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"Der Trager der Einrichtung hat nach den Grundsatzen einer ordnungsgemafien Buch- und Aktenflihrung
Aufzeichnungen Uber den Betrieb und deren Ergebnisse zu machen sowie eine mindestens funfjahrige
Aufbewahrung der einrichtungsbezogenen Aufzeichnungen sicherzustellen (§ 47 Abs. 2 Satz 1 SGB VIII).
2Die Qualitatssicherung ist bezogen auf Struktur-, Prozess- und Ergebnisqualitat der Einrichtung so zu
dokumentieren, dass der ordnungsgemafe Betrieb jederzeit festgestellt werden kann. 3Der Personaleinsatz
ist durch gruppenbezogene Dienstplane nachvollziehbar zu dokumentieren. 4Auszuweisen ist das
eingesetzte Personal unter Angabe des Namens, der beruflichen Qualifikation, der vertraglich vereinbarten
Arbeitszeit und der Funktion.

SFachlich einschlagige Schulungen, Fort- und Weiterbildungen sowie Supervision sind zu dokumentieren.

6F[]rjede betreute Person ist eine Individualakte zu fuhren, die Folgendes enthalt:

Stammdatenbilatt,

Forderplanung mit Angaben zur Umsetzung und Evaluation,

Fachdienstleistungen,

Aufzeichnungen Uber medizinische oder zahnarztliche Versorgung sowie die Verabreichung von
Medikamenten sowie

— weitere notwendige personenbezogene Unterlagen (Pflegeplanung, Einwilligungserklarungen der
Sorgeberechtigten, Gutachten, Gerichtsbeschliisse, Deeskalations- oder Kriseninterventionsplane,
Verdacht auf und Hinweise zu Kindeswohlgefahrdung sowie Dokumentation der Anwendung von
freiheitsentziehenden MaRnahmen).



