben des Sozialdienstes in der Strafhaft in den Phasen der Aufnahme,

Behandlung und Entlassung

3.1 Mitwirkung bei der Behandlungsuntersuchung und Erstellung des Vollzugsplans

3.2 Methoden der Einzelfallhilfe und Gruppenarbeit
(Behandlungsmafinahmen/Gruppen) Soziales Training in Anlehnung an das

Curriculum nach Dr. Otto und evtl. weitere Behandlungsangebote

3.3 Mitwirkung bei der Berufsférderung, der Erwachsenenbildung und der

Freizeitgestaltung

3.4 Entlassung

3.5 Zusammenarbeit gem. § 181 NJVollzG

3.6 Arbeit mit ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

4.  Aufgaben des Sozialdienstes in einer sozialtherapeutischen Abteilung

Mitwirkung am Behandlungsprogramm Sexualstraftater (BPS) und anderen



Mafnahmen und Gruppen

5. Aufgaben des Sozialdienstes im Bereich der Schuldnerberatung und

Schuldenregulierung

6. Suchtberatung und Suchtarbeit im Vollzug

6.1 Einfihrung in verschiedene Suchtstoffe und Wirkungenl

6.2 Therapievorbereitung und -vermittlung in verschiedene Therapieformen

6.3 Gesetzliche Grundlagen (BtmG)

6.4 Substitution und Ersatzstoffe

6.5 Hepatitis- und Aids-Vorsorge

7. Weitere Behandlungsangebote des Suchtberatungsdienstes (FFT)

M. Praktische Einfihrung in die Aufgaben des Fachbereichs Sicherheit

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwarter erwerben in instrumentellen, administrativen,

personellen und sozialen Sicherheitsbereichen die erforderliche Kompetenz, um

Sicherheitsprobleme in den jeweiligen Anstalten zu erkennen und geeignete

Maflnahmen zur Verringerung bzw. Vermeidung von Sicherheitsrisiken ergreifen zu

konnen.
1. Instrumentelle Sicherheit
2. Administrative Sicherheit
3. Soziale Sicherheit
4. Durchfiihrung besonderer SicherungsmafRnahmen

! (mit praktischen Ubungen)



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anwendung unmittelbaren Zwanges

Durchsuchung der Gefangenen, ihrer Sachen und der

Haftraume/Revisionen

Bearbeitung aulRerordentlicher Vorkommnisse
Sicherheitsverfigungen

Fesselung

Verlegungen von Gefangenen

Klassifizierung der Gefangenen

Strafantrage

Zusammenarbeit mit anderen Sicherheitsbehdrden
Drogen/Subkultur

Kontrolle der Waffen, Munition und Anstaltsschliissel

Sicherheitsvorkehrungen bei Veranstaltungen

Inhalte der begleitenden Lehrveranstaltungen

1.

Sicherheit und Ordnung in den Justizvollzugseinrichtungen

Begriffsbestimmungen

Instrumentelle Sicherheit

2.1 Bauliche Einrichtung

2.2 Sicherungsanlagen

2.3 Alarm- und Kommunikationseinrichtungen

2.4 Schliel3systeme

2.5 Sicherheitsinstrumente

Administrative Sicherheit

(33 UStd.)



10.

11.

12.

13.

14.

3.1 Gesamtsicherheitskonzept (Arbeitsauftrag an die Studierenden: Analyse des

Gesamtsicherheitskonzepts in der jeweiligen Ausbildungsanstalt)

3.2 Sicherungs-, Alarm- und Einsatzplan einschl. Evakuierungs- und Brandschutzplan

3.3 Kontrollanweisung und Einzelverfigungen im Bereich Sicherheit

Soziale Sicherheit

Zulassungsfahige Gegenstande

Anwendung unmittelbaren Zwanges und Hinweise zu Fesselung

Berufsspezifische Konfliktbewaltigung und Selbstverteidigung (BKS)

Besonderheiten bei Aus- und Vorfuahrungen von Gefangenen

Anordnung und Durchfihrung von besonderen Sicherungsmafnahmen

Vollstreckungsplan, Einweisungskommission, Klassifizierung der Gefangenen,

Sicherheitsstufen

Verkehr mit der AuRenwelt

11.1 Telefon-, Brief- und Besuchskontakt der Gefangenen

11.2 Besucherinnen und Besucher, Ehrenamtliche, Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter von Fremdfirmen

Methoden des Controllings im Sicherheitsbereich

Inspektions- und Bereitschaftsdienst (IVD)

Bearbeitung sicherheitsrelevanter Ereignisse und aul3erordentlicher

Vorkommnisse



15. Besonderer Sicherheitsdienst im niedersachsischen Justizvollzug

Weitere Lehrveranstaltungen:

I Berufsbezogene Anwendung der Informations-
und Kommunikationstechnik (32 Ustd.)

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwérter bekommen einen Uberblick tiber die Informations-
und Kommunikationsstrukturen und eingefiihrte Anwendersoftware im
niedersachsischen Justizvollzug. Sie haben Grundkenntnisse in MS-Outlook und
kénnen das Programm bedienen.

Die Anwarterinnen und Anwarter kennen den Leistungsumfang der Software BASIS-
Web und kénnen Teilbereiche des Programms anwenden, soweit dies im Rahmen
der Aufgaben einer Beamtin oder eines Beamten der Laufbahngruppe 2 des
Justizvollzugs- und Verwaltungsdienstes erforderlich ist.

1. Informations- und Kommunikationstechnik allgemein

1.1 Informations- und Kommunikationsinfrastruktur im niedersachsischen

Justizvollzug

1.2 Betriebssystem und Anwendersoftware

1.3 Entwicklung der Technik und kiinftige Kommunikationsstrukturen der Justiz

Niedersachsen

1.4 Datenschutz und Datensicherheit

2. Fachverfahren im Justizvollzug

2.1 Softwareeinsatz bei der Dienstplanung (SP-Expert)

2.2 Haushaltsvollzugssystem (HVS)



2.3 Automation in der Verpflegungswirtschaft (FCMS, Food Control Management
System)

2.4 Automationsunterstiitzung im Rahmen der Ausstattung und Verwahrung der

Habe von Gefangenen (VelLiS, Versorgung und Logistik im Strafvollzug,

Kammerverwaltung)

Outlook

3.1 Arbeitsoberflache

3.2 Outlook-Konten

3.3 Ansichten

3.4 Nachrichtenaustausch

3.5 Adressenverwaltung

3.6 Ordner organisieren

3.7 Termine und Aufgaben

Anwendersoftware BASIS-Web

4.1 Erstaufnahme von Gefangenen

4.2 Vollzugsverwaltung

4.2.1 Strafzeitberechnung

4.2.2 Vollzugslockerungen (Ausgang, Urlaub)

4.2.3 Sonstige vortibergehende Abwesenheiten

4.2.4 Transportabwicklung



4.2.5 Terminverwaltung

4.2.6 Unterbringung und Bestandsverwaltung

4.2.7 Pfortenbuch

4.2.8 Auswertung und Statistik

4.2.9 Zentrale Haftdatei

4.3 Zahlstelle

4.3.1 Personenkonten und Geldverkehr der Gefangenen

4.3.2 Forderungsverwaltung und Sperrungen

4.3.3 Einkaufsverwaltung

4.3.4 Zahlstellenabschluss

4.4 Arbeitsverwaltung

4.4.1 Einrichtung von Betrieben und Arbeitspléatzen

4.4.2 Anlage von Personenkonten in der Arbeitsverwaltung

4.4.3 Erfassung und Abrechnung von Arbeitsentgelten sowie

Lohnersatzleistungen

4.4.4 Statistische Auswertungen

4.4.5 Arbeitseinsatzplan
Il. Fuhrungskrafteseminar | (16 UStd.)

Lernziel:

Die Anwarterinnen und Anwarter kennen die Hauptaufgaben von Fiihrung und richten



ihr zukinftiges Fuhrungshandeln danach aus.

1. Grundlagen der Fihrung

1.1 Sich selbst fuhren

1.2 Andere fuhren

1.3 Geflihrt werden

1.4 Reflektion der Rolle als Fuhrungskraft

2. Hauptaufgaben der Fihrung

2.1 Fur Sicherheit und Orientierung sorgen

2.2 Fur Kommunikation und Kooperation sorgen

2.3 Fur Strukturierung sorgen

2.4 Fur Motivation und Aktivierung sorgen

2.5 FiUr Teamentwicklung und Integration sorgen

2.6 Fur Weiterentwicklung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie der

Organisation sorgen
Fuhrungskrafteseminar Il (36 UStd.)
Lernziel:
Die Anwarterinnen und Anwarter haben ihre Rolle als Fihrungskraft reflektiert und
verinnerlicht Sie kennen Fihrungsinstrumente und kénnen diese anwenden. Sie
haben konkrete Vorstellungen und Planungen fir ihren personlichen Einstieg in die

Fuhrungsrolle entwickelt und kennen ihre eigenen Entwicklungspotentiale.

1. Eigene Entwicklungspotentiale erkennen und nutzen



1.1 Eigene Starken und Fahigkeiten erkennen

1.2 Nutzen der Starken und Fahigkeiten

1.3 Entwicklungsmaoglichkeiten und -potentiale erarbeiten

1.4 Reflexion der eigenen Rolle als Fiihrungskraft

Persdnlicher Einstieg in die Praxis

2.1 Préazisierung der Ziele fur den kommenden Berufsalltag (kurz-, mittel- und

langfristige Ziele)

2.2 Entwicklung von Ideen und ersten Handlungsschritten fur den Start

Kenntnisse Uber Fihrungsinstrumente vertiefen und deren Anwendung

erproben

3.1 Training von verschiedenen Typen von Mitarbeitergesprachen (JMG,

Kritikgesprach, Beurteilungsgesprach)

3.2 Arbeitsplatz und Arbeitsinhalte gestalten

3.3 Motive und Motivation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erkennen und

nutzen

Teamentwicklung

4.1 Instrumente der Teamentwicklung

4.2 Teamentwicklung am Beispiel der eigenen Arbeit, Erarbeitung von konkreten

MafRnahmen



