Senat der Freien und Hansestadt Hamburg
Personalamt

93er Vereinbarung zum betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)



Vereinbarung

nach § 93 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes (HmbPersVG)

zur Regelung des betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg — vertreten durch den Senat —

- Personalamt -

einerseits

und

dem dbb hamburg
- — peamtenbund und tarifunion -
sowie
dem Deutschen Gewerkschaftsbund

— Bezirk Nord —

als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbinde

des offentlichen Dienstes
andererseits

wird Folgendes vereinbart:



Praambel

Das betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) ist ein wichtiger Bestandteil des betrieblichen
Gesundheitsmanagements (BGM) in der Freien und Hansestadt Hamburg (FHH). Unter dem
Gesichtspunkt der Pravention Gbernimmt die FHH als Arbeitgeberin Verantwortung fiir die
Gesundheit ihrer Beschéftigten und unterstitzt diese nach langer oder hdufiger Krankheit bei der
Rickkehr in den Arbeitsprozess. Das BEM ist damit ein wesentliches Instrument betrieblicher
Gesundheitspolitik. Es soll dazu beitragen, die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit so bald wie
moglich wiederherzustellen und insbesondere der Chronifizierung von Erkrankungen sowie
Behinderung vorzubeugen. Weiterhin sollen Arbeitsunfihigkeitszeiten reduziert sowie das
vorzeitige Ausscheiden aus dem Berufsleben bzw. die Versetzung in den Ruhestand aus
gesundheitlichen Grinden vermieden werden. DarUber hinaus kann das BEM dazu beitragen, die
Arbeitszufriedenheit und Leistungsbereitschaft zu erhalten und die dauerhafte Teilhabe am
Arbeitsieben zu ermdglichen.

Das Pilotprojekt BEM zur Professionalisierung und Effizienzsteigerung des BEM in der FHH hat
insgesamt positive Ergebnisse geliefert. Eine Verbesserung der Beratungskompetenz sowie eine
intensivere Betreuung der BEM-Félle durch die zentrale Prozessbegleitung konnten erreicht
werden. Mit der optionalen Regelung der zentralen Prozesssteuerung und Verfahrensumsetzung
,alles aus einer Hand" werden folgende Ziele verfolgt:

v Wertschatzung gegeniiber den Beschéﬁigten ausdriicken,

v Vertrauen in das BEM-Verfahren schaffen,

v die Angebotsqualitét steigern,

v die Annahmeguote steigern,

v eine schnellere und nachhaltige Riickkehr an den Arbeitsplatz fordern,

Vv die ‘erforderlichen Ersatzressourcen (personell und monetér) senken, sowie

v zur Senkung der Fehlzeiten beizutragen.

BEM ist kein starres System, das sich stereotyp auf alle Dienststeilen anwenden lasst. Es erfordert
vielmehr Flexibilitat und den Willen auf Seiten aller Beteiligten, das gemeinsame Ziel der
nachhaltigen Rickkehr zu erreichen. Hierfur ist ein pragmatisches BEM von hoher Bedeutung.
Perspektivisch ist eine Unterstitzung des BEM-Verfahrens mittels einer BEM-Software

angedacht.



§1

Gegenstand der Vereinbarung

Die gesetzliche Regelung des betrieblichen Eingliederungsmanagements verpflichtet den
Dienstherrn/Arbeitgeber préventiv tatig zu werden, wenn Beschéftigte im Laufe von zwdlf
Monaten ldnger als sechs Wochen (das entspricht 42 Kalendertage) ununterbrochen oder
aufsummiert arbeitsunfahig erkrankt waren. Der Dienstherr/Arbeitgeber muss dann gemeinsam
mit der zustdndigen Interessenvertretung, bei schwerbehinderten Menschen aullerdem mit der
Schwerbehindertenvertretung, mit Zustimmung und Beteiligung der betroffenen Person die
Mdéglichkeiten klaren, wie die Arbeitsunfahigkeit méglichst Uberwunden werden und mit welchen
Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten
werden kann.

Die Teilnahme am BEM ist freiwillig. Die Nichtinanspruchnahme des Angebotes darf fir die bzw,
den BEM-Berechtigten keine Nachteile haben.

Die konkrete Durchfihrung des BEM ist in den Dienststellen unterschiedlich geregelt. Die
verschiedenen Verfahren sind vor allem den jeweiligen Strukturen und Ressourcen vor Ort
geschuldet. Diese Vereinbarung regelt die Verfahrensdurchfiihrung des BEM in den Dienststelien
sowohl in zentraler als auch dezentraler Funktion. Die zentrale BEM-Lotsenfunktion innerhalb der
Dienststelle beinhaltet die Verfahrensdurchfihrung ,alles aus einer Hand", wahrend die
dezentrale DurchfUhrung die freie Wahibarkeit der BEM-Ansprechpersonen in der Dienststelle

zUl4sst.

§2

Geltungsbereich

Die Vereinbarung gilt fir alle Verwaltungseinheiten der FHH, fir die der Senat oberste
~ Dienstbehdrde ist.

§3

1. Mindeststandards des BEM

Fur die betroffenen Beschéftigten berlihrt das betriebliche Eingliederungsmanagement einen im
Erwerbsleben hochst sensiblen Bereich: die eigene Gesundheit und die Arbeits- und
Leistungsféhigkeit zu einem Zeitpunkt, an dem diese gefahrdet oder zumindest eingeschrénkt ist
oder war. Deshalb haben — neben der unbedingten Vertraulichkeit! — die maglichst individuelle
Ausgestaltung des Prozesses einerseits und die Rechtssicherheit des Verfahrens andererseits
einen hohen Stellenwert. Um dieses zu gewahrleisten, missen die Verfahren in den einzelnen
Dienststellen den im Folgenden formulierten Mindeststandards entsprechen.

Die Ausgestaltung folgt dabei dem Leitsatz: ,Das BEM-Verfahren soll so einheitlich wie nétig,

1 Durchbrechungen der Schweigepflicht sind zuléssig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei erheblichen
Gefahrdungen Dritter.



der Umgang mit den BEM-Berechtigten so individuell wie méglich gestaltet werden.”
Mit den Mindeststandards soll sichergestellt werden, dass '

e allen Berechtigten ein BEM angeboten-wird (Verbindlichkeit),

e das BEM-Verfahren in den Grundzlgen einheitlich strukturiert ist (Verlasslichkeit),

o die Wirksamkeit des BEM regelmafig evaluiert werden kann (Vergleichbarkeit) und

o die beteiligten Personen und Institutionen — BEM-Berechtigte, Personalabteilungen,
Interessenvertretungen, zentrale BEM-Lotsinnen und Lotsen, Vorgeselzte, interne
Beratungsstellen, arztliche Dienste und andere - ein zuverldssiges und rechissicheres
Verfahren zur Hand haben (Verfahrenssicherheit).

Im BEM-Prozess kénnen drei Phasen unterschieden werden:

o die Angebotsphase, die den Zeitraum von der Feststellung der BEM-Berechtigung durch die
Personalabteilung bis zur Annahme oder Ablehnung des Gesprachsangebots durch die bzw.
den BEM-Berechtigten umfasst, '

¢ die Durchfithrungsphase, die die Gesprache zum BEM — gegebenenfalls mit verschiedenen
Personen und instifutionen — sowie gegebenenfalls die Vereinbarung von Malnahmen
umfasst, .

» die Umsetzungsphase, die den Zeitraum der Umsetzung der vereinbarten MaRnahmen
umfasst.

Die Angebotsphase soll so einheitfich wie ndtig gestaltet werden. Zum einen soll damit die
Verlasslichkeit des BEM-Verfahrens garantiert werden, zum anderen ist dies die Voraussetzung
far die geplante Evaluierung. Durch die weitgehend einheitliche Gestaltung wird eine bessere
technische Unterstiitzung des Verfahrens méglich, etwa der Abruf von Textbausteinen fur das
Anschreiben, den Rlckmeldebogen und das Informationsmaterial oder die automatische
Generierung von Kennzahlen.

Die Durchfiihrungsphase soll dagegen so individuell wie mdéglich gestaltet werden, Ablauf und
Dauer werden dabei ebenso wie die zu beteiligenden Personen bzw. Institutionen hauptsachlich
durch das Anliegen und die BedUrfnisse der bzw. des BEM-Berechtigten bestimmt. Die bzw.
der BEM-Berechtigte bestimmt auch, ob und inwieweit Aspekte der Erkrankung zur Sprache
kommen sollen. Sie bzw. er ist nicht verpflichtet, im BEM-Verfahren Auskunft Uber Diagnosen
zu erteilen oder Prognosen Uber den weiteren Verlauf von Erkrankungen bzw. die Entwicklung
der Arbeitsfahigkeit abzugeben. -

Sofern Malinahmen vereinbart werden, die die jeweils zustandige Beschéftigungsstelle zum
Handeln verpflichten, schliet sich eine Umsetzungsphase an. Diese Phase tragt
entscheidend zum Erfolg der betrieblichen Eingliederung bei. Alle-am BEM Beteiligten tragen
im Rahmen ihrer jeweiligen Zusténdigkeit und Verantwortung dafir Sorge, dass die
beschlossenen Mallnahmen madglichst zeitnah umgesetzt werden. Soweit erforderlich
unterstiitzen und begleiten im zentralen Verfahren die BEM-Lotsinnen und -Lotsen bzw. im
dezentralen Verfahren die zusténdige Ansprechperson die/den BEM-Berechtigte/n wahrend der

Umsetzungsphase.

Die BEM-Verfahren sind beschleunigt zu fihren und in angemessener Dauer abzuschlieflen.

Kommen wiahrend eines noch laufenden BEM-Verfahrens weitere Arbeitsunféhigkeitszeiten
von sechs Wochen ununterbrochen oder aufsummiert hinzu, so werden diese, sowie mdégliche
Veranderungen in den Krankheitsursachen oder betrieblichen Verhaltnissen, in dieses
einbezogen. Ein weiteres BEM wird erforderlich, wenn ein voriges bereits abgeschlossen
worden ist und die Voraussetzungen fur ein BEM (Arbeitsunfahigkeitszeiten) erneut gegeben



sind. Mit dem Abschiuss éine_s BEM-Verfahrens beginnt die Frist flir ein etwaiges weiteres BEM-
Verfahren erneut zu laufen. '

Das BEM-Verfahren ist abgeschlossen, wenn die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse oder die flr
das dezentrale BEM zustandige Ansprechperson ein BEM-Abschlussprotokoll erstellt und den
Beendigungsgrund dokumentiert. Dies geschieht in der Regel nach Flhren eines
Abschlussgespriachs mit den BEM-Berechtigten, es sei denn, dieses kann z.B. aufgrund
Kontaktabbruchs nicht mehr gefiihrt werden.

1.1 BEM in zentraler Lotsenfunktion

Die Dienststellen kénnen die Aufgabe des BEM-Klarungs- und Steuerungsprozesses auf vom
tbrigen Personalgeschaft abgegrenzte zentrale BEM-Lotsinnen und Lotsen delegieren. BEM-
Lotsinnen bzw. l.otsen sind als besonders qualifizierte Personen die Hauptansprechpersonen
im BEM einer Dienststelle. Sie sind fir die Fallfithrung und Fallbegleitung im BEM zusténdig
und unterliegen insoweit keinen fachlichen Weisungen. Sie nehmen Kontakt mit lang-
zeiterkrankten Beschdftigten auf (BEM-Angebot), informieren diese in persénlichen
Gesprachen tiber Ablauf und Mdglichkeiten des BEM (Informationsgesprédch), unterstiitzen und
begleiten sie durch das Verfahren und koordinieren ggf. die Beteiligung weiterer
Personen/Stellen am Verfahren. Sie sind beteiligt an der Situationsanalyse und
MalRnahmenentwicklung und sind zusténdig fir die datenschutzkonforme Dokumentation des
BEM in der Dienststelle.

Das Erstgesprach wird zwischen der/dem BEM-Berechtigten und der BEM-Lotsin bzw. dem
BEM-Lotsen gefihrt. Zusatzlich kdnnen die BEM-Berechtigten eine weitere Person eigener
Wah! zum Erstgesprach hinzuziehen. Diese Person ergibt sich enfweder aus dem Kreis der
Ansprechpersonen nach den Regelungen der Ziffer 1.2 der §93-Vereinbarung BEM oder ist
Vertrauensperson aus dem privaten Umfeld der BEM-Berechtigten nach §167 Abs.2 Satz 2

SGB IX. _ ‘

Die zu verwendenden Vorlagen fir die Umsetzung des BEM in zentraler Lotsenfunktion
umfassen die separaten Anlagen 1-10 zu dieser Vereinbarung. Hierbei handelt es sich um:

Anlage 1 - BEM-Ablaufschema

Anlage 2 - Angebotsschreiben

Anlage 3 - Riickmeldebogen

Anlage 4 - Erinnerungsschreiben

Anlage 5 - BEM-Protokoll

Arﬂage 6 - BEM-Abschlussprotokoll

Anlage 7 - Erklarung zum Datenschutz im BEM 7

Anlage 8 - Einwilligungserkldrung fur die Erhebuﬁg persénlicher Daten zum Zwecke des BEM
Anlage 9 - Einwilligungserklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des BEM

Aniage 10 - Verpflichtungserkldrung zu Verschwiegenheit und Datenschutz im BEM.

Inhaltliche Anpassungen der Anlagen durch die Dienststellen bedirfen im Hinblick auf die



Rechtssicherheit des BEM-Verfahrens der vorherigen Zustimmung durch das Personalamt.

1.2 BEM in dezentraler Funktion

Neben der Durchfithrung des BEM in zentraler Lotsenfunktion obliegt es den Dienststellen, das
BEM dezentral unter freier Wahibarkeit der Ansprechpersonen durchzufithren. Dies kénnen
folgende Personen und Einrichtungen sein:

* Vorgesetzte,

e Personalrat,

e Schwerbehindertenvertretung,

o behoérdenspezifische Fachberatungsstellen,

« die fur Gesundheitsférderung und/oder Personalentwicklung zusténdigen Beschaftigten,
s die fir BEM zustindigen Beschaftigten der P'ersonalabteitungen.

Die bzw. der BEM-Berechtigte kann die Ansprechperson fir das Erstgesprach frei wahlen.
‘Jeder bzw. jedem BEM-Berechtigten sind hierfir rehrere potenzielle Ansprechpersonen
anzubieten. Zusétzlich stehen auch die Arztinnen und Arzte sowie die weiteren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter des Arbeitsmedizinischen Dienstes zur Verfigung. Weitere mogliche
Anlaufstellen werden im Informationsmaterial zum BEM benannt, das jedem
Angebotsschreiben beigefligt wird. Das Informationsmaterial enthélt einheitliche Textbausteine,
die um behdérdenspezifische Informationen erganzt werden kénnen.

Die Dienststellen tragen dafiir Sorge, dass die potenziellen Ansprechpersonen far das
Erstgesprach entsprechend qualifiziert sind, sowohl im Hinblick auf das BEM-Verfahren als
auch im Hinblick auf das Flhren sensibler Personalgespréche. -

Das Erstgespriach wird zwischen der/dem BEM-Berechtigten und der frei gewdhlten BEM-
Ansprechperson gefilhrt. Zusétzlich kénnen die BEM-Berechtigten eine weitere Person eigener
Wah! zum Erstgesprach hinzuziehen. Diese Person ergibt sich entweder aus dem Kreis der
Ansprechpersonen nach den Regelungen dieser Ziffer der Vereinbarung oder st
Vertrauensperson aus dem privaten Umfeld der BEM-Berechtigten nach §167 Abs.2 Satz 2

SGB IX. ‘

Die zu verwendenden Vorlagen fiir die Umsetzung des BEM in dezentraler Funktion umfassen
die separaten Anlagen 11-20 zu dieser Vereinbarung. Hierbei handelt es sich um:

Anlage 11 - BEM-Ablaufschema

Anlage 12 - Angebotsschreiben

Anlage 13 - Rlickmeldebogen

Anlage 14 - Erinnerungsschreiben

Anlage 15 - BEM-Protokaoll

Anlage 16 - BEM-Abschlussprotokoll

Anlage 17 ~ Erklarung zum Datenschutz im BEM '

Anlage 18 - Einwilligungserkldrung fur die Erhebung persénlicher Daten zum Zwecke des BEM

Anlage 19 - Einwilligungserklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des BEM



Anlage 20 - Verpflichtungserklarung zu Verschwiegenheit und Datenschutz im BEM.

Inhaltliche Anpassungen der Anlagen durch die Dienststellen bedUrfen im Hinblick auf die
Rechtssicherheit des BEM-Verfahrens der vorherigen Zustimmung durch das Personalamt. .

1.3 Ablauf des BEM-Verfahrens

Zum Ablauf des BEM—Verfahrens.:

1. Die Ermittlung der BEM-Berechtigung erfolgt monétlich durch die Personalabteilung;
dieser obliegt die Verfahrensverantwortung.

2. Das Angebot des BEM erfolgt spatestens 14 Tage nach der Feststellung der BEM-
Berechtigung. Das BEM-Angebot erfolgt immer schriftlich (regelhaft in Briefform, optional in
einer E-Mail); beigefligt werden Informationen Uber die Voraussetzungen und Ziele des
BEM, den Ablauf des Verfahrens, die méglichen Ansprechpersonen flr das Erstgespréch,
Art und Umfang der erhobenen und verwendeten Daten sowie der Rickmeldebogen
(einheitliche Textbausteine, die erweitert werden kdnnen).

3. Die Personalabteilung / die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse informiert die Vorgesetzte
bzw. den Vorgesetzten Uber das BEM- Angebot.

4. Die Personalabteilung informiert den Personalrat und gegebenenfalls die
Schwerbehindertenvertretung Uber das BEM-Angebot, damit diese einerseits ihre
Mitwirkungspflichten und andererseits ihre Kontrollrechte ausiben kénnen.

5. Sofern die bzw. der BEM-Berechtigte keine Riickmeldung gibt, erinnert die
Personalabteilung / die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse spétestens nach vier Wochen an
das Angebot.

6. Die Personalabteilung / die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse nimmt den Rickmeldebogen
entgegen und veraniasst/plant ggf. ein gewlinschtes vorlaufendes Informationsgesprich.
Das Informationsgesprach umfasst regelhaft Ziele und Ablauf des BEM, die Beteiligung
interner und externer Stellen, die Freiwilligkeit der Teilnahme am BEM, die Regelungen zum
Datenschutz und zur Vertraulichkeit, die notwendige aktive Mitwirkung der/des BEM-
Berechtigten im Verfahren, die Transparenz des eigenen Vorgehens sowie die eigene Rolle
im BEM. Bei Annahme des BEM-Angebots im dezentralen Verfahren informiert die
Personalabteilung die von der oder dem BEM-Berechtigten benannte Ansprechperson fr
das Erstgesprach sowie gegebenenfalls die benannten weiteren Beteiligten.

7. Die Personalabteilung / die BiM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse informiert ebenfails den
Personalrat und/oder die Schwerbehindertenvertretung, sofern die bzw. der BEM-
Berechtigte deren Beteiligung nicht abgelehnt hat.

8. Die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse oder die im dezentralen Verfahren gewdhite
Ansprechperson organisiert das Erstgespriach mit der bzw. dem BEM-Berechtigten sowie
gegebenenfalls weiteren Beteiligten, die die hzw. der BEM-Berechtigte zum Erstgesprich
hinzuziehen mdchte.

9. Das Datum des Erstgespriachs und die beteiligten Personen werden in einem BEM-
Protokoll dokumentiert. Sofern im Erstgesprdch weitere Eingliederungsgespriche
verabredet oder Malnahmen erdrtert werden, so ist dies ebenfalls im BEM-Protokoll
festzuhalten. Das BEM-Protokoll wird von der bzw. dem BEM-Berechtigten sowie der BEM-
Lotsin bzw. dem BEM-Lotsen oder der gewahlten Ansprechperson unterzeichnet. Die BEM-
Lotsin bzw. der BEM-Lotse oder die gewdhlte Ansprechperson fUr das Erstgesprich
{ibersendet das BEM-Protokoll an die Personalabteilung

10. Verlauf und Ergebnisse des BEM werden in einer gesonderten BEM-Akte bei der BEM-
Lotsin bzw. beim BEM-L.otsen oder der frei gewdéhliten Ansprechperson dokumentiert. Diese



fihren eine sfrukturierte fallbezogene Verlaufsdokumentation, aus der die Akfivitdten und
Ergebnisse im BEM stichwortartig zu entnehmen sind.

11. Die Beendigung des BEM wird in einem BEM-Abschiussprotokoll unter Angabe des
Beendigungsgrundes dokumentiert. Die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse oder die fur das
dezentrale BEM zustandige Ansprechperson Ubersendet das BEM-Abschliussprotokoll an
die Personalabteilung und nimmt dieses zur BEM-Akte. Eine Kopie des BEM-
Abschlussprotokolis wird an die/den BEM-Berechtigten Gbersandt.

In den Behtrden haben sich in den vergangenen Jahren verschiedene BEM-Verfahren etabliert.
Diese Vielfalt ist gewollt, sofern die einzelnen Verfahren den oben genannten Mindeststandards

entsprechen.

2. Vereinbarung und Umsetzung von MaRnahmen

Die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse oder die im dezentralen Verfahren gewahlte
Ansprechperson erdrtert und koordiniert - je nach Lage des Einzelfalls und in Abstimmung mit
der/dem BEM-Berechtigten - die Malknahmenplanung und zieht ggfs. weitere Beteiligte zur
Erérterung und Planung von Mafnahmen hinzu. Nach M(’)‘glichkeit berlicksichtigen die am BEM
Beteiligten bei der Mafinahmenauswahl| ein méglichst breites Spektrum von gesundheits- und
arbeitsfahigkeitserhaltenden Mallnahmen, wie z.B. Arbeitsgestaltung, Belastungsabbau,
Arbeitsplatzanpassung und technische Hilfen, betriebliche Weiterbildung, psychosoziale
Beratung, Coaching, Mediation, medizinische, berufliche oder soziale Rehabilitation,
stufenweise  Wiedereingliederung, . Arbeits- ~ und  Belastungserprobungen  sowie
GesundheitsférderungsmafBnahmen. Werden im  Erstgesprdch oder in  weiteren
Eingliederungsgesprachen Mallnahmen erwogen, die beispielsweise die Arbeitsaufgaben, die
Arbeitszeit, die Arbeitsorganisation, die Arbeitsplatzausstattung oder die Arbeitsmittel betreffen,
‘kénnen diese nur mit der Beschaftigungsstelle wirksam vereinbart werden. Vereinbarungen im
BEM ersetzen keine personalrechtlichen Genehmigungs- und Beteiligungsverfahren.

Die Umsetzung der Mallnahmen obliegt der jeweils zusténdigen Beséhéiftigungsstelle. Die
Mitbestimmungsrechte des jeweiligen Personalrats sind hierbei zu beachten.

3. Datenschutz und Dokumentation

Die Speicherung und Nutzung der im Rahmen des BEM mitgeteilten persénlichen Angaben
erfolgen ausschliefllich zu Zwecken des BEM. Dabei werden sowoh! die datenschutzrechtlichen
Bestimmungen der Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) und des Hamburgischen
Datenschutzgesetzes (HmbDSG) in Verbindung mit den §§ 85 ff. des Hamburgischen
Beamtengesetzes (HmbBG) als auch alle sonstigen Schweigepflichten (zum Beispiel § 203
StGB - Arztliche Schweigepflicht) bei der Durchfiihrung des BEM beachtet und sichergestellt.

Da das BEM auf Seiten des Arbeitgebers/Dienstherrn eine gesetzliche Pflicht darstellt, werden
zum Nachweis der Umsetzung des § 167 Abs. 2 SGB IX seitens des Arbeitgebers/Dienstherrn
folgende Dokumente in der Teilakte ,Erkrankungen” der Personalakte abgelegt:

» das Angebotsschreiben

¢ das Erinnerungsschreiben,

e der ausgefillte Ruckmeldebogen,

o das BEM-Protokoll mit den Namen und Unterschriften der bzw. des BEM-Berechtigten und
der BEM-Lotsin bzw. des BEM-lLotsen, im dezentralen Verfahren der gewdhlten
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Ansprechperson flir das Erstgesprach, dem Datum des Erstgespréchs sowie einer Angabe
dazu, ob weitere Eingliederungsgespréche verabredet oder Maflnahmen erdrtert wurden,

e das BEM-Abschiussprotokoll mit den Namen, Unterschrift der BEM-L.otsin bzw. des BEM-
Lotsen oder im dezentralen Verfahren der gewahiten Ansprechperson, dem Datum der
Beendigung, dem Beendigungsgrund und der L.Oschfrist.

Arztliche Angaben zu Krankheitsdiagnosen werden nicht erfasst und auch nicht zur
Personalakie genommen.

Alle sonstigen Unterlagen und Dokumente, wie

+ die Datenschutzerkidrung zum Befrieblichen Eingliederungsmanagement,
e die Einwilligungserklarung fir die Erhebung personlicher Daten zum Zwecke des BEM,
e die Verlaufs- und MaRnahmendokumentation (z.B. Vermerke Uber vereinbarte
' MaRnahmen, Protokolle Uber Arbeitsversuche, Verlauf und Ergebnis, Protokolle Uber
Maflnahmen der stufenweisen Wiedereingliederung und Weiteres),
e die Einwilligungserklrung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des BEM

werden getrennt von der Personalakte in der separaten BEM-Akte bei der BEM-Lotsin bzw.

dem BEM-Lotsen, im dezentralen Verfahren bei der gewéhiten Ansprechperson, gefthrt und

stehen ausschlieflich dieser Person zur Verfligung. Parallel wird auch das BEM-
Abschlussprotokoll zur BEM-Akte genommen.

Die BEM-Akte wird bei der BEM-Lotsin bzw. dem BEM-Lotsen, im dezentralen Verfahren bei
der gewdhlten Ansprechperson, so aufbewahrt, dass weitere Personen keinen Zugang haben.
Sie wird unabhéangig von der Personalakte als Sachakte in einem geeigneten Schrank mit
Sicherungssystem aufbewahrt und kann nur von diesen eingesehen werden. Dadurch wird
sichergestellt, dass die fur Zwecke des BEM erhobenen Daten und Informationen nicht far
arbeitsvertragliche oder sonstige Zwecke verwendet werden. Eine Weitergabe von
informationen aus der BEM-Akte an Dyritte ist nur nach vorheriger Zustimmung der bzw. des
BEM-Berechtigten jeweils fir den konkreten Einzelfall méglich. Die bzw. der BEM-Berechtige
kann Einsicht in alie Unterlagen und Dokumente, die ihre/seine Person betreffen, nehmen. Die
BEM-Akte ist drei Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem das BEM-Verfahren abgeschlossen
wurde, mit allen in ihr enthaltenen Daten zu vernichien bzw. zu Idschen.

Eine grundlegende Voraussetzung des BEM ist der Schutz der persénlichen Daten. Deshalb
unterliegen die am BEM-Verfahren beteiligten BEM-Lotsinnen bzw. BEM-Lotsen, im
dezentralen Verfahren - die gewahlten Ansprechpersonen, der Schweigepflicht. Die

Verpflichtungserkldrung zu Verschwiegenheit und Datenschutz im BEM ist einmalig zur

Personalakte der BEM-Lotsin bzw, des BEM-Loisen, im dezentralen Verfahren der gewahiten
Ansprechperson zu nehmen. Die bzw. der BEM-Berechtigte kann die BEM-Lotsin bzw. den

BEM-Lotsen, im dezentralen Verfahren die gewahite Ansprechperson von der Schweigepflicht

~entbinden, diese Entbindung jedoch auch jederzeit widerrufen.

4. Evaluation des BEM

Die Verhandiungspartner sind sich einig, dass das BEM regelméRig evaluiert werden muss, um
mehr Uber die Akzeptanz und Wirksamkeit des Instruments zu erfahren. -

Das betriebliche Eingliederungsmanagement ist dann erfolgreich umgesetzt,
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-» wenn allen Beschaftigten das BEM angeboten wird, sobald bei ihnen die in
§ 167 Abs. 2 SBG IX formulierten Voraussetzungen vorliegen,

+« wenn die BEM-Berechtigten Uber die Voraussetzungen und Ziele des BEM, den Ablauf des
Verfahrens, die moéglichen Ansprechpartnerinnen bzw. Ansprechpartner fir das Erst-
gesprach sowie Art und Umfang der erhobenen und verwendeten Daten informiert werden
und auf dieser Grundlage ihre Entscheidung Uber die Annahme des Angebots treffen
kdnnen und :

» wenn die Strukturen zur Durchfihrung eines BEM-Prozesses vorhanden sind.

Ein betriebliches Eingliederungsmanagement ist akzeptiert, wenn méglichst viele Berechtigte
auf das Angebot eines BEM reagieren und mdglichst viele das Angebot annehmen. Wirksam
ist das BEM als Instrument, wenn die Fehlzeiten langfristig verringert werden bzw. nicht noch
weiter ansteigen und wenn die Zahl der krankheitsbedingten Friihverrentungen und
Friihpensionierungen zuriickgeht.

Zur quantitativen Evaluation des BEM werden im Geschéaftsfall BEM in KoPers folgende
Kennzahlen erhoben:

¢ Anzahi der BEM-Berechtigten,

* Anzahl der BEM-Angebote,

¢ Anzahl der Rickmeldungen,

e Anzahl der angenommenen BEM-Angebote,

o Anzahl der abgelehnten BEM-Angebote sowie

* benannte Ansprechpersonen - entweder BEM-Lotsin oder BEEM-Lotse oder im dezentralen
Verfahren gewéhlite Ansprechpersonen (nur Funktionsbezeichnung wie beispielsweise
Vorgesetzte)

Die quantitative Evaluation erfolgt anlassbezogen, mindestens jedoch innerhalb eines
Zeitraumes von drei Jahren nach Abschiuss der Vereinbarung. Die Kennzahlen sind nach
Dienststelle, Alter und Geschlecht zu differenzieren.

5. Verhilinis zu Dienstvereinbarungen auf Dienststellenebene

Weitergehende Konkretisierungen oder Dienstvereinbarungen vor Ort sind mdglich.
Bestehende Dienstvereinbarungen behalten ihre Giltigkeit, sofern ihre Inhalte den hier
formulierten Mindeststandards entsprechen. Aufgrund der Rechtssicherheit sind bei einem
Wechsel der Verfahrensdurchfihrung des BEM (zentral/dezentral) die zuvor begonnenen
Verfahren nach dem jeweils abgelosten Modell weiterzufiihren. -

6. Ubergangsregelung bei Wechsel der Verfahrensdurchfiihrung

Aufgrund der Rechtssicherheit sind bei einem Wechsel der Verfahrensdurchfithrung des BEM
(zentral/dezentral) die zuvor durch schriftliche Unterbreitung des BEM-Angebots begonnenen
Verfahren nach dem jeweils abgeltsten Modell weiterzufiihren.
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§4
Verfahren bei Anderungen der Anlagen

Vor erforderlichen Anpassungen der Anlagen 1 bis 6 sowie 11 bis 16 informiert die fur das
Verfahren verantwortliche Behérde bzw. Dienststelle in Abstimmung mit der fur die
Verhandlungsfiihrung zustandigen Stelle die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften so
rechtzeitig, dass sie noch Einfluss auf die Anderungen nehmen kénnen.

Die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften erhalten die Gelegenheit, sich binnen 4
Wochen nach Zugang der Information zu der wesentlichen Anderung zu duRern. Wenn sich
keine der Spitzenorganisationen der Gewerkschaften zu der Anderung innerhalb dieser Frist
aulert, gilt die Zustimmung als erteilt. Andernfalls nehmen die Beteiligten Verhandlungen auf.

Anderungen an den Anlagen 7 bis 10 sowie 17 bis 20 werden den Spitzenorganisationen zur
Kenntnis gegeben.

§5
Schlussbestimmung

Soweit durch die Vereinbarung értliche Mitbestimmungstatbesténde nicht geregelt werden,
bleibt die Mitbestimmung der 6rtlichen Personalvertretung unberiihrt.

Die Vereinbarung tritt am 01. August 2025 in Kraft.

Sie kann von jedem Vertragspartner mit einer Frist von sechs Monaten zum Ende eines Jahres
gekundigt werden. Bei Kiundigung wirkt die Vereinbarung bis zum Abschluss einer neuen
Vereiribarung‘ nach. In diesem Fall werden die Partner der Vereinbarung unverziiglich
Verhandlungen tber den Abschluss einer neuen Vereinbarung aufnehmen.

‘56
Erganzender Hinweis

Der Einsatz von BEM-Software wird perspektivisch ermdéglicht. Die hierzu erforderliche
Vereinbarung nach §93 HmbPersVG wird separat geschlossen.

Hamburg, den 20.6.2C

Freie und Hansestadt Hamburg

fur den Senat

Volker Wiedemann
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Anlage 1

Die Personalabteilung ermittelt monatlich, wer in den letzten 12 Monaten 42 Kalendertage erkrankt war. Wer
erstmalig BEM-berechtigt ist, erhalt in jedem Fall ein schriftiches BEM-Angebot. Bei wiederholter BEM-
Berechtigung pruft die Personalabteilung, ob zu diesem Zeitpunkt ein weiteres BEM-Angebot gemacht wird und
dokumentiert die Entscheidungsgriinde, wenn keines erfolgt. Als Griinde hierfir konnen gelten: aktuell laufendes
BEM-Verfahren, generelle Verzichtserklarung der/des Beschéaftigten oder Sinn und Zweck eines BEM sind nach
den besonderen Umstanden der Erkrankung zu diesem Zeitpunkt nicht erreichbar. Die Personalabteilung

ubermittelt die relevanten Daten gn die BEM-Lotsin bzw. den BEM-Lotsen. |

v v

Angebotsphase

Spatestens 14 Tage nach Feststellung der BEM-Berechtigung Die Personalabteilung Ubermittelt
schickt die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse das - gegebenenfalls monatlich die Namen der BEM-
um Behdrdenspezifika erganzte - FHH-weit einheitlich formulierte Berechtigten dem Personalrat, bei
BEM-Angebot mit Ruckmeldebogen und Infoblatt an die/den schwerbehinderten  Beschaftigten
Berechtigte/n und informiert die Vorgesetzte / den Vorgesetzten auch  der Schwerbehinderten-
Uber die BEM-Berechtigung und das BEM-Verfahren. vertretung.

|

= v

Die/der BEM-Berechtigte schickt den Die/der BEM-Berechtigte meldet sich nicht.
Ruckmeldebogen an die BEM-Lotsin bzw. den i
BEM-Lotsen zurick.

T Nach spatestens vier Wochen schickt die

- - - - BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse der/dem
Die/der BEM-Berechtigte wiinscht ggf. vorab ein BEM-Berechtigten o Erinnerungs-

Informationsgespréach schreiben mit Riickmeldebogen und Info-

blatt.
Die/der BEM-Berechtigte nimmt l

das Angebot an. Sie/er benennt X , . .
ggf. weitere Beteiligte fir das Die/der BEM-Berechtigte meldet sich nicht.

Erstgesprach mit der BEM- l

Lotsin bzw. dem BEM-Lotsen
und aufert sich zur Beteiligung

- Nach weiteren vier Wochen gilt das BEM-
Die/der BEM-Berechtig- Angebot als abgelehnt.

des Personalrates am

te lehnt das Angebot ab.

Verfahren.
!

Durchflihrungsphase

Die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse und die/der BEM-Berechtigte erortern - ggf. mit weiteren benannten
Beteiligten - in einem oder mehreren Gesprachen, wie die Arbeitsunfahigkeit moglichst Uberwunden werden
und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann. Datum und
Teilnehmende des Erstgesprachs werden neben der Angabe, ob weitere Eingliederungsgesprache ver-
einbart oder MaRnahmen erértert wurden, in einem BEM-Protokoll festgehalten. Das Protokoll des
ErstqespréchiDie Inhalte der Gesprache sind vertrauﬁch und werden nicht dokumentiert. i

Im Gesprach werden keine MaRnahmen, die die Beschaftigungsstelle Erhalt die Personalabtei-
weiteren Eingliederungs- betreffen, bediirfen deren Zustimmung. Hierzu lung innerhalb von vier
gesprache vereinbart oder sind ggf. weitere Gesprache mit einer bis sechs Wochen kein
MaRnahmen erortert. Die zustandigen Person aus der Beschaftigungs- BEM-Protokoll, fragt sie
BEM-Lotsin  bzw. der stelle notwendig. Die BEM-Lotsin bzw. der bei der BEM-Lotsin bzw.
BEM-Lotse sendet das BEM-Lotse schickt das BEM-Protokoll nach dem BEM-Lotsen nach.
BEM-Protokoll an die Abschluss der Durchfihrungsphase an die
Personalabteilulng. Personalabteilung.

v v

Das Angebotsschreiben und - sofern vorhanden - der Riickmeldebogen sowie das BEM-Protokoll werden
zur Teilakte ,Erkrankungen® der Personalakte genommen.

Die zustandige Beschaftigungsstelle ist fur die Umsetzung der mit ihr vereinbarten Maf3nahmen verantwortlich.

Die BEM-Lotsin bzw. der BEM-Lotse schreibt drei Monate nach Vereinbarung der MalRnahmen die/den BEM-
Berechtigte/n an und fragt, ob die Umsetzung gelungen sei oder begonnen habe oder sie/er weitere
Unterstitzung benotige.




Die Beendigung des BEM erfolgt unter Angabe des Datums und des Beendigungsgrundes auf dem BEM-
Abschlussprotokoll. Das BEM-Abschlussprotokoll wird zur Teilakte ,Erkrankungen® der Personalakte
genommen. Eine Kopie des Abschlussprotokolls wird an die/den BEM.Berechtigten Ubersandt. Die
Neuzahlung der 42 Kalendertage nach §167 Abs.2 SGB IX erfolgt ab dem Tag nach der Beendigung des

BEM-Verfahrens.

Abschluss

* Nur in besonderen Ausnahmefallen und unter grindlicher Abwéagung des Einzelfalles kann das BEM-Angebot
zuruckgestellt werden.

Eine miindliche Ablehnung (persoénlich oder telefonisch) des BEM-Angebots wird durch die BEM-Lotsin bzw. den
BEM-Lotsen schriftlich festgehalten; die/der BEM-Berechtigte wird gebeten, den Bogen zurlickzuschicken. Wenn die
Ablehnung gegeniiber der Vorgesetzten / dem Vorgesetzten geduliert wird, leitet sie/er dies schriftlich an die BEM-
Lotsin bzw. den BEM-Lotsen weiter. Uber Riickmeldungen auf BEM-Angebote darf die BEM-Lotsin bzw. BEM-Lotse
keine Auskinfte an Dritte geben.

Die Dokumentation in der Personalakte erfolgt gemafR den im Leitfaden formulierten datenschutzrechtlichen Be-
stimmungen. Die technische Unterstiitzung des BEM erfolgt mittels der Personalverwaltungssoftware KoPers unter
Beachtung der personal- und datenschutzrechtlichen Bestimmungen.



.i.i.i. Anlage 2
.————-‘.._‘_n__,

Freie und Hansestadt Hamburg

Absender:

BEM-Lotsin /
BEM-Lotse

Datum

Einladung zu einem Gesprach im Rahmen des

betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

Ihre Gesundheit ist mir/uns sehr wichtig! Deshalb lade/n ich/wir Sie herzlich zu einem
Gesprach ein. Ich/Wir méchte/n mit Ihnen darliber sprechen, ob und wie ich/wir Sie dabei
unterstitzen kann/kénnen, so gesund wie mdglich an lhren Arbeitsplatz zurlickzukehren. Ziel
des Gespraches ist dartiber hinaus, mit Ihnen MaRnahmen zu entwickeln, die Sie dabei
unterstitzen, lhrer Arbeit auch langfristig so nachgehen zu kénnen, dass es sowohl zu lhrer

gesundheitlichen Situation als auch zu den Anforderungen lhres Arbeitsplatzes passt.

Unser Angebot gilt in diesen Fallen fur Sie:
v Sie wollen Ihre Arbeit in naher Zukunft wieder aufnehmen.
v Sie haben lhre Arbeit bereits wieder aufgenommen.

v |hre Arbeitsaufnahme ist in der nachsten Zeit noch nicht mdéglich.

Das Gesprach ist Teil des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM). Allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die innerhalb der letzten 12 Monate insgesamt langer als
sechs Wochen arbeitsunfahig waren oder noch sind, ist ein BEM-Angebot zu machen. Es ist
allein Ihre Entscheidung, ob Sie das Angebot annehmen. Ihre Teilnahme am BEM ist freiwillig

und jederzeit widerrufbar.

Das Gesprach wird vertraulich mit einer/m BEM-Lotsin/BEM-Lotsen geflhrt, die/der der
Schweigepflicht unterliegt. Sie entscheiden, was Sie erzahlen mdéchten und was nicht. Sie
haben die Auswahl, ob Sie das Gesprach persdnlich, digital per Skype/Teams oder telefonisch

fuhren mochten. Sie kénnen auch eine Person lhres Vertrauens mitbringen.



Die Einhaltung des Datenschutzes ist eine Grundvoraussetzung flir das BEM und wir gehen
sorgsam mit lhren Daten um. Naheres dazu erfahren Sie im Informations- und Erstgesprach.

Im beigefligten Flyer finden Sie weitere Informationen zum BEM.

Sollte dieses Schreiben Sie erreichen, wahrend Sie noch arbeitsunfahig sind, empfehlen wir
Ihnen bereits jetzt Kontakt mit mir/uns aufzunehmen, um ggf. Mallnahmen, die einen langeren
Vorlauf benétigen, rechtzeitig gemeinsam planen zu kdénnen. Zu diesen Malinahmen zahlen
beispielsweise die stufenweise Wiedereingliederung nach langerer Krankheit, die Anpassung
des Arbeitsplatzes und der Arbeitsorganisation, die Vermittlung zusatzlicher

Beratungsangebote oder medizinische RehabilitationsmalRnahmen.

Im Rahmen des BEM-Verfahrens werden mitunter arbeitsmedizinische Angaben, die lhren
Arbeitsplatz betreffen, bendtigt. Dazu kann die Vorstellung beim Arbeitsmedizinischen Dienst
erforderlich sein. Alternativ kdnnen diese Angaben von einem Arzt lhres Vertrauens erbracht

werden.

Haben Sie noch Fragen zum BEM oder sind unsicher, ob eine Teilnahme fir Sie sinnvoll ist?
Dann melden Sie sich zunachst fur ein Informationsgesprach an, oder rufen mich/uns an. Bitte
geben Sie mir/uns in jedem Fall innerhalb der nachsten zwei Wochen eine Rickmeldung, ob
und wann Sie an dem Gesprach teilnehmen mdchten. Dazu bendtigen wir den ausgeflllten
Ruckmeldebogen. Sie kdnnen diesen per Post an mich/uns senden oder eingescannt als E-
Mail.

Ich/Wir freue/n mich/uns auf lhre Rickmeldung und sind gerne fur Sie da.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
BEM-Lotsin bzw. BEM-Lotse



Anlage 3

Absender:

An

Dienststelle
BEM-Lotsin/Lotse
— Vertraulich —

Riickmeldebogen
zum Angebot des betrieblichen Eingliederungsmanagements nach § 167 Abs.2 SGB IX

In dem Informationsgesprach mit XX (BEM-Lotsin bzw. Lotse) mochten wir Sie Uber die Ziele
und den Verlauf des BEM-Verfahrens informieren und lhre Fragen klaren. Entscheiden Sie sich
nach dem Informationsgesprach am BEM-Verfahren teilzunehmen, geht es im folgenden
Erstgesprach darum, Ihre Situation zu verstehen und erste Schritte zu lhrer Unterstitzung zu
besprechen. Sollten Sie sich unsicher sein, welches Gesprach fir Sie das Richtige ist, empfehlen

wir lhnen zunachst das Informationsgesprach.

Name:

Entscheidung liber lhre Teilnahme am BEM-Verfahren
[1 Ilch méchte zunachst ein Informationsgesprach Uber das BEM-Verfahren fuhren.
[1 lch mdchte direkt an dem BEM-Verfahren teilnehmen und ein Erstgesprach fuhren.

O lch mochte nicht am BEM-Verfahren teilnehmen.

Bei Teilnahme bitte ausfiillen!
Wie moéchten Sie das Gesprach fiihren? O Telefonisch O Per Skype/Teams O Persoénlich
Ihre Kontaktdaten zur Terminvereinbarung:

Tel./E-Mail:

Wann und wie kdnnen wir Sie gut erreichen?

=>» Bitte fiillen Sie auch die Riickseite aus!



Weitere Teilnehmende am Informations-/ Erstgesprach:

Sie kédnnen mit vorheriger Ankiindigung gerne eine weitere Person zu dem Gesprach einladen.
[0 lch komme zu dem Gesprach allein.

[J Personalrat:

Frau/Herr:

[0 Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen - ich bin schwerbehindert oder den
schwerbehinderten Menschen gleichgestellt:

Frau/Herr:

[0 eine Vertrauensperson eigener Wahl: Lebenspartner/in, Freund/in, Kolleg/in, Vorgesetzte/r,

Gleichstellungsbeauftragte/r, Personalabteilung, Arbeitsmedizinischer Dienst (AMD)

Name:

Bitte unterstreichen Sie, um welche Person/Funktion es sich handelt.

Beteiligung der Interessenvertretungen am BEM-Verfahren:

Wir sind verpflichtet, den Personalrat und ggf. die Vertrauensperson der schwerbehinderten
Menschen darlber zu informieren, dass wir Ihnen das BEM-Angebot unterbreitet haben. Der
Grund dafir ist, dass ihnen eine tragende Rolle im BEM zukommt: Sie Uberprifen, ob der
Arbeitgeber seinen Verpflichtungen aus § 167 Abs. 2 SGB IX nachkommt. Die
Interessenvertretungen kénnen dartber hinaus an dem BEM-Verfahren beteiligt werden. Bitte

kreuzen Sie Zutreffendes an, wenn Sie das wiinschen:
[1 lch mdchte, dass der Personalrat am gesamten Verfahren beteiligt wird.
[0 Ich bin schwerbehindert oder den schwerbehinderten Menschen gleichgestellt und méchte, dass

die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen an dem Verfahren beteiligt wird.

Den Riickmeldebogen bitte:

per Hauspost oder Post in dem beigefliigten Umschlag zurticksenden.
oder

per E-Mail an: XX

Sofern Sie diesem Ruckmeldebogen eine Bemerkung hinzufigen mdchten, machen Sie dies bitte
auf einem Extrablatt, denn der Rickmeldebogen wird Bestandteil der Personalakte und darf zum

Schutz Ihrer persénlichen Daten keine gesundheitsbezogenen Hinweise enthalten.

Vielen Dank fiir Ihre Mitarbeit!



Anlage 4
* i *

— M
Freie und Hansestadt Hamburg

Absender: BEM-
Lotsin bzw. BEM-
Lotse

Datum

Erinnerung: Einladung zu einem Gesprach im Rahmen des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Sehr geehrte/r Frau/Herr...,
Ich/Wir méchte/n Sie an mein/unser Angebot zur Teilnahme an einem BEM-Gesprach erinnern.

Aufgrund lhrer krankheitsbedingten Fehltage gehéren Sie zu den Beschaftigten, flr die der
Gesetzgeber ein BEM ermdglicht (geregelt in §167 Abs.2 SGB 1X). In einem vertrauensvollen
Gesprach mochten wir gemeinsam mit Ilhnen erortern, welche Bedingungen wir an lhrem
Arbeitsplatz im Hinblick auf |hre Gesundung und Gesunderhaltung verandern und welche
geeigneten Malinahmen wir vereinbaren kdnnen. Denn lhre Gesundheit ist uns wichtig! Das
Gesprach kann personlich, digital per Skype/Teams oder telefonisch durchgefuhrt werden.

Ob Sie ein Gesprach fiihren mochten, entscheiden allein Sie. Sie kdnnen das BEM auch zu
einem spateren Zeitpunkt in Anspruch nehmen, wenn die Durchfiihrung derzeit aus lhrer Sicht
nicht sinnvoll ist. Sollten Sie auch auf dieses Schreiben innerhalb der nachsten vier Wochen
nicht reagieren, gehen wir davon aus, dass Sie kein Interesse am BEM haben. Ihr BEM gilt
danach als formell abgelehnt und beendet.

Haben Sie noch Fragen zum BEM oder sind unsicher, ob Sie das BEM-Angebot annehmen
mochten? Wir informieren Sie gerne eingehend uber dieses Angebot. Den Rickmeldebogen
sowie Informationsmaterial zum BEM haben Sie mit unserem ersten Anschreiben erhalten. Falls
Sie den Rickmeldebogen nicht mehr zur Hand haben, schicken Sie uns lhre Antwort innerhalb
der nachsten vier Wochen gern als E-Mail an XX. Weitere Informationen zum BEM-Verfahren
finden Sie auf dem Flyer.

Bei Ruckfragen kénnen Sie sich gerne telefonisch oder per E-Mail an mich/uns wenden.
Ich/Wir bin/sind fur Sie da!l

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
BEM-Lotsin/Lotse



Anlage 5
An
[Dienststelle]
Personalabteilung
— Vertraulich —

BEM-Protokoll

uber das Erstgesprach im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements
nach § 167 Abs. 2 SGB IX

Frau / Herr (BEM-Berechtigte/r) und

Frau / Herr (BEM-Lotsin/Lotse) haben am erortert,

ob und wie seitens des Arbeitgebers/Dienstherrn die Wiederherstellung der Arbeitsfahigkeit

unterstitzt oder einer erneuten Erkrankung vorgebeugt werden kann.

An dem Gesprach haben neben den unterzeichnenden Personen teilgenommen:

[J vom Arbeitsmedizinischen Dienst: Frau/ Herr

[ von der Interessensvertretung:

] Personalrat: Frau/ Herr

[ die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen: Frau/ Herr

(] als weitere Vertrauensperson: Frau/ Herr

[J Es wurden weitere Eingliederungsgesprache verabredet oder Malnahmen* erértert.
[J Weitere Eingliederungsgesprache oder Ma3nahmen wurden von der bzw. dem BEM-Berechtigten

nicht gewunscht.

Datum, Unterschrift BEM-Lotsin/Lotse Datum, Unterschrift BEM-Berechtigte/r

*Werden im Erstgesprich oder in weiteren Eingliederungsgesprichen MaRnahmen erwogen, die eine
Handlungsempfehlung fiir die Beschaftigungsstelle enthalten, missen diese in einer gesonderten Vereinbarung
dokumentiert werden. Zu ihrer Wirksamkeit muss diese Vereinbarung von einer autorisierten Vertreterin/einem
autorisierten Vertreter der Beschaftigungsstelle und der bzw. dem BEM-Berechtigten unterzeichnet werden. Beide erhalten
jeweils ein Exemplar.



Anlage 6
An
[Dienststelle]
Personalabteilung

— Vertraulich —
BEM-Abschlussprotokoll
zum betrieblichen Eingliederungsmanagement
nach § 167 Abs. 2 SGB IX
BEM-Abschlussprotokoll
Das BEM-Verfahren von (BEM-berechtigte Person) wurde

heute beendet.

Die Beendigung erfolgte:

[ weil nach Ansicht der BEM-berechtigten Person alle MaRnahmen umgesetzt worden sind

oder sich in der Umsetzung befinden. Eine Fortsetzung des BEM-Verfahrens erscheint nicht

mehr notwendig.

L] weil die BEM-berechtigte Person das BEM beendet hat oder sie ihre Zustimmung oder

Einwilligung zur Datenerhebung im BEM widerrufen hat.

O aufgrund fehlender Mitwirkung der BEM-berechtigten Person, weil diese den Kontakt zur

BEM-Lotsin / zum BEM-Lotsen abgebrochen hat.
L1 weil die/der BEM-Berechtigte aus dem Beschaftigungsverhaltnis ausgeschieden ist.

[J aus sonstigem Grund:

Datum, Unterschrift BEM-Lotsin/Lotse

Loschfrist fiir die BEM-Akte und 16schungspflichtige Korrespondenzen:
31.12.20



Anlage 7

Erkldarung zum Datenschutz im Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Im Folgenden informieren wir Sie dartber, welche personenbezogenen Daten wir im BEM erheben,
bei wem wir sie erheben und was wir mit diesen Daten machen. Auf3erdem informieren wir Sie Uber

Ihre Rechte in Datenschutzfragen und an wen Sie sich diesbeziglich wenden kénnen.

1. Wer sind lhre fiir die Datenverarbeitung im Rahmen des BEM verantwortlichen

Ansprechpartnerinnen bzw. Ansprechpartner?

................................................................................................... (Name der BEM-Lotsin / des BEM-Lotsen)

............................................................................................................. (Name der / des Vorgesetzten)

2. An wen konnen Sie sich in datenschutzrechtlichen Fragestellungen wenden?
Fragen in datenschutzrechtlichen Angelegenheiten kdnnen Sie an die/den fir die Behérde zustandige/n

Datenschutzbeauftragte/n richten:

.................................................................................................. (Kontaktdaten der / des behdrdlichen DSB)

3. Zu welchem Zweck und auf welcher Rechtsgrundlage verarbeiten wir lhre personenbezogenen

Daten?

Die Speicherung und Nutzung der im Rahmen des BEM mitgeteilten persdnlichen Angaben erfolgen

ausschlielRlich zu Zwecken des BEM.

Ihre Daten werden auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 lit. a) und Art. 9 Abs. 1, Abs. 2 lit. a) der
Datenschutz-Grundverordnung (DSG-VO) in Verbindung mit § 167 Abs. 2 SGB IX verarbeitet.

4. Welche personenbezogenen Daten verarbeiten wir?

Wir verarbeite/n insbesondere folgende personenbezogene Daten:

* Personliche Identifikations- und Kontaktangaben, z. B. Vor- und Nachname, Adresse,
Geburtsdatum und -ort, E-Mail-Adresse, Telefonnummer sowie

* Gesundheitsdaten i.S.v. Art. 4 Nr. 15 DSG-VO: Daten, die Aufschluss uber lhren korperlichen
und geistigen Gesundheitszustand geben. Etwaige Angaben kdnnen beispielsweise in die
Verlaufs- und MaRnahmendokumentation des BEM-Verfahrens einflieBen (z.B. Vermerke tber
vereinbarte Ma3nahmen, Protokolle Uber Arbeitsversuche, Verlauf und Ergebnis, Protokolle tber

MaRnahmen der stufenweisen Wiedereingliederung und Weiteres), die in einer separaten BEM-



Akte bei der BEM-Lotsin bzw. beim BEM-Lotsen verbleibt. Arztliche Angaben zu

Krankheitsdiagnosen werden nicht erfasst und auch nicht zur Personalakte genommen.

5. Wo werden diese Daten und Unterlagen gespeichert bzw. abgelegt?

Folgende Dokumente werden in der Teilakte ,Erkrankungen® der Personalakte abgelegt:

» das Anschreiben an die bzw. den BEM-Berechtigte/n zur Unterbreitung des BEM- Angebots,

» das Erinnerungsschreiben,

+ der Ruckmeldebogen mit der Entscheidung der bzw. des BEM-Berechtigten, ob das Angebot
angenommen wird oder nicht,

» das BEM-Protokoll mit den Namen und Unterschriften der bzw. des BEM-Berechtigten und der
BEM-Lotsin bzw. des BEM-Lotsen, dem Datum des Erstgesprachs sowie einer Angabe dazu, ob

weitere Eingliederungsgesprache oder Eingliederungsmalinahmen vereinbart wurden.

AulRerhalb der Personalakte werden folgende Dokumente durch die BEM-Lotsin bzw. den BEM-
Lotsen in einer separaten BEM-Akte abgelegt:

+ die unterzeichnete Datenschutzerklarung zum BEM,

« die Einwilligungserklarung fur die Erhebung personlicher Daten zum Zwecke des BEM,

+ die Verlaufs- und Mallnahmendokumentation,

+ die Einwilligungserklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des BEM.

6. Unter welchen Voraussetzungen diirfen wir lhre Daten an Dritte weitergeben?
Eine Weitergabe von Informationen aus der BEM-Akte an Dritte ist nur nach Ihrer vorherigen
Einwilligung jeweils fur den konkreten Einzelfall moglich. Durchbrechungen der Schweigepflicht

sind zulassig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei erheblichen Gefahrdungen Drritter.

7. Wie lange speichern wir lhre Daten?

Die Speicherung der personenbezogenen Daten in der BEM-Akte erfolgt fur drei Jahre nach Ablauf
des Jahres, in dem das BEM-Verfahren abgeschlossen wurde. AnschlieRend werden sie geldscht
bzw. die BEM-Akte vernichtet.

8. Welche Rechte haben Sie?
Sie haben nach der DSG-VO verschiedene Rechte. Einzelheiten ergeben sich insbesondere aus
Artikel 15 bis 18 und 20 bis 21 der DSG-VO.

* Recht auf Auskunft
Sie kénnen Auskunft Uber Ihre von uns verarbeiteten personenbezogenen Daten verlangen.

* Recht auf Berichtigung

Sollten die Sie betreffenden Angaben nicht (mehr) zutreffend sein, kdnnen Sie eine Berichtigung

verlangen. Sollten |hre Daten unvollstandig sein, kdnnen Sie eine Vervollstandigung verlangen.



Recht auf Léschung

Sie koénnen die Léschung lhrer personenbezogenen Daten verlangen. lhr Anspruch auf Léschung
hangt u. a. davon ab, ob die Sie betreffenden Daten von uns zur Erflllung unserer gesetzlichen
Aufgaben noch bendétigt werden.

Recht auf Einschrankung der Verarbeitung
Sie haben das Recht, eine Einschrankung der Verarbeitung der Sie betreffenden Daten zu

verlangen. Die Einschrankung steht einer Verarbeitung nicht entgegen, soweit an der Verarbeitung
ein wichtiges offentliches Interesse besteht.

Recht auf Ubertragbarkeit
Sie haben das Recht, vom Verantwortlichen die Ubertragung Ihrer personenbezogenen Daten zu

verlangen.

Recht auf Widerspruch

Sie haben das Recht, aus Grlinden, die sich aus lhrer besonderen Situation ergeben, jederzeit der
Verarbeitung der Sie betreffenden Daten zu widersprechen. Allerdings kénnen wir dem nicht
nachkommen, wenn an der Verarbeitung ein Uberwiegendes o6ffentliches Interesse besteht oder
eine Rechtsvorschrift uns zur Verarbeitung verpflichtet.

Recht auf Beschwerde
Wenn Sie der Auffassung sind, dass wir lhrem Anliegen nicht oder nicht in vollem Umfang

nachgekommen sind, kénnen Sie bei der zustandigen Datenschutzaufsichtsbehtérde Beschwerde

einlegen:

Der Hamburgische Beauftragte fur Datenschutz und Informationsfreiheit
Ludwig-Erhard-Str 22, 7. OG

20459 Hamburg

Tel.: (040) 42854 - 4040

Fax: (040) 42854 - 4000

E-Mail: mailbox@datenschutz.hamburg.de

Allgemeine Hinweise zu diesen Rechten

In einigen Fallen kénnen oder dirfen wir lhrem Anliegen nicht entsprechen. Sofern dies gesetzlich
zulassig ist, teilen wir lhnen in diesem Fall immer den Grund fir die Verweigerung mit. Wir werden
Ihnen aber grundsétzlich innerhalb eines Monats nach Eingang Ihres Anliegens antworten. Sollten
wir langer als einen Monat flr eine abschlielfiende Klarung brauchen, erhalten Sie eine
Zwischennachricht.

Eine Ausfertigung dieser Datenschutzerklarung wurde Frau/Herrn

ausgehandigt.




Datum, Unterschrift BEM-Lotsin bzw. BEM-Lotse
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Einwilligungserklarung fir die Verarbeitung personlicher Daten zum Zwecke des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Hiermit willige ich in die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten zum Zwecke des BEM im
untenstehenden Umfang ein. Dabei gelten folgende Bedingungen, die nach der EU-
Datenschutzgrundverordnung (DS-GVO) und dem Hamburgischen Datenschutzgesetz (HmbDSG)

zu gewabhrleisten sind.

1. Verantwortliche Personen

Verantwortliche Person flr die Verarbeitung meiner Daten im Rahmen des BEM ist:

............................................................................................................. (Name der / des Verantwortlichen)

..................................................................................................... (Kontaktdaten der / des behordlichen DSB)

2. Zweck und Rechtsgrundlage

Meine Daten werden ausschliellich fir folgenden Zweck verarbeitet:

Die Speicherung und Nutzung der im Rahmen des BEM erhobenen personenbezogenen Daten
erfolgen ausschlieBlich zur Durchfihrung des BEM nach §167 Abs. 2 SGB IX. Ziel des BEM-
Verfahrens ist es, den Ursachen von Arbeitsunfahigkeitszeiten von Beschaftigten gemeinsam
nachzugehen, nach Moglichkeiten zu suchen, kinftige Arbeitsunfahigkeitszeiten zu vermeiden oder
zumindest zu verringern, Rehabilitationsbedarfe zur Sicherung der Erwerbsfahigkeit der
Beschaftigten frihzeitig zu erkennen und entsprechende RehabilitationsmaRnahmen rechtzeitig
einzuleiten.

Alle am BEM-Verfahren beteiligten Personen werden zur Verschwiegenheit verpflichtet.
Durchbrechungen der Schweigepflicht sind zuldssig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei
erheblichen Geféahrdungen Diritter.

3. Personenbezogene Daten

Von meinen personenbezogenen Daten werden folgende Datenarten erhoben und verarbeitet:

. Personliche Identifikations- und Kontaktangaben, z. B. Vor- und Nachname, Adresse,
Geburtsdatum und -ort, E-Mail-Adresse, Telefonnummer.
. Gesundheitsdaten i.S.v. Art.4 Nr.15 DSG-VO: Daten, die Aufschluss Uber lhren

korperlichen und geistigen Gesundheitszustand geben. Etwaige Angaben kdénnen beispielsweise



in die Verlaufs- und Malinahmendokumentation des BEM-Verfahrens einflieRen (z.B. Vermerke
Uber vereinbarte MalRnahmen, Protokolle Uber Arbeitsversuche, Verlauf und Ergebnis, Protokolle
uber MalRnahmen der stufenweisen Wiedereingliederung und Weiteres), die in einer separaten
BEM-Akte bei der BEM-Lotsin bzw. beim BEM-Lotsen verbleibt. Arztliche Angaben zu

Krankheitsdiagnosen werden nicht erfasst und auch nicht zur Personalakte genommen.

Mir ist bekannt, dass ich nicht verpflichtet bin, Angaben zur Art, zum Ausmafl und zu den
Hintergriinden von Krankheiten zu machen.

4. Empfanger
Bei vorheriger Einwilligung durch meine Person im Ruckmeldebogen werden meine

personenbezogenen Daten an die folgenden Stellen tGbermittelt:

. Personalrat,

+  Schwerbehindertenvertretung,

*  Arbeitsmedizinischer Dienst der Freien und Hansestadt Hamburg,
* Rehabilitationstrager im Sinne von § 6 Abs. 1 SGB IX,

* Integrationsamt,

............................................................................................. (Angabe einer weiteren Stelle mdglich)

Personenbezogene Daten, die im BEM-Verfahren erhoben werden, werden nur dann an weitere
Personen zum Zwecke meiner Eingliederung uUbermittelt, sofern ich mit deren Beteiligung
einverstanden bin. Mir ist bekannt, dass sich diese Einwilligungserklarung auch auf die Weitergabe
meiner personenbezogenen Daten an weitere Beteiligte erstreckt, sofern ich der Beteiligung zuvor
zugestimmt habe.

5. Dauer der Speicherung
Die Speicherung der personenbezogenen Daten in der BEM-Akte erfolgt fiir drei Jahre nach Ablauf
des Jahres, in dem das BEM-Verfahren abgeschlossen wurde. Anschliefiend werden sie geldscht
bzw. die BEM-Akte vernichtet.

6. Meine Rechte

Ich habe die Erklarung zum Datenschutz im Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM) und
die darin enthaltene Belehrung Uber meine Rechte erhalten.

Diese Erklarung erfolgte freiwillig und kann jederzeit von mir widerrufen werden .

Eine Ausfertigung dieser Einwilligungserklarung habe ich erhalten.

Datum, Unterschrift BEM-Berechtigte/r
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Einwilligungserklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Mir ist bekannt, dass eine Weitergabe von Informationen flir Zwecke des BEM aus der BEM-Akte an
Personen oder Stellen, die nicht an dem BEM-Verfahren beteiligt sind, nur nach meiner vorherigen
Einwilligung flr den konkreten Einzelfall der Weitergabe erfolgen darf. Durchbrechungen der
Schweigepflicht sind zulassig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei erheblichen Gefahrdungen
Dritter.

Soweit die Weitergabe meiner personenbezogenen Daten an Dritte fur die Durchfiihrung des

BEM erforderlich ist, bin ich bezuglich der bezeichneten Stelle und/oder Person einverstanden:

e ettt eeeeaeeeaeeeaeaeeeeatanaaeieeananaaear e (Name der Stelle)
ettt eeeeeeeeaeeaeaeeeeanaeaaeanaearaaeanaa (Name, Vorname, Funktion)
ZUSAtZIIChe BemerKUNGEN: ... i e ettt e e aaan

Diese Erklarung erfolgte freiwillig und kann jederzeit von mir widerrufen werden.

Eine Ausfertigung dieser Einwilligungserklarung habe ich erhalten.

Datum, Unterschrift BEM-Berechtigte/r
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Name, Vorname: Personalnummer:

Behorde/Amt/Landesbetrieb:

Verpflichtungserklarung zu Verschwiegenheit und Datenschutz im Betrieblichen

Eingliederungsmanagement (BEM)

Mir ist bekannt, dass es untersagt ist, personenbezogene Daten unbefugt zu verarbeiten (§ 3 Abs. 1
des Hamburgischen Datenschutzgesetzes). Personenbezogene Daten dirfen nur verarbeitet
werden, wenn eine Einwilligung oder eine gesetzliche Regelung die Verarbeitung erlaubt. Die
Grundsétze flr die Verarbeitung personenbezogener Daten sind in Art. 5 Abs. 1 Datenschutz-
Grundverordnung (DS-GVO) festgelegt. Ich bin Uber den Inhalt dieser Regelung unterrichtet worden.

Sie ist dieser Erklarung nachfolgend beigefligt und kann von mir jederzeit nachgelesen werden.

Ich wurde darlber belehrt, dass alle BEM-Informationen, die sich auf eine identifizierte oder
identifizierbare Person beziehen, insbesondere Behinderungen, Leistungseinschrankungen oder
Diagnosen, die mir bei der Erflllung meiner Aufgaben im Rahmen des BEM zur Kenntnis gelangen,
geheim zu halten sind und nicht unbefugt offenbart werden durfen.

Alle Unterlagen Uber personenbezogene Daten sind so zu verwahren, dass Dritte keine Einsicht
nehmen, keine Anderungen oder Léschungen vornehmen und nichts entnehmen kénnen. Als Dritte
im vorstehenden Sinne gilt auch die Arbeitgeberin FHH bzw. die Personalabteilung. Die Arbeitgeberin
darf von mir nicht verlangen, gegen diese Verpflichtung zu verstolen.

In der Rolle der BEM-Lotsin bzw. des BEM-Lotsen dirfen die vorgenannten Daten nur mit
Einwilligung der betroffenen Person und nur soweit es zum Zwecke des BEM erforderlich ist,
weitergegeben werden. Diagnosen, Prognosen oder Informationen, die auf gesundheitliche
Einschrankungen schlielen lassen, dirfen generell nicht weitergegeben werden. VerstdRe gegen
diese Verpflichtung kénnen mit GeldbulRe und/oder Freiheitsstrafe geahndet werden. Ein Verstol3
kann zugleich eine Verletzung von arbeitsvertraglichen Pflichten oder spezieller
Geheimhaltungspflichten darstellen. Auch zivilrechtliche Schadenersatzanspriche kdnnen sich aus
schuldhaften Verstélen gegen diese Verpflichtung ergeben. Meine sich aus dem Arbeits- bzw.
Dienstvertrag ergebende Vertraulichkeitsverpflichtung wird durch diese Erklarung nicht beruhrt. Die
Verpflichtung gilt auch nach Beendigung der Tatigkeit weiter. Ich bestatige diese Verpflichtung.
Durchbrechungen der Schweigepflicht sind zuldssig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei

erheblichen Gefahrdungen Dritter.

Datum, Unterschrift BEM-Lotsin bzw. BEM-Lotse Datum, Unterschrift Vorgesetzte/r



Grundsatze fiir die Verarbeitung personenbezogener Daten nach der
DatenschutzGrundverordnung (DSG-VO)

Diese Grundsatze sind in Art. 5 Abs. 1 DS-GVO festgelegt und beinhalten im Wesentlichen folgende
Verpflichtungen:

Personenbezogene Daten missen

a) auf rechtmallige Weise und in einer fur die betroffene Person nachvollziehbaren Weise

verarbeitet werden (,,RechtmaBigkeit, Verarbeitung nach Treu und Glauben, Transparenz®);

b) fur festgelegte, eindeutige und legitime Zwecke erhoben werden und dirfen nicht in einer

mit diesen Zwecken nicht zu vereinbarenden Weise weiterverarbeitet werden (,,Zweckbindung®);

c) dem Zweck angemessen und erheblich sowie auf das fir die Zwecke der

Verarbeitungnotwendige Mal beschrankt sein (,,Datenminimierung®);

d) sachlich richtig und erforderlichenfalls auf dem neuesten Stand sein; es sind alle
angemessenen

MaRnahmen zu treffen, damit personenbezogene Daten, die im Hinblick auf die Zwecke ihrer

Verarbeitung unrichtig sind, unverziglich geldéscht oder berichtigt werden (,,Richtigkeit®);

e) in einer Form gespeichert werden, die die Identifizierung der betroffenen Personen nur so

lange ermdglicht, wie es fir die Zwecke, fur die sie verarbeitet werden, erforderlich ist

(Speicherbegrenzung”);

f) in einer Weise verarbeitet werden, die eine angemessene Sicherheit der personenbezogenen
Daten gewabhrleistet, einschlief3lich Schutz vor unbefugter oder unrechtmagiger Verarbeitung und vor
unbeabsichtigtem Verlust, unbeabsichtigter Zerstérung oder unbeabsichtigter Schadigung durch

geeignete technische und organisatorische MalRnahmen (,,Integritdt und Vertraulichkeit®).



BEM-Ablaufschema* (Erlauterungen siehe Riickseite)
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Die Personalabteilung ermittelt monatlich, wer in den letzten 12 Monaten 42 Kalendertage erkrankt war. Wer erstmalig
BEM-berechtigt ist, erhalt in jedem Fall ein schriftliches BEM-Angebot. Bei wiederholter BEM- Berechtigung prift die
Personalabteilung, ob zu diesem Zeitpunkt ein weiteres BEM-Angebot gemacht wird und dokumentiert die
Entscheidungsgriinde, wenn keines erfolgt. Als Griinde hierfur kénnen gelten: aktuell laufendes BEM-Verfahren,
generelle Verzichtserklarung der/des Beschdftigten oder Sinn und Zweck eines BEM sind nach den besonderen
Umstdnden der Erkrankung zu diesem Zeitpunkt nichterreichbar.

+

Angebotsphase

Spéatestens 14 Tage nach Feststellung der BEM-Berechtigung schickt die Die

Personalabteilung das - gegebenenfalls um Behdrden-spezifika erganzte
- FHH-weit einheitlich formulierte BEM-Angebot mit Riickmeldebogen
die/den
Vorgesetzte/den Vorgesetzten liber die BEM-Berechtigung und das BEM-

und Info-Flyer an

Verfahren.

Berechtigten und informiert die

Personalabteilung
monatlich die Namen der
Berechtigten dem Personalrat, bei
schwerbehinderten Beschaftigten auch
derSchwerbehindertenvertretung.

Ubermittelt
BEM-

1

!

Die/der BEM-Berechtigte schickt den Riick-
meldebogen an die Personalabteilung zuriick.

Die/der BEM-Berechtigte meldet sich nicht.

+

Die/der BEM-Berechtigte wiinscht ggf. vorab ein

Infaormationssesnrich

v

Die/der

eine

Personalrates am Verfahren.

BEM-Berechtigte nimmt
das Angebot an. Sie/er benennt
Ansprechpartnerin/einen
Ansprechpartner und ggf. weitere
Beteiligte fiir das Erstgesprach und
duBert sich zur Beteiligung des A4

Nach spatestens vier Wochen schickt die
Personalabteilung der/dem BEM-Berechtigten
ein Erinnerungsschreiben mit Rickmelde-
bogen und Infoblatt.

+

Die/der BEM-Berechtigte meldet sich nicht.

1

Nach weiteren vier Wochen gilt das BEM-
Angebot als abgelehnt.

Die/der BEM-Berechtig- te

lehnt das Angebot ab.

:

Durchfiihrungsphase

Die Personalabteilung informiert die Ansprechpartnerin/den Ansprechpartner fir das Erstgesprach sowie ggf. die
weiteren benannten Beteiligten und tibersendet Informationen zum BEM.

v

Die Ansprechpartnerin/der Ansprechpartner und die/der BEM-Berechtigte erértern - ggf. mit weiteren benannten
Beteiligten - in einem oder mehreren Gesprachen, wie die Arbeitsunfahigkeit moglichst Gberwunden werden und mit
welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann. Datum und Teilnehmende des
Erstgesprachs werden neben der Angabe, ob weitere Eingliederungsgesprache vereinbart oder MaRBnahmen erortert
wurden, in einem BEM-Protokoll festgehalten. Die Inhalte der Gesprdche sind vertraulich und werden nicht

daokiimentiert

L

L

Im Gesprach werden keine
weiteren Eingliederungs-
gesprache vereinbart oder
MaRBnahmen erortert. Die
Ansprechpartnerin/der

Ansprechpartner sendet das
BEM-Protokoll an die

Persanalabteiliine

MaRnahmen, die die Beschaftigungsstelle be-
treffen, bedirfen deren Zustimmung. Hierzu sind
ggf. weitere Gesprache mit einer zustandigen
Person aus der Beschaftigungsstelle notwendig.
Die Ansprechpartnerin/der Ansprechpartner des
Erstgesprachs schickt das BEM-Protokoll nach
Abschluss der Durchfihrungsphase an die

Erhalt die Personal-
abteilung innerhalb von vier
bis sechs Wochen kein BEM-
Protokoll, fragt sie bei der
Ansprechpartnerin/dem
Ansprechpartner des
Erstgesprachs nach.

Persanalahteiliing ¢

Das Angebotsschreiben und - sofern vorhanden - der Riickmeldebogen sowie das BEM-Protokoll werden in die Teilakte
,Erkrankungen” der Personalakte genommen.

Umsetzung

Die zustdandige Beschaftigungsstelle ist fir die Umsetzung der mit ihr vereinbarten MaBnahmen verantwortlich.

Die Personalabteilung schreibt drei Monate nach Vereinbarung der MaRnahmen die/den BEM-Berechtigten an und fragt,

ob die Umsetzung gelungen sei oder begonnen habe oder sie/er weitere Unterstiitzung benétige.

P N




Die Beendigung des BEM erfolgt unter Angabe des Datums und des Beendigungsgrundes auf dem BEM-
Abschlussprotokoll. Das BEM-Abschlussprotokoll wird zur Teilakte ,Erkrankungen” der Personalakte genommen. Eine
Kopie des Abschlussprotokolls wird an die/den BEM-Berechtigten tGibersandt. Die Neuzdhlung der 42 Kalendertage nach
§167 Abs.2 SGB IX erfolgt ab dem Tag nach der Beendigung des BEM-Verfahrens.

Abschluss

*) Nur in besonderen Ausnahmefallen und unter griindlicher Abwagung des Einzelfalles kann das BEM-Angebot
zurlckgestellt werden.

Eine mindliche Ablehnung (personlich oder telefonisch) des BEM-Angebots wird durch die Personalabteilung schrift-
lich festgehalten; die/der BEM-Berechtigte wird gebeten, den Bogen zurlickzuschicken. Wenn die Ablehnung gegen-
Uber der Vorgesetzten/dem Vorgesetzten gedullert wird, leitet sie/er dies schriftlich an die Personalabteilung weiter.
Uber Riickmeldungen auf BEM-Angebote darf die Personalabteilung keine Auskiinfte an Dritte geben.

Die Dokumentation in der Personalakte erfolgt gemaR den im Leitfaden formulierten datenschutzrechtlichen Be-
stimmungen. Die technische Unterstitzung des BEM erfolgt mittels der Personalverwaltungssoftware KoPers unter
Beachtung der personal- und datenschutzrechtlichen Bestimmungen.



iﬁ Anlage 12
—

Freie und Hansestadt Hamburg

Absender:
Personalabteilung

Datum

Einladung zu einem Gesprach im Rahmen des

betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

Ihre Gesundheit ist mir/uns sehr wichtig! Deshalb lade/n ich/wir Sie herzlich zu einem
Gesprach ein. Ich/Wir mochte/n mit lhnen darlber sprechen, ob und wie ich/wir Sie dabei
unterstitzen kann/kénnen, so gesund wie mdglich an lhren Arbeitsplatz zurlickzukehren. Ziel
des Gespraches ist dariiber hinaus, mit lhnen Malknahmen zu entwickeln, die Sie dabei
unterstitzen, lhrer Arbeit auch langfristig so nachgehen zu kénnen, dass es sowohl zu lhrer

gesundheitlichen Situation als auch zu den Anforderungen lhres Arbeitsplatzes passt.

Unser Angebot gilt in diesen Fallen fir Sie:
v Sie wollen Ihre Arbeit in naher Zukunft wieder aufnehmen.
v/ Sie haben Ihre Arbeit bereits wieder aufgenommen.

v |hre Arbeitsaufnahme ist in der nachsten Zeit noch nicht mdéglich.

Das Gesprach ist Teil des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM). Allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die innerhalb der letzten 12 Monate insgesamt langer als
sechs Wochen arbeitsunfahig waren oder noch sind, ist ein BEM-Angebot zu machen. Es ist
allein lhre Entscheidung, ob Sie das Angebot annehmen. lhre Teilnahme am BEM ist freiwillig

und jederzeit widerrufbar.

Das Gesprach wird vertraulich mit der von |hnen ausgewahlten BEM-Ansprechperson
gefuhrt, die der Schweigepflicht unterliegt. Sie entscheiden, was Sie erzahlen méchten und
was nicht. Sie haben die Auswahl, ob Sie das Gesprach persodnlich, digital per Skype/Teams
oder telefonisch fihren mdchten. Sie kdnnen auch eine Person Ihres Vertrauens mitbringen.



Die Einhaltung des Datenschutzes ist eine Grundvoraussetzung flir das BEM und wir gehen
sorgsam mit lhren Daten um. Naheres dazu erfahren Sie im Informations- und Erstgesprach.

Im beigefligten Flyer finden Sie weitere Informationen zum BEM.

Sollte dieses Schreiben Sie erreichen, wahrend Sie noch arbeitsunfahig sind, empfehlen wir
Ihnen bereits jetzt Kontakt mit mir/uns aufzunehmen, um ggf. MaRnahmen, die einen langeren
Vorlauf benétigen, rechtzeitig gemeinsam planen zu kénnen. Zu diesen Malinahmen zahlen
beispielsweise die stufenweise Wiedereingliederung nach langerer Krankheit, die Anpassung
des Arbeitsplatzes und der Arbeitsorganisation, die Vermittlung zusatzlicher

Beratungsangebote oder medizinische RehabilitationsmalRnahmen.

Im Rahmen des BEM-Verfahrens werden mitunter arbeitsmedizinische Angaben, die lhren
Arbeitsplatz betreffen, bendtigt. Dazu kann die Vorstellung beim Arbeitsmedizinischen Dienst
erforderlich sein. Alternativ kdnnen diese Angaben von einem Arzt lhres Vertrauens erbracht

werden.

Haben Sie noch Fragen zum BEM oder sind unsicher, ob eine Teilnahme fir Sie sinnvoll ist?
Dann melden Sie sich zunachst fur ein Informationsgesprach an, oder rufen mich/uns an. Bitte
geben Sie mir/uns in jedem Fall innerhalb der nachsten zwei Wochen eine Rickmeldung, ob
und wann Sie an dem Gesprach teilnehmen mdchten. Dazu bendtigen wir den ausgeflllten
Ruckmeldebogen. Sie kdnnen diesen per Post an mich/uns senden oder eingescannt als E-
Mail.

Ich/Wir freue/n mich/uns auf lhre Rickmeldung und sind gerne fur Sie da.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

Personalabteilung
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Absender:

An

Dienststelle
BEM-Lotsin/Lotse
— Vertraulich —

Riickmeldebogen
zum Angebot des betrieblichen Eingliederungsmanagements nach § 167 Abs.2 SGB IX

In dem Informationsgesprach mit XX (Personalabteilung) méchten wir Sie Uber die Ziele und den
Verlauf des BEM-Verfahrens informieren und lhre Fragen klaren. Entscheiden Sie sich nach dem
Informationsgesprach am BEM-Verfahren teilzunehmen, geht es im folgenden Erstgesprach
darum, lhre Situation zu verstehen und erste Schritte zu lhrer Unterstitzung zu besprechen.
Sollten Sie sich unsicher sein, welches Gesprach fir Sie das Richtige ist, empfehlen wir Ihnen

zunachst das Informationsgesprach.

Name:

Entscheidung iiber lhre Teilnahme am BEM-Verfahren
[1 Ilch méchte zunachst ein Informationsgesprach Uber das BEM-Verfahren fuhren.

[1 lch mdchte direkt an dem BEM-Verfahren teilnehmen und ein Erstgesprach fuhren.

Das Informationsgespréach/Erstgesprach zum BEM mdchte ich fuhren mit

O meiner/meinem Vorgesetzten: Frau/Herr

O der Interessensvertretung:

O Personalrat: Frau/Herr

O der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen: Frau/Herr

O der Fachberatungsstelle: Frau/Herr

O der Kollegin/dem Kollegen aus der Gesundheitsférderung/ Personalentwicklung:

Frau/Herr

O der Kollegin/dem Kollegen aus der Personalabteilung: Frau/Herr

[J Ich mochte nicht am BEM-Verfahren teilnehmen.



Bei Teilnahme bitte ausfiillen!
Wie moéchten Sie das Gesprach fiihren? O Telefonisch O Per Skype/Teams O Persoénlich
Ihre Kontaktdaten zur Terminvereinbarung:

Tel./E-Mail:

Wann und wie kdnnen wir Sie gut erreichen?

Weitere Teilnehmende am Informations-/Erstgesprach:

Sie kénnen mit vorheriger Ankiindigung gerne eine weitere Person zu dem Gesprach einladen.
0 lch komme zu dem Gesprach allein.

[J Personalrat:

Frau/Herr:

0 Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen - ich bin schwerbehindert oder den
schwerbehinderten Menschen gleichgestellt:

Frau/Herr:

0 eine Vertrauensperson eigener Wahl: Lebenspartner/in, Freund/in, Kolleg/in, Vorgesetzte/r,

Gleichstellungsbeauftragte/r, Personalabteilung, Arbeitsmedizinischer Dienst (AMD)

Name:

Bitte unterstreichen Sie, um welche Person/Funktion es sich handelt.

Beteiligung der Interessenvertretungen am BEM-Verfahren:

Wir sind verpflichtet, den Personalrat und ggf. die Vertrauensperson der schwerbehinderten
Menschen dariber zu informieren, dass wir lhnen das BEM-Angebot unterbreitet haben. Der
Grund dafur ist, dass ihnen eine tragende Rolle im BEM zukommt: Sie Uberprifen, ob der
Arbeitgeber seinen Verpflichtungen aus § 167 Abs. 2 SGB IX nachkommt. Die
Interessenvertretungen kénnen dariber hinaus an dem BEM-Verfahren beteiligt werden. Bitte

kreuzen Sie Zutreffendes an, wenn Sie das wiinschen:
00 lch méchte, dass der Personalrat am gesamten Verfahren beteiligt wird.
0 Ich bin schwerbehindert oder den schwerbehinderten Menschen gleichgestellt und méchte, dass

die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen an dem Verfahren beteiligt wird.




Den Riickmeldebogen bitte:

per Hauspost oder Post in dem beigefligten Umschlag zurlicksenden.
oder

per E-Mail an: XX

Sofern Sie diesem Rickmeldebogen eine Bemerkung hinzufliigen méchten, machen Sie dies bitte

auf einem Extrablatt, denn der Riickmeldebogen wird Bestandteil der Personalakte und darf zum

Schutz lhrer personlichen Daten keine gesundheitsbezogenen Hinweise enthalten.

Vielen Dank fiir Ihre Mitarbeit!
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* i *

— M
Freie und Hansestadt Hamburg

Absender:
Personalabteilung

Datum

Erinnerung: Einladung zu einem Gesprach im Rahmen des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Sehr geehrte/r Frau/Herr...,

Ich/Wir méchte/n Sie an mein/unser Angebot zur Teilnahme an einem BEM-Gesprach erinnern.
Aufgrund lhrer krankheitsbedingten Fehltage gehdéren Sie zu den Beschaftigten, flr die der
Gesetzgeber ein BEM ermdglicht (geregelt in §167 Abs.2 SGB 1X). In einem vertrauensvollen
Gesprach mdchte/n ich/wir gemeinsam mit lhnen erértern, welche Bedingungen wir an lhrem
Arbeitsplatz im Hinblick auf Ihre Gesundung und Gesunderhaltung verandern und welche
geeigneten Malinahmen wir vereinbaren konnen. Denn lhre Gesundheit ist uns wichtig! Das
Gesprach kann personlich, digital per Skype/Teams oder telefonisch durchgefiihrt werden.

Ob Sie ein Gesprach fliihren mochten, entscheiden allein Sie. Sie kbnnen das BEM auch zu
einem spateren Zeitpunkt in Anspruch nehmen, wenn die Durchfiihrung derzeit aus Ihrer Sicht
nicht sinnvoll ist. Sollten Sie auch auf dieses Schreiben innerhalb der nachsten vier Wochen
nicht reagieren, gehen wir davon aus, dass Sie kein Interesse am BEM haben. |hr BEM gilt
danach als formell abgelehnt und beendet.

Haben Sie noch Fragen zum BEM oder sind unsicher, ob Sie das BEM-Angebot annehmen
mochten? Wir informieren Sie gerne eingehend uber dieses Angebot. Den Rickmeldebogen
sowie Informationsmaterial zum BEM haben Sie mit unserem ersten Anschreiben erhalten. Falls
Sie den Rickmeldebogen nicht mehr zur Hand haben, schicken Sie mir/uns lhre Antwort
innerhalb der nachsten vier Wochen gern als E-Mail an XX. Weitere Informationen zum BEM-
Verfahren finden Sie auf dem Flyer.

Bei Ruckfragen kénnen Sie sich gerne telefonisch oder per E-Mail an mich/uns wenden.

Ich/Wir bin/sind fur Sie da!

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname

Personalabteilung
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An

[Dienststelle]
Personalabteilung
— Vertraulich —

BEM-Protokoll

uber das Erstgesprach im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements
nach § 167 Abs. 2 SGB IX

Frau / Herr (BEM-Berechtigte/r) und

Frau / Herr (BEM-Ansprechperson) haben am

erortert, ob und wie seitens des Arbeitgebers/Dienstherrn die Wiederherstellung der

Arbeitsfahigkeit unterstiitzt oder einer erneuten Erkrankung vorgebeugt werden kann.

An dem Gesprach haben neben den unterzeichnenden Personen teilgenommen:

[0 vom Arbeitsmedizinischen Dienst: Frau/ Herr

[ von der Interessensvertretung:

] Personalrat: Frau/ Herr

L1 die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen: Frau/ Herr

(] als weitere Vertrauensperson: Frau/ Herr

1 Es wurden weitere Eingliederungsgesprache verabredet oder Malnahmen* erértert.

[ Weitere Eingliederungsgesprache oder Maflnahmen wurden von der bzw. dem BEM-Berechtigten

nicht gewunscht.

Datum, Unterschrift BEM-Ansprechperson Datum, Unterschrift BEM-Berechtigte/r

*Werden im Erstgespriach oder in weiteren Eingliederungsgespriachen MaRnahmen erwogen, die eine
Handlungsempfehlung fiir die Beschaftigungsstelle enthalten, missen diese in einer gesonderten Vereinbarung
dokumentiert werden. Zu ihrer Wirksamkeit muss diese Vereinbarung von einer autorisierten Vertreterin/einem
autorisierten Vertreter der Beschaftigungsstelle und der bzw. dem BEM-Berechtigten unterzeichnet werden. Beide erhalten
jeweils ein Exemplar.
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An
[Dienststelle]
Personalabteilung

— Vertraulich —
BEM-Abschlussprotokoll
zum betrieblichen Eingliederungsmanagement
nach § 167 Abs. 2 SGB IX
BEM-Abschlussprotokoll
Das BEM-Verfahren von (BEM-berechtigte Person) wurde

heute beendet.

Die Beendigung erfolgte:

1 weil nach Ansicht der BEM-berechtigten Person alle MalRnahmen umgesetzt worden sind

oder sich in der Umsetzung befinden. Eine Fortsetzung des BEM-Verfahrens erscheint nicht

mehr notwendig.

L] weil die BEM-berechtigte Person das BEM beendet hat oder sie ihre Zustimmung oder

Einwilligung zur Datenerhebung im BEM widerrufen hat.

O aufgrund fehlender Mitwirkung der BEM-berechtigten Person, weil diese den Kontakt zur

BEM-Ansprechperson abgebrochen hat.
U] weil die/der BEM-Berechtigte aus dem Beschaftigungsverhaltnis ausgeschieden ist.

1 aus sonstigem Grund:

Datum, Unterschrift Ansprechperson im BEM

Loschfrist fiir die BEM-Akte und 16schungspflichtige Korrespondenzen:
31.12.20
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Erklarung zum Datenschutz im Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Im Folgenden informieren wir Sie dartber, welche personenbezogenen Daten wir im BEM erheben,
bei wem wir sie erheben und was wir mit diesen Daten machen. Auf3erdem informieren wir Sie Uber

Ihre Rechte in Datenschutzfragen und an wen Sie sich diesbeziglich wenden kénnen.

1. Wer sind lhre fiir die Datenverarbeitung im Rahmen des BEM verantwortlichen

Ansprechpartnerinnen bzw. Ansprechpartner?

........................................................................................................ (Name der BEM-Ansprechperson)

............................................................................................................. (Name der / des Vorgesetzten)

2. An wen konnen Sie sich in datenschutzrechtlichen Fragestellungen wenden?
Fragen in datenschutzrechtlichen Angelegenheiten kénnen Sie an die/den flir die Behorde zustandige/n

Datenschutzbeauftragte/n richten:

.................................................................................................. (Kontaktdaten der / des behdrdlichen DSB)

3. Zu welchem Zweck und auf welcher Rechtsgrundlage verarbeiten wir lhre
personenbezogenen Daten?
Die Speicherung und Nutzung der im Rahmen des BEM mitgeteilten persénlichen Angaben erfolgen
ausschlieBlich zu Zwecken des BEM.

Ihre Daten werden auf Grundlage von Art. 6 Abs. 1 lit. a) und Art. 9 Abs. 1, Abs. 2 lit. a) der
Datenschutz-Grundverordnung (DSG-VO) in Verbindung mit § 167 Abs. 2 SGB IX verarbeitet.

4. Welche personenbezogenen Daten verarbeiten wir?

Wir verarbeite/n insbesondere folgende personenbezogene Daten:

+ Personliche Identifikations- und Kontaktangaben, z. B. Vor- und Nachname, Adresse,
Geburtsdatum und -ort, E-Mail-Adresse, Telefonnummer sowie

 Gesundheitsdaten i.S.v. Art. 4 Nr. 15 DSG-VO: Daten, die Aufschluss uber lhren
korperlichen und geistigen Gesundheitszustand geben. Etwaige Angaben kdnnen
beispielsweise in die Verlaufs- und Malnahmendokumentation des BEM-Verfahrens einflieen
(z.B. Vermerke Uber vereinbarte Malinahmen, Protokolle Gber Arbeitsversuche, Verlauf und
Ergebnis, Protokolle Gber MaRnahmen der stufenweisen Wiedereingliederung und Weiteres),
die in einer separaten BEM-Akte bei der BEM-Ansprechperson verbleibt. Arztliche Angaben zu

Krankheitsdiagnosen werden nicht erfasst und auch nicht zur Personalakte genommen.

5. Wo werden diese Daten und Unterlagen gespeichert bzw. abgelegt?



Folgende Dokumente werden in der Teilakte ,Erkrankungen® der Personalakte abgelegt:
. das Anschreiben an die bzw. den BEM-Berechtigte/n zur Unterbreitung des BEM- Angebots,
. das Erinnerungsschreiben,
. der Rickmeldebogen mit der Entscheidung der bzw. des BEM-Berechtigten, ob das
Angebot angenommen wird oder nicht,
. das BEM-Protokoll mit den Namen und Unterschriften der bzw. des BEM-Berechtigten und
der BEM-Ansprechperson, dem Datum des Erstgesprachs sowie einer Angabe dazu, ob weitere

Eingliederungsgesprache oder Eingliederungsmalnahmen vereinbart wurden.

Aulerhalb der Personalakte werden folgende Dokumente durch die BEM-Ansprechperson in einer

separaten BEM-Akte abgelegt:

. die unterzeichnete Datenschutzerklarung zum BEM,

. die Einwilligungserklarung fir die Erhebung personlicher Daten zum Zwecke des BEM,
. die Verlaufs- und MaRnahmendokumentation,

. die Einwilligungserklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des BEM.

6. Unter welchen Voraussetzungen diirfen wir lhre Daten an Dritte weitergeben?
Eine Weitergabe von Informationen aus der BEM-Akte an Dritte ist nur nach lhrer vorherigen
Einwilligung jeweils fir den konkreten Einzelfall moglich. Durchbrechungen der Schweigepflicht

sind zulassig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei erheblichen Gefahrdungen Diritter.

7. Wie lange speichern wir lhre Daten?
Die Speicherung der personenbezogenen Daten in der BEM-Akte erfolgt fir drei Jahre nach Ablauf
des Jahres, in dem das BEM-Verfahren abgeschlossen wurde. AnschlieRend werden sie geldscht
bzw. die BEM-Akte vernichtet.

8. Welche Rechte haben Sie?
Sie haben nach der DSG-VO verschiedene Rechte. Einzelheiten ergeben sich insbesondere aus
Artikel 15 bis 18 und 20 bis 21 der DSG-VO.

. Recht auf Auskunft
Sie kénnen Auskunft Uber lhre von uns verarbeiteten personenbezogenen Daten verlangen.

. Recht auf Berichtigung

Sollten die Sie betreffenden Angaben nicht (mehr) zutreffend sein, kdnnen Sie eine Berichtigung

verlangen. Sollten lhre Daten unvollstandig sein, kdnnen Sie eine Vervollstandigung verlangen.

. Recht auf Loschung
Sie kénnen die Léschung lhrer personenbezogenen Daten verlangen. lhr Anspruch auf Léschung
hangt u. a. davon ab, ob die Sie betreffenden Daten von uns zur Erflllung unserer gesetzlichen

Aufgaben noch bendétigt werden.



. Recht auf Einschrankung der Verarbeitung
Sie haben das Recht, eine Einschrénkung der Verarbeitung der Sie betreffenden Daten zu

verlangen. Die Einschrankung steht einer Verarbeitung nicht entgegen, soweit an der Verarbeitung

ein wichtiges offentliches Interesse besteht.

. Recht auf Ubertragbarkeit
Sie haben das Recht, vom Verantwortlichen die Ubertragung Ihrer personenbezogenen Daten zu

verlangen.

. Recht auf Widerspruch
Sie haben das Recht, aus Griinden, die sich aus lhrer besonderen Situation ergeben, jederzeit der

Verarbeitung der Sie betreffenden Daten zu widersprechen. Allerdings kénnen wir dem nicht
nachkommen, wenn an der Verarbeitung ein Uberwiegendes o6ffentliches Interesse besteht oder

eine Rechtsvorschrift uns zur Verarbeitung verpflichtet.

. Recht auf Beschwerde
Wenn Sie der Auffassung sind, dass wir lhrem Anliegen nicht oder nicht in vollem Umfang

nachgekommen sind, kénnen Sie bei der zustandigen Datenschutzaufsichtsbehoérde Beschwerde

einlegen:

Der Hamburgische Beauftragte flir Datenschutz und Informationsfreiheit
Ludwig-Erhard-Str 22, 7. OG

20459 Hamburg

Tel.: (040) 42854 - 4040

Fax: (040) 42854 - 4000

E-Mail: mailbox@datenschutz.hamburg.de

Allgemeine Hinweise zu diesen Rechten

In einigen Fallen kénnen oder dirfen wir lhrem Anliegen nicht entsprechen. Sofern dies gesetzlich
zulassig ist, teilen wir lhnen in diesem Fall immer den Grund fir die Verweigerung mit. Wir werden
Ihnen aber grundsatzlich innerhalb eines Monats nach Eingang lhres Anliegens antworten. Sollten
wir langer als einen Monat fur eine abschlielende Klarung brauchen, erhalten Sie eine
Zwischennachricht.

Eine Ausfertigung dieser Datenschutzerklarung wurde Frau/Herrn ausgehandigt.

Datum, Unterschrift BEM-Ansprechperson
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Einwilligungserklarung fir die Verarbeitung personlicher Daten zum Zwecke des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Hiermit willige ich in die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten zum Zwecke des BEM im
untenstehenden Umfang ein. Dabei gelten folgende Bedingungen, die nach der EU-
Datenschutzgrundverordnung (DS-GVO) und dem Hamburgischen Datenschutzgesetz (HmbDSG)

zu gewabhrleisten sind.

1. Verantwortliche Personen

Verantwortliche Person flr die Verarbeitung meiner Daten im Rahmen des BEM ist:

............................................................................................................. (Name der / des Verantwortlichen)

..................................................................................................... (Kontaktdaten der / des behordlichen DSB)

2. Zweck und Rechtsgrundlage

Meine Daten werden ausschliellich fur folgenden Zweck verarbeitet:

Die Speicherung und Nutzung der im Rahmen des BEM erhobenen personenbezogenen Daten
erfolgen ausschlieBlich zur Durchfiihrung des BEM nach §167 Abs. 2 SGB IX. Ziel des BEM-
Verfahrens ist es, den Ursachen von Arbeitsunfahigkeitszeiten von Beschaftigten gemeinsam
nachzugehen, nach Méglichkeiten zu suchen, kiinftige Arbeitsunfahigkeitszeiten zu vermeiden oder
zumindest zu verringern, Rehabilitationsbedarfe zur Sicherung der Erwerbsfahigkeit der
Beschaftigten frihzeitig zu erkennen und entsprechende Rehabilitationsmalinahmen rechtzeitig
einzuleiten.

Alle am BEM-Verfahren beteiligten Personen werden zur Verschwiegenheit verpflichtet.
Durchbrechungen der Schweigepflicht sind zuldssig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei
erheblichen Gefahrdungen Dritter.

3. Personenbezogene Daten

Von meinen personenbezogenen Daten werden folgende Datenarten erhoben und verarbeitet:

. Personliche Identifikations- und Kontaktangaben, z. B. Vor- und Nachname, Adresse,
Geburtsdatum und -ort, E-Mail-Adresse, Telefonnummer.

. Gesundheitsdaten i.S.v. Art.4 Nr.15 DSG-VO: Daten, die Aufschluss Uber lhren
korperlichen und geistigen Gesundheitszustand geben. Etwaige Angaben kdénnen beispielsweise
in die Verlaufs- und MalRnahmendokumentation des BEM-Verfahrens einflieRen (z.B. Vermerke
Uber vereinbarte MaRnahmen, Protokolle Gber Arbeitsversuche, Verlauf und Ergebnis, Protokolle

uber MalRnahmen der stufenweisen Wiedereingliederung und Weiteres), die in einer separaten



BEM-Akte bei der BEM-Ansprechperson verbleibt. Arztliche Angaben zu Krankheitsdiagnosen

werden nicht erfasst und auch nicht zur Personalakte genommen.

Mir ist bekannt, dass ich nicht verpflichtet bin, Angaben zur Art, zum Ausmal und zu den

Hintergriinden von Krankheiten zu machen.

4. Empfanger
Bei vorheriger Einwilligung durch meine Person im Ruckmeldebogen werden meine

personenbezogenen Daten an die folgenden Stellen tGbermittelt:

*  Personalrat,

+  Schwerbehindertenvertretung,

*  Arbeitsmedizinischer Dienst der Freien und Hansestadt Hamburg,
* Rehabilitationstrager im Sinne von § 6 Abs. 1 SGB IX,

* Integrationsamt,

............................................................................................. (Angabe einer weiteren Stelle mdglich)

Personenbezogene Daten, die im BEM-Verfahren erhoben werden, werden nur dann an weitere
Personen zum Zwecke meiner Eingliederung uUbermittelt, sofern ich mit deren Beteiligung
einverstanden bin. Mir ist bekannt, dass sich diese Einwilligungserklarung auch auf die Weitergabe
meiner personenbezogenen Daten an weitere Beteiligte erstreckt, sofern ich der Beteiligung zuvor

zugestimmt habe.

5. Dauer der Speicherung
Die Speicherung der personenbezogenen Daten in der BEM-Akte erfolgt fur drei Jahre nach Ablauf
des Jahres, in dem das BEM-Verfahren abgeschlossen wurde. Anschliefiend werden sie geldscht
bzw. die BEM-Akte vernichtet.

6. Meine Rechte

Ich habe die Erklarung zum Datenschutz im Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM) und
die darin enthaltene Belehrung Uber meine Rechte erhalten.

Diese Erklarung erfolgte freiwillig und kann jederzeit von mir widerrufen werden.

Eine Ausfertigung dieser Einwilligungserklarung habe ich erhalten.

Datum, Unterschrift BEM-Berechtigte/r
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Einwilligungserklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte zum Zwecke des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Mir ist bekannt, dass eine Weitergabe von Informationen flr Zwecke des BEM aus der BEM-Akte an
Personen oder Stellen, die nicht an dem BEM-Verfahren beteiligt sind, nur nach meiner vorherigen
Einwilligung fir den konkreten Einzelfall der Weitergabe erfolgen darf. Durchbrechungen der
Schweigepflicht sind zulassig zur Anzeige schwerer Straftaten oder bei erheblichen Gefahrdungen
Dritter.

Soweit die Weitergabe meiner personenbezogenen Daten an Dritte fur die Durchfiihrung des

BEM erforderlich ist, bin ich bezlglich der bezeichneten Stelle und/oder Person einverstanden:

L PP (Name der Stelle)
ettt eeeeeeaeeeaeeeeaeeeeaeeneareaeanentaeieeananeaeanas (Name, Vorname, Funktion)
ZUSAtZIIChe BemerKUNGEN: ... e

Diese Erklarung erfolgte freiwillig und kann jederzeit von mir widerrufen werden.

Eine Ausfertigung dieser Einwilligungserklarung habe ich erhalten.

Datum, Unterschrift BEM-Berechtigte/r
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Name, Vorname: Personalnummer:

Behorde/Amt/Landesbetrieb:

Verpflichtungserklarung zu Verschwiegenheit und Datenschutz im Betrieblichen

Eingliederungsmanagement (BEM)

Mir ist bekannt, dass es untersagt ist, personenbezogene Daten unbefugt zu verarbeiten (§ 3 Abs. 1
des Hamburgischen Datenschutzgesetzes). Personenbezogene Daten dirfen nur verarbeitet werden,
wenn eine Einwilligung oder eine gesetzliche Regelung die Verarbeitung erlaubt. Die Grundsatze fir
die Verarbeitung personenbezogener Daten sind in Art. 5 Abs. 1 Datenschutz-Grundverordnung (DS-
GVO) festgelegt. Ich bin Gber den Inhalt dieser Regelung unterrichtet worden. Sie ist dieser Erklarung

nachfolgend beigefligt und kann von mir jederzeit nachgelesen werden.

Ich wurde darlber belehrt, dass alle BEM-Informationen, die sich auf eine identifizierte oder
identifizierbare Person beziehen, insbesondere Behinderungen, Leistungseinschrankungen oder
Diagnosen, die mir bei der Erflillung meiner Aufgaben im Rahmen des BEM zur Kenntnis gelangen,
geheim zu halten sind und nicht unbefugt offenbart werden durfen.

Alle Unterlagen Uber personenbezogene Daten sind so zu verwahren, dass Dritte keine Einsicht
nehmen, keine Anderungen oder Léschungen vornehmen und nichts entnehmen kénnen. Als Dritte
im vorstehenden Sinne gilt auch die Arbeitgeberin FHH bzw. die Personalabteilung. Die Arbeitgeberin
darf von mir nicht verlangen, gegen diese Verpflichtung zu verstol3en.

In der Rolle der BEM-Ansprechperson dirfen die vorgenannten Daten nur mit Einwilligung der
betroffenen Person und nur soweit es zum Zwecke des BEM erforderlich ist, weitergegeben werden.
Diagnosen, Prognosen oder Informationen, die auf gesundheitliche Einschrankungen schlielen
lassen, durfen generell nicht weitergegeben werden. VerstoRe gegen diese Verpflichtung kénnen mit
Geldbufde und/oder Freiheitsstrafe geahndet werden. Ein Verstol kann zugleich eine Verletzung von
arbeitsvertraglichen Pflichten oder spezieller Geheimhaltungspflichten darstellen. Auch zivilrechtliche
Schadenersatzanspriche koénnen sich aus schuldhaften Verstolen gegen diese Verpflichtung
ergeben. Meine sich aus dem Arbeits- bzw. Dienstvertrag ergebende Vertraulichkeitsverpflichtung
wird durch diese Erklarung nicht berthrt. Die Verpflichtung gilt auch nach Beendigung der Tatigkeit
weiter. Ich bestatige diese Verpflichtung. Durchbrechungen der Schweigepflicht sind zulassig zur

Anzeige schwerer Straftaten oder bei erheblichen Gefahrdungen Dritter.

Datum, Unterschrift BEM-Ansprechperson Datum, Unterschrift Vorgesetzte/r



Grundsatze fiir die Verarbeitung personenbezogener Daten nach der
DatenschutzGrundverordnung (DSG-VO)

Diese Grundsatze sind in Art. 5 Abs. 1 DS-GVO festgelegt und beinhalten im Wesentlichen folgende
Verpflichtungen:

Personenbezogene Daten missen

a) auf rechtmalRiige Weise und in einer fur die betroffene Person nachvollziehbaren Weise

verarbeitet werden (,,RechtmaBigkeit, Verarbeitung nach Treu und Glauben, Transparenz®);

b) fur festgelegte, eindeutige und legitime Zwecke erhoben werden und dirfen nicht in einer

mit diesen Zwecken nicht zu vereinbarenden Weise weiterverarbeitet werden (,,Zweckbindung®);

c) dem Zweck angemessen und erheblich sowie auf das fir die Zwecke der

Verarbeitungnotwendige Mal} beschrankt sein (,,Datenminimierung®);

d) sachlich richtig und erforderlichenfalls auf dem neuesten Stand sein; es sind alle
angemessenen

Maflinahmen zu treffen, damit personenbezogene Daten, die im Hinblick auf die Zwecke ihrer

Verarbeitung unrichtig sind, unverziglich geléscht oder berichtigt werden (,,Richtigkeit®);

e) in einer Form gespeichert werden, die die Identifizierung der betroffenen Personen nur so

lange ermdglicht, wie es fir die Zwecke, fur die sie verarbeitet werden, erforderlich ist

(Speicherbegrenzung”);

f) in einer Weise verarbeitet werden, die eine angemessene Sicherheit der personenbezogenen
Daten gewahrleistet, einschlief3lich Schutz vor unbefugter oder unrechtmafiger Verarbeitung und vor
unbeabsichtigtem Verlust, unbeabsichtigter Zerstérung oder unbeabsichtigter Schadigung durch

geeignete technische und organisatorische Malinahmen (,,Integritdt und Vertraulichkeit®).
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