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4. AufRen- und Innendienst

4.1

Zum Aulendienst gehdren insbesondere

411

die Erledigung von Dienstgéngen;

41.2

die Aushandigung und Zustellung von Schriftstlicken;

41.3

die Beforderung von Geldern, Wertsachen, Akten, Schriftgut, Asservaten und Postsendungen;
414

die Ausflihrung von Anweisungen, die das Festhalten, die vorlaufige Festnahme, die Vorflihrung,
Verhaftung oder Bewachung einer Person sowie Durchsuchungen oder Beschlagnahmen betreffen, ferner
Hilfeleistungen bei derartigen MalRnahmen. Die Beamtinnen und Beamten des Justizwachtmeisterdienstes
sollen in diesen Fallen nur angewiesen werden, wenn die hierfur zustandigen Dienstkrafte (Polizei,
allgemeiner Vollzugsdienst, Gerichtsvollzieher) aus rechtlichen oder tatsachlichen Griinden im Einzelfall
nicht herangezogen werden kénnen.

4.2

Zum Innendienst gehoren insbesondere folgende Verrichtungen (soweit sie nicht anderen Bediensteten
Ubertragen sind):

4.2.1

die Besorgung des gesamten Aktenverkehrs, das Bereitstellen von Einrichtungsgegenstanden und
sonstigen Geraten nach Weisung der/des Vorgesetzten sowie die im Dienstbetrieb sonst erforderlichen
Verrichtungen innerhalb der Dienstraume und im Verkehr der einzelnen Dienststellen untereinander;
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der Auskunftsdienst und der Fernsprechvermittlungsdienst;
4.2.3

das Leeren der justizeigenen Briefkasten, die Annahme und Verteilung aller Eingange (einschlieRlich
elektronischer Post) und der gesamte Absendedienst (Besorgung der Postsendungen einschlie3lich
Verpackung und Versiegelung sowie die Geblhrenausstattung der Frankiermaschinen und die Fortflihrung
der dazu gehérigen Uberwachungslisten);
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die Besorgung offentlicher Aushange und Bekanntmachungen;
4.2.5

die Mitarbeit im Blichereidienst;

4.2.6

die Mitarbeit bei der Verwaltung des Buro- und Schreibmaterials, des Verpackungsbedarfs, der Vordrucke
und des Geratebestandes (soweit geeignete Angehorige des Justizwachtmeisterdienstes vorhanden sind,
kénnen ihnen diese Geschafte zur selbstandigen Erledigung tbertragen werden);



4.2.7

die Besorgung der Hausdienstgeschéfte (insbesondere die Uberwachung der Heizung und Beleuchtung
sowie der Reinigungsarbeiten), wenn die Beamtinnen und Beamten des Justizwachtmeisterdienstes durch
ihre sonstigen Dienstaufgaben dauernd nicht voll in Anspruch genommen werden; ausgenommen sind
Arbeiten, die in der Regel von Reinigungskraften verrichtet werden, sowie Arbeiten, die besondere
technische Kenntnisse oder handwerkliche Fahigkeiten voraussetzen;

4.2.8
die Herstellung von Ablichtungen und Vervielfaltigungen sowie das Heften von Akten;
4.2.9

die (Mitarbeit bei der) Unterbringung der wegzulegenden Akten und die Verwaltung der weggelegten Akten
sowie die (Mitarbeit bei der) Aussonderung und Vernichtung der Akten, Register, Kalender und Ahnlichem;

4.2.10

der Dienst bei den schriftlichen und miindlichen Prifungen;
4.2.11

die Ausgabe von Besuchsscheinen fir die Justizvollzugsanstalten;
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die Mitarbeit in Zahlstellen;

4213

die Mitarbeit in IT-Angelegenheiten.



