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Vorwort

Die vorliegenden Qualitatsstandards beschreiben Rahmenbedingungen der Tatigkeit der
Bewahrungs- und Gerichtshife Hamburg und sind das Ergebnis der Arbeit einer Projekt-
gruppe (Qualitatszirkel) bestehend aus Bewahrungs- und Gerichtshelfern aller Abschnitte
sowie aller Leitungskrafte der Bewahrungs- und Gerichtshilfe Hamburg.

Die vorliegenden Standards beschreiben verbindliche Mindestanforderungen an das Arbeits-
feld Bewahrungs- und Gerichtshilfe. Sie fihren somit zu einer vergleichbaren Qualitat mit
dem Ziel, ein einheitliches Leistungsprofil der Bewahrungshilfe Hamburg nach innen und
aullen darstellen zu kdnnen.

Der Qualitatszirkel hat sich dafur ausgesprochen, die erarbeiteten Standards im vorliegen-
den Handbuch zu verdffentlichen. Dieses Handbuch ist fur die Praxis bestimmt und an ihr
crientiert. Dem Handbuch sind Anlagen beigefugt, die bei Veranderungen aktualisiert und
ausgetauscht werden kénnen.

Die vorliegenden Seiten sind das Ergebnis eines teilweise kontroversen Diskussionsprozes-
ses, an dem sich viele engagierte Mitarbeiter der Bewahrungs- und Gerichtshilfe Hamburg
beteiligt haben. Es stellt die Grundlage flr professionelle Weiterentwicklung dar.

Praambel

Ziel und Aufgabe der Bewahrungshilfe ist es, die Verurteilten zu befahigen, ein straffreies
und selbstbestimmtes Leben in sozialer Yerantwortung zu fuhren. Um dieses Ziel zu errei-
chen steht der Bewahrungs- und Gerichtshelfer dem Klienten® zum einen helfend,
unterstiitzend und betreuend zur Seite, zum anderen iUberwacht er im Einvernehmen mit
dem Gericht die Erfullung von Auflagen und Weisungen sowie der Anerbieten und Zusagen.

Zur Betreuung und Unterstiitzung sind im Zusammenwirken mit den Klienten die personli-
chen Ressourcen zu ermitieln und zu aktivieren. Die Klienten sind nach Einschatzung der
individuellen Voraussetzungen und Fahigkeiten, Lebenslagen und Zielsetzungen zu selbst-
standigem Handeln zu ermutigen und in den eigenen Bemiihungen zu unterstiitzen.

Die Unterstiitzungsangebote werden vom Grundsatz Hilfe zur Selbsthilfe" geleitet. Die Le-
benslagenorientierung sozialpadagogischen Handelns in der Bewahrungs- und Gerichtshilfe
zielt auf die Sicherstellung der Grundbedurinisse der Klienten ab.

Um die personlichen Lebenslagen zu verbessermn und zu stabilisieren, ist das eigenverant-
wortliche Handeln der Klienten zu fordern. Durch sozialarbeiterische Intervention soll die
Erweiterung von Handlungskompetenzen gefardert werden.

Die Bewahrungshilfe ist Teil des sczialen Hilfesystems und arbeitet mit staatlichen Stellen
und freien Tragern eng zusammen. So kann das Belreuungs- und Beratungsangebot flr
Klienten der Bewahrungs- und Gerichtshilfe optimal abgestimmt und im Bedarfsfall weitge-
hende fachliche Betreuung sichergestellt werden.

Der geselzliche Auftrag des Bewahrungshelfers ist mit einer Doppelfunktion verbunden. Die
Mitarbeiter bewegen sich in dem Spannungsfeld einerseits Hilfe zu leisten und Betreuungs-
angebote zu machen, andererseits Uberwachungs- und Kontrollaufgaben wahrzunehmen,
Als grundlegender Unterschied zwischen den beiden Aufgabenbereichen gilt, dass Hilfepro-

' Nuchfolgend wird der Begriff der Bewiihnmgshilfe verwender fiir: Fachamt Straffilligen- und Gerichtshilfe:
Abtellung Urwachsene: Bewdhrungs- und Gerichishulfe Thimburg

“Zur besseren Lesbarkeil wird i Weiteren die mannliche Form verwandt und aul die ausdrickliche Erwihoung
der weiblichien Form verzichtet,



zesse nur auf der Basis einer freiwilligen Zusammenarbeit méglich sind wahrend der Kon-
trollprozess auch gegen den Willen des Klienten erfalgen kann.

Die Uberwachung der Klienten beinhaltet die Kontrolle der gerichtlich auferlegten Auflagen
und Weisungen und die Uberprifung der Lebensfithrung. Im Mittelpunkt des Kontrollprozes-
ses steht die Wahrnehmung und Einschatzung ven Gefahrdungsmomenten und
Ruckfallnsiken.

Ziel des Hilfe- und Kontrollprozesses ist es, durch Methoden der Sozialarbeit das Ruckfallri-
sikko zu minimieren. Ziel ist auch, den Klienten zu motivieren und zu aktivieren, Hilfs- und
Unterstlutzungsangebote des Bewahrungshelfers und Dritter anzunehmen.

Hilfeprozesse werden dann eingeleitet, wenn der Bedarf von beiden Seiten erkannt wird und
eine Bereitschaft zur Zusammenarbeit varhanden ist.

Kontrollprozesse werden durch Unterstiitzungsangebote in Form von Motivationsarbeit,
Krisenintervention und sonstigen Formen sozialpadagogischer Unterstiitzung flankiert.

Nicht jeder Klient der Bewahrungshilfe bendatigt die gleiche Intensitat an Betreuung und Un-
terstiitzung sowie der Aufsicht und Kontrolle,

Die Klienten der Bewahrungshilfe bringen hinsichtlich ihrer persénlichen, sozialen und wirt-
schaftlichen Verhalinisse sowie ihrer strafrechtlichen Vorbelastung unterschiedliche
Voraussetzungen mit. Vor diesem Hintergrund ergeben sich unterschiedliche Handlungsbe-
darfe im Hilfe- und Kontrollprozess.

Daher bedarf es zukinftig der Einfuhrung entsprechender Instrumentarien, um die erforderli-
che Intensitat im Hilfe- und Unterstiitzungsprozess sowie den notwendigen Kontrollbedarf im
Einzelfall fachlich abbilden und die angemessene Reaktion darauf gewahrleisten zu kdnnen.

Neben der Schaffung dieser Voraussetzungen ist es erforderlich, den Geschaftsbereich Be-
wahrungs- und Gerichtshilfe in angemessener YWeise mit Personal und fachgerechter IT
auszustatten,

Die derzeitige Fallbelastung der Bewahrungshilfe in Hamburg flhrt zwangslaufig zu Ein-
schrankungen im Hilfe- und Kontrollprozess.



|. Organisation

Das Fachamt Straffalligen- und Gerichtshilfe ist in die Abteilungen ,Jugendstraffalligen- und
—gerichtshilfe" und ,Erwachsenenstraffalligen- und —gerichtshilfe aufgegliedert.

Die Abteilung ,Jugend” umfasst die Organisationseinheiten Jugendgerichts- und Jugendbe-
wahrungshilfe. Der Abteilung ,Erwachsene” sind die Organisationseinheiten Bewghrungs-
und Gerichtshilfe fiir Erwachsene nebst der Unterabschnitte ,Konzentrierte Filihrungsauf-
sicht’, Schuldnerberatung der Bewahrungshilfe, Gemeinnutzige Arbeit und die
Haftentlassungshilie zugeordnet.

Die regionale Zustandigkeit der Bewahrungshilfe orientiert sich an den Amtsgerichtsbezirken,
d.h. die Regicn Siid umfasst den Amtsgerichtsbezirk Harburg, die Region West die Amtsge-
richtsbezirke Mitte, Altocna und Blankenese und die Region Ost die Amtsgerichtsbezirke
Barmbek, St. Georg, Wandsbek und Bergedorf. Die aktuelle Zustandigkeit der jeweiligen
Abschnitte ist der Anlage-Nr. . zu entnehmen.
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Verwallungskrafte entlasten in ibrer Funktion als Geschéaftsstellenmitarbeiter sowohl die Be-
wahrungs- und Gerichtshilfe als auch die Leitungskrafte der jeweiligen Abteilungen. Sie
gewahrleisten einen reibungslosen verwaltungsorganisatorischen Ablauf in den Abschnitten
(Anlage-Nr. VIII}.

[l. Rechtsgrundlagen



«

Die rechtlichen Grundlagen fiir die Tatigkeit der Bewahrungshilfe finden sich in den bundes-
rechtlichen Vorschriften des § 56 d StGB und des § 68a StGB sawie in den §§ 24, 25 58
JGG.

[ll. Zustandigkeiten und allgemeine Arbeitsorganisation
1. Gesetzliche Zustindigkeit

Die Bewahrungshilfe betreut alle nach dem Strafgesetzbuch verurteilten Personen,

° fur die vom Gericht ein Bewahrungshelfer nach Verurteilung bzw. TeilverbliBung be-
stellt wurde (88 58, 57, 57a SIGB),

. filr die Flinrungsaufsicht angeardnet wurde bzw, kraft Gesetzes eingetreten ist (8§ €7.
67 b, 67¢, 67d Abs. 2 bis 6, 68, 681 SIGB),
bei Unterstellungen in Gnadenangelegenheiten (§ 453 StPQ)
sowie Ubernahme von Jugendstrafsachen gemaR der Schnittstellenregelung mit der
Jugendbewadhrungshilfe der Vereinbarung mit der Jugendbewdhrungshilfe (z.Z. Ju-
gendfolgeverfahren ab dem 24. Lebensjahr, vgl. Dienstanweisung zur Durchfiihrung
der Jugendbewahrungshilfe 07/2002, Anlage-Nr. 11.)

2. Ortliche Zustindigkeit

Die Bewahrungshilfe betreut den unter 1. genannten Personenkreis, der in der Freien und
Hansestadt Hamburg mit Wohnsitz gemeldet ist oder sich auch ohne festen Wohnsitz im
Stadtgebiet aufhalt.

3. Leitungsaufgaben, Besprechungswesen und Kommunikation

3.1 Aufgabenbeschreibung Leitung

Die Abteilungs- und Abschnittsleitungen der Abteilung SG 2 sind unmitielbare Ansprechpart-
ner der Fachamts- und Dezernatsleitung, koordinieren interne Arbeitsabldufe und
unterstiitzen die Arbeit der ihnen unmittelbar unterstellten Mitarbeiter. Sie (iben die unmittel-
bare Dienst- und Fachaufsicht aus.

Als Fluhrungskraft sichern sie die Umsetzung, Einhaltung. Uberprﬂfung und Weiterentwick-

lung eingefilhrter Qualitdtsstandards. Hierzu bedienen sie sich nachfolgender Elemente der
Steuerung und Qualitatssicherung.

3.2 Vertretungsregelung

Die Abteilungs-/ Abschnittsleitung stellt sicher, dass die urlaubs- und krankheitsbedingte Ab-
wesenheit von Mitarbeitern durch geeignete Vertretungsregelungen gewahrleistet ist.

Die Abschnittsleitungen vertreten sich untereinander gemaf Vereinbarung. Die jeweils gel-
tende Regelung ist in geeigneter Art bekannt zu geben,

3.3 Fallmanagement

Zentraler Falleingang



Fallmanagement ist die Verteilung, Steuerung und Uberpriifung von Arbeitsauftrigen (Fal-
leingangen) unter Berucksichtigung der Resscurcen und Kempetenzen innerhalb der
Abschnitte der Abteilung SG 2. Das Fallmanagement erfalgt durch die Abschnittsleitungen.
Bei der Verteilung eingehender Arbeitsauftrage berlicksichtigt die Abschnittleitung insbeson-
dere

- ortliche Zustandigkeit

- Arbeitsbelastung der Mitarbeiter

- Wahrung der Betreuungskontinuitat, sofern fachlich geboten
- gaf. Aufgabenschwerpunkte

Die Aufgabe des Fallmanagements fur Leitungskréfte beinhaltet auch die Uberprifung fach-
licher Standards und die Einhaltung rechtlicher Rahmenbedingungen.

3.4 Offentlichkeitsarbeit und Vernetzung

Abteilungs- und Abschnittsleitung vertreten die Abteilung 8SG 2 des Fachamtes Straffalligen-
und Gerichtshilfe im Auftrag der Fachamts- oder Dezernatsleitung nach aulRen.
Insbesondere im Verbund regionaler Kooperationspartner vermittelt die Abteilungs- und Ab-
schnittsleitung das Angebotsprofil der Abteilung SG 2.

Die Abteilungs- und Abschnittsleitungen nehmen an regionalen und (berregionalen arbeits-
feldrelevanten Arbeitskreisen teil. Ziel ist die Vernetzung von Hilfsangeboten, um die
Effizienz von Praventions-, Rehabilitations- und Resozialisierungsangeboten zu erhéhen.

Die Wahrnehmung dieser Aufgabe kann durch die Abteilungs- und Abschnittsleitungen auf
Mitarbeiter ubertragen werden.

3.5 Diensthesprechungen

Dienstbesprechungen dienen der umfassenden, einheitlichen und gegenseitigen Information.
Die Organisation und Moderation obliegt dem jeweiligen Vorgesetzten. Dieser hat die Teil-
nehmer bei der Erstellung einer Tagesordnung zu beteiligen und fur die Protckollierung der
Ergebnisse Sorge zu tragen. Cie Teilnahme an Dienstbesprechungen ist verpflichtend.

3.5.1 Fachbesprechung SG 2 (Abteilungs- und Abschnittsleitung unter Beteiligung von
Fachamtsleitung und BASFI)

Die Abteilungsleitung fuihrt monatlich eine Fachbesprechung mit den Abschnittsleitungen der
Abtellung SG 2 durch. Zu dieser Fachbesprechung wird die Fachamtsleitung und bei Bedarf
ein Vertreter des fur das Fachamt zustandigen Fachreferats der BASFI eingeladen.

Die Fachbesprechung dient dem Ubergreifenden fachlichen Informationsaustausch.

Der Einladung zur Fachbesprechung liegt eine Tagesordnung bei, die den Teilnehmern /
Leitungskraften der Abteilung SG2 zeitnah zur Kenntnis gegeben wird.

3.5.2 Dienstbesprechung (Abschnittsleitung und Mitarbeiter}

Die Abschnittsleitungen fiihren monatliche Dienstbesprechungen mit den im jeweiligen Ab-
schnitt beschaftigten Mitarbeitern durch.



Der Einladung zur Dienstbesprechung liegt eine Tagesordnung bei.

3.5.3 Qualitdtszirkel

Der Qualitatszirkel wird halbjahrlich durch die Fachamtsleitung einberufen. Er hat neben dem
Informationsaustausch die Aufgabe, bestehende Standards zu Uberprifen, zu sichern sowie
an der Weiterentwicklung zu arbeiten. Nach Maoglichkeit sollte jeder Abschnitt durch einen
Mitarbeiter vertreten sein. Die Teilnahme fur die Abteilungs- und Abschnittleitungen ist ver-
pflichtend. Der Einladung liegt eine Tagesordnung bei,

3.5.4 Abschnittslibergreifende Fachhesprechung

Die Abteilungsleitung fiihrt halbjahrlich eine Fach- und Faortbildungsveranstaltung durch, an
der die sozialpadagogischen Fachkrafte der Abteilung SG 2 verbindlich teilnehmen.

Die Fach- und Fortbildungsveranstaltung dient dem tibergreffenden fachlichen Informations-
austausch.

4. Statistik

Sowohl filr den Gesamtibereich der Bewahrungshilfe als auch fir die Abschnitie werden Mo-
nats-, Quartals- und Jahresstatistiken erstellt. Eesondere Berlcksichtigung finden folgende
Daten:

- Zu- und Abgangszahlen

- Fallzahlen / Durchschnittsbelastung

- rechtliche Grundlage der Unterstellung
- Abgangsgriinde

- u. qggf. weitere.

Fiir das Fallmanagement weriel die Abschnittleitung die Fallbelastung der Mitarbeiter aus.

5. Beginn und Ende der Fallzustandigkeit

Die Klienten der Bewahrungshilfe sind straffallig gewordene Menschen, die rechtskraftig ver-
urteilt wurden und die durch gesetzliche Bestimmung der Aufsicht und Leitung eines
Bewahrungshelfers unterstellt wurden.

Der Auftrag der Bewahrungshilfe beginnt

mit Eingang des Bewahrungsbeschlusses bzw. Fihrungsaufsichtsbeschlusses,
nach Falleingang gemafl der Verfahrensregelungen zur Strafaussetzung zur Be-
wahrung (Anlage-Nr. I11.),

° gemal Verfahrensregelungen nach dem Konzept ,Taterorientierte Pravention®
(T.O.P.), (Anlage-Nr. V),
durch Kentaktaufnahme seitens des Klienten,
im Rahmen der Amtshilfe,

w bei Gnadenentscheidung durch Mitteilung der Gnadenabteilung Hamburg / Staats-
anwaltschaften.

Die Fallzustandigkeit im Rahmen der Bewahrungs- / FUhrungsaufsicht endet
B mit dem Erlassbeschluss,
D mit dem Aufhebungsbeschluss,
. mit der Rechtskraft des Widerrufbaschlusses,
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° mit Ende der Filhrungsaufsicht.
durch Einbeziehung in ein anderes Urteil ohne Bewahrung oder chne Beiordnung
von Bewahrungshilfe oder

° aus anderen Grunden (z.B. Entpflichtung im Rahmen der Amtshilfe, Tod).

Liegt zum Zeitpunkt des Ablaufs der Bewahrungs- bzw. der Unterstellungszeit kein entspre-
chender Beschluss vor, erfolgt innerhalb von 4 Wochen eine schriftliche Mitteilung an das
Gericht (Vardruck-Nr. 1), in der - wie bereits im Abschlussbericht - um die Ubersendung ei-
nes Beschlusses gebeten wird.

Zudem ergeht der Hinweis, dass das Verfahren fiir die Bewahrungshilfe mit Ende der Be-
wahrungs- bzw. Unterstellungszeit endet und der Vorgang unter Fristsetzung von weiteren 4
Wachen z.d A. gestellt wird.

Sieht sich das Gericht nicht dazu in der Lage, Uber das Ende der Bewahrungszeit zu ent-
scheiden (z.B. wegen offener Verfahren), dauert die Fallzustandigkeit an.

5.1 Falllibernahme

Cer Falleingang fur die Bewahrungs- und Gerichtshilfe fir Erwachsene erfolgt fir Hamburg
zentral im Abschnitt West.

Anhand der Datenbank erfolgt die Uberpriifung, cb es sich bei dem Falleingang um einen
neuen oder einen bereits laufenden Fall handelt, |st der Klient der Bewahrungshilfe bereits
unterstellt, werden die Unterlagen umgehend an den zustandigen Bewahrungshelfer weiter-
geleitet. Neuzugange werden den Abschnittsleitungen zur weiteren Prifung und Verteilung
vargelegt. Eine Aktenanlage erfolgt durch die Geschéaftsstellen (Mordruck-Nr. 5, 6, 7, 8).

Die Fallverteilung erfolgt u.a. unter Berucksichtigung regionaler Aspekte und -sofern fachlich
erforderlich- unter Wahrung der Betreuungskantinuitat.

Die Benennung eines Bewahrungshelfers, nebst schriftlicher Benachrichtigung des Gerichls
durch die jeweilige Geschaftsstelle, erfolgt umgehend (Mardruck-Nr, 9}. D.h. im Regelfall in-
nerhalb von 5 Werktagen nach Falleingang im zustandigen Abschnitt. Davon ausgenommen
sind Falleingange im Rahmen der Verfahrensregelung der Strafaussetzung zur Bewahrung
(Anlage-Nr. [I1). In Eilfallen erfolgt die Infermationsweitergabe an das Gericht zusatzlich per
Fax.

Befinden sich Klienten zum Zeitpunkt der Fallubernahme noch in Haft, in der Maregel oder
in Therapie, beginnt die Eingangsphase in der Regel nach Beendigung der MalRnahme und

Wahnsitznahme in Hamburg.

Mit der Falliibernahme durch den Bewahrungshelfer beginnt die Eingangsphase.

5.2 Anschreiben

Zeitgleich stellt der Bewahrungshelfer bzw. die Geschéaftsstelle schriftlichen Kontakt zum
Klienten her (Anlage-Nr. 4.1) und ladt zu einem Erstgesprach ein. Dieses findet in der Re-
gel innerhalb von maximal 4 Wochen nach der Fallubernahme statt.
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Der Bewahrungshelfer bzw. die Geschiftsstelle tiberpriift nach Ubernahme des zugewiese-
nen Falles die vorliegenden Unterlagen erneut auf ihre Vollstandigkeit und fardern ggf.
fehlende Dokumente an.

Dem Einladungsschreiben zum Erstgesprach wird der Flyer ,Bewahrungshilfe Hamburg®
beigelegt (Anlage-Nr. VL.).

Erscheint der Klient unentschuldigt nicht zum Erstgesprach, wird ein Erinnerungsschreiben
Versandt (Vordruck-Nr. 4.2). Reagiert der Klient auf dieses Erinnerungsschreiben nicht, wird
er letztmalig mit einem Mahnschreiben eingeladen. Darin wird ihm eine Frist zur Kontaktauf-
nahme gesetzt und auf mégliche Konsequenzen hingewiesen (Vordruck-Nr. 4.3).

Meldet sich der Klient weiterhin nicht, erfolgt die schriftliche Benachrichtigung des Gerichts —
und ggf. der Flihrungsaufsichtsstelle — bis spatestens 3 Monate nach Falleingang im zustan-
digen Abschnitt.

Soliten Anschreiben unzustellbar sein, erfolgt nach einer ergebnislosen Melderegister-
abfrage zum Adrassabgleich und bei Ermangelung anderer richtungweisender Erkenntnisse
sofort eine Mitteilung an das Gericht bzw, die Fuhrungsaufsichisstelle.

5.3 Eingangsgesprache

Die Eingangsgesprache dienen der persanlichen Kontaktaufnahme zwischen dem Bewah-
rungshelfer und dem Klienten und solen die Grundlage fiir eine vertrauensvolle
Zusammenarbeit bilden.

Das erste Gespriach findet im Regelfall in den Dienstraumen der Bewahrungshilfe statt. Fir
das Gesprach sollte ca. 1 Stunde in moglichst ungestortem Rahmen, d.h.  auflerhalb der
Sprechstunde, vorgehalten werden.

Insbesondere beim ersten Gesprach ist darauf zu achten, dass sich aus Sicherheitsgriinden
cin weiterer Kollege in der Dienststelle aufhalt.

In den Eingangsgesprachen wird mit dem Klienten insbesondere gesprochen
uber

- den rechtlichen Auftrag der Bewahrungshilfe,

- die Aufgaben der Bewéhrungshilfe, i
insbescndere (iber die Berichtspflicht und die Uberwachung der Auflagen
und Weisungen,

- Unterstitzungsangebote und Grenzen,

- die Arbeitsweise der Bewahrungshilfe, Unterstutzungs- und Kontrollplanverfahren,

- die Schweigepflicht, anlassbezogene Schweigepflichtentbindungen, fehlendes Zeug-
nisverweigerungsrecht (Vordruck-Nr. 10, 11),

- Rechte und Pflichten als Klient der Bewahrungshilfe,

- mdglicherweise der Bewahrungshilfe noch nicht bekannte Strafverfahren,

- Mbglichkeiten der Kontaktaufnahme,

- die Klarung seiner aktuellen Lebenslage einschliellich bestehender Probleme und
Unterstitzungsbedarfe.



6. Nachbetreuung

In Ausnahmefallen kann auf Anitrag des Klienten eine Nachbetreuung von bis zu sechs Mo-
naten nach Beendigung der Unterstellung unter die Aufsicht des Bew&hrungshelfers
erfolgen. Eine Einverstandniserklarung des Klienten mit eng umrissenen Aufgaben ist erfor-
derlich (Verdruck-Nr. 2).

Uber die Durchfiihrung einer Nachbetreuung entscheidet die Abschnittsleitung auf Vorschlag
des Bewahrungshelfers unter Abwagung der Interessen des Einzelfalles.

7. Amtshilfeersuchen

Verlasst ein Klient der Bewahrungshilfe den értlichen Zustandigkeitsbereich Hamburgs nicht
nur varibergehend, ist an die zustandige Bewahrungshilfe des neuen Wohnsitzes ein Amts-
hilfeersuchen zu stellen,

Uber Ausnahmefille hiervon ist die zustindige Abschnittsleitung zu informieren.

Das Amtshilfeersuchen beinhaltet neben den persanlichen Daten Angaben Uber den Auf-
traggeber, Dauer der Bewahrungszeit, Delikt sowie Informationen uber die bisherige
Zusammenarbeit und die aktuelle Lebenssituation, Dem Schreiben werden Kopien des Ur-
teilstenors und Beschlusses beigeflgt.

Erst nach Zustimmung der Ubernahme erfolgt der Vorschlag flr die gerichtliche Umbestel-
lung. Nach erfolgter Umbestellung ist die Betreuungsakie abzugehen (Vordruck-Nr. 3, 4/
Anlage-Nr. 3, 3.1, 3.2}.

8. Erreichbarkeit

Der regelmaltige Arbeitsort der Mitarbeiter der Bewzahrungshilfe ist die jeweilige Dienststelle.
Bei Abwesenheit von der Dienststelle (z.B. fur Hausbesuche, Gerichtsverhandlungen, etc.)
wird bei der jeweiligen Vertretung oder der Geschaftsstelle eine Information hinterlassen, aus
der sich der voraussichtliche Zeitpunkt der Riickkehr entnehmen lasst.

8.1 Telefonische Erreichbarkeit

8.1.1 innerhalb der Sprechstunden

Bei Anwesenheit des Bewahrungshelfers muss die telefonische Erreichbarkeit ge-
wahrleistet sein (Deaktivierung des Anrufbeantworters).

Bei geplanter Abwesenheit des Bewahrungshelfers wie z.B. Urlaub ist eing Informa-
tion auf dem Anrufbeantworter zu hinterlassen, die Namen, Nachricht, Vertretung
inkl. Tel. Nr. und das Datum der Erreichbarkeit enthalt.

Ersalzweise ist auf den Apparat der Vertretung umzustellen.

8.1.2 auBerhalb der Sprechstunden

Die telefonische Erreichbarkeit soll gewahrleistet sein. O h., der Anrufbeantworter
ist bei Abwesenheit - oder falls eine ungestorte Atmosphare benatigt wird - einzu-
schalten. Die Ansage des Anrufbeantworters muss den Namen, die Benennung der
Sprechstunden sowie die Moglichkeit, eine Nachricht zu hinterlassen, enthalten.



Bei unerwarteter Abwesenheit wie Krankheit muss das Telefon auf die Vertretung oder das
Geschaftszimmer umgestellt cder mit einem liber die aktuelle Situation informierenden Text
van dem vertretenden Mitarbeiter bzw. der Geschaftsstelle besprachen werden.

8.2 Erreichbarkeit per E-Mail

Bei geplanter Abwesenheit ist in Qutlook im Abwesenheitsassistenten eine Abwesenheitsno-
tiz einzurichten. Sie beinhaltet die Infarmation uber die Vertretung und die
Abwesenheitsdauer.

8.3 Sprechstunden

Die Bewahrungshilfe halt wochentliche Sprechstunden von mindestens 7.5 Stunden vor, in
denen der Bewahrungshelfer grundsatzlich persanlich anwesend ist.
Flr berufstatige Klienten ist dabei eine Abendsprechstunde anzubieten.

Die Sprechstunden fur die Bewéahrungshilfe sind wie folgt einheitlich geregelt und werden
von den Mitarbeitern der Geschaftsstellen durch deren Anwesenheit begleitet:

montags: 14.00 Uhr — 18.30 Uhr
dennerstags: 09.00 Uhr = 12.00 Uhr

Die Sprechstunde ist ein offenes Angebot. Die Erreichbarkeit hat Vorrang vor einem sté-
rungsfreien Gesprach.

8.4 Auflentermine

Zu den vielfaltigen Aulenterminen die durch den Bewahrungshelfer wahrgenommen werden,
zahlen u.a.

- die Teilnahme an Gerichtsverhandlungen und Anhdrungen,

- die Teilnahme an Halferkonferenzen,

- Termine bei Dienststellen anderer BehGrden und Organisationen,

- Terming bel Drogenberatungsstellen und andere staticnare Einrichtungen,

- Terming bei anderen ambulanten und stationaren Tragern der Straffalligenhilfe.

8.4.1 Hausbesuch

Der - in der Regel angemeldete - Hausbesuch kann durchgefUhrt werden, um sich einen
Uberblick uber das Wohnumfeld und somit die Lebenssituation des Klienten zu verschaffen.
Hausbesuche sind als gezielte sozialpadagogische Intervention insbesondere dann sinnvoll,
wenn
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- der Klient nachvallziehbare Probleme hat, die ein Gesprich in der Dienststelle er-
schweren cder unmoglich machen,

- eine Verbesserung und/oder Stabilisierung des Arbeits- und Beltreuungsverhaltnisses
dadurch zu erwarten ist,

- eine Inaugenscheinnahme der Wohnsituation oder der familiare Umstéande es
zweckmalig oder geboten erscheinen lassen.

9. Dokumentation

Die Dokumentation der Tatigkeit in der Bewahrungshilfe ist von besonderer Relevanz. Sie
soll sich auf das Wesentliche beschranken, aber — auch im Vertretungsfall — nachvollziehbar
sein und den aktuellen Sachstand abbilden. Die Dokumentation hilft dem Bewahrungshelfer
den Ablauf der Bewadhrung zu Uberpriufen bzw. unterstutzt die Vertretung bei der Weiterbe-
arbeitung des Vargangs.

Sie dient zudem der Uberpriifung der Tatigkeit des Bewahrungshelfers im Rahmen der
Dienst- und Fachaufsicht.

9.1 Aktenfiihrung

Flr jeden Falleingang wird durch die Geschéftsstelle umgehend eine Registernummer und,
sofern keine laufende Unterstellung vorliegt, eine Klientennummer erteilt. Die fur den Fall
relevanten Daten werden in die Datenbank eingegeben. Die Aktenanlage durch die Ge-
schaftsstelle erfolgt nach verbindlichen Kriterien. Mehrere parallel laufende Unterstellungen
eines Klienten werden in gesonderten Heftriicken innerhalb einer Akte gefuhrt. Jede zusatz-
liche Unterstellung ist mit einer neuen Registernummer zu versehen, die auf dem
Aktendeckel zu notieren ist.

Alle zu dem Fall eingehenden und gefertigten Dokumente sind in chronclogischer Reihenfol-
ge zur Akte zu nehmen, Dariber hinaus sind alle relevanten Informationen Uber den Verlauf
der Bewahrung, insbesondere Angaben tiber Kontakie mit dem Klienten, anderen Dienststel-
len und Freien Tragern auch bzgl Zeitpunkt, Ort und Anlass sowie Inhalt geschlossener
Vereinbarungen unverziiglich, in der Regel innerhalb von fiinf Werktagen, als maschinenge-
schriebener Vermerk zur Akte zu nehmen.

Die Akten sind in den Dienstraumen verschlassen aufzubewahren. Ist ihre Mithahme bel
Dienstgdangen nicht zu vermeiden, so ist darauf zu achten, Unbefugten keinen Einblick zu
ermaglichen.

Geldverwaltungsakten sind gesandert zu fiithren.

Nach Abschluss der Betreuung werden die Akten 5 Jahre ab Abgangsdatum aufbewahrt,
Danach sind sie ordnungs- und fristgemal von der Geschaftsstelle zu vernichten.

9.2 Berichtswesen

Berichte der Bewahrungshelfer dienen der Information dber den Verlauf bzw. der Vorberei-
tung von Entscheidungen im Rahmen des Bewahrungs- und Fuhrungsaufsichtsverfahrens.
Der Bewahrungshelfer berichtet nach den in diesem Konzept beschriebenen Standards, an-
lassbezogen oder auf Anforderung des Gerichts bzw. der FUhrungsaufsichtsstelle,
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9.2.1 Regelberichterstattung
Die Regelberichterstattung gliedert sich in Erst-, Verlaufs- und Schlussbericht.
Der Bewahrungshelfer berichtet grundsatzlich zu nachfolgenden Gliederungspunkten

- der allgemeinen Lebensflbrung des Klienten, namentlich zur personlichen Situation
(z.B. Wohnsituation, Arbeitsplatz, wirtschaftliche Verhaltnisse, familiares Umfeld) und
sofern nach fachlichem Ermessen geboten, zu Gefahrdungsmomenten und Rickfall-
risiken,

- zum Stand der ErfUllung von Auflagen und Weisungen und gaf. zu weiteren Emitt-
lungs- und/oder Strafverfahren (vgl. Anlage-Nr. 1).

Nach Ablauf der Eingangsphase” berichtet der Bewahrungshelfer —sofern nicht anders be-
auftragt- im Rahmen eines Erstberichtes (vgl. Anlage-Nr. 1).

Im Rahmen der Verlaufsberichterstattung infarmiert der Bewahrungshelfer (iber sich ab-
zeichnende Perspektiven und empfiehlt ggfs. Malnahmen fur den weiteren
Bewahrungsverlauf (z.B. Anderung von Auflagen und Weisungen, gerichtliche Anhorungen
u.a.).

Vor Ablauf der Unterstellungszeit fertigt der Bewahrungsheffer eine Stellungnahme zum
Straferlass und bittet ggf. um Ubersendung des Erlassbeschlusses.

9.2.2 Anlassbezogene Berichte

Unverzigliche Mitteilungserfordernisse an das Gericht — und ggf. an die Fiihrungsaufsichts-
stelle- ergeben sich insbesondere, wenn

- Klienten unentschuldigt vereinbarte Termine nicht wahrnehmen (Kentaktabbruch)

bzw. ein Erstkontakt nicht zustande kommit,

Anzeichen fiir eine ernsthafte Gefahrdung Dritter® erkennbar werden oder Hinweise

fur eine akute Selbstgefahrdung vorliegen,

- anhaltende Verstolke gegen Weisungen und Auflagen bekannt werden

- es nach sozialpddagogischer Einschatzung erforderlich ist, eine Anderung von Aufla-
gen und/oder YWeisungen anzuragen.

1

Hinsichtlich des Akteneginsichtsrechts in die Bewahrungshilfeakte kommen die gesetzlichen
Vorgaben der StPO zur Anwendung. Im Falle neuer Straftaten sind die Klienten dber ihre
Rechte gemaR § 136 Abs. 1 StPO zu informieren.

9.3 Mitteilungserfordernis Abschnittsleitung
Sofern dem Bewahrungshelfer Anzeichen flir eine Gefahrdung Dritter vorliegen, ist unver-

ziglich die zustandige Abschnittsleitung zu informieren. Diesbeziglich erstellte Berichte sind
der zustandigen Abschnittsleitung zur Kenntnisnahme zu ibersenden.

P Der Bepriff Eingangsphase definiert die ersten 6 Monate nech Fullibernuhme
* Bei Anzeichen wuf eine drohende Kindeswohlgelihrdung sind die Hinweise der Anlage V. 20 beachten.
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Qualitatssicherung

Qualitatsstandards bedlrfen flir ihre Umsetzung und Weiterentwicklung auf unterschiedli-
chen Ebenen Malknahmen der Qualitatssicherung. Im Fokus steht die Sicherung der Qualitat
in der Betreuungsarbeit. Folgende Elemente der Qualitatssicherung werden unter Berlck-
sichtigung zur Verfligung stehender Ressourcen angeboten und unterstltzt:



Qualitatssicherungselemente auf individueller Ebene

- Fortbildung
- Supervision
- Hospitation

Qualitatssicherungselemente auf kollegialer Ebene

- Fallbesprechung in Form kollegialer Beratung {Anlage-Nr. VII}

Ubergreifende Qualitétssicherungselemente

- Qualitatszirkel (siehe Punkt 3.5.3.)

Die Abschnittsleitung prift die Geschafte der Bewéhrungs- und Gerichtshilfe jahrlich.

Inhalt und Umfang der Geschaflsprufung obliegt der zustandigen Abschnitisleitung. Mindes-

tens zu prifen sind

- die Einhaltung geselzlicher Bastimmungen,

- die sach- und fristgerechte sowie zeilgerechte Erledigung der Dienstgeschafte,
- die Aktenfuhrung.

Uber die Geschaftspriifung ist eine Niederschrift zu fertigen.

Vordrucke / Arbeitshilfen

Fachliche Standards sollen dazu dienen, sowoh! in der Aukendarstellung als auch im Be-
reich des Verwaltungshandelns Arbeitsablaufe zu vereinheitlichen, zu beschleunigen und zu

vereinfachen.

Diese soll sich in der verbindlichen Verwendung von einheitlichen Vordrucken widerspiegeln,

jedoch auch Einzug finden in der Festschreibung definierter Verfahrensweisen
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Textbausteine werden zudem als Arbeitshilfen zur Nutzung angebaten und fachliche Min-
destanforderungen darin exemplarisch formuliert.

Vordrucke finden wie folgt verbindlich Anwendung und sind als Vordruck-Nr. ...dem Kon-
zept beigefugt:

Inhaltsverzeichnis:

. Sachstandsanfrage

. Antrag-/ Einverstandniserklarung Nachbetreuung
Amtshilfe Eingangsbestatigung

. Amtshilfe Abgabe / Umbestellung

. Zugangsbogen

. Abgangsbagen

Bewahrungsaufsicht

FUhrungsaufsicht

. Vorschlag / Gericht

10. Mittellung kein Erstkantakt / Gericht

11. Entbindung von der Schweigepflicht

12. Erklarung zur Schweigepflichtsentbindung

D NO O A WN D

=

Arbeitshilfen finden wie folgt Anwendung und sind als Anlage-Nr. ...dem Konzept beige-
fugt:

Inhaltsverzeichnis:

1. Zustandigkeit nach Abschnitten
0. Dienstanweisung flr die Durchftihrung der Jugendbewahrungshilie
0. Vetfahrensregelung zur Strafaussetzung zur Bewahrung

V. Verfahrensregelungen ,Taterorientierte Pravention" (T.C.P.)
V. Arbeitshilfe zum Bundeskinderschutzgesetz

VI. Informationsflyer Bewahrungshilfe

Vil Leitfaden Kollegiale Beratung

Vill.  Aufgaben der Verwaltungsfachkrafte

1. Erstbericht

2. Amitshilfe / Ubernahme
2.1.  Ubernahmemeldung
2.2. Erstanschreiben
2.3, Ruckgabe

3. Amishilfe f Abgabe
3.1. Amtshilfeersuchen
w, Aktenversand

4. Klientenanschreiben
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4.1. Erstanschreiben
4.2. Zeitanschreiben (Erinnerung)
4.3, Drittanschreiben {Mahnung)

Schlussbestimmung

Diese Dienstanweisung tritt am 01. September 2012 in Kraft

Cr. Torsten Sevecke



