Landratsamt Bautzen ‘Stand: 14.12.2011

Dienstvereinbarung
liber ein Betriebliches Eingliederungsmanagement gem. § 84 SGB IX

zwischen dem Landratsamt Bautzen,
vertreten durch den Landrat, Herrn Michael Harig

und

dem Personalrat,
vertreten durch die Vorsitzende des Personalrates, Frau Evelin Wehner

sowie

der Schwerbehindertenvertretung,
vertreten durch Herrn Ulrich Kithne

Praambel ’

Gesundheits- und Arbeitsschutz sind unverzichtbare Bestandteile eines modernen
Personalmanagements. Die Leistungsfahigkeit einer Verwaltung héngt sowohl von einer
optimalen Personalplanung und Personalentwicklung als auch von Leistungsvermdégen,
Motivation und Gesundheit der Beschéftigten ab. In immer kirzerer Zeit muss mit
weniger Personal eine stete Aufgabenerflliung sichergestellt werden. Daflr sind
gesunde und motivierte Beschaftigte unabdingbar.

Krankheitsbedingte Abwesenheitszeiten kénnen vielféltige Ursachen haben. Geeignete
MafRnahmen zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen, des Gesundheitszustandes
und der Leistungsmdglichkeiten der Beschéaftigten zu treffen, liegen im gemeinsamen
Interesse von Dienststellenleitung und Personalrat.

‘

1. Geltungsbereich

Diese Vereinbarung gilt fur alle Bediensteten des Landratsamtes Bautzen sowie des
Eigenbetriebes Kreisvolkshochschule/Kreismusikschule.

2. Zielsetzung

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement ist im § 84 Abs. 2 SGB IX geregelt. Es

- zielt darauf ab, -

® méglichst frithzeitig eventuellen gesundheitlichen Geféhrdungen am Arbeitsplatz
entgegen zu wirken,



e den individuellen Anspruch auf Eingliederung nach einer mehr als sechswéchigen
Arbeitsunféhigkeitszeit zu gewahrleisten,

J die Wiederherstellung und Erhaltung der Gesundheit der Beschéftigten zu
unterstitzen und zu férdern und

o flr die jeweiligen Beschéaftigten den Arbeitsplatz méglichst zu erhalten. .

3. Vorgéhen/Grundsétze

(1) Im Mittelpunkt dieser Vereinbarung steht die Klarung zwischen dem Arbeitgeber und
dem Personalrat im Sinne des § 93 SGB IX, bei schwerbehinderten Menschen
zusatzlich mit der Schwerbehindertenvertretung sowie mit Zustimmung und Beteiligung
der betroffenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, wie die Arbeitsunféhigkeit von
Beschaftigten maéglichst iberwunden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter
Arbeitsunfihigkeit vorgebeugt sowie der Arbeitsplatz erhalten werden kann.

Soweit erforderlich wird die Betriebséarztin hinzugezogen.

(2) Fir die Vorgehensweise steht mit Anlage 1 ein Handlungsleitfaden zum betrieblichen
Eingliederungsmanagement zur Verfigung. Der Handlungsleitfaden kann im Zuge des
Mitbestimmungsverfahrens gem. § 81 Abs. 2 SachsPersVG geandert werden, ohne
dass es einer Kiindigung dieser Vereinbarung bedarf. i

(3) Zur Wahrung der Persc’jnlichkeitsrechte der betroffenen Beschéftigten sind diese
bzw. ihre gesetzlichen Vertreterinnen und Vertreter auf die Ziele des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements sowie auf Art und Umfang der hierfir erhobenen und
verwendeten Daten in geeigneter Form hinzuweisen.

(4) Bei der Erhebung, Speicherung und Verarbeitung der Daten werden die
datenschutzrechtlichen Bestimmungen beachtet. Daten, die im' Rahmen des
Betrieblichen Eingliederungsmanagements bekannt werden, durfen nur fur diesen
Zweck verwendet werden. Es besteht Einvernehmen, dass zur Unterstliitzung und
Durchfiilhrung des Dbetrieblichen Eingliederungsmanagements krankheitsbedingte
Fehlzeitendaten aus  dem Zeiterfassungssystem sowie aus dem
Personalverwaltungssystem (PWS) ausgewertet werden.

(5) Die Themen Krankheit/gesundheitliche Beeintrachtigungen fordern von allen
Beteiligten einen besonders sensiblen Umgang. Fir betroffene Beschéftigte sind
Gesprache in diesem Zusammenhang mit Angsten und Verunsicherungen verbunden,
was eine sorgfaltige und sensible Gesprachsvorbereitung erfordert.. ,

4. Pflichten der Dienststelle

(1) Das Landratsamt Bautzen unterstitzt die Eingliederung von Beschéftigten nach einer
- mehr als sechswéchigen Arbeitsunfahigkeit.



(2) Die Dienststelle wird die Eingliederung mit Fort- und Weiterbildungsangeboten
entsprechend der Vereinbarung unterstutzen, sofern dies notwendig und sinnvoll
erscheint.

5. Verfahrensbeteiligte

Intern: .
o Beschiftigte, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen
oder wiederholt arbeitsunfahig sind
e die/der unmittelbare Vorgesetzte
o die/der zustandige Personalsachbearbeiter/in des SG Personal
e der Personalrat
e die Gleichstellungs- und Frauenbeauftragte
o die Schwerbehindertenvertretung
e die Betriebsarztin

Extern:
e Rentenversicherungstrager
e Krankenkassen-/ Versicherungen :
¢ Unfallkasse Sachsen
e Integrationsamt und Integrationsfachdienst vor Ort (Malteser Hil{fs’dienst e. V)

Aus den internen Verfahrensbeteiligten wird ein stdndiges Integrationsteam gebildet,r
das aus folgenden Personen besteht:
» die Beauftragte des Arbeitgebers fur die Belange behinderter Menschen
e ein freigestelltes Personalratsmitglied
. e die Schwerbehindertenvertretung
o die Gleichstellungs- und Frauenbeauftragte

Das standige Integrationsteam ist fir grundsétzliche Fragen der Eingliederung zustéandig
und wird im Einzelfall tatig. Zur Beratung und Unterstitzung kénnen interne
(Vorgesetzte, Betriebsérztin, Sicherheitsfachkraft) sowie externe Ansprechpartner (RV-
Trager, Unfallkasse Sachsen, Krankenkassen, Integrationsamt, Agentur fur Arbeit usw.)
herangezogen werden.

6. Qualifizierung

Das Landratsamt Bautzen wird geeignete Weiterbildungsmafnahmen zum Umgang mit
dem Handlungsleitfaden zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement in Sinne von §
84 (2) SGB IX anbieten. Vorgesetzte und die Mitglieder des standigen Integrationsteams
werden zum Umgang mit dem Handlungsleitfaden zum betrieblichen
Eingliederungsmanagement geschult. Den Beschaftigtenvertretungen sowie allen
interessierten Beschaftigten ist die Teilnahme ebenfalls zu ermdglichen.




7. Schlussvorschriften

(1) Die Dienststellenleitung, der Personairat und die Schwerbehindertenvertretung
verpflichten sich, auf die Einhaltung der Regelungen dieser Vereinbarung zu achten,
neue Erkenntnisse und Verdnderungen in der Sachlage bei der personenbezogenen
Bearbeitung einzubringen und bei Bedarf die Vereinbarung fortzuschreiben.

(2) Es besteht Einigkeit dartiber, das in dem als Anlage beigefligten Handlungsleitfaden
beschriebene Verfahren zur Umsetzung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
zu erproben und nach einer gemeinsamen Evaluation im Sinne der Ziele dieser
Vereinbarung (ber eine Weiterentwicklung der Regelungen zum Betrieblichen
Eingliederungsmanagement zu verhandeln.

Hierzu wird ein jahrlicher Bericht fir Dienststellenleitung, Personalrat und
Schwerbehindertenvertretung erstellt, der im Wesentlichen Uber die Anzahl der im
Berichtszeitraum (das Vorjahr) eingetretenen Langzeiterkrankungen i. S. des § 84 Abs.
2 SGB [X, die Anzahl der eingeleiteten Verfahren zur Wiedereingliederung nach dieser
Dienstvereinbarung sowie die Art der eingeleiteten Mafnahmen Auskunft gibt.

Uber den unterjahrlgen Stand wird der Arbeltsschutzausschuss zu selnen Beratungen
informiert.

Die Verembarung tritt zum 01.02.2012 in Kraft. Sie kann mit einer Frist von drei
Monaten, erstmals nach Ablauf von zwei Jahren gekiindigt werden. Im Falle einer
Kiindigung der Dienstvereinbarung verpflichten sich die Veriragsparteien, unverziiglich
Uber eine neue Dienstvereinbarung in Verhandlung zu treten, mit dem- Ziel, eine neue
Dienstvereinbarung abzuschlieRen. Die Dienstvereinbarung wirkt bis zum Inkrafttreten
einer neuen Dienstvereinbarung nach.

Bautzen, den 12:01.2012 '
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Anlage 1 zur Dienstvereinbarung liber ein Betriebliches Eingliederungsmanagement
beim Landratsamt Bautzen
Handlungsleitfaden zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement

1. Vorbemerkung

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement ist durch das Gesetz zur Férderung der
Ausbildung und Beschéftigung schwerbehinderter Menschen vom 23. April 2004 mit Wirkung
vom 01.05.2004 im § 84 SGB IX neu geregelt worden und ist daher in die betriebliche
Praventionsstrategie einzubeziehen. Dieser Handlungsleitfaden soll (iber die Méglichkeiten
der Umsetzung nach § 84 SGB IX informieren. Er wendet sich an die Personen und Stellen
im Landratsamt Bautzen, die fur das Verfahren zur Eingliederung von Beschaftigten
verantwortlich sind. Dies sind insbesondere die direkten Vorgesetzten in den Dezernaten
und Amtern sowie des Eigenbetriebes KVHS/KMS und die Personalsachbearbeiter/innen im
SG Personal des Inneren Service.

Da krankheitsbedingten Fehlzeiten unterschiedliche Bedingungsgeflige zu Grunde liegen
kénnen, gibt dieser Handlungsleitfaden lediglich standardisierte Vorgaben flr einen
betrieblichen Verfahrensrahmen vor. Bezogen auf den konkreten Umgang mit einzelnen
Beschéftigten sollten die Beratung und eine sich mdglicherweise ergebende weitere
Betreuung/Unterstiitzung von Langzeiterkrankten an die jeweilige individuelle Problemlage
angepasst werden.

Ziel des Verfahrens ist es, méglichst friihzeitig mit langzeiterkrankten ‘Beschéaftigten in
Kontakt zu treten. Damit soHen eventuellen gesundheitlichen Gefahrdungen am Arbeitsplatz
entgegengewirkt und betriebliche Einflussfaktoren genutzt werden, um die Genesung bzw.
Stabilisierung von Langzeiterkrankten zu unterstitzen und das Abglelten in eine chronische
Erkrankung zu vermeiden. So gilt beispielsweise flr einige psychische Erkrankungen/
Belastungen der verlassliche Kontakt zur Arbeitswelt erwiesenermalen als deutlicher
Stabilisierungsfaktor fur die Gesundung, wahrend fehlender Kontakt die Gefahr von
Stigmatisierungen erhéhen und Hurden fur den Wiedereinstieg schaffen kann. Dabei ist das
Betriebliche  Eingliederungsmanagement als ein  Baustein des  betrieblichen
Gesundheitsmanagements zu verstehen, der auf

e die positive Beeinflussung der Bedingungen und Ursachen von Gesundheit,
bezogen auf die betrieblichen Verhéltnisse und das Verhalten und die
Einstellungen der/des Einzelnen, -

e die Verringerung von personen-, verhaltens- oder betriebsbedingten
Schwierigkeiten oder sonstigen Stérungen, die zu einer Gefahrdung des Arbeits-
oder Beschaftigungsverhaltnisses flhren kénnen,

e die Etablierung von Instrumenten der betrieblichen Gesundheitsférderung unter
unmittelbarer Beteiligung der Beschaftigten,

e die Forderung des Engagements der Flhrungskréfte und direkten Vorgesetzten
fur die Gesundheitsférderung der Beschaftigten,

o die Senkung vermeidbarer Fehizeiten,

e die stufenweise Wiedereingliederung nach Langzeiterkrankungen sowie

o die Vorbeugung erneuter Erkrankung

zielt,

. 2. Beteiligte Personen

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement gilt fur alle Beschaftigten, d. h. fur alle
Tarifbeschaftigten (Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer), Beamtinnen und Beamte sowie
Auszubildende und andere zu ihrer beruflichen Bildung Eingestellte, die innerhalb eines
Jahres langer als sechs Wochen unabhangig von der Diagnoseart ununterbrochen oder
wiederholt arbeitsunfahig sind.



Der Arbeitgeber halt somit ein Angebot vor, zu dem er gesetzlich verpflichtet ist. Die Mitarbeit
des/der Beschaftigten ist freiwillig.

Mit Zustimmung und unter Beteiligung der/des Betroffenen klart der Arbeitgeber/Dienstherr
mit dem Integrationsteam die weitere Verfahrensweise wie im Punkt 4. ausflhrlicher
beschrieben.

Bei schwerbehinderten oder gleichgesteliten behinderten Menschen wird das zustédndige
Integrationsamt hinzugezogen, wenn es um die Abklarung von Leistungen zur Teilhabe bzw.
der begleitenden Hilfe im Arbeitsleben geht.

3. Einsetzen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement setzt nach einer mehr als sechswéchigen
ununterbrochenen oder wiederholten Arbeitsunfahigkeitszeit einer/eines Beschéftigten
innerhalb eines Jahres ein und bezieht sich auf Arbeitsunfahigkeitszeiten aufgrund von

e Krankheit,

e MaRnahmen der medizinischen Rehabilitation sowie

o Arbeits- und Wegeunfallen.

Nicht angerechnet werden hierbei Abwesenheitszeiten aufgrund von

e Erholungs- und Sonderurlaub bzw. Urlaub aus besonderen Anléssen,
Vorsorgekuren, '
Mutterschutz und schwangerschaftsbedmgte Ausfallzeiten, ;
Elternzeit,
Bildungsurlaub, v
Freistellungen nach dienst- und arbeitsrechtlichen Vorschriften sowie
Sonderurlaub zur Betreuung erkrankter Kinder nach § 45 SGB V.

Entsprechend den gesetzlichen Regelungen Uber die Zahlung des Arbeitsentgelts an
Feiertagen und im Krankheitsfall (Entgeltfortzahlungsgesetz) werden bei der Berechnung
einer mehr als sechswoéchigen ununterbrochenen oder wiederholten Arbeitsunféhigkeitszeit
von Beschaftigten innerhalb eines Jahres ausschlieBlich Kalenderwochen (7 Tage) zugrunde
gelegt.

Das SG Personal ermittelt zum Beginn jeden Monats die entsprechenden
Arbeitsunfahigkeitszeiten in den letzten 12 vorangegangenen Monaten und stellt fest, ob ein
entsprechender Zeitraum von Arbeitsunféhigkeitszeiten vorliegt. Dabei sind die Ursachen far
eine mehr als sechswdchige Arbeitsunfahigkeitszeit fir die Berechnung nicht von
Bedeutung.

Bei der Erhebung der Daten sind die datenschutzrechtlichen Bestimmungen zu beachten.

4. Klirung der Méglichkeiten zur Uberwindung der Arbeitsunféhigkeit

Ziel des Betrieblichen Eingliederungsmanagements ist es festzustellen, ob und wie die
Arbeitsunfahigkeit Uberwunden werden kann sowie welche Leistungen und Hilfen zur
Unterstiitzung der/des Beschéftigten erforderlich sind. Diese Klarung ist eine Verpflichtung
und liegt nicht im Ermessen des Arbeitgebers/Dienstherrn. Zur Wahrung der
Personlichkeitsrechte der betroffenen Person ist diese bzw. ihr gesetzlicher Vertreter vor
dem Gesprach auf die Ziele dieses Verfahrens sowie auf Art und Umfang der hierfur
erhobenen und verwendeten Daten hinzuweisen. Nach § 84 (2) SGB IX hat der Personalrat
im Sinne des § 93 SGB IX, bei schwerbehinderten Menschen auferdem die
Schwerbehindertenvertretung, darliber zu wachen, dass der Arbeitgeber seine Pflichten
erfullt. Dem sténdigen Integrationsteam kommt hierbei eine Schlusselrolle zu.



4.1 Gesprachsangebot

Bei einer Arbeitsunfahigkeitszeit im Sinne von Ziffer 3 informiert das SG Personal die direkte
Vorgesetzte/den direkten Vorgesetzten und das sténdige Integrationsteam. Grundsétzlich
haben vorrangig die Vorgesetzten im Umgang mit langzeiterkrankten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern eine verantwortliche und koordinierende Rolle. Der erste Kontakt mit dem/der
Erkrankten sollte je nach Einzelfall zwischen Integrationsteam und Vorgesetzten abgestimmt
sowie entschieden werden, wer an dem angebotenen Gesprach teilnehmen solite. Die/der
Beschaftigte erhalt deshalb nach dieser Abstimmung unverziglich ein Schreiben mit
folgendem Inhalt: (Vgl. Anlagen 1a/1b - Musteranschreiben an die Beschaftigte/den
Beschaftigten-)

Feststellung der mehr als 8-wdchigen Arbeitsunfahigkeit,

Hinweis auf die zur Feststellung erhobenen Daten,

Hinweis auf das Gesprachsangebot,

Hinweis auf die Beteiligung des Personalrates und der

Gleichstellungs/Frauenbeauftragten sowie ggf. der Schwerbehindertenvertretung

und der Betriebsarztin,

e Hinweis auf die Dokumentationspflicht einer Ablehnung des Gesprachs in der
Personalakte,

e Hinweis, dass Fragen nach dem medizinischen Grund der Arbeitsunfahigkeit nicht
beantwortet werden missen,

e Hinweis auf die Moglichkeit der vorherigen Beratung durch den
Arbeitsmedizjnischen Dienst,

e Ruckmeldebogen fir Bestatigung oder Ablehnung des Gesprachs und der

Beteiligung des PR/GB/SBV und der Betriebsarztin.

Eine Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung ist immer dann aﬁzubieten, wenn das
Gesprach mit schwerbehinderten und diesen gleichgestellten behinderten Beschéftigten oder

mit Beschaftigten, (ber deren Antrag auf Anerkennung der Schwerbehinderten- oder
Gleichgestellteneigenschaft noch nicht entschieden ist, gefiihrt werden soll.

Das Gesprach kann nur mit Zustimmung der/des Betroffenen geflhrt werden. Der
Arbeitgeber/Dienstherr sollte die Zustimmung zu diesem Gesprach sowie das Einversténdnis
der betroffenen Personen Uber die Teilnahme der Beschéftigtenvertretungen sowie der
Betriebsarztin dokumentieren. Lehnt eine Betroffene/ein Betroffener das Gespréach ab, sollte
der Arbeitgeber/Dienstherr zumindest versuchen zu klaren, welche Griinde hierfur vorliegen
und wie eventuell vorhandene Befurchtungen und Hemmnisse abgebaut werden kénnen.

Unabhéngig von der Zustimmung der/des Beschéftigten ist ein Gesprach entsprechend der
DV Sucht zu fuhren, wenn bei einer/einem direkten Vorgesetzten der Eindruck entstanden
ist, dass die Abwesenheitszeiten der/des Beschaftigten auf eine mdgliche Suchtgefahrdung
oder Suchtmittelabhangigkeit zurlickzufihren sind. In diesem Fall ist das in der o. a.
Dienstvereinbarung beschriebene Verfahren anzuwenden.

4.2 Durchfiihrung des Gesprachs

Das Gesprach ist federflhrend vom Amt 10, SG Personal unter Hinzuziehung des
- unmittelbaren Vorgesetzten mit Zustimmung und unter Beteiligung der/des Betroffenen
gemeinsam mit den Beschaéftigtenvertretungen und, soweit erforderlich, auch mit Beteiligung
der Betriebsarztin zu fihren. (Zur Gesprachsfihrung siehe Anlage 2 — Empfehlungen zur
Gesprachsfuhrung) Es wird in der Regel kurzfristig nach Ablauf der sechswdchigen
Arbeitsunfahigkeitszeit angekiindigt und durchgefihrt. Dadurch erhalten die Beteiligten die
Mdglichkeit, unverztiglich die notwendigen Schritte zur Eingliederung und Vermeidung von
Gefahrdungen am Arbeitsplatz einzuleiten.



Im Gesprach sind die Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagements zu erlautern, die
Themen anzusprechen, die die Arbeitsfahigkeit im Alltag nachhaltig belasten kénnen, und
mogliche Ldsungsanséatze zu erdrtern. Ist eine Beschéftigte/ein Beschaftigter Uber die
sechswdchige ununterbrochene Arbeitsunfahigkeitszeit hinaus weiter arbeitsunféhig, soll das
Gesprach nach Méglichkeit innerhalb der Arbeitsunfahigkeitszeit geftihrt werden.

Allerdings ist dabei zu beachten, dass die Ursachen fur eine mehr als sechswdchige
ununterbrochene Arbeitsunfahigkeit sehr schwere Erkrankungen sein kénnen. In diesen
Fallen ist die Anklindigung eines Gesprachs sorgfaltig abzuwagen, da dies eine nicht
vertretbare psychische Belastung flr die Beschéftigte/den Beschaftigten darstellen kann.
Falls mdglich, sollte sich das SG Personal bzw. die/der Vorgesetzte mit der/dem
Beschaftigten telefonisch in Verbindung setzen, um eventueli erforderhche Ma(&nahmen zur
Eingliederung nach ihrer/seiner Rlickkehr zu besprechen.

Dieses Telefonat dient lediglich zur Vorbereitung und ersetzt nicht das eigentliche Gespréch.
Fragen nach Art und Ausmal der Erkrankung sind nicht zu stellen, ggf. sind die
Beschéftigten darauf hinzuweisen, dass von ihnen keine derartigen Angaben erwartet
werden.

4.3 Vereinbarung von MafRnahmen

Neben der Erérterung der Mdéglichkeiten zum Verbleib der Betroffenen auf ihrem bisherigen
Arbeitsplatz missen geeignete Angebote zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit gemacht
und MaBRBnahmen zur Vorbeugung einer erneuten Arbeitsunfahigkeit besprochen und
vereinbart werden.

Individuelle Leistungen und Hilfen zur Uberwindung und Vofﬁeugung erneuter
Arbeitsunféhigkeit sowie zum Erhalt des Arbeitsplatzes sind z. B. "
o stufenweise Wiedereingliederung nach § 74 SGB V und den entsprechenden
Regelungen fur den Beamtenbereich,
e Anpassung der Arbeitsmittel sowie der Arbeitsaufgabe an die Einschrankung des
Leistungsvermdégens,
e Anderung der Arbeitsorganisation (z.B. Umzug in ein anderes (Dlenst YZimmer, flexible
Arbeitszeitgestaltung) :
¢ Qualifizierungsmafinahmen
e persbnliche Schutzausristungen und Schutzmittel (z.B. Hautschutzprogramm,
spezielle Seh- und Haérhilfen),
bei schwerbehinderten oder gleichgestellten behinderten Menschen Leistungen der
begleitenden Hilfen durch das Integrationsamt,
e Leistungen zur Teilhabe durch die Rehabilitationstrager,
¢ Hinzuziehung des Integrationsfachdienstes vor Or,
Hinzuziehung professioneller Beraterinnen/Berater fir Coaching, Supervision oder
Mediation,

4.4 Dokumentation

Uber das Gesprach bzw. das Telefonat muss ein Vermerk gefertigt werden, der zur
Personalakte genommen wird. Dieser muss mindestens Angaben zu

¢ dem Termin des Gesprachs,

e den Gespréachsteilnehmerinnen/Gesprachsteilnehmern und

e den angebotenen und vereinbarten MalRnahmen enthalten.

Die betroffenen Beschéftigten erhalten eine Kopie des Vermerks und kénnen ggf. schriftlich
begriinden, warum sie mit den angebotenen MaRnahmen nicht einverstanden sind. Die
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schriftiche Begrindung ist zu den Personalakten zu nehmen. Eine Ablehnung des
Gesprachs durch die betroffenen Beschéftigten ist ebenfalls in der Personalakte zu
dokumentieren. Gleiches gilt, wenn Beschaftigte zwar das Gespréach mit dem Arbeitgeber
fUhren wollen, allerdings die Beteiligung der Personalvertretung, der
Schwerbehindertenvertretung oder der Betriebsarztin daran ablehnen.

Auch der Verzicht der betroffenen Beschéftigten auf eine Beratung durch die Betriebsarztin
ist im Gesprachsvermerk zu dokumentieren. Falls ein Telefonat mit der/dem Betroffenen
gemal Ziffer 4.2 gefuhrt wird, muss hierliber ebenfalls ein Vermerk angefertigt und zur
Personalakte genommen werden. Er muss mindestens Angaben zum Termin des Telefonats
und den erérterten Absprachen (z.B. das Gesprach wird persénlich noch wahrend oder nach
Uberstandener Arbeitsunfahigkeit gefuhrt o. 4.) enthalten. Auch von diesem Vermerk erhalten
die betroffenen Beschaftigten eine Kopie.

Gesprachsvermerke sowie alle Gbrigen Vorgange, die diese Angelegenheit betreffen, werden
in der Personalakte gesondert eingeheftet.

4.5 Beratungsmégliichkeit flir Vorgesetzte

Vorgesetzte kénnen zur Unterstitzung des kompetenten Umgangs mit den jeweiligen
Gegebenheiten im Einzelfall verschiedene Beratungsméglichkeiten in Anspruch nehmen. Je
nach Problemstellung steht die Betriebsarztin zur Verfligung:

Vorgesetzte kénnen sich grundsétzlich auch ohne die Zustlmmung und ohne die Beteiligung
der/des Betroffenen im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements von der
Betriebsarztin beraten lassen, da nach § 3 (1) des Arbeitssicherheitsgesetzes (AsiG) die
Betriebsarztinnen und Betriebsérzte u. a. die Aufgabe haben, den Arbeltgeber in allen
Fragen des Gesundheitsschutzes zu beraten. Dabei bezieht sich die Beratung der
Vorgesetzten ausschlieflich auf Fragen zum Arbeitplatz und zum Arbeitsumfeld (z.B.

arbeitsphysiologische, arbeitspsychologische und ergonomische sowie arbeitshygienische

Fragen, insbesondere Arbeitsrhythmus, Arbeitszeit und Pausenregelung, Gestaltung der
Arbeitsplatze, des Arbeitsablaufs und der Umgebung). Solange die Betriebsérztin® von
der/dem Beschaftigten nicht von der &arztlichen Schweigepflicht entbunden worden sind, ist
eine Beratung der Vorgesetzten bezogen auf den medizinischen Grund der Erkrankung
der/des Beschaftigten ausgeschlossen.

5. Hinzuziehung der Betriebsarztin

Die Betriebsarztin ist im Sinne dieses Handlungsleitfadens zusténdig fur alle Beschaftigten,
d.h. fur alle Arbeithehmerinnen und Arbeitnehmer, Beamtinnen und Beamte sowie
Auszubildende und andere zu ihrer beruflichen Bildung Eingestellte. Der Arbeitsmedizinische
Dienst kann nur mit Zustimmung der/des Betroffenen hinzugezogen werden. Unter diesem
Gesichtspunkt wird die/der Betroffene im Anschreiben auf die Méglichkeit hingewiesen, sich
vor oder parallel zu dem Eingliederungsgesprach durch die Betriebsarztin des
Arbeitsmedizinischen Dienstes beraten zu lassen. Unabhéngig davon vermerkt die/der
Betroffene auf dem Rickmeldebogen, ob sie/er der Anwesenheit der Betriebsarztin bei dem
Gesprach zustimmt. Die Einladung der Betriebsarztin zu diesem Gespréach erfolgt durch den
Arbeitgeber/Dienstherrn. Wird die Beteiligung der Betriebsarztin durch die/den Betroffenen
fur erforderlich gehalten, so muss der Arbeitgeber/Dienstherr diese in das weitere Verfahren
einbeziehen. Hat eine Beratung der/des Beschaftigten durch die Betriebsarztin vor dem
Gespréach nicht stattgefunden, so ist im ersten Gesprach die Mdglichkeit dieser ergdnzenden
Beratung zu erdrtern. Abweichend vom oben beschriebenen Verfahren veranlasst die/der
zusténdige Personalsachbearbeiter/in parallel zu dem Gesprach eine arbeitsmedizinische
Untersuchung, wenn fir den Einsatz am bisherigen Arbeitsplatz arbeitsmedizinische
Untersuchungen nach bestimmten berufsgenossenschaftlichen Grundsétzen (Kurzel ,G")
erforderlich sind.



6. Servicestellen, Leistungen zur Teilhabe und begleitende Hilfen

Sofern Leistungen zur Teilhabe oder begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht kommen,
sieht § 84 Abs. 2 SGB IX die Beteiligung der értlichen gemeinsamen Servicestellen (z. B.
Malteser Hilfsdienst e. V. Bautzen) vor. Soweit im Einzelfall der zustidndige
Rehabilitationstrager bereits bekannt ist, liegt dessen unmittelbare Einschaltung nahe.
Sofern bei schwerbehinderten oder gleichgestellten behinderten Menschen Leistungen der
begleitenden Hilfen im Arbeitsleben in Betracht kommen, wird das zustandige
Integrationsamt hinzugezogen. Auch bei diesem Personenkreis ist die Erbringung von
Leistungen zur Teilhabe durch die RehaTrager nicht ausgeschlossen, so dass im Einzelfall
eine Beteiligung des Integrationsamtes entbehrlich sein kann, wenn die RehaTrager die
erforderlichen Leistungen umfassend und volistdndig erbringen. Die Leistungen des
Integrationsamtes sind nachrangig (§ 102 Abs. 5 SGB IX).

Die Beteiligung der vorgenannten Stellen kann durch den Beschéftigten selbst eingeleitet
werden. Der Arbeitgeber/Dienstherr wird die Einleitung solcher MaBnahmen jederzeit positiv
unterstitzen.



Anlage 1 a - Musteranschreiben bei ununterbrochener Arbeitsunfihigkeit
Betriebliches Eingliederungsmanagement im Sinne von § 84 (2) Sozialgesetzbuch -
Neuntes Buch — (SGB IX)

hier: Einladung zu einem persénlichen Gesprach
Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,
bedauerlicherweise sind Sie seit dem ......... erkrankt.

Wie Sie den Veréffentlichungen im Intranet entnehmen konnten, hat das Landratsamt Bautzen
seit dem ...... ein betriebliches Eingliederungsmanagement eingerichtet. Hierbei geht es darum,
durch ein frihzeitiges Zugehen auf erkrankte Beschéftigte gesundheitlichen Geféhrdungen am
Arbeitsplatz entgegenzuwirken und betrieblich beeinflussbare Fakioren zur Unterstltzung lhrer
Ruckkehr an den Arbeitsplatz und lhrer Gesundung auszumachen, um so einen Beitrag zur
dauerhaften Stabilisierung der Gesundheit leisten zu kénnen.

_Da auch mir sehr daran gelegen ist, schnellstmdglich eventuellen gesundheitlichen
Gefahrdungen am Arbeitsplatz entgegenzuwirken und eine erfolgreiche Eingliederung zu
unterstiitzen, mdchte ich lhnen gern einen Gespréchstermin anbieten, bei dem auBer mir ein/e
fir das Eingliederungsmanagement zustandige/r Mitarbeiter/in des SG Personal teilnehmen wird.

Zu diesem Gesprach kénnen mit |hrer Zustimmung der Personalrat, die
Schwerbehindertenvertretung, die Gleichstellungs- und Frauenbeauftragte sowie die
Betriebsarztin hinzugezogen werden. Bezliglich einer von lhnen gewlnschten Teilnahme des
Personalrates stelle ich thnen anheim, selbstdndig den/die Vertreter/in Ihres Vertrauens
anzusprechen.

Unabhéngig von der Teilnahme des Personalrates, der Schwerbehindertenvertretung, der
Gleichstellungs- und Frauenbeauftragten, der Betriebdrztin am Gesprdch besteht
selbstverstandlich flr Sie die Mdglichkeit, sich im Vorfeld von den obengenannten Vertretern
beraten zu lassen.

In diesem Gesprach soll gemeinsam erdrtert werden, welche betrieblichen Bedingungen in lhrem
Fall im Hinblick auf lhre Gesundung und Gesunderhaltung verandert und welche geeigneten
MaBnahmen vor oder bei Wiederaufnahme |hrer Arbeit vereinbart werden kénnen, um einer
erneuten Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen. In diesem Zusammenhang weise ich darauf hin, dass
Sie keine Angaben zum medizinischen Grund Ihrer Arbeitsunféhigkeit machen mussen.

Ich bitte Sie, mir dazu bis zum ........ Ihr Einverstandnis auf dem beigefligten Rlickmeldebogen
mitzuteilen. lhre Entscheidung Uber die Wahrnehmung dieses Gesprachs wird in der
Personalakte dokumentiert.

Einen konkreten Gesprachstermin mochte ich kurzfristig mit lhnen vereinbaren, so dass dieses
Gespréach gegebenenfalls noch wahrend lhrer andauernden Erkrankung stattfinden kann.

Ich wiinsche lhnen weiterhin eine gute Genesung‘und stehe Ihnen flr eventuelle Rickfragen und
weitere Ausk(infte gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GrliBen
Im Auftrag

Name (Vorgesetzte/r)
Anlage



Anlage 1 b - Musteranschreiben bei aufaddierten Arbeitsunféhigkeitszeiten
Betriebliches Eingliederungsmanagement im Sinne von § 84 (2) Sozialgesetzbuch -~
Neuntes Buch — (SGB IX)

hier: Einladung zu einem persénlichen Gesprach
Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

bedauerlicherweise sind Sie innerhalb der vergangenen 12 Monate insgesamt mehr als sechs
Wochen arbeitsunfahig erkrankt gewesen. Bei der Berechnung wurden - unter Berlcksichtigung
der datenschutzrechtlichen Bestimmungen - die in der Dienststelle vorliegenden Nachweise ber
Ihre Arbeitsunféhigkeitszeiten vom ersten Tag lhrer Arbeitsunfahigkeit innerhalb der letzten 12
Monate (Datum: XX.XX.XXXX) addiert.

Wie Sie den Verdffentlichungen im Intranet entnehmen konnten, hat das Landratsamt Bautzen
seit dem ...... ein betriebliches Eingliederungsmanagement eingerichtet. Hierbei geht es darum,
durch ein friihzeitiges Zugehen auf erkrankte Bedienstete gesundheitlichen Geféhrdungen am
Arbeitsplatz entgegenzuwirken und betrieblich beeinflussbare Faktoren zur Unterstiitzung Ihrer
Rickkehr an den Arbeitsplatz und lhrer Gesundung auszumachen, um so einen Beitrag zur
dauerhaften Stabilisierung der Gesundheit leisten zu kénnen.

Da auch mir sehr daran gelegen ist, schnellstméglich eventuellen gesundheitlichen
Gefahrdungen am Arbeitsplatz entgegenzuwirken und eine erfolgreiche Eingliederung zu
unterstlitzen, mdchte ich lhnen gerne einen Gesprachstermin anbieten, bei dem auBer mir ein/e
fur das Eingliederungsmanagement zusténdige/r Mitarbeiter/in des SG Personal teilnehmen wird.

[}
Zu diesem Gesprach koénnen mit |hrer Zustimmung der Personalrat, die
Schwerbehindertenvertretung, die Gleichstellungs- und Frauenbeauftragte sowie die
Betriebsarztin hinzugezogen werden. Bezlglich einer von lhnen gewlinschten Teilnahme des
Personalrates stelle ich lhnen anheim, selbsténdig den/die Vertreter/in |hres Vertrauens
anzusprechen.

Unabhangig von der Teilnahme des Personalrates, der Schwerbehindertenvertretung, der
Gleichstellungs- und Frauenbeauftragten sowie der Betriebsarztin am Gesprach besteht
selbstverstandlich fir Sie die Mdglichkeit, sich im Vorfeld von den obengenannten Vertretern
beraten zu lassen.

In diesem Gesprach soll gemeinsam erdrtert werden, welche betrieblichen Bedingungen in lhrem
Fall im Hinblick auf lhre Gesundung und Gesunderhaltung veréndert und welche geeigneten
MaBnahmen vor oder bei Wiederaufnahme Ihrer Arbeit vereinbart werden kénnen, um einer
erneuten Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen. In diesem Zusammenhang weise ich darauf hin, dass
Sie keine Angaben zum medizinischen Grund lhrer Arbeitsunfahigkeit machen mulssen.

Ich bitte Sie, mir dazu bis zum ....... Ihr Einverstandnis auf dem beigefligten Rickmeldebogen
mitzuteilen. lhre Entscheidung Uber die Wahrnehmung dieses Gesprachs wird in der
Personalakte dokumentiert.

Einen konkreten Gesprachstermin méchte ich kurzfristig mit lhnen vereinbaren, so dass dieses
Gesprach gegebenenfalls noch wahrend lhrer andauernden Erkrankung stattfinden kann.

Ich wiinsche Ihnen weiterhin eine gute Genesung und stehe Ihnen fiir eventuelle Riickfragen und
weitere Auskinfte gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBen
Im Auftrag

Name (Vorgesetzte/r)
Anlage



Anlage 1c¢ (Antwortmuster)

Name, Vorname (bitte in Druckbuchstaben)

Tel.

Adresse

Antwort bitte bis zum (TT.MM.JJJJ)

Landratsamt Bautzen
Amt

BahnhofstraBe 9
02625 Bautzen

Betriebliches Eingliederungsmanagement i. S. v. § 84 (2) SGB IX

Sehr geehrte Damen und Herren,
mit dem vorgeschlagenen Vorgehen
O bin ich einverstanden.

0 bin ich nicht einverstanden.
Begriindung (freiwillige Angabe):

Der Teilnahme der folgenden Vertreter (Bei Bedarf konkrete Person benennen) am
Gesprach stimme ich zu:

O Personalrat '

[0 Schwerbehindertenvertretung (bei schwerbehinderten und gleichgestellten
Beschéftigten)

00 Gleichstellungs-/Frauenbeauftragte

0 Betriebsarztin

Ich bitte Sie, mit mir telefonisch einen Termin zu vereinbaren.

(Datum) (Unterschrift)



Anlage 2 - Empfehlungen zur Gesprachsfithrung

Die Verantwortung fur die Gesprachsfihrung liegt vorrangig beim Arbeitgeber/Dienstherrn. Die
Verantwortung fir das Gesprachsergebnis liegt bei allen Gesprachsbeteiligten. Das Gesprach zur
Klarung der Méglichkeiten zur Vermeidung bzw. Uberwindung der Arbeltsunfahlgkelt ist ein sehr
personlicher Dialog. Er erfordert von allen Gesprachsbeteiligten ein hohes MaB an Offenheit,

Ehrlichkeit und Bereitschaft, sich auf die Sichtweise der bzw. des anderen einzulassen.

AuBerer Ausdruck eines Dialogs sind regelmaBig wechselnde Gespréachsrichtungen und eine "

ungefahr gleich verteilte Gesprachszeit.

Ein Gespréach im Dialog zu fGhren heiBt vor allem,

Grundregeln der Gesprachsflihrung sind: .

die Gesprachspartnerin/den Gesprachspartner ernst zu nehmen,
die Gesprachspartnerin/den Gespréachspartner nicht zu unterbrechen,
der Gesprachspartnerin/dem Gesprachspartner zuzuhdren,

. das Gesprach durch Fragen zu steuern,

nicht mit vor gefassten Meinungen in das Gespréch zu gehen,
zu beschreiben statt zu werten,

die Richtung des Gesprachs offen zu lassen,

die Ergebnisse des Gesprachs gemeinsam zu finden!

b

Das Gesprach sollte nicht unter Zeitdruck und zu unglnstigen Termlnen wie
Freitagnachmittag oder gegen Feierabend stattfinden.

Kern des Gespréchs ist es, die Situation des Gegenibers anzuerkennen und
eventuell zuklnftige Verdnderungen gemeinsam zu kléren.

Es sollte keine Kritik an der Person geéuBert werden.

Es sollte kein unredliches Verhalten unterstellt werden.

Wenn die Situation emotional zu geladen ist, sollte das Gespréch vertagt werden.



Anlage 3 — Rechtsgrundlagen

§ 84 SGB IX Pravention

(1) Der Arbeitgeber schaltet bei Eintreten von personen-, verhaltens- oder betriebsbedingten
Schwierigkeiten im Arbeits- oder sonstigen Beschaftigungsverhéltnis, die zur Gefahrdung dieses
Verhaltnisses fihren kdnnen, mdglichst friihzeitig die Schwerbehindertenvertretung und die in §
93 SGB IX genannten Vertretungen sowie das Integrationsamt ein, um mit ihnen alle
Mdglichkeiten und alle zur Verfligung stehenden Hilfen zur Beratung und mdgliche finanzielle
Leistungen zu erértern, mit denen die Schwierigkeiten beseitigt werden kénnen und das Arbeits-
oder sonstige Beschaftigungsverhaltnis mdglichst dauerhaft fortgesetzt werden kann.

(2) Sind Beschaftigte innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder
wiederholt arbeitsunfahig, klart der Arbeitgeber mit der zustandigen Interessenvertretung im
Sinne des § 93 SGB IX, bei schwerbehinderten Menschen auBerdem mit der
Schwerbehindertenvertretung, mit Zustimmung und Beteiligung der betroffenen Person die -
Maéglichkeiten, wie die Arbeitsunfahigkeit mdglichst Uberwunden werden und mit welchen
Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten
werden kann (betriebliches Eingliederungsmanagement). Soweit erforderlich wird der Werks-
oder Betriebsarzt hinzugezogen. Die betroffene Person oder ihr gesetzlicher Vertreter ist zuvor
auf die Ziele des betrieblichen Eingliederungsmanagements sowie auf Art und Umfang der hierflr
erhobenen und verwendeten Daten hinzuweisen. Kommen Leistungen zur Teithabe oder
begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht, werden vom Arbeitgeber die 6rtlichen.
gemeinsamen Servicestellen oder bei schwerbehinderten Beschaftigten das Integrationsamt
hinzugezogen. Diese wirken daraufhin, dass die erforderlichen Leistungen oder Hilfen
unverziiglich beantragt und innerhalb der Frist des § 14 Abs. 2 Satz 2 SGB X erbracht werden.
Die zustandige Interessenvertretung im Sinne des § 93 SGB IX, bei sschwerbehinderten
Menschen auBerdem die Schwerbehindertenvertretung, kénnen die Klarung verlangen. Sie
wachen darlber, dass der Arbeitgeber die ihm nach dieser Vorschrift obliegenden
Verpflichtungen erfillt. :

(3) Die Rehabilitationstrager und die Integrationsé@mter kénnen Arbeitgeber, die ein betriebliches
Eingliederungsmanagement einflhren, durch Prémien oder einen Bonus férdern.:

§ 102 SGB IX Begleitende Hilfen im Arbeitsleben

Neben den Leistungen zur Teilhabe gibt es noch die begleitende Hilfe im Arbeitsleben. Sie ist
nach § 102 SGB IX Aufgabe des Integrationsamtes und umfasst in Verbindung mit §§ 17 ff. der
Schwerbehinderten- Ausgleichsabgabenverordnung (SchwbAV) alle Arten persdnlicher Hilfen,
Beratung, finanzieller Leistungen und Unterstitzungen flr den behinderten Menschen und den
Arbeitgeber. Sie soll dahin wirken, dass die schwerbehinderten Menschen
in ihrer sozialen Stellung nicht absinken,
auf Arbeitsplatzen beschéftigt werden, auf denen sie ihre Féhigkeiten und Kenntnisse
voll verwerten und weiterentwickeln kénnen,
durch Leistungen der Rehabilitationstrdger und MaBnahmen der Arbeitgeber befahigt
werden, sich am Arbeitsplatz und im Wettbewerb mit nicht behinderten Menschen
zu behaupten.

Die begleitende Hilfe im Arbeitsleben umfasst.auch die notwendige psychosoziale Betreuung
schwerbehinderter Menschen durch Integrationsfachdienste. Das Integrationsamt soll auBerdem
darauf Einfluss nehmen, dass Schwierigkeiten bei der Beschaftigung verhindert oder beseitigt
werden. Unabhangig davon, ob MaBnahmen der medizinischen und beruflichen Rehabilitation
vorausgegangen sind, umfasst die begleitende Hilfe im Arbeitsleben alle MaBnahmen und
Leistungen, die erforderlich sind, um dem schwerbehinderten Menschen die Teilhabe im
Arbeitsleben und damit in der Gesellschaft zu sichern und Kindigungen zu vermeiden.
AbschlieBend aufgefiihrt sind die daflr in Betracht kommenden Leistungen und Hilfen in den §§
17 ff SGB IX.



Die nachfolgenden beispielhaft aufgefihrten Hilfen kommen in Betracht:
1. Leistungen an schwerbehinderte Menschen

Persénliche Hilfen:

Beratung und Betreuung in allen Fragen des Arbeitslebens, insbesondere bei persénlichen
Schwierigkeiten, bei Arbeitsplatzproblemen, bei Umsetzungen, bei Fragen im Zusammenhang
mit der Schwerbehinderung, bei Konflikten mit Kolleginnen und Kollegen, Vorgesetzten und dem
Arbeitgeber, bei Gefdhrdung des Arbeitsplatzes bis hin zur psychosozialen Betreuung, um
schwerwiegende Konflikte zu lésen.

Finanzielle Leistungen:

Technische Arbeitshilfen, Hilfen zum Erreichen des Arbeitsplatzes, Leistungen zur
wirtschaftlichen Selbststandigkeit, Wohnungshilfen zur Beschaffung, Ausstattung und Erhaltung
einer Wohnung, die den besonderen BedUrfnissen des schwerbehinderten Menschen entspricht,
zur Teilnahme an MaBnahmen zur Erhaltung und Erweiterung beruflicher Kenntnisse und
Fahigkeiten, Hilfen in besonderen Lebenslagen sowie flir eine notwendige Arbeitsassistenz.

2. Leistungen an den Arbeitgeber

Beratung bei der Auswahl des geeigneten Arbeitsplatzes flir schwerbehinderte Menschen, bei
der behindertengerechten Gestaltung von Arbeitspléatzen, bei Problemen im Zusammenhang mit
der Beschéftigung schwerbehinderter Menschen, psychosoziale Beratung zur Beseitigung von
besonderen Problemen, Information Uber Lésungsméglichkeiten.

Finanzielle Leistungen zur Schaffung neuer und behindertengerechter Einrichtungen und
Gestaltung vorhandener Arbeitsplatze filir schwerbehinderte Beschéftigte, | Leistungen bei
auBergewohnlichen Belastungen, die mit der Beschéftigung besonders betroffener
schwerbehinderter Menschen verbunden sind (§ 27 SchwbAV). 4

!



