
Erklärung  zum Datenschutz 
( Schutz persönlicher Daten im Rahmen des BEM-Prozesses)

	Mitarbeitende*r
	


	Vertreter*in der Dienststelle
	


	
Stempel der Dienststelle 
	






· Die Dienststelle erklärt, 

· dass alle datenschutzrechtlichen Bestimmungen bei der Durchführung des BEM beachtet bzw. deren Einhaltung sichergestellt werden.
· dass alle erhobenen Daten ausschließlich für die Ziele des BEM und daraus resultierende Maßnahmen genutzt werden.
· In die Personalakte werden im Rahmen eines BEM ausschließlich folgende Unterlagen übernommen:

· Auswertung der BEM-Berechtigung
· [bookmark: _GoBack]Kopie des  BEM-Angebots  („Erstschreiben”) und eventuell Vermerk über telefonischen oder persönlichen „Erstkontakt”
· ggfs. Erinnerungsschreiben zum BEM-Angebot
· Antwort auf das BEM-Angebot (Zustimmung/Ablehnung)
· Kopie dieser Datenschutzerklärung
· BEM-Abschlussdokumentation

· Alle sonstigen Unterlagen und Dokumente werden außerhalb der Personalakte in einer separaten BEM-Akte in einem verschlossenen und gesiegelten Umschlag geführt. Hierzu zählen z.B. ärztliche Unterlagen, Vermerke über vereinbarte Maßnahmen oder Protokolle zu Verlauf und Ergebnis des BEM.
· Spätestens drei Jahre nach Abschluss des jeweiligen BEM-Verfahrens wird der verschlossene und gesiegelte Umschlag, nach vorheriger Information an den Mitarbeitenden, vernichtet.


· Der Mitarbeitende erklärt, dass er

· über die Ziele und das Verfahren eines BEM umfassend informiert wurde.
· über die Freiwilligkeit persönliche Angaben mitzuteilen unterrichtet wurde.
· selbst die Möglichkeit hat, darüber zu entscheiden, wem diese Angaben zugänglich gemacht werden. Die Weitergabe von BEM-Daten an Personen oder Stellen, die nicht direkt an dem BEM-Verfahren beteiligt sind (z.B. REHA-Träger, Integrationsamt, …) erfolgen nur nach vorherigen Zustimmung für den konkreten Einzelfall.
· über die Speicherung und Nutzung mitgeteilter persönlicher Angaben zu BEM-Zwecken belehrt  wurde.
(Hierzu gehört auch die Dokumentation des Verfahrens, sowie der Austausch innerhalb des BEM-Teams.)
· darüber unterrichtet wurde, dass er Einsicht in alle Unterlagen und Dokumente seiner BEM-Akte nehmen kann.
· darüber informiert wurde, dass er die Einwilligung zur Durchführung des BEM jederzeit widerrufen kann.
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