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1. Grundsatz

1.1 Hamburg zeichnet sich durch das gesellschaftliche Engagement vieler Blrgerinnen und
Birger aller Altersgruppen und gesellschaftlicher Kreise aus. Sie engagieren sich auf unter-
schiedliche Art und Weise flir ein lebenswertes Hamburg.

Auch der Landesbetrieb Erziehung und Beratung (LEB) wird durch scziales Engagement unter-
schiedlichster Art unterstitzt (vgl. Ziff. 2.1). Der LEB ist grundsatzlich offen fiir Menschen, die

sich ehrenamtlich engagieren wollen.

1.2 Ehrenamtliche sind sehr motiviert und sie knnen mit ihren vielfaltigen Erfahrungen, Kom-
petenzen und ldeen unsere Arbeit bereichern. Sie kénnen uns unterstutzen und in einem verein-
barten Rahmen Aufgaben selbststandig Ubernehmen. Da sie aus unterschiedlichen Alters- und
Bevolkerungsgruppen kommen, kénnen sie fir bestimmte Betreute authentisch wirken. Ehren-
amtliche kénnen das Image einer Einrichtung nach AuBen tragen.

In den Einrichtungen, in denen sich Ehrenamtliche fir die von uns betreuten jungen Fluchtlinge
engagieren, treten weitere positive Aspekte hinzu; Die Entwicklung einer Willkemmenskultur wird
ermoglicht und hiesige Normen und Wertvorstellungen werden transportiert. Die Annaherung an
die deutsche Kultur wird so nicht nur im institutionalisierten Rahmen, sondern zusatzlich im un-
terstitzenden Kontakt zu den Ehrenamtlichen gefordert.

Als staatlicher Jugendhilfetrager mit einem besonderen Schutzauftrag fur die uns anvertrauten
Kinder, Jugendlichen und deren Familien miissen wir mit groller Scrgfalt und Verantwortung da-
rauf achten, dass alle bei uns eingesetzten helfenden Personen in ihrer Haltung und ihrem Han-
deln unserem Auftrag und unseren Zielen entsprechen. Weiterhin mussen sie formale Vorausset-
zungen erfillen. SchlieBlich bedarf ehrenamtliche Mitwirkung einer Kontinuitat und sinnvollen

Einbindung in den Einrichtungsalltag, um ihre Wirkung zu entfalten.

[ 1 1.
[ 1] lEIﬂdEStlE'[l‘iEl] Landesbetrieb Erziehung und Beratung * Organisationshandbuch +
F - Offentlichkeitsarbeit / Information und Kommunikation * DA-Ehrenamt * Stand: 01.08.2017 *

Erzichung und Beratung  seite 1 von o



Um die Eignung moglichst sicher einschatzen zu kénnen, soll in einem ausfihrlichen Gesprach
geklart werden, ob die individuellen Interessen, Erwartungen, Kompetenzen, Berufserfahrungen,
Fahigkeiten, Fertigkeiten sowie die eigene soziale Situation erkennen lassen, dass ein Einsatz im

LEB sinnvoll ist. Denn nicht jeder, der helfen méchte, kann auch helfen.

13 Es gibt kein Recht auf einen ehrenamtlichen Einsatz in einem bestimmten Bereich und eine
Ablehnung kann viele gute Grunde haben. Wichtig ist, dass diese Grinde erlautert werden. So-
fern ein Einsatz im LEB nicht in Betracht kommt, sollten die an einem Ehrenamt interessierten
Fersonen an die BASFI (040 - 42 86 33 78 8 bzw. http//www.hamburg.de/engagement/) oder
an das Landesnetzwerk Aktivoli (040-230781 bzw. http.//www.aktivolide/startseite.html) ver-

wiesen werden.

2. Begriffshestimmung und -abgrenzung

2.1 Im LEB kommen folgende Formen des sozialen Engagements in Betracht;

e Geld- und Sachspenden (vgl. DA-Spenden)

e Einmalige Unterstiitzungsaktionen und Events, ggf. im Zusammenhang mit einer Geld- oder
Sachspende

e Patenschaften fir Einrichtungen, bei denen Personen oder Institutionen! die Tatigkeit der
Einrichtung durch Geld- oder Sachspenden oder sonstige Unterstlitzung wie Vermittlung von
Kontakten cder Imagehebung fordern, ohne jedoch in den Einrichtungsbetrieb involviert zu
sein

¢ |okale Unterstitzung durch Nachbarschaftsvereinigungen und Blrgerinitiativen mit auf den
regionalen Bezug und die Bedurfnisse einer Einrichtung zugeschnittenen Unterstitzungsleis-
tungen

¢ Mitwirkung von Einzelpersonen im Rahmen eines Ehrenamtes (s. Ziff. 2.2).

Soziales Engagement, dass nicht der Definitiocn gem. 2.2 entspricht, wird nicht in dieser Dienst-

anweisung geregelt.

2.2 Die Austbung eines Ehrenamtes findet fur Andere, freiwillig, unentgeltlich, in einem corga-
nisatorischen Rahmen und maglichst kontinuierlich, also nicht nur sporadisch oder flr einen sin-
gularen Anlass statt. Ein weiteres Merkmal ist, dass die ehrenamtlich tatige Person der Organisa-
tion keinen bestimmten Erfolg schuldet und grundsatzlich weisungsunabhangig agiert. Mit dem
Ehrenamt kommt eine Form des Gefalligkeitsvertrages zustande, der auf fremden Nutzen und

unentgeltliches Handeln ausgerichtet ist.

Eine ehrenamtliche Tatigkeit im Sinne dieser Dienstanweisung ist nur gegeben, wenn die bzw. der

Ehrenamtliche in einer oder mehreren Einrichtungen des LEB tatig ist. Ehrenamtliche Angebote

1 Zum Kreis der Paten gehdren z.B. Einzelpersonen {des 6ffentlichen Lebens), Stiftungen, Vereine und Fir-
men.
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die aulerhalb der Einrichtungen erbracht oder angeboten werden, sind nur dann ehrenamtliche
Tatigkeiten im Sinne dieser Dienstanweisung, wenn diese Angebote spezifisch fur Einrichtungen
des LEB angeboten werden, nicht allgemein &ffentlicher Natur sind und sich an Minderjahrige

richten.

3. Voraussetzungen und Rahmenbedingungen fiir eine ehrenamtliche Tatigkeit
Die folgenden Voraussetzungen und Rahmenbedingungen miissen eingehalten werden.
3.1 Organisatorische Voraussetzungen

¢ Ehrenamtliche dirfen nicht als Ersatz bzw. zur Vertretung flir im LEB Beschaftigte, Prak-
tikantinnen und Praktikanten oder flr Personen eingesetzt werden, die auf der Grundlage
eines sonstigen Vertrages gegen Bezahlung eine Dienstleistung fur den LEB erbringen
(z.B. Leiharbeitskrafte, Honorarkrafte, Firmen).

¢ Ehrenamtliche Tatigkeit (iber Nacht ist ausgeschlossen {(Ausnahme: Begleitung einer Feri-
en-fahrt). Eine Begleitung von Betreuten zu Freizeitaktivitaten in den Abendstunden fallt
nicht unter das Verbot.

e Eine Tatigkeit im Kichenbereich bzw. im Zusammenhang mit der Zubereitung der Ge-
meinschaftsverpflegung ist ausgeschlossen {Hygienebestimmungen). Inshescndere gilt
dies fur die Zubereitung von Sauglingsnahrung. Moglich ist aber z.B. gemeinsames Ko-
chen mit den Betreuten in Einrichtungen mit Selbstverpflegung oder der Umgang mit Le-
bensmitteln im Zusammenhang mit der Ausrichtung von Festen etc.. Soweit jedoch die
ehrenamtliche Tatigkeit regelhaft eine gemeinsame Essenzubereitung zum Gegenstand
hat, ist eine Belehrung gemaR § 43 (4) Infektionsschutzgesetz erforderlich (s. Ziff. 5.4).

¢ Die Anleitung, Beratung und Unterstlitzung der Ehrenamtlichen ist gem. § 73 SGB VIl in
den Einrichtungen organisatorisch sichergestellt.

¢ Eine ehrenamtliche Tatigkeit ist mit dem Dienstbetrieb in der Einrichtung und den Bedirf-
nissen der Kinder und Jugendlichen vereinbar.

¢ Ein Fihrungszeugnis liegt gem. Ziff. 5.3 vor. Die Voraussetzung kann in begrindeten Ein-
zelfallen durch die Vorlage der Antragsquittung des Einwohnermeldeamtes ersetzt wer-
den.

¢ Die Vereinbarung Ehrenamt (s. Ziff. 4.1 i.v.m. Anlage 2) mit ihrem Bestandteil ,Merkblatt
Ehrenamt” {(Anlage 4) ist zu unterzeichnen.

¢ Die Selbstverpflichtungserklarung ist unterzeichnet (s. Ziff. 5.2) und dessen Einbindung in
das Schutzkonzept wurde erlautert.

3.2 Personliche Voraussetzungen

¢ Menschen, die sich im LEB engagieren mochten, missen volljahrig und geschaftsfahig
sein.

¢ Schwangere dirfen nicht eingesetzt werden (Infektionsgefahrdungen).
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e Das Fuhrungszeugnis darf entsprechend § 72a SGB VIl keine einschlagigen Eintrage auf-
weisen.
e Der bzw. die Ehrenamtliche ist personlich fur ein Ehrenamt und den Umgang mit Minder-

jahrigen geeignet. Diese Eignung ist in einem Gesprach festzustellen.

4, Organisation im LEB

Innerhalb der Organisation mussen Zustandigkeitsbereiche unterschieden werden. Die grund-
satzliche Zustandigkeit fir alle Ehrenamtlichen im LEB, fir die Eignungsfeststellung und flir die
Verwaltung fallt an die Abteilung LEB 8 {vgl. Ziff. 4.1). Hiervon zu unterscheiden sind die spezifi-
schen Aufgaben der Einrichtung, in der Ehrenamtliche tatig werden (vgl. Ziff. 4.2). Zustandig fur
alle formalen Fragen rund um das Ehrenamt, die im Einzelfall auftreten und mit dieser Dienstan-
weisung nicht beantwortet werden konnen, ist LEB 21-3.

Auf Basis einer schriftlichen Vereinbarung zwischen der Einrichtung und LEB 8 kénnen einzelne

zentrale Aufgaben gem. Ziff. 4.1 an einzelne Einrichtungen oder Vereine Ubertragen werden.

4.1 Zentrale Aufgaben

e Information von Interessierten Uber die Maglichkeiten und Veraussetzungen einer ehren-
amtlichen Tatigkeit im Rahmen eines Informationsgespraches.

e Prufung der persénlichen Eignung eines Ehrenamtlichen im Rahmen eines Betreuungs-
und Aufnahmegesprachs. Dieses Gesprach kann, je nach Falllage, mit einem Informations-
gesprach zusammenfallen, setzt jedoch einen konkreten Einsatzort voraus. Das Gesprach
ist mit der Checkliste Ehrenamt (Anlage 1) zu dokumentieren und eine Akte zum Ehren-
amtlichen zu erdffnen.

¢ Information der Einrichtungen Gber stattgefundene Betreuungs- und Aufnahmegesprache.

e Information der Einrichtung Gber festgestellte Tatigkeitsausschlisse gem. § 72a SGB VI
oder auf Grund anderer Begrindungszusammenhangen.

e Flhren der Ehrenamtsakten

¢ Die Unterstitzung und Beratung der in den Einrichtungen fir ehrenamtlich zustandigen
FPersonen.

¢ Die lbergreifende Begleitung der Ehrenamtlichen, z.B. durch Zusammenkiinfte aller Eh-
renamtlichen des LEB fir einen Austausch, Informaticnen u.a., soweit es hierfur einen Be-

darf gibt.

4.2 Aufgaben der Einrichtungen
¢ Innerhalb der Einrichtung sind flr Fragen des Ehrenamts zustandige Perscnen durch die
Einrichtungs- oder Verbundleitung zu benennen. Es ist sicherzustellen, dass dieser Person
bzw. diesen Personen die Verfahren dieser Dienstanweisung bekannt sind. Die benannten

Personen sind Uber das Funktionspostfach Ehrenamt LEB 8 mitzuteilen.
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e Die benannten Personen kdnnen Interessierte GUber die Einsatzmdéglichkeiten in der Ein-
richtung informieren. Ein Verweis an die Abteilung LEB 8 ist moglich. In diesem Fall ist
dies der Abteilung lber das Funktionspostfach Ehrenamt mitzuteilen.

e Die Ansprechpersonen sind verantwaortlich fur die Entscheidung lber einen Einsatz und
die Einarbeitung, Anleitung und Begleitung der Ehrenamtlichen vor Ort. Dies umfasst auch
die Einhaltung der unter Ziff. 6 benannten Einzelfragen. Der bzw. die Vorgesetzte ist lber
neu eingesetzte Personen zu informieren.

¢ Die benannten Personen informieren die Abteilung LEB 8 (iber das Funktionspostfach Eh-
renamt Uber Tatigkeitsaufnahmen, -aussetzungen und -beendigungen. Die zustandige

Leitung ist diesbeziglich ebenfalls zu informieren.

5. Formaler Rahmen

5.1 Anleitung

Gem. § 73 SGB VIl sollen in der Jugendhilfe tatige Perscnen bei ihrer Tatigkeit angeleitet, bera-
ten und unterstitzt werden. Um diesem Auftrag vor Ort gerecht zu werden, muss die Zahl der
eingesetzten Ehrenamtlichen begrenzt und auf die zur Verfugung stehenden Ressourcen der
hauptamtlichen Fachkrafte abgestimmt sein. Welches Verhaltnis angemessen ist, entscheidet die
verantwortliche Ansprechperson, soweit die zustandige Leitung nicht zu einer anderen Einschat-

zung kommt. Die zustandige Leitung ist regelhaft (iber neue Ehrenamtliche zu informieren.

5.2 Schutzkonzept / Selbstverpflichtungserklarung
Ehrenamtliche muissen die Selbstverpflichtungserklarung des LEB unterschreiben {Anlage 4). Das
unterzeichnete Exemplar wird bei LEB 8 aufbewahrt und 3 Monate nach Beendigung des Einsat-

zes vernichtet.

5.3 Fihrungszeugnis

Ehrenamtliche missen vor Aufnahme ihrer Tatigkeit ein erweitertes Flihrungszeugnis gem. § 72a
SGB VIl vorlegen. Das Flihrungszeugnis darf nicht alter als 3 Monate sein, bei einem mehrjahri-
gen Engagement ist eine erneute Vorlage und Einsichtnahme nach 3 Jahren erforderlich. Fir die
Beantragung bei der ortlichen Meldebehérde ist der bzw. dem Ehrenamtlichen eine Bestatigung
des LEB (Anlage 5) mitzugeben. Auf der ,Checkliste Ehrenamt” ist das Datum des Flihrungszeug-
nisses zu notieren, wann Einsicht in das Flihrungszeugnis gencmmen wurde und ob ein Eintrag zu
einer rechtskraftigen Verurteilung wegen einer Straftat nach § 72a Abs. 1 5. 1 5GB VIl vorliegt.
Wenn eine einschlagige Verurteilung vorliegt, kann keine Tatigkeit im LEB erfolgen. Sallten im
erweiterten Filhrungszeugnis sonstige Eintragungen ((iber Straftaten, die nicht unter den § 72a
SGB VIl fallen) vorhanden sein und Unsicherheiten bestehen, ob eine interessierte Person im Be-
trieb tatig werden kann, ist die Abteilung LEB 2 zur abschlieBenden Prafung und Entscheidung

einzuschalten.
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Das Filhrungszeugnis ist nach Einsichtnahme bzw. nach ggfs. erfolgter Prifung durch LEB 2 an
die Betreffende bzw. den Betreffenden zuriickzureichen. Die in der ,Checkliste Ehrenamt” notier-
ten Daten sind vor dem Zugriff Unbefugter zu schitzen und drei Monate nach der Beendigung
des Ehrenamtes zu I6schen.

Erfolgt kein ehrenamtlicher Einsatz, sind die Daten unverziiglich zu léschen.

Wenn sich die ehrenamtliche Tatigkeit auf die Betreuung eines bestimmten Kindes aus dem per-
sonlichen Umfeld der bzw. des Ehrenamtlichen beschrankt und zu beflrchten ist, dass das Enga-
gement aufgegeben wird, weil die Person die in dieser Dienstanweisung geforderten Formalien
als unangemessene Hlrde betrachtet (z.B. die Nachbarin, die bereits frilher dem Kind bei den
Hausaufgaben geholfen hat und sich auch weiterhin um das Kind kiimmern mochte}, ist eine Ab-
wagung erforderlich, cb die Vorlage eines erweiterten Flhrungszeugnisses im Einzelfall opportun
ist. Wenn die Vorlage eines erweiterten Flhrungszeugnisses unterbleiben soll, ist dies mit der
jeweiligen Abteilungsleitung zu kemmunizieren. Bei bestehender Unsicherheit (iber die Notwen-

digkeit eines erweiterten Flihrungszeugnisses ist das Rechtsreferat zu befragen.

5.4 Infektionsschutz

Vor Aufnahme einer Tatigkeit in Einrichtungen, in denen Kontakt zu Sauglingen und Kleinkindern
im Alter bis drei Jahre besteht, muss von den Ehrenamtlichen eine arztliche Unbedenklichkeitsbe-
scheinigung des Hausarztes Uber einen ausreichenden Immunschutz vorgelegt werden. Die Vor-
lage der Bescheinigung ist in der ,Checkliste Ehrenamt” zu vermerken und bei dieser aufzube-

wahren.

Darlber hinaus sind Ehrenamtliche vor Aufnahme ihrer Tatigkeit Uber die gesundheitlichen An-
forderungen und Mitwirkungspflichten aufzuklaren, daflr wird ihnen das ,Merkblatt gemaR § 35
Infektionsschutzgesetz” {Anlage 6) ausgehandigt. Eventuelle Fragen sind mit ihnen zu erortern.
Die Aushandigung des Merkblattes ist ebenfalls in der ,Checkliste Ehrenamt® zu vermerken. Da-
ten sind vor dem Zugriff Unbefugter zu schitzen und drei Monate nach der Beendigung des Eh-
renamtes zu loschen.

Sofern im Rahmen des ehrenamtlichen Einsatzes auch der regelmallige Kontakt mit Lebensmit-
teln (z.B. gemeinsames Kochen mit den Betreuten) vorgesehen ist, ist darliber hinaus unter be-
gleitender Erorterung das ,Merkblatt gemalk § 43 (4) Infektionsschutzgesetz - Gesundheitsin-
formation flr den Umgang mit Lebensmitteln” (Anlage 7} auszuhandigen. Die Aushandigung des
Merkblattes ist gleichfalls in der ,Checkliste Ehrenamt” zu vermerken. Beim sporadischen Kon-
takt Ehrenamtlicher mit Lebensmitteln (z.B. Unterstiitzung bei der Ausrichtung von Festen etc.)

kann hierauf verzichtet werden.

5.5 Datenschutz / Verschwiegenheit
Die Ehrenamtlichen verpflichten sich mit der ,Vereinbarung Ehrenamt”, deren Bestandteil das

Merkblatt Ehrenamt ist, dass sie keine Informationen Uber innerbetriebliche Angelegenheiten
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sowie Uber die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und keine personenbezocgenen Daten ber die zu
betreuenden Kinder, Jugendlichen, Eltern usw. nach Aulken tragen durfen, auch nicht nach Been-

digung ihres ehrenamtlichen Einsatzes.

5.6 Versicherungsschutz
Ein Versicherungsschutz besteht nur dann, wenn die Ehrenamtlichen im Auftrag und / oder mit
ausdrucklicher Einwilligung der Beschaftigungsstelle handeln. Deshalb muss vor Aufnahme der

ehrenamtlichen Tatigkeit die ,Vereinbarung Ehrenamt” getroffen worden sein.

o} Unfallversicherung
Die im LEB eingesetzten Ehrenamtlichen sind kraft Gesetzes bhei der Unfallkasse Nord
pflichtversichert. Unter Versicherungsschutz steht die ehrenamtliche Tatigkeit an sich
einschliellich Hin- und Rickweg zum Ort des Tatigwerdens, sofern keine privaten Umwe-
ge gemacht werden. Sollte sich ein Unfall ereignen, ist nach der Dienstanweisung Arbeits-
und Gesundheitsschutz gem. Ziffer 13.4 zu verfahren, insbesondere ist eine Unfallanzeige

(Vordruck unter www.uk-nord.de} zu fertigen und an die Personalabteilung LEB 21-2 zu

senden.

o} Schiden und Haftung
Grundsatzlich gilt, dass jede bzw. jeder flir selbst verursachte Schaden haften muss.
Dementsprechend kann eine persdnliche Haftung von Ehrenamtlichen eintreten, wenn
diese durch vorsatzliches oder grob fahrlassiges Handeln Personenschaden, Sachschaden
am Eigentum des LEB bzw. der FHH cder Schaden am Eigentum Dritter verursacht haben.
Sofern es Hinweise auf ein entsprechendes Verhalten mit Schadensfalgen gibt, ist LEB 23

zwecks Prifung einzuschalten.

5.7 Aufwandsentschddigung

Nach dem ,Gesetz zur weiteren Starkung des blirgerschaftlichen Engagements” kann zwar eine
pauschale, steuerfreie sog. Ehrenamtspauschale in Hohe von 720 Eurc pro Jahr gezahlt werden,
ein Rechtsanspruch darauf besteht aber nicht. Im LEB wird keine pauschale Aufwandsentschadi-
gung gezahlt. Ehrenamtlichen kann die Teilnahme an einer Verpflegung unentgeltlich gewahrt
werden.

Fir konkrete Aufwendungen im Zusammenhang mit der ehrenamtlichen Tatigkeit (z.B. Fahrtkos-
ten) kann Ersatz geleistet werden. Fahrtkosten fir die Wege zwischen Wohnort und Einsatzort

werden nicht Gbernommen.

5.8 Einsatzzeiten
Grundsatzlich kdnnen die Ehrenamtlichen den Zeiteinsatz zwar selbst planen, allerdings muss die
Zeitplanung an die Ubernommene Aufgabe angepasst sein. Um den individuellen Bedlrfnissen der

Ehrenamtlichen einerseits und den Betreuten sowie der jeweiligen Einrichtung andererseits Rech-
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nung zu tragen, sind Einsatzzeit und Haufigkeit daher im gegenseitigen Einvernehmen abzustim-

men. Eine feste Einbindung Ehrenamtlicher in Dienst- und Einsatzplane ist unzulassig.

5.9 Weisungsrecht
Ehrenamtliche sind zwar grundsatzlich weisungsunabhangig, ihnen kénnen im Rahmen des Auf-
tragsrechts zur Erflllung ihrer Aufgabe aber selbstverstandlich notwendige Weisungen erteilt

werden.

5.10 Aufenthalt der Ehrenamtlichen auf dem Einrichtungsgeldande

Um zu gewahrleisten, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Einrichtung den Uberblick
behalten, welche betriebsfremden Personen sich auf dem Gelande aufhalten, mussen die Ehren-
amtlichen jeweils unmittelbar nach Betreten des Einrichtungsgelandes bzw. des Gebaudes ihren
Aufenthalt bekanntgeben. Grundsatzlich soll Ehrenamtlichen nur Zutritt zu den gemeinschaftlich
genutzten Raumlichkeiten gewahrt werden, um die Privatsphare der Betreuten nicht zu gefahr-
den. Ob die raumlichen Gegebenheiten ocder andere Umstande ein Abweichen von diesem Grund-
satz erforderlich macht, entscheidet die Ansprechperson im Einzelfall. Ehrenamtlichen sind keine

Schliissel auszuhandigen.

5.11 Benutzung von Dienst-Kfz
Das Fihren von Dienst-Kraftfahrzeugen ist nur Beschaftigten der FHH vorbehalten. Ehrenamtli-

che dirfen deshalb kein Dienst-Kfz fiihren.

5.12 Fortbildung
Sofern es sich um einen kontinuierlichen Einsatz handelt, kann im Einzelfall die Teilnahme an ge-
zielten LEB-internen Fortbildungen sinnvoll sein. Ehrenamtlichen kann deshalb eine Teilnahme

angeboten werden, sofern nach Ausschreibungsende freie Platze zur Verflgung stehen.

5.13 Beendigung

Eine Beendigung des ehrenamtlichen Einsatzes ist jederzeit von beiden Seiten moglich. Die Been-
digungsabsicht, seitens des LEB oder der bzw. des Ehrenamtlichen, ist der Abteilung LEB 8 Uber
das Funktionspostfach Ehrenamt mitzuteilen. Wird der Einsatz vom LEB aus beendet, sind der
bzw. dem der Ehrenamtlichen die Griinde zu erlautern. Hierzu stimmen sich die Ansprechperson

und die zustandige Leitung und die Zustandigen aus der Abteilung LEB 8 ab.

5.14 Inhaltliche Begleitung

Im Einrichtungsbetrieb ist zu beobachten, ob sich Ehrenamtliche tatsachlich entsprechend ihrer
Rolle und angemessen gegeniiber Betreuten verhalten. Bei Bedarf ist die Person anzusprechen
und zu korrigieren. Der ehrenamtliche Einsatz muss ggf. beendet werden, wenn die Person die

Anforderungen in grober Weise verletzt? oder ihnen nachhaltig nicht gerecht wird.

2 sich z.B. im Umgang mit Betreuten grenzverletzend verhalten hat
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Ehrenamtliches Engagement kann sich durch Zuwendungen, die direkt an einzelne Betreute ge-
geben werden wie besondere Aufmerksamkeit, personliche Geschenke u.3. ausdricken. Hier ist
darauf zu achten, dass bei allen gut gemeinten immateriellen und materiellen Forderungen Ein-
zelner kein Neid bei anderen geweckt wird und Konflikte entstehen. Hinsichtlich der Abgrenzung

zu Spenden sind die Regelungen der entsprechenden Dienstanweisung DA-Spenden zu beachten.

5.15 Dank und Anerkennung / Hamburger Nachweis

Die Ehrenamtlichen sollen durch eine 6ffentliche Wiirdigung und Wertschatzung Dank und Aner-
kennung flr ihre persénlich erbrachten Leistungen erfahren. Aullerdem sollen im Ehrenamt er-
worbenen Fahigkeiten benannt werden, die flr den Berufseinstieg, das berufliche Fortkommen
oder den Widereinstieg in den Beruf relevant sein konnten. Zu diesem Zweck soll der sog. ,Ham-

burger Nachweis” ausgestellt werden.

0 Wer kann den Nachweis bekommen?
Der Hamburger Nachweis kann allen Ehrenamtlichen ausgestellt werden. Dabei ist darauf
zu achten, dass der Nachweis nicht inflationar vergeben oder missbrauchlich und beliebig

in Umlauf gebracht wird.

o} Wer kann den Hamburger Nachweis ausstellen?
Der LEB gehért zu den berechtigten Organisationen. Da die Unterzeichnung von zwei au-
torisierten Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern erfolgen muss, ist der Nachweis von der

zustandigen Ansprechperson und der Geschaftsfiihrung zu unterschreiben.

0. Schlussbestimmung
Diese Dienstanweisung ist auf bereits bestehende ehrenamtlich Tatige anzuwenden. Flir Doku-
mentation in laufenden Fallen gilt die Dienstanweisung fir die Zukunft,

Diese Fassung der Dienstanweisung tritt am 01.08.2017 in Kraft.

Klaus-Dieter Muller

Geschaftsflihrung
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DA-Ehrenamt

Anlage 1

Checkliste Ehrenamt

Erstgesprach wird geflhrt von:

Leitzeichen:

Datum des Einflhrungsgespriaches:

In welcher Einrichtung soll das Ehrenamt angesiedelt sein?
Ist die ehrenamtliche Tatigkeit mit der Einrichtung abgestimmt? ja (]
Ist eine in der Einrichtung zustdndige Person benannt? ja

Name der zustandigen Person:

Angaben zur Person der / des Ehrenamtlichen

Herr / Frau Name, Vorname:

Geb.-Datum: in

Kontaktdaten (Anschrift / Telefon / E-Mail):

Check Einfithrungsgesprach

Volljahrig Ja [
Geschéftsfahig ja U
Schwangerschaft nein ]

Checkliste Informationsgesprich
Datenschutz & Schweigepflicht Durchgefihrt (]

Schutzkonzept und Beschwerdemanage-
ment/Beschwerdewege

Infektionsschutz Durchgefihrt []

(ggf.) Informationen dber die Notwendig-
keit einer Arztlichen Bescheinigung.

Informationen zum Merkblatt Ehrenamt Durchgefihrt ]

Durchgefihrt [

Durchgefihrt (]

Erlauterungen zum Versicherungsschutz Durchgefihrt [

Vermerk iiber Aushiandigungen und Vereinbarungen
Selbstverpflichtungserklarung

und 43 (4)

Ausgehdndigt und unterschrieben []

Ehrenamtsvereinbarung Ausgehandigt und unterschrieben []
Merkblatt Ehrenamt Ausgehdndigt U
Antrag auf ein erweitertes Flhrungszeugnis Ausgehandigt ]
Merkblatt zum Infektionsschutz gem. §35 Ausgehandigt [

Anmerkungen
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Check der Dokumente

Filhrungszeugnis
Ausstellungsdatum Flhrungszeugnis:

FUhrungszeugnis eingesehen am:

Eintrag einer rechtskraftigen Verurteilung wegen einer Straftat nach § 72a Abs. 1 S. 1 SGB VIl vorhanden:

nein [] ja

(ggfs. Vermerk, dass und warum kein Fihrungszeugnis erforderlich ist sowie, dass und wann die Abtei-
lungsleitung daruber informiert wurde);

Infektionsschutz (bei Tatigkeit in einer Kleinkindeinrichtung: Kontakt mit Sauglingen und Kindern bis 3
Jahren)): Arztliche Bescheinigung Uber ausreichenden Immunschutz vorgelegt am:

Weitere Aspekte

<Hamburger Nachweis” bestellt am:

<Hamburger Nachweis” ausgehandigt am:

Bemerkungen (z.B. Uber Forthildungsteilnahmen, Unfalle, verursachte Schaden etc.)
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Zwischen
der Freien und Hansestadt Hamburg
vertreten durch die Behérde flir Arbeit, Soziales, Familie und Integration
Landesbetrieb Erziehung und Beratung (LEB)

und

der/dem Ehrenamtlichen

Frau/Herrn
geboren am in
wohnhaft:

(Strale und Hausnummer)

(Postleitzahl und Ort)

wird folgende
Vereinbarung iiber eine ehrenamtliche Tatigkeit
getroffen:
1. Die/der Ehrenamtliche nimmt ab dem eine ehrenamtliche Tatigkeit in fol-

gender Einrichtung auf;

2. Sie/er Ubernimmt folgende Aufgaben mit folgenden Einsatzzeiten:

3. Die/der Ehrenamtliche Ubernimmt die Aufgaben freiwillig, unentgeltlich und aus uneigen-
nitzigen Motiven. Es wird insbesondere kein Arbeitsverhaltnis durch diese Vereinbarung
begrindet.

4, Die/der Ehrenamtliche hat das ,Merkblatt Ehrenamt” als Teil dieser Vereinbarung erhalten.
Es wurde inhaltlich erlautert und verstanden und wird uneingeschrankt akzeptiert.

. Hamburg den

(Datum / Unterschrift LEB)

. Hamburg den
(Datum / Unterschrift der / des Ehrenamtlichen)
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Merkblatt Ehrenamt
als Teil der ,Vereinbarung Ehrenamt”

Wir freuen uns sehr, dass Sie den Landesbetrieb Erziehung und Beratung {LEB) ehrenamtlich unter-

stitzen wollen, vielen Dank dafur!

& Als ehrenamtlich tatige Biirgerin / titiger Birger im LEB als eine Einrichtung der 6ffentlichen

Jugendhilfe akzeptieren Sie die nachfolgend aufgeflihrten Voraussetzungen:

o Sie unterzeichnen unsere ,Vereinbarung Ehrenamt”.

o Sie bekennen sich durch lhr gesamtes Verhalten zur freiheitlich demokratischen Grund-
crdnung im Sinne des Grundgesetzes.

o Sie unterzeichnen eine Selbstverpflichtungserklarung zum Kinderschutz.

o Sie beantragen ein erweitertes polizeiliches Flihrungszeugnis bei lhrer ortlichen Meldebe-
harde und legen es lhrer Ansprechperson zur Einsichtnahme vor; es darf nicht alter als 3
Monate sein.

o Sie nehmen das .Merkblatt Infektionsschutz” zur Kenntnis. Sofern Sie in einer Einrich-
tung tatig werden mit Kontakt zu Kleinkindern, geben Sie eine arztliche Unbedenklich-
keitserklarung |lhres Hausarztes Uiber einen ausreichenden Immunschutz ab.

o Nur fur weibliche Ehrenamtliche: Sie wissen, dass Sie aufgrund des erhdhten gesundheit-
lichen Risikos kein Ehrenamt bei uns auslben darfen, wenn Sie schwanger sind.

o Sie erkennen die in der Praxis Gblichen Regeln und Normen an, halten sich an die betrieb-
liche Ordnung und richten sich nach notwendigen Weisungen der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter des LEB.

o Jeweils zu Beginn |hrer Tatigkeit bei uns melden Sie sich bei einer Mitarbeiterin bzw. ei-
nem Mitarbeiter der Einrichtung.

o Sie respektieren die Privatsphare der Betreuten und betreten nur die gemeinschaftlich
genutzten Raumlichkeiten, Ausnahmen hiervon stimmen Sie vorher mit lhrer zustandigen
Ansprechperson ab.

o Sie verpflichten sich, Stillschweigen uber alle Belange der Einrichtung sowie sonstige ver-
trauliche Vorgange (inshesondere perscnenbezogene Daten der Betreuten, deren Ange-
horige und der Beschaftigten des LEB), die lhnen im Rahmen lhrer Tatigkeit bekannt wer-
den, zu wahren. Dies gilt auch fur die Zeit nach Beendigung |hres Ehrenamtes.

o lhre ehrenamtliche Mitarbeit kann jederzeit ohne Frist von beiden Seiten beendet werden.
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@ Das bieten wir lhnen:

o |hnen wird eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter namentlich benannt, die bzw. der |hre
Ansprechperson in allen Angelegenheiten wahrend lhrer ehrenamtlichen Tatigkeit bei uns
ist. Bitte wenden Sie sich mit allen Fragen, Sorgen, Noten, Hinweisen, ldeen, Anregungen
etc. an diese Person.

o Sofern in der Einrichtung, in der Sie tatig sind, eine Mahlzeit gereicht wird, sind Sie herz-
lich eingeladen, kostenfrei an den Mahlzeiten teilzunehmen.

o Auslagen, die im Zusammenhang mit konkreten Tatigkeiten stehen, die vorab mit lhnen
abgesprochen wurden, werden selbstverstandlich ersetzt.

o Sie sind gesetzlich gegen Unfall im Zusammenhang mit lhrem Ehrenamt bei uns versi-
chert. Die Unfallversicherung schliel3t auch die Hin- und Rickfahrt von bzw. zu |hrer
Wohnung ein, allerdings sind Umwege flr private Verrichtungen nicht versichert.

o Sie kénnen unter bestimmten Bedingungen an unseren LEB-internen Forthildungen teil-
nehmen.

o Sie kénnen unter bestimmten Bedingungen einen sog. ,Hamburger Nachweis” (eine Art

LZeugnis”) uber |hre ehrenamtliche Tatigkeit erhalten.
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.iii.
—n

Freie und Hansestadt Hamburg
Landesbetrieb Erziehung und Beratung

Selbstverpflichtungserklarung

Ich achte die kérperliche, psychische und geistige Unversehrtheit der dem Landesbetrieb Erziehung
und Beratung (LEB) anvertrauten Menschen.

Hierfir gehe ich folgende Verpflichtungen ein:

1.

lch werde gegenuber den anvertrauten Menschen bzw. in ihrer Gegenwart keine sexistischen,
diskriminierenden, gewalttatigen oder bedrohlichen Handlungen oder Auflerungen vornehmen
und ich decke und akzeptiere keine solche Verhaltensweisen und Aullerungen von anderen.

Ich habe keine sexuellen Kontakte zu anvertrauten jungen Menschen im LEB und werde keine
aufnehmen. Ich weil, dass jede sexuelle Handlung mit mir anvertrauten jungen Menschen recht-
liche Folgen nach sich zieht und der sexuelle Missbrauch von Schutzbefohlenen strafrechtlich
verfolgt wird.

Ich halte zu den Betreuten professionelle Distanz.

Ich respektiere die Kultur, Religicn und ethnische Herkunft der Betreuten und versuche nicht,
sie von meiner eigenen religiosen oder ideclogischen Haltung zu Gberzeugen.

Ich tatige grundsatzlich keine Geschafte mit Betreuten.

Ich versichere, nicht wegen einer in § 72 a Abs. 1 SGB VIII benannten Straftat (gemal Anlage)
rechtskraftig verurteilt worden zu sein und dass derzeit weder ein gerichtliches Strafverfahren
nach ein staatsanwaltliches Ermittlungsverfahren wegen einer solchen Straftat gegen mich an-
hangig ist. Sollte ich daven Kenntnis erlangen, dass gegen mich ein Ermittlungsverfahren we-
gen einer der in § 72 a Abs. 1 SGB VIl genannten Straftaten eingeleitet worden ist, verpflichte
ich mich, die fir mich zustandige Leitung des LEB hierliber unverziiglich zu informieren. Ich bin
daruber informiert, dass eine nicht wahrheitsgemale Angabe bzw. ein Verstoll gegen die Mit-
teilungspflicht rechtliche Konsequenzen haben werden.

Die Inhalte dieser Selbstverpflichtung habe ich verstanden. Ich stimme mit ihnen lberein, werde
nach ihnen handeln und sie nach Innen und AuBen vertreten.

(Datum und Unterschrift) {Name, Vorname in Blockschrift)

®&% | andeshetrieh

Erziehung und Beratung
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Anlage zur Selbstverpflichtungserkldarung

Liste der in § 72a SGB VIl genannten Paragrafen des
Strafgesetzbuches (StGB)

§ 171 S5tGB Verletzung der Flrsorge- oder Erziehungspflicht
§ 174 StGB Sexueller Missbrauch von Schutzbefohlenen

§ 174a 5tGB Sexueller Missbrauch von Gefangenen, behordlich Verwahrten oder Kranken
und Hilfsbedlrftigen in Einrichtungen

§ 174b StGB Sexueller Missbrauch unter Ausnutzung einer Amtsstellung

§ 174c StGB Sexueller Missbrauch unter Ausnutzung eines Beratungs-, Behandlungs-
cder Betreuungsverhaltnisses

§ 176 StGB Sexueller Missbrauch von Kindern

§ 176a S5tGB Schwerer sexueller Missbrauch von Kindern

§ 176b StGB Sexueller Missbrauch von Kindern mit Todesfolge

§ 177 StGB Sexueller Ubergriff; sexuelle Nétigung; Vergewaltigung

§ 178 StGB Sexueller Ubergriff, sexuelle Nétigung und Vergewaltigung mit Todesfolge
§ 180 StGE Forderung sexueller Handlungen Minderjahriger

§ 180a StGB Ausbeutung von Prostituierten

§ 181a StGB Zuhalterei

§ 182 StGB Sexueller Missbrauch von Jugendlichen

§ 183 5tGB Exhibitionistische Handlungen

§ 183a StGB Erregung dffentlichen Argernisses.

§ 184 S5tGB Verbreitung pornografischer Schriften

§ 184a StGB Verbreitung gewalt- oder tierpornografischer Schriften

§ 184b StGB Verbreitung, Erwerb und Besitz kinderpornografischer Schriften
§ 184c StGB Verbreitung, Erwerb und Besitz jugendpornografischer Schriften

§ 184d StGB Zuganglichmachen pornografischer Inhalte mittels Rundfunk oder
Telemedien; Abruf kinder- und jugendpornografischer Inhalte mittels Telemedien

§ 184e StGB Veranstaltung und Besuch kinder- und jugendpornografischer Darbietungen
§ 184f StGB Auslbung der verbotenen Prostitution

§ 1849 StGB Jugendgefahrdende Prostitution

§ 184 5tGB Sexuelle Belastigung

§ 201a Abs. 3 StGB Verletzung des hochstpersanlichen Lebenshereichs durch
Bildaufnahmen {die die Nacktheit von Perscnen unter 18 Jahren zum Gegenstand haben)

§ 225 5tGEB Misshandlung von Schutzbefohlenen

§ 232 5tGB Menschenhandel

§ 232a 5tGB Zwangsprostitution

§ 232b StGB Zwangsarbeit

§ 233 5tGB Ausbeutung der Arbeitskraft

§ 233a 5tGB, Ausbeutung unter Ausnutzung einer Freiheitsberaubung
§ 234 5tGB, Menschenraub

§ 235 5tGE, Entziehung Minderjahriger

§ 236 S5tGB, Kinderhandel
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Landesbetrieb Erziehung und Beratung Freie und Hansestadt Hamburg
ConventstraBe 14 | 22089 Hamburg Landesbetrieb
Erziehung und Beratung
Abteilung LEB 2
Telefon: 040 428 15 3052

Hamburg,

Erweitertes Fiithrungszeugnis gem. § 30a BZRG
Hier: Bestdtigung der Notwendigkeit zur Vorlage bei der 6rtlichen Meldebhehdrde wegen Aus-
iibung eines Ehrenamtes

Der Landesbetrieb Erziehung und Beratung (LEB) ist Dienststelle der Behdérde fir Arbeit, Soziales,
Familie und Integration in der Freien und Hansestadt Hamburg.

Gem. § 72a SGB VIl ist der LEB als offentlicher Durchfiihrungstrager der Jugendhilfe verpflichtet,
die personliche Eignung seines Personals fur die Tatigkeit in der Jugendhilfe durch die Vorlage eines
Behdérdenfliihrungszeugnisses zu Gberprifen.

Aus diesem Grund verlangt der LEB von ehrenamtlich Tatigen die Vorlage eines erweiterten Fiih-
rungszeugnisses, wenn sie fur ihn tatig werden bzw. tatig bleiben wallen.

Hiermit wird bestatigt, dass Herr/Frau
zu dem in § 30a BZRG genannten Personenkreis gehort, der flr den LEB kiinftig tatig werden bzw.
tatig bleiben mochte. Die Voraussetzungen gem. § 30a Abs. 1 BZRG liegen vor. Er/Sie wird im Rah-
men seiner/ihrer Tatigkeit auch in Kontakt mit Minderjahrigen kemmen, die im LEB betreut werden.

Die Voraussetzungen flir eine Gebuhrenbefreiung gemall ,Merkblatt zur Erhebung von Gebihren fur
das Flhrungszeugnis” des Bundesamtes flir Justiz vom 15. Oktober 2014 sind erfillt.

Mit freundlichen GriRen
Im Auftrag
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Merkblatt Infektionsschutz

Im Infektionsschutzgesetzes (§ 35) ist geregelt, dass Perscnen, die an bestimmten, besconders an-
steckenden Erkrankungen leiden, nicht in Gemeinschaftseinrichtungen tatig sein diarfen, wenn sie
Kontakt zu den dort Betreuten haben. Dieses Verbot gilt so lange, bis nach arztlichem Urteil eine
Weiterverbreitung der Krankheit nicht mehr zu beflirchten ist.

Treten bei lhnen Anzeichen der unten stehenden Erkrankungen auf oder sind sie ,Ausscheider” von
bestimmten Erregern oder gibt es bei [hnen einen Laushefall, nehmen Sie bitte unbedingt den Rat
lhres Haus- oder Betriebsarztes in Anspruch! Sagen Sie ihm auch, dass Sie in einer Gemeinschafts-
einrichtung ehrenamtlich tatig sind.

AuRerdem miissen Sie unverzilglich |hre zustandige Ansprechperson informieren, weil in bestimm-
ten Fallen das Gesundheitsamt eingeschaltet werden muss.

Bei folgenden Krankheiten missen Sie wie oben beschrieben vorgehen:;

1. Cholera

2. Diphtherie

3. Enteritis durch enterchamorrhagische E. coli (EHEC)
4. Virusbedingtem hamorrhagischen Fieber

5. Haemophilus influenza Typ b-Meningitis

6. Impetigo contagiosa (ansteckende Borkenflechte)
7. Keuchhusten

8. Ansteckungsfahiger Lungentuberkulose

9. Masern

10. Meningokokken-Infektion

11. Mumps

12. Paratyphus

13. Pest

14. Poliomyelitis

15. Scabies (Kratze)

16. Scharlach oder sonstigen Streptococcus pyogenes-Infektionen
17. Shigellose

18. Typhus abdominalis

19. Virushepatitis A oder E

20. Windpocken

Dies gilt auch, wenn Sie Ausscheider sind von
1. Vibrio cholerae O 1 und O 139

2. Corynebacterium diphtheriae, Toxin bildend
3. Salmonella Typhi

4. Salmonella Paratyphi

5. Shigella sp.

6. Enterohamorrhagischen E. coli (EHEC)
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Merkblatt gemaR § 43 (4) Infektionsschutzgesetz (Gesundheitsinformation fiir den Um-
gang mit Lebensmitteln)

1.In den in § 42 Infektionsschutzgesetz genannten Lebensmitteln kénnen sich bestimmte Krank-
heitserreger bescnders leicht vermehren. Durch den Verzehr von derartig mit Mikroorganismen
verunreinigten Lebensmitteln kénnen Menschen an Lebensmittelinfektionen oder Vergiftungen
schwer erkranken. In Gemeinschaftseinrichtungen kann davon eine groRe Zahl von Menschen be-
troffen sein. Aus diesem Grunde muss von allen Beschaftigten, die mit Lebensmitteln umgehen und
dabei mit ihnen direkt (mit der Hand) oder indirekt Uber Bedarfsgegenstande (Geschirr, Besteck
und andere Arbeitsgegenstande oder -materialien) tatig sind ein hohes MaR an Eigenverantwor-
tung und Beachtung von Hygieneregeln verlangt werden. Dies dient dem Schutz der Verbraucher
der Lebensmittel und dem eigenen Schutz.

2. § 43 des Infektionsschutzgesetzes bestimmt, dass Persconen, die in Nr. 1 genannten Tatigkeiten
nicht austben darfen, wenn bei lhnen Krankheitserscheinungen (Symptome) auftreten, die auf eine
der folgenden Erkrankungen hinweisen oder die ein Arzt festgestellt hat:

e Akute infektitse Gastroenteritis {plotzlich auftretender, ansteckender Durchfall} ausgelost
durch Salmonellen, Shigellen, Cholerabakterien, Staphylokokken, Campylobacter, Rotaviren
oder andere Durchfallerreger
Typhus oder Paratyphus

e Virushepatitis A oder E (Leberentzlindung)

e Sie haben infizierte Wunden oder eine Hautkrankheit, bei der die Moglichkeit besteht, dass
deren Krankheitserreger (iber Lebensmittel auf andere Menschen lUbertragen werden kon-
nen.

Wenn Sie die folgend genannten Bakterien ausscheiden (nachgewiesen durch eine Stuhlprobe),
auch ohne dass Sie sich erkrankt flihlen miissen, besteht ebenfalls ein Tatigkeitsverbot: Salmonel-
len, Shigellen, enterochamorrhagische Escherichia coli-Bakterien, Choleravibronen.

3. Folgende Symptome weisen auf die genannten Erkrankungen hin:

e Durchfall mit mehr als zwei diinnflissigen Stihlen pro Tag, gegebenenfalls mit Erbrechen
und Fieber.

e Hohes Fieber mit schweren Kopf-, Bauch- oder Gelenkschmerzen und Verstopfung (erst
nach Tagen folgt schwerer Durchfall) sind Zeichen fiir Typhus oder Paratyphus.
Milchigweise Durchfalle mit hohem Fliissigkeitsverlust sind typisch fur Cholera.

e Gelbfarbung der Haut und der Augapfel mit Schwache und Appetitlosigkeit weisen auf eine
Hepatitis A oder E hin.

¢ Wunden oder offene Stellen von Hauterkrankungen kénnen infiziert sein, wenn sie gerotet,
schmierig, nassend oder geschwollen sind.

Treten bei lhnen die genannten Anzeichen flr eine Erkrankung auf, nehmen Sie unbedingt den Rat
lhres Haus- oder Betriebsarztes in Anspruch! Sagen Sie ihm auch, dass Sie mit Lebensmitteln in
einer Gemeinschaftseinrichtung arbeiten. Aullerdem sind Sie verpflichtet, unverziglich lhre Vorge-
setzte bzw. |hren Vorgesetzten zu informieren.

4, Sie konnen zur Verhitung lebensmittelbedingter Infektionen mit folgenden Mallnahmen beitra-
gen:

e Waschen Sie sich vor Arbeitsantritt, vor jedem neuen Arbeitsgang und selbstverstandlich
nach jedem Toilettenbesuch grindlich die Hande mit Seife unter fliefendem Wasser. Ver-
wenden Sie zum Trocknen Einwegtlicher.

e Legen Sie vor Arbeitsbeginn Fingerringe und Armbanduhr ab.

¢ Husten oder niesen Sie nie auf Lebensmittel.

e Decken Sie kleine, saubere Wunden an Handen und Armen mit wasserundurchlassigem
Pflaster ab.



