Dienstvereinbarung
tiber die Durchfiihrung eines

Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Zwischen

dem Erzbistum Freiburg, vertreten durch das Erzbischéfliche Ordinariat Freiburg,
Schoferstrale 2, 79098 Freiburg

und

der Sondervertretung

der Gemeindereferentinnen und Gemeindereferenten (MAV) in der Erzdiézese Freiburg

wird folgende Dienstvereinbarung getroffen:

Praambel

Mit der Novellierung des SGB IX ist das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) ge-
setzlich eingefuhrt worden. Das BEM hat seine Rechtsgrundlage in § 167 Abs. 2 SGB IX.
Durch diese Dienstvereinbarung wird die innerbetriebliche Umsetzung des gesetzlichen Auf-
trags gem. § 167 Abs. 2 SGB IX im Detail geregelt. Gemeinsames Ziel des Dienstgebers und
der MAV ist es, unter Einbeziehung der Schwerbehindertenvertretung mit der Einfiihrung des
BEM eine strukturierte Vorgehensweise sicherzustellen, um die Gesundheit und Arbeitskraft
der betroffenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erhalten, zu férdern oder wiederherzu-
stellen. Die Dienstvereinbarung soll auch dazu beitragen, die Arbeitszufriedenheit und -
motivation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erhalten sowie die Zahl der betrieblich
beeinflussbaren Fehizeiten zu reduzieren. Das BEM ist ein kooperativer, verlaufs- und er-
gebnisoffener Suchprozess, der sich an den Erfordernissen des Einzelfalles orientiert. Bei
der Durchfuhrung des BEM gilt es zu beachten, dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf-
grund einer Erkrankung oder Behinderung nicht benachteiligt werden durfen. Das BEM ist
Bestandteil eines umfassenden Gesamtkonzepts der Gesundheitsvorsorge des Erzbistums
Freiburg. Ein aulerst sensibler Umgang mit personenbezogenen Daten der Betroffenen
durch die Verfahrensbeteiligten wird gewahrleistet.

§ 1 Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fir Gemeindereferentinnen und -referenten und Gemeindeas-
sistentinnen und —assistenten im Vertretungsbereich der Sondervertretung der Gemeindere-
ferentinnen und Gemeindereferenten der Erzdiézese Freiburg.



§ 2 Ziele
Mit der Durchfiihrung des BEM werden insbesondere folgende Ziele verfolgt:

« zu klaren, ob die Arbeitsunfahigkeit in einem direkten oder indirekten Zusammenhang
mit der Tatigkeit der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters steht;

« zu klaren, mit welchen Hilfen und Leistungen (internen und externen) die Arbeitsun-
fahigkeit iUberwunden werden kann;

« zu klaren, wie erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann bzw. wie die Ar-
beitsfahigkeit und Gesundheit der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters erhalten und ge-
férdert werden kann;

« das Risiko akuter und chronischer Erkrankungen und Behinderungen nach Méglich-
keit zu vermeiden;

+ die dauerhafte Integration von schwerbehinderten Menschen zu férdern,

« Arbeitszufriedenheit und Motivation zu erhalten (siehe Praambel);
« betrieblich beeinflussbare Fehlzeiten zu reduzieren;

« Rehabilitationsbedarf friihzeitig zu erkennen und entsprechende Rehabilitationsmaf-
nahmen zu empfehlen;

§ 3 Voraussetzungen fiir die Anwendung des BEM

(1) Das BEM setzt gem. § 167 Abs. 2 SGB IX ein, wenn die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter
innerhalb eines Jahres langer als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig
ist. Es wird jeweils auf einen zusammenhangenden 12-Monats-Zeitraum abgestellt (nicht
Kalenderjahr).

(2) Die Hauptabteilung 7 — Personal-, Dienst- und Arbeitsrecht des Erzbischéflichen Ordina-
riates (HA 7) erstellt einmal im Quartal die entsprechende Auswertung, mit Hilfe derer die
betroffenen Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter ermittelt werden. Die Auswertung wird der MAV
zur Verfugung gestellt. Sie enthalt den Namen der betroffenen Mitarbeiterin oder des be-
troffenen Mitarbeiters und die Tatsache, dass die Voraussetzungen fir die Einleitung des
BEM Verfahrens vorliegen.

(3) Jede Mitarbeiterin oder jeder Mitarbeiter kann auch jederzeit unabhéngig von der Vo-
raussetzung des BEM gem. § 167 Abs. 2 SGB IX fur sich ein BEM anregen, wenn sie oder
er dies fur erforderlich halt. Sie oder er kann sich dafur an jedes Mitglied des Integrations-
teams gemaR § 4 dieser Vereinbarung wenden. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter kann
auch eine sonstige Person ihres oder seines Vertrauens, z.B. eine Arztin oder einen Arzt
beauftragen, Kontakt mit dem Integrationsteam aufzunehmen.

(4) Von schwerbehinderten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern kann dieses Verfahren der be-
trieblichen Eingliederung grundsétzlich mit dem Ziel einer verbesserten Integration gem. §§



164 und 166 SGB IX beantragt werden. Dies gilt bis zum Abschluss einer Inklusionsverein-
barung.

§ 4 Integrationsteam

(1) Das BEM wird von einem Integrationsteam durchgefiihrt. Diesem Integrationsteam gehé-
ren folgende Personen an:

* Die Leitung der HA 7 bzw. deren Stellvertretung, welche die Aufgabe an die BEM-
Koordinatorinnen oder BEM-Koordinatoren delegieren kann

* die zustandige Referatsleitung der Hauptabteilung 2 — Pastorales Personal des Erz-
bischéflichen Ordinariats (HA 2);

* zwei Mitglieder der Sondervertretung, sofern die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter
nicht der Beteiligung der Sondervertretung widersprochen hat;

* bei schwerbehinderten Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern die Vertreterin oder der
Vertreter der schwerbehinderten Beschaftigten oder ihre bzw. seine Stellvertretung,
sofern die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter nicht der Beteiligung der Schwerbehin-
dertenvertretung widersprochen hat.

(2) Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter kann auf ihren oder seinen Wunsch hin auch schon
vor Zustimmung oder Ablehnung des BEM eine vertrauliche, personliche Beratung mit den
Mitgliedern oder einem einzelnen Mitglied des Integrationsteams fiihren. Der Inhalt dieses
Gesprachs wird nicht dokumentiert.

(3) Auf Wunsch oder mit Zustimmung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters kénnen bei Be-
darf weitere, auch externe Fachkrafte wie z.B. die Betriebséarztin oder der Betriebsarzt, die
ortlichen gemeinsamen Servicestellen (bei nicht schwerbehinderten Mitarbeiterinnen oder
Mitarbeitern) bzw. das Integrationsamt (bei schwerbehinderten Mitarbeiterinnen oder Mitar-
beitern) oder die Schwerbehindertenvertretung (bei nicht schwerbehinderten Mitarbeiterinnen
oder Mitarbeitern) zur Beratung hinzugezogen werden.

(4) Zu den Aufgaben des Integrationsteams gehéren insbesondere:

» die Einleitung des BEM-Verfahrens bei den gem. § 3 betroffenen Mitarbeiterinnen
oder Mitarbeitern (Versand der Erstinformation);

* die Teilnahme an den Gesprachen im Rahmen des BEM-Verfahrens, soweit von der
Mitarbeiterin oder von dem Mitarbeiter gewtinscht;

« die Unterstutzung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters wahrend des BEM;

« die Erarbeitung von MaRnahmen zur praktischen Umsetzung der Wiedereingliede-
rung, gaf. unter Einschluss einer Kostenschatzung, wobei angestrebt werden soll,
Zuschusse und Pramien externer Trager bewilligt zu bekommen;

« die Uberprifung der ergriffenen Malknahmen.



(5) Den Vorsitz des Integrationsteams hat die Leitung der HA 7 bzw. die von ihr bestellte
Person.

(5a) Die Mitglieder des Integrationsteams arbeiten weisungsunabhéngig.

(6) Entscheidungen des Integrationsteams werden im Einvernehmen aller Mitglieder getrof-
fen.

(7) Die Mitglieder des Integrationsteams haben sich Uber die das BEM betreffenden gesetzli-
chen Vorschriften auf dem aktuellen Stand zu halten und die fur die Aufgabe erforderliche
Sachkenntnis zu verschaffen. Dies kann auch im Rahmen fachbezogener Schulungen erfol-
gen. Die anfallenden Kosten tragt der Dienstgeber.

(8) Die Mitglieder des Integrationsteams sowie ggf. weitere hinzugezogene Personen unter-
liegen der Schweigepflicht.

(9) Liegt ein Grund vor, der geeignet ist, Misstrauen gegen die unparteiische Austbung der
Aufgaben des Integrationsteams zu rechtfertigen, oder wird von einem Beteiligten das Vor-
liegen eines solchen Grundes behauptet, so hat das Integrationsteam zusammen mit der
Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter Gber ein Ersatzmitglied zu beraten.

§ 5 Erstinformation

(1) Den Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern wird durch die BEM-Koordinatorin oder den BEM-
Koordinator das Merkblatt “Erstinformation Betriebliches Eingliederungsmanagement” (siehe
Anlage 1) inklusive des Riickantwortblattes (siehe Anlage 2) zugesandt. Die "Erstinformati-
on Betriebliches Eingliederungsmanagement” beinhaltet den ausdriicklichen Hinweis auf die
Méglichkeit einer vertraulichen, persénlichen Beratung mit den Mitgliedern oder einem ein-
zelnen Mitglied des Integrationsteams. AuRerdem wird darauf hingewiesen, dass es flr die
Durchfiihrung des BEM notwendig sein kann, personenbezogene Daten und relevante In-
formationen Uber den gesundheitlichen Zustand bzw. gesundheitliche Beeintrachtigungen
dem Integrationsteam offenzulegen und mit den Daten unter Beriicksichtigung des Daten-
schutzes vertraulich umzugehen

Von diesem Schreiben erhalten folgende Personen Kenntnis:
« die Mitglieder des Integrationsteams,
« die Leitung der betroffenen Einsatzstellen,
« die Sondervertretung.

(2) Sollte sich die angeschriebene Mitarbeiterin oder der angeschriebene Mitarbeiter nicht
innerhalb von drei Wochen schriftlich erklaren, an einem BEM-Verfahren teilzunehmen bzw.
nicht teilzunehmen, wird diese Entscheidung unter Fristsetzung von zwei weiteren Wochen
eingefordert. Bei Fristablauf ohne Riickmeldung stellt das Integrationsteam das Fehlen der
Bereitschaft zur Teilnahme an einem BEM-Verfahren fest.



(3) Die betroffene Mitarbeiterin oder der betroffene Mitarbeiter entscheidet, ob das BEM Ver-
fahren durchgefiihrt wird. Uber die Entscheidung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters wer-
den die unter Abs. 1 genannten Personen in Kenntnis gesetzt.

(4) Sonstige Mitbestimmungs- und Beteiligungstatbestande der Sondervertretung und der
Schwerbehindertenvertretung bleiben unbertihrt.

§ 6 BEM-Verfahren

(1) Erklart sich die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter zum Eintritt in das BEM-Verfahren be-
reit, |adt das Integrationsteam sie oder ihn sowie ggf. die gem. § 4 Abs. 2 auf ihren oder sei-
nen Wunsch und/oder mit ihrer oder seiner Zustimmung weiteren hinzuzuziehenden Perso-
nen zeitnah zu einem ersten BEM-Gesprach ein (Erstgesprach). Das Erstgesprach findet
i.d.R. im Erzbischéflichen Ordinariat Freiburg statt. Uber Ausnahmen entscheidet das Integ-
rationsteam im Benehmen mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter. Das Erstgesprach
dient der Ermittlung und Analyse aller die Arbeitsunfahigkeit verursachenden und beeinflus-
senden Faktoren des betrieblichen Geschehens. Es wird gemeinsam uber mdégliche Ein-
schréankungen oder Belastungen am Arbeitsplatz gesprochen, inwieweit die Arbeit zu ge-
sundheitlichen Beschwerden fuhrt und wie diese behoben werden kénnen. Zur Strukturie-
rung des Erstgesprachs dient beiliegender Gesprachsleitfaden (siehe Anlage 3). Der Ge-
sprachsleitfaden wird der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter zusammen mit der Einladung
zum Gesprach zugeschickt.

(2) Im oder nach dem Erstgesprach priift das Integrationsteam, ob und durch welche MalR-
nahmen die Ziele des BEM erreicht werden kénnen. Es klart insbesondere, durch welche
betrieblichen und/oder externen MaRnahmen der Eingliederungsprozess unterstitzt werden
kann. Vorrangig sind dabei die betrieblichen Mdéglichkeiten zu betrachten (z.B. Veranderung
des Arbeitseinsatzes und/oder Arbeitsumfeldes). Bei der Aufstellung der MalRhahmen sind
externe Unterstltzungsleistungen zu prifen und zu bewerten. Diese Unterstutzungsleistun-
gen kénnen beispielsweise erfolgen durch:

* betriebsarztliche Empfehlungen;

« facharztliche Empfehlungen einer oder eines von der Mitarbeiterin oder dem Mitarbei-
ter benannten Arztin oder Arztes;

* Integrationsamter mit angeschlossenen Fachbereichen;
¢ gemeinsame Servicestellen fir Rehabilitation;

+ Berufsgenossenschaften;

* Sozialversicherungstrager;

« Selbsthilfegruppen, Beratungsstellen, Supervision.

Die vom Integrationsteam vorgeschlagenen MalRnahmen werden mit der Mitarbeiterin oder
dem Mitarbeiter besprochen und in einem BEM-Eingliederungsplan zusammengefasst. Zum
Zeichen des Einversténdnisses mit den vorgeschlagenen MaRRnahmen ist der Eingliede-



rungsplan von der Mitarbeiterin oder von dem Mitarbeiter gegenzuzeichnen; die Mitarbeiterin
oder der Mitarbeiter erhalt eine Kopie des Eingliederungsplans.

(3) Bei der Umsetzung der MaBnahmen nach dem BEM-Eingliederungsplan sind unmittelba-
re Vorgesetzte, soweit die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter hierfir ihre oder seine Zustim-
mung erteilt hat, entsprechend zu informieren und einzubeziehen.

(4) Nach einem im BEM-Verfahren festzulegenden Zeitablauf ist ein weiteres BEM-Gespréch
anzuberaumen. Dabei soll der Stand der Umsetzung der eingeleiteten Mallnahmen erfragt
bzw. der Erfolg der MaBnahmen Uberpriift werden. Bei Bedarf sind weitere Mallnahmen zu
vereinbaren.

(5) Uber jedes BEM-Gesprach ist eine Niederschrift zu fertigen, die ausschlielich den Zeit-
punkt des Gesprachs (Datum sowie Beginn und Ende des Gesprachs) sowie die Ergebnisse
des Gesprachs enthalt. Die jeweilige Niederschrift wird innerhalb von einer Woche erstellt
und den weiteren Mitgliedern des Integrationsteams sowie der Mitarbeiterin oder dem Mitar-
beiter zugestellt. Die Niederschrift bedarf der Gegenzeichnung der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters. Der Inhalt der BEM-Gespréache ist von allen Beteiligten strikt vertraulich zu be-
handeln.

(6) Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter hat jederzeit das Recht, auch wéhrend eines bereits
laufenden Verfahrens ihre oder seine Zustimmung zu MaBnahmen, hinzugezogenen Perso-
nen oder dem gesamten BEM-Verfahren zu widerrufen. Nach der Ablehnung des gesamten
BEM-Verfahrens kann die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter jedoch jederzeit eine Wiederauf-
nahme beantragen. Dauert die Arbeitsunfahigkeit an, kann der Mitarbeiterin oder dem Mitar-
beiter in geeigneter Weise ein erneutes BEM-Angebot unterbreitet werden.

(7) Das BEM endet, wenn
« die Ziele des Eingliederungsplanes erreicht sind;
« wenn Leistungen und Hilfen nicht erforderlich scheinen;

- die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter im Rahmen der Erstinformation gemaR § 5 keine
Zustimmung zur Teilnahme an einem BEM-Verfahren gibt;

« die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter ihre oder seine Zustimmung widerruft;

« erforderliche und geeignete MaRnahmen, Leistungen und Hilfen unter Berlcksichti-
gung der objektiven Gegebenheiten und der Zumutbarkeit nicht zur Verfigung ste-
hen,

» das Integrationsteam das BEM fur gescheitert erklart.

§ 7 Benachteiligungsverbot

Durch eine Nichtteilnahme an einem BEM-Verfahren nach den Regelungen dieser
Dienstvereinbarung werden der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter keine Nachteile fur ihre
oder seine Tatigkeit und alle mit dem Arbeitsverhaltnis verbundenen Tatbestédnde entstehen.



§ 8 Datenschutz

(1) Das BEM erfolgt unter Wahrung der jeweils giiltigen datenschutzrechtlichen Bestimmun-
gen (z.B. Zweckbestimmung, Datensparsamkeit).

(2) Sofern personenbezogene Daten an Dritte weitergegeben werden mussen, hat das Integ-
rationsteam die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter dartiber aufzuklaren und ihre oder seine
schriftliche Einwilligung einzuholen (siehe Anlage 4.1). Wenn Arzte angehért werden sollen,
muss die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter diese zudem schriftlich von der Schweigepflicht
gegenuber dem Integrationsteam entbinden (siehe Anlage 4.2). Bei der Weitergabe von
persdnlichen Daten sind fur die Planung von MalRhahmen des BEM medizinische Diagnosen
in der Regel nicht erforderlich. Persénliche und medizinische Daten sind nur so weit zu of-
fenbaren, wie es fur die Gesundwerdung und Gesunderhaltung der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters unbedingt notwendig ist. Dies ist der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter mitzutei-
len.

(3) Das Betriebliche Eingliederungsmanagement wird in einer eigenen BEM-Akte dokumen-
tiert, die nur den am Prozess Beteiligten zuganglich ist und die spatestens funf Jahre nach
Beendigung des BEM-Verfahrens zu vernichten ist. Den Mitgliedern des Integrationsteams
zur Verfugung gestellte Unterlagen eines BEM-Verfahrens sind sofort nach Beendigung zu
vernichten. Etwaige elektronische Daten Uber ein BEM-Verfahren sind sofort nach Beendi-
gung zu Iédschen. BEM-Unterlagen sind von jedem Mitglied des Integrationsteams verschlos-
sen bzw. gesichert aufzubewahren.

(4) Folgende Inhalte werden in die BEM-Akte aufgenommen:
« Erstinformation der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters (siehe Anlage 1),
»  Zustimmung/Ablehnung zum BEM (siehe Anlage 2),
» Gesprachsleitfaden Erstgesprach (siehe Anlage 3);
* Eingliederungsplan und Manahmendurchfiihrung;
* Niederschriften Gber die BEM-Gesprache;

«  Zustimmung zur Weitergabe der Daten an Dritte/Entbindung von der Schweigepflicht
(siehe Anlagen 4.1 und 4.2),

« mit Zustimmung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters medizinische Detailinformati-
onen/Diagnosen.

(5) Der Aufbewahrungsort der BEM-Akte wird von dem Integrationsteam festgelegt. Sie
muss zwingend rdumlich getrennt von der Personalakte aufbewahrt werden und darf ledig-
lich den Mitgliedern des Integrationsteams zuganglich sein.

(6) In die Personalakte finden folgende Inhalte Eingang:

- Erstinformation der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters (siehe Anlage 1)
- Zustimmung/Ablehnung zum BEM (siehe Anlage 2)



Zur Personalakte werden Mafinahmen nur dann genommen, wenn sich dadurch eine dauer-
hafte oder voriibergehende Anderung des Inhalts des Arbeitsverhaltnisses hinsichtlich Art,
Zeit und Ort ergibt.

Gleiches gilt, wenn die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter der Durchfiihrung des BEM-
Verfahrens im weiteren Verfahrensverlauf nicht mehr zustimmt.

§ 9 Pravention

Das Integrationsteam wird die aus der Begleitung der Einzelfélle gewonnenen Erkenntnisse
und Erfahrungen regelméaBig bewerten und insbesondere fir weitere betriebliche Eingliede-
rungsmaRnahmen Verbesserungen empfehlen. In diesen Prozess sind alle betroffenen Refe-
ratsleitungen der HA 2 einzubeziehen. Die Bistumsleitung wird umgehend Utber besondere
betriebliche Gesundheitsgefahren informiert. Das alle betroffenen Referatsleitungen der HA
2 umfassende Integrationsteam trifft sich mindestens einmal im Jahr und berat die anste-
henden Aufgaben. Diese Aufgaben und Erkenntnisse kann das Integrationsteam an die ver-
antwortlichen Stellen vor Ort (Betriebsarzte, Fachkrafte fur Arbeitssicherheit, Arbeitsschutz-
ausschuss, Sicherheitsbeauftragte) weiterleiten, um mit diesen Gremien Lésungen zu finden.

§ 10 Inkrafttreten

(1) Diese Dienstvereinbarung tritt mit inrer Unterzeichnung in Kraft. Sie ist in geeigneter Wei-
se bekannt zu machen.

(2) Diese Dienstvereinbarung kann von beiden Seiten mit einer Frist von drei Monaten zum
Monatsende schriftlich gekiindigt werden. Anderungen im gegenseitigen Einvernehmen sind
jederzeit mdglich und bedurfen der Schriftform. Laufende Verfahren sind im Einvernehmen
der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters mit dem Integrationsteam nach diesen Regelungen
oder ggf. einer neuen ablésenden Dienstvereinbarung zu Ende zu fiihren.

Freiburg, 14.11.2019

Fur die MAV: Fur den Dienstgeber:

N, wng

gr. Dr. Axel Mehlmann
Generalvikar

Anlagen zu dieser Dienstvereinbarung

Anlage 1 Anschreiben zur Erstinformation

Anlage 2 Ruckantwort

Anlage 3 Gesprachsleitfaden Erstgesprach

Anlage 4.1 Erklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte
Anlage 4.2 Erklarung zur Entbindung von der Schweigepflicht



Anlage 1

zur Dienstvereinbarung tber die Durchfihrung eines Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM)

Anschreiben zur Erstinformation

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Sehr geehrte/r Frau/Herr,

mit diesem Schreiben wenden wir uns an Sie, da Sie in den vergangenen zwdlf Monaten langer
als sechs Wochen arbeitsunfahig waren. Wir hoffen, dass es lhnen inzwischen wieder besser
geht, und mochten Ihnen auf diesem Weg eine baldige Genesung wiinschen.

Ihre Gesundheit liegt uns am Herzen. Daher sehen wir uns als Ihr Dienstgeber in besonderer
Weise in der Verantwortung, die Rahmenbedingungen lhrer beruflichen Tatigkeit so zu
gestalten, dass diese Ihre gesundheitliche Entwicklung positiv unterstutzen.

Gemeinsam mit Ihnen méchten wir dariber nachdenken, wie es nach lhrer Erkrankung
mdoglich sein kann, dass Sie lhre Arbeit wieder aufnehmen und in gutem gesundheitlichen
Zustand ausfuhren kénnen. Deshalb wollen wir mit Ihnen lhr Arbeitsumfeld in den Blick
nehmen und gemeinsam eventuelle Verdnderungen oder Malnahmen prifen, die lhre
Gesundung férdern und stabilisieren kdnnen. Der Gesetzgeber regelt Uber das Instrument des
,Betrieblichen Eingliederungsmanagements* (BEM) die Wiedereingliederung
langzeiterkrankter Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Auf der Basis der entsprechenden
gesetzlichen Regelungen (Sozialgesetzbuch IX im § 167 Absatz 2) haben das Erzbischdfliche
Ordinariat Freiburg und die Sondervertretung der Gemeindereferentinnen und
Gemeindereferenten eine Dienstvereinbarung erarbeitet.

Mit diesem Schreiben bieten wir Ihnen die Durchfiihrung eines solchen BEM-Verfahrens an.

Das BEM wird nur dann durchgefiihrt, wenn Sie der Mal3nahme zustimmen. lhre Zustimmung
kénnen Sie jedoch auch wahrend des Verfahrens jederzeit zuricknehmen. Die beiliegende
Erstinformation informiert Sie Gber das BEM-Verfahren, so dass Sie zu einer ausgewogenen
Entscheidung kommen kdnnen, ob Sie das BEM durchfiihren mdchten oder nicht. Sollten Sie
weitere Informationen wiinschen, finden Sie die Dienstvereinbarung zu BEM im Intrexx oder
auf der Homepage www.ebfr.de/bem.

Da beim BEM-Verfahren auch arbeitsrechtliche Belange berihrt sein kénnen, empfehlen wir
Ihnen, sich vorab beraten zu lassen. Fir die Beratung stehen Ihnen die in der Erstinformation
genannten Mitglieder des Integrationsteams gerne zur Verfligung.

Wir bitten Sie, uns spéatestens drei Wochen nach Erhalt dieses Schreibens mittels beiliegender
Riickantwort schriftlich zu informieren, ob Sie der Teilnahme an einem BEM zustimmen. Uber


http://www.ebfr.de/bem

einen geeigneten Zeitpunkt flr ein Erstgesprach kénnen wir uns im Fall lhrer Zustimmung
verstandigen.

Mit den besten Wiinschen fir Ihre Gesundheit und freundlichen GriRen

Anlagen:
Erstinformation zum BEM
Ruckantwort BEM



Erstinformation Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Seit 2004 ist ein Arbeitgeber nach dem Sozialgesetzbuch (8 167 Abs. 2 SGB IX) dazu
verpflichtet, seinen Beschaftigten ein Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)
anzubieten, wenn diese innerhalb der letzten 12 Monate langer als sechs Wochen
arbeitsunfahig waren. Hierbei ist es unerheblich, ob es sich um eine langerfristige
Erkrankung/Arbeitsunfahigkeit von 42 Tagen oder mehr handelt oder ob es im Laufe von
diesem Zeitraum zu mehreren kirzeren Erkrankungen/Arbeitsunfahigkeitszeiten gekommen
ist, die insgesamt eine Dauer von sechs Wochen Uberschreiten.

Zur Konkretisierung des BEM haben das Erzbischéfliche Ordinariat und die Sondervertretung
der Gemeindereferentinnen und Gemeindereferenten (MAV) eine Dienstvereinbarung
abgeschlossen.

Nach dieser Dienstvereinbarung hat die Durchfiihrung eines BEM folgende Ziele:

— zu klaren, ob die Arbeitsunfahigkeit in einem direkten oder indirekten Zusammenhang
mit der Tatigkeit steht;

— zu klaren, wie die Arbeitsunfahigkeit iberwunden werden und wie die Mitarbeiterin /
der Mitarbeiter darin unterstitzt werden kann;

— zu klaren, mit welchen Hilfen und Leistungen (internen und externen) erneuter
Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann bzw. wie die Arbeitsfahigkeit und
Gesundheit der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters erhalten und geférdert werden
kann;

— das Risiko akuter und chronischer Erkrankungen und Behinderungen nach
Mdglichkeit zu vermeiden;

— die dauerhafte Integration schwerbehinderter Menschen zu fordern;

— die Arbeitszufriedenheit und Motivation zu erhalten;

— betrieblich beeinflussbare Fehlzeiten zu reduzieren;

— Rehabilitationsbedarf frihzeitig zu erkennen und entsprechende Rehabilitations-
mafnahmen zu empfehlen.

Das BEM wird von einem Integrationsteam durchgefuhrt.

Diesem Integrationsteam gehdren in der Regel neben der Leitung der Hauptabteilung 7 —
Personal-, Dienst- und Arbeitsrecht oder einer von dieser beauftragten Person und der fiir Sie
zustandigen Referatsleitung in Hauptabteilung 2 — Pastorales Personal des Erzbischofliche
Ordinariats auch zwei Mitglieder der Sondervertretung der Gemeindereferentinnen und
Gemeindereferenten sowie bei schwerbehinderten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die
Schwerbehindertenvertretung an.

Sofern Sie eine Teilnahme der Mitglieder der Sondervertretung oder gegebenenfalls der
Schwerbehindertenvertretung an diesem Verfahren ausdricklich nicht wiinschen, teilen Sie



dies bitte mit. Auf Ihren Wunsch oder mit lhrer Zustimmung kénnen bei Bedarf weitere
Personen (z.B. externe Fachkréafte, Betriebsérztin oder Betriebsarzt) hinzugezogen werden.

Vertraulichkeit und Datenschutz sind wichtige Bestandteile des BEM. Dennoch ist es fir seine
Durchfiihrung sinnvoll und notwendig, lhre personenbezogenen Daten und relevante
Informationen dber Ihren gesundheitlichen Zustand bzw. lhre Beeintrdchtigungen den am
Verfahren beteiligten Personen so weit offenzulegen, wie es fir Ihre Gesundwerdung und
Gesunderhaltung im beruflichen Kontext notwendig ist. Selbstverstandlich unterliegt das
Integrationsteam der Schweigepflicht!

Wichtig ist es festzustellen, dass die Durchfiuhrung eines BEM lhr Einverstandnis
voraussetzt! Dieses kdnnen Sie aber jederzeit widerrufen.

Zur personlichen Beratung im Vorfeld lhrer Entscheidung stehen lhnen gerne zur
Verfligung:

BEM-Koordinator/in: XXX, Telefon: XXX,
E-Mail: xxx
MAV: XXX, Telefon: XXX,
E-Mail: xxx
MAV: XXX, Telefon: XXX,
E-Mail: xxx

Bei schwerbehinderten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Frau/ Herr ..o Tatigkeit: Schwerbehindertenvertretung

Telefon: ..o Email: oo


mailto:mav.fehrenbach@ordinariat-freiburg.de
mailto:mav.fehrenbach@ordinariat-freiburg.de
mailto:mav.fehrenbach@ordinariat-freiburg.de

Anlage 2

zur Dienstvereinbarung tber die Durchfiihrung eines Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM)

Riuckantwort

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Nachdem ich  dber die Grinde und  Zielsetzungen des  Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM) informiert wurde, erklare ich, dass ich an einem
Verfahren des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

a)[ ]teilnehmen méchte.

Am Gespréach nehmen folgende Personen des Integrationsteams teil:
¢ die BEM-Koordinatorin oder der BEM-Koordinator der HA 7
e die zustandige Referatsleitung der HA 2

o zwei Mitglieder der Sondervertretung der Gemeindereferentinnen und Gemeinde-
referenten (MAV);

e bei schwerbehinderten Mitarbeiterinnen oder Mitarbeitern die Vertreterin oder der
Vertreter der Schwerbehinderten bzw. deren oder dessen Stellvertretung.

Bei Bedarf der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters:

l. Zusatzlich zu den Mitgliedern des Integrationsteams rege ich die Teilnahme
folgender Person/en am Betrieblichen Eingliederungsmanagement an, z.B. eine
von mir benannte Vertrauensperson, namentlich

AU IH T e e e e e

Il. Ich kann die Teilnahme folgender Personen am BEM-Verfahren ausschlie3en:

e [ ] Die Sondervertretung der Gemeindereferentinnen und Gemeindereferenten
(MAV) soll nicht dem Integrationsteam angehéren und das BEM-Verfahren nicht
mitbegleiten

e [ ] Die Schwerbehindertenvertretung soll nicht dem Integrationsteam angehdren
und das BEM-Verfahren nicht mitbegleiten

b) [ ] nicht teilnehmen mdchte.



Griunde fur die Nichtteilnahme (freiwillige Angaben):

Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters



Anlage 3
zur Dienstvereinbarung tber die Durchfiihrung eines Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM)

Gesprachsleitfaden Erstgesprach

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Daten vorab von der BEM-Koordinatorin/ dem BEM-Koordinator auszufillen:

Datum des GeSPraChS: ..o
GeSPrachsIeitUNG: ...,
Name der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters: ...
Dienst- bzw. Einsatzstelle. ........ ..o

AKIUEIE TAUGKEIE: ..ottt

Anzahl der Arbeitsunfahigkeitstage (AU-Tage) in den letzten zwdlf Monaten:

Derzeitiger Status: arbeitsfahig [ ] arbeitsunfahig [ ]

am Gesprach Teilnehmende:

Integrationsteam:
I F=T 0 L=
NI o e
N F= T 0T
NI o e

Schwerbehindertenvertretung: ....... ...



Weitere Person/en auf Wunsch oder mit Zustimmung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters:
N A L

N A . e

Ziele des Erstgesprachs:

+ |nformation der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters tber das BEM-Verfahren mit der
Mdglichkeit zur Klarung offener Fragen;

» Abklaren des Bestehens eines Zusammenhangs zwischen der Arbeitsunféhigkeit und
der Arbeitssituation / den Arbeitsbedingungen der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters;

+ Ggf. Herausarbeiten der einrichtungsbedingten Griinde fur die Erkrankung
(Arbeitsplatz / Tatigkeit / Arbeitsumgebung) und Feststellung der bestehenden
Einschrankungen bzw. Belastungen bei der Ausfuhrung der Tatigkeit,

* Mdoglichkeit fur die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter, weitere Griinde flr die
Erkrankung zu benennen,

* Bereitschaft der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zur Mitwirkung am BEM erfragen,

+ Entwickeln mdglicher Lésungsansatze mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter,
Berlicksichtigung eigener Vorschlage der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters, Prifung
betrieblicher Méglichkeiten,

« Planen der nachsten Schritte / weiteres Vorgehen.

Hinweis fir die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter:

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter wird darauf hingewiesen, dass zu arztlichen Diagnosen
etc. keine Angaben gemacht werden missen. Hierliber kann das Gesprach mit der
Betriebsarztin oder dem Betriebsarzt gefiihrt werden.



Durchfuhrung des Gespréchs:

Zu 1.: (Information der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters Gber das BEM-Verfahren mit der
Mdglichkeit zur Klarung offener Fragen)

Was wissen Sie bereits tber das BEM?
Checkliste: Sind der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter folgende Sachverhalte bekannt:
* Grund des Gesprachs
* Ziele des BEM
* Freiwilligkeit des BEM
» Freiwilligkeit der Beantwortung der Fragen
+ Nutzen/Folgen fur die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter
* Ablauf des BEM

* Umgang mit Daten

Zu 2.: (Abklaren des Bestehens eines Zusammenhangs zwischen der Arbeitsunfahigkeit und
der Arbeitssituation / den Arbeitsbedingungen der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters)

Abklarung, ob zwischen der Arbeitsunfahigkeit der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters
und dem Arbeitsplatz /der Téatigkeit / der Arbeitsumgebung der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters ein Zusammenhang besteht.

Sind Sie der Ansicht, dass ein Zusammenhang zwischen der AU und dem Arbeitsplatz
/ der Tatigkeit / der Arbeitsumgebung besteht?

Ja [ ] Nein [ ]

Wenn nein weiter bei 4.

Wenn ja:

Zu 3.:

(Herausarbeiten der einrichtungsbedingten Grunde fur die Erkrankung (Arbeitsplatz / Tatigkeit
/ Arbeitsumgebung) und Feststellung der bestehenden Einschréankungen bzw. Belastungen
bei der Ausfiihrung der Tatigkeit)

Wo sind die Ursachen fur lhre AU-Zeiten zu suchen?



+ Tatigkeit

* Arbeitsbedingungen
* Arbeitsorganisation
* FUhrungskraft

» Kolleginnen und Kollegen

Sind Ihre AU-Zeiten der letzten zwolf Monate auf die gleichen Ursachen zurtickzufiihren?
Ja [ ] Nein [ ]

Erganzungen:

Haben bzw. hatten Sie Probleme bei der Ausfuhrung Ihrer Tatigkeit?
Habe Ja [ ] Nein [ ]
Hatte Ja [ ] Nein [ ]

Beschreibung der Probleme:

Worin bestehen die hauptséchlichen Belastungen bei der Ausiibung der Tatigkeit?



(z.B. Zeitdruck, Arbeitsdichte, Uber-/Unterforderung, auRere Rahmenbedingungen)

(Maoglichkeit fir die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter, weitere Griinde fur die Erkrankung zu
benennen)

Welche nicht in einem unmittelbaren Zusammenhang mit der Arbeit bestehenden Grinde fir
die Erkrankung bzw. fir die bestehenden gesundheitlichen Einschrankungen und Belastungen
mdochten Sie mitteilen? (Freiwillige Angabe)

Wodurch sind Sie durch die Erkrankung bzw. die gesundheitlichen Einschrankungen und
Belastungen bei Ihrer beruflichen Tatigkeit eingeschrénkt?

(Ist die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter mit der Durchfiihrung des BEM einverstanden und ist
sie bereit dabei mitzuwirken?)

Ja [ ] Nein [ ]



Zu 6.: (Entwicklung mdglicher Losungsanséatze mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter,
Berticksichtigung eigener Vorschlage der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters, Prifung
betrieblicher Mdglichkeiten)

Sind medizinische RehabilitationsmalRnahmen durchgefihrt worden oder geplant?
Durchgeftihrt: Ja [ 1] Nein [ ]
Geplant: Ja [ ] Nein [ ]

Bemerkungen:

Welche der nachfolgenden MafRnahmen - bezogen auf Ihre AU-Zeiten — wurden bereits
durchgefihrt?

» Arbeitsmedizinische MalRhahmen

* Arbeitsplatzbezogene Malinahmen (z.B. Verénderung in der Arbeitsplatzergonomie/
Gestaltung des Arbeitsplatzes, Verdnderung in der Arbeitsorganisation,
Veranderungen der Arbeitsumgebung, ...)

+ Stufenweise Wiedereingliederung

* Gesprach mit der oder dem Vorgesetzten

* Supervision

+ Konfliktmanagement, ( z.B. Mediation, Coaching, ...)

* Innerbetriebliche Versetzung

* Qualifizierungsangebote

» Externe Unterstlitzungsmdglichkeiten (z.B. Rehatrager)
*  Weitere MaRnahmen

Was wirde lhrer Ansicht nach am ehesten helfen, Ihrer (erneuten) Arbeitsunféahigkeit
vorzubeugen bzw. diese zu Uiberwinden?



Was konnen wir fur Sie tun?

Welche Erwartungen und Befiirchtungen haben Sie hinsichtlich des BEM?

Erwartungen?

Zu 7.1.: Fur den Fall, dass im Erstgesprach umsetzbare MaBnahmen gefunden werden,
werden diese im Gespréch zu einem Malinahmenplan zusammengefasst und schriftlich
festgehalten.

Folgende MalRnahmen werden vereinbart:



Zu 7.2.: (Planen der nachsten Schritte nach dem Gesprach / weiteres Vorgehen)

Sollte es nach dem Gesprdch weiteren Klarungsbedarf geben, prift das
Integrationsteam, ob und durch welche weiteren Mal3Bhahmen die Ziele des BEM
erreicht werden kénnen.

Es klart insbesondere, durch welche betrieblichen und/oder externen MaRnahmen der
Eingliederungsprozess unterstitzt werden kann. Vorrangig sind dabei die betrieblichen
Maoglichkeiten zu betrachten.

Die MalRnahmen werden mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter in einem
Eingliederungsplan zusammengefasst.

Nach Absprache des Integrationsteams unter Einbeziehung der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters wird am ... ein weiteres BEM-Gesprach
anberaumt. Dabei soll der Stand der Umsetzung der eingeleiteten MalRnahmen erfragt
bzw. der Erfolg der Malnahmen Uberprift werden. Bei Bedarf sind weitere
Mafinahmen zu vereinbaren.

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter ist nochmals darauf hinzuweisen, dass sie oder
er jederzeit das Recht hat, auch wahrend eines bereits laufenden Verfahrens ihre oder
seine Zustimmung zur weiteren Durchfihrung zu widerrufen. Das Verfahren wirde
dann unmittelbar beendet. Eine spatere Wiederaufnahme des BEM ist jederzeit auf
Initiative der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters moglich.

Hiermit bestétige ich, dass die gemachten Angaben in diesem Erstgesprach von mir
durchgesehen und fir richtig befunden wurden.

Ort, Datum Vorname, Name der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter erhélt eine Kopie dieses Leitfadens lber das
Erstgesprach.



Anlage 4.1

zur Dienstvereinbarung tber die Durchfiihrung eines Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM)

Erklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte

I E= L TSI ] £ =1 2 =

GEBUM S AU, oo e,

Soweit die Weitergabe meiner personenbezogenen Daten an Dritte flr die Durchfiihrung des
BEM erforderlich ist, bin ich beztglich der bezeichneten Personen einverstanden:

e (Name, Vorname, Funktion)

L PPN (Name, Vorname, Funktion)

ZUSALZIIChEe BEMEIKUNGEN: .. i e e e et e e e e e eeeaeans ,
Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin oder

des Mitarbeiters

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

Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin oder
des Mitarbeiters



Anlage 4.2

zur Dienstvereinbarung tber die Durchfiihrung eines Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM)

Erklarung

zur Entbindung von der Schweigepflicht

[N E T LS TRY 0] £ 1 F=1 1 [

GEUM S At UM . o e e

Definition medizinische Daten:

Medizinische Daten sind in drei Datenarten unterschieden:

Daten zur medizinischen Diagnose

Die eigentlichen medizinischen Diagnosen sind fir die Planung von MafRnahmen des
BEM nicht erforderlich. Nur die Betriebsarztin oder der Betriebsarzt sollte die Diagnose
kennen, um Aussagen darlber treffen zu kénnen, ob im Einzelfall der Zeitpunkt fur
Maflinahmen des BEM geeignet ist beziehungsweise ob geplante MaRhahmen des
BEM dem Krankheitsgeschehen geniligend Rechnung tragen.

Daten zur Aufklarung von Krankheitsursachen im Betrieb

Gibt es plausible Hinweise darauf, dass bestimmte Arbeitsbedingungen mit erhdhten
Krankheitsraten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Zusammenhang stehen, ist
der Betrieb auf entsprechende Daten angewiesen, um handeln zu kénnen. Dies betrifft
nicht nur generelle Zusammenhange, sondern auch den Einzelfall.

Daten zu den gesundheitsbedingten Einschrédnkungen der Einsatzmodglichkeiten einer
Person

Diese Daten sind fur das BEM unerlasslich. Fir die Planung von MalBnahmen ist es
notwendig, die Einschrdnkungen der Einsatzmdglichkeiten einer Person zu kennen,
eventuell auch erwartbare Veranderungen, die sich etwa durch den Krankheitsverlauf
oder durch die Auswirkungen medizinischer oder rehabilitativer MalRnahmen ergeben
koénnen.

Soweit die Weitergabe von medizinischen Informationen fur die Durchfihrung des BEM
erforderlich ist, entbinde ich hiermit die bezeichneten Personen gegeniber den
Verfahrensbeteiligten aus dem Integrationsteam von der Schweigepflicht:

. die Betriebsarztin oder den Betriebsarzt, namentlich



Zusatzliche Bemerkungen:

Ort, Datum Vorname, Name der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters

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

Ort, Datum Vorname, Name der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters
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