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INDLEDNING

Denne handbog er udarbejdet af Myndighed Handicap i Sundheds- Aldre og Handicapforvaltningen, og er
tilpasset Hjgrring Kommunes serviceniveau og administrative praksis.

Denne handbog indeholder svar pa nogle af de vaesentligste og mest almindelige spargsmal i forbindelse med
en BPA-ordning og er taenkt som information til dig, i forhold til udmaling af tilskud, arbejdslederrollen og ar-
bejdsgiverrollen, tilrettelaeggelse af ordningen, lan- og ansaettelsesvilkadr med videre.

Handbogen giver ikke svar pa alt og du er naturligvis velkommen til at kontakte din sagsbehandler med de
spergsmal, der i gvrigt matte opsta indenfor myndighedens sagsomrade.

Bagest i hdndbogen er der en oversigt over relevante adresser. Det er Myndighed Handicap i Sundheds- Aldre
og Handicapforvaltningen, der er ansvarlig for at holde hdndbogen opdateret. Brugeren af handbogen er selv
ansvarlig for at holde sig informeret om den senest opdaterede udgave af brugerhdndbogen pd Hjgrring
Kommunes hjemmeside.

Nar du anseger om Borgerstyret Personlig Assistance (BPA-ordning), vil du fa udleveret hdndbogen.

Handbogen er udarbejdet med udgangspunkt i, og som supplement til serviceloven § 96.

Serviceloven

Bekendtgarelse om udmaling af tilskud til ansaettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig
assistance efter lov om social service

Hjarring Kommunes kvalitetsstandard for servicelovens § 96

Hjerring Kommunes handicappolitik
Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig assistance
Udlandsbekendtggrelsen

Pa vegne af Sundheds-, Aldre- og Handlcapforvaltnlngens Mynd|ghedsfunkt|on

Myndighedschef Line Hessellund




BPA-ORDNINGEN GENERELT

FORMAL

Borgerstyret Personlig Assistance er en hjaelperordning, der skal sikre en sammenhaengende, helhedsorienteret
og fleksibel hjeelp til personer med omfattende funktionsnedsaettelse og sammensatte hjeelpebehov. Ordningen
kan tilpasses dine gnsker og behov, sa du har mulighed for at deltage i samfundet pa lige vilkédr med alle andre
borgere.

PERSONKREDS

For at fd bevilget en BPA-ordning skal du veere fyldt 18 ar, veere omfattet af personkredsen og kunne administrere
ordningen. Det betyder, at du skal kunne fungere som arbejdsleder og arbejdsgiver for dine hjzelpere.
Arbejdsgiveransvaret og de forboundne opgaver kan du vaelge at overdrage til en nzertstdende, en forening eller
en privat virksomhed, der er godkendt af Socialtilsynet. Arbejdslederansvaret kan du ikke overdrage til andre, og
det er derfor en klar betingelse, for at fa bevilget en BPA-ordning, at du selv magter denne opgave.

LOVGRUNDLAG

Servicelovens § 96

Stk. 1: Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgersty-
ret personlig assistance ydes som tilskud til deekning af udgifter ved anseettelse af hjzel-
pere til pleje, overvagning og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk
eller psykisk funktionsevne, der har et behov, som ger det nedvendigt at yde denne ganske
seerlige staotte.

Stk. 2: Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjzelpere, at borgeren er i stand til

at fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan
fungere som arbejdsgiver for hjeelperne, medmindre den pdgeeldende indgdr aftale med
en neertstdende, en forening eller en privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet,
om, at tilskuddet overfares til den neertstdende, foreningen eller den private virksomhed,
der herefter er arbejdsgiver for hjzelperne. Arbejdsgiverbetajelserne i forhold til hjeelperne
vedrarende spargsmdl om ansaettelse og afskedigelse af hjselpere varetages i sa fald af den
neertstdende, foreningen eller den private virksomhed i samrad med den pdgeeldende. En
aftale om overfarsel af tilskuddet til en forening eller privat virksomhed er ikke bindende for
borgeren, hvis foreningen eller den private virksomhed ikke var godkendt af socialtilsynet
pa tidspunktet for aftalens indgdelse, og hvis foreningen eller den private virksomhed ikke
pad dette tidspunkt gjorde borgeren bekendt med dette.

Stk.3: Kommunalbestyrelsen kan tilbyde borgerstyret personlig assistance til borgere, der
ikke er omfattet af personkredsen efter stk. 1, hvis kommunalbestyrelsen vurderer, at dette
er den bedste mulighed for at sikre en helhedsorienteret og sammenhaengende hjzelp for
borgeren.

Stk. 4: | de situationer, hvor borgeren eller en nzertstdende er arbejdsgiver, skal
kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage lanudbetaling mv.

s



Servicelovens § 96 a

Stk. 1: Social- og indenrigsministeren kan fastsaette neermere regler om kommu-
nalbestyrelsens udmdling af tilskud til borgerstyret personlig assistance, herunder om
deekning af udgifter til hjeelpernes len, udgifter ved varetagelse af arbejdsgiveropgaver og
administrative opgaver m.v. samt andre udgifter for borgeren, der er forbundet med den
modtagne hjeelp.

Stk. 2: Er der indgdet aftale om, at tilskuddet til anseettelse af hjzelpere efter § 95 eller bor-
gerstyret personlig assistance efter § 96 skal overtfares til en forening eller privat virksomhed,
kan kommunalbestyrelsen kun udbetale tilskuddet til foreningen eller den private virksom-
hed, hvis foreningen eller den private virksomhed er godkendt af socialtilsynet.

Stk. 3: Modtager borgeren selv eller en neertstdende tilskuddet til anseettelse af hjzelpere
efter § 95 eller borgerstyret personlig assistance efter § 96, udbetales tilskuddet mdnedsvis
forud. Er der indgaet aftale om, at tilskuddet overfares til en godkendt forening eller privat
virk-somhed, udbetales tilskuddet mdnedsvis bagud.

Stk. 4: Social- og indenrigsministeren kan fastsaette neermere regler om udbetaling
og regulering af tilskud, regnskabsafleeggelse og tilbagebetaling af tilskud.

Servicelovens § 96 b

Stk. 1: Flytter en person fra en kommune, der udbetaler tilskud efter §§ 95 eller 96, skal
den hidtidige opholdskommune, uanset reglerne i § 9ilov om retssikkerhed og admini-
stration pd det sociale omrdde, fortsaette udbetalingen af tilskud, indtil den nye opholds-
kommune har truffet afgarelse om tilskud efter §§ 95 eller 96.

Stk. 2: Har en kommune udbetalt tilskud efter stk. 1, har kommunen krav pd refusion her-
for fra den nye opholdskommune. Refusionskravet omfatter tilskud, som den hidtidige
opholdskommu-ne har betalt efter borgerens flytning fra den tidligere opholdskom-
mune og frem til datoen for den nye opholdskommunes afgarelse.

Servicelovens § 96 ¢

Stk. 1: Hvis en borger, der modtager tilskud efter §§ 95 og 96, der, bortfalder tilskuddet
ved udgangen af den mdned, hvor dadsfaldet er sket, jf. dog stk. 2.

Stk. 2: Kommunalbestyrelsen deekker dog eventuelle udgifter til hjeelpere i minimum en
mdned efter udgangen af den mdned, hvor dedstaldet er sket.

Stk. 3: Indenrigs- og socialministeren kan fastsaette naermere regler om udbetaling.




| forbindelse med frakendelse eller nedsaettelse af § 96 ordninger henholder Hjarring Kommune sig
ligeledes til serviceloven § 3a.

Servicelovens § 3a

Kommunalbestyrelsens afgarelser om frakendelse eller nedsazettelse af hjeelp efter §§
95, 96 og 98 skal meddeles med et varsel p& mindst 14 uger fra borgerens modtagelse af
afgerelsen. 1. pkt. geelder ligeledes for kommunalbestyrelsens afgarelser om frakendelse af
en plads i et szerligt dag- eller klubtilbud efter §§ 32 og 36, om frakendelse af bilstatte efter §
114 inden udlebet af genanskaffelsesperioden og om ophar af hjeelp til deekning af tabt
arbejdsfortjeneste efter § 42 i de tilfeelde, der er omfattet af de regler om atviklings-
perioden, som social- og indenrigsministeren har fastsat i med-tfar af § 42, stk. 4.

Ud over bestemmelserne i serviceloven geelder den seneste bekendtgarelse om udmaling af tilskud til borger-
styret personlig assistance efter servicelovens §§ 95 og 96 samt den seneste vejledning om borgerstyret person-
lig assistance.

BEVILLING OG UDMALING AF TILSKUD

Forud for din bevilling af BPA har din sagsbehandler, i dialog med dig og med udgangspunkt i, hvad du selv kan
klare, kortlagt dit behov for hjzelp, dine familieforhold, boligforhold, arbejde mv.

Pa denne baggrund foretager sagsbehandler en helhedsvurdering af dit hjaelpebehov, som lzegges til grund for
din bevilling.

Bevillingens indhold
Af din bevilling vil fremga felgende oplysninger:

Bevilgede antal timer pr. maned (basistimer, puljetimer og evt. radighedstimer)

Hjeelperrelaterede timer

Om dit bistands- eller plejetillaeg indgdr som delvis betaling for hjeelpen (kun relevant for fertids-
pensionister, der har pensionsbevilling fra fer den 1.1.2003)

Om din BPA er kombineret med hjaelp efter andre regler, som f.eks. bistand/pleje, Personlig Assistance
eller SPS

Forsikringsforhold i BPA

Tilskud til andre udgifter, der fglger af ordningen.




Basistimer
Bevillingen indeholder en oversigt over de timer (basistimer), hvor du i dagligdagen har brug for hjzelp, fordelt
over dagnets 24. timer.

Puljetimer (Ferie, Weekendophold, Fritidsinteresser)

For at give dig mulighed for at disponere fleksibelt over din BPA- ordning i lgbet af aret, kan der, efter en individu-
el vurdering, udmales et antal puljetimer til fritids- og sociale aktiviteter som ex. ferie, weekendophold, sports-
aktiviteter m.m.

Radighedstimer

Der kan i helt saerlige tilfeelde udmales tilskud til deekning af rddighedstimer i tidsrummet fra kl. 23.00 til 06.00,
nar der alene er én hjaelper til stede. Desuden kan der, nar mere end én hjzelper er til stede, hele dgagnet udmales
tilskud til deekning af radighedstimer til de tilstedevaerende hjzelpere ud over den hjeelper, der udferer aktiviteter.
Ved radighedstimer forstas timer, hvor der kun undtagelsesvis udferes aktiviteter for dig.

Radighedstimer aflannes med 75 % af den gaeldende grundtimelgn. Der ydes normal timelgn + arbejdstids-
bestemte tillaeg + 50 % tillaeg for aktive timer under rddighedsvagt. Den effektive arbejdstid opgeres pr.
pabegyndt time. Flere opkald indenfor samme time honoreres ikke.

Hjeelperrelaterede timer

Hjerring Kommune udbetaler hver maned et fast belgb til dig, som har en BPA-ordning. Belgbet skal anvendes
til at deekke de afledte udgifter, du matte have ved en BPA- ordning. Det aktuelle belgb fremgar af Hjarring Kom-
munes kvalitetsstandard pa § 96.

Bistands- eller plejetillaeg

Hvis du er tilkendt fartidspension for 1. januar 2003, er du madske tilkendt et bistands- eller plejetillaeg. Ved udma-
lingen af BPA skal der i hvert enkelt tilfaelde konkret vurderes i hvilket omfang et bistands- eller plejetillaeg skal
indgad ved udmaling af hjzelpen.

Udgangspunktet er, at bevillingen af BPA nedsaettes med den del af bistands- og plejetillaegget, der anvendes

til deekning af dine hjaelpebehov, da pensionsloven gar forud for serviceloven. Hensigten er at sikre, at der ikke
sker dobbeltkompensation for det samme behov. Hvis du har faet tilkendt invaliditetsydelse, kan du beholde den
samtidig med din BPA-ordning, som ikke kan modregnes i denne ydelse.

CVR-registrering og erhvervskonto

Du, eller vedkommende du overgiver arbejdsgiveransvaret, skal oprettes som en virksomhed hos Erhvervs-sty-
relsen, som registrer samtlige virksomheder i Danmark og Grgnland. Nar du har registreret din virksom-hed i
CVR-registeret, vil du fa tildelt et CVR-nummer. Det er gratis at fd et CVR-nummer og du kan oprette din "virksom-
hed"pa CVR-registrets hjemmeside. Nar du har modtaget dit CVR-nummer, skal du oprette en erhvervskonto i
din bank, som Hjerring Kommune vil overfgre dit tilskud til.

Udbetalingskadence

Hvis du selv eller en naertstdende varetager arbejdsgiveransvaret, udbetales tilskuddet manedsvis forud jf. SEL §
96 a, stk. 3. Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til en forening eller en privat virksomhed, bliver tilskud-
det udbetalt manedsvis bagud.






TILSKUDSUDMALING

Bekendtgerelsen om udmaling af tilskud til borgerstyret personlig assistance efter servicelovens § 95 og § 96 har
fastsat visse retningslinjer for, hvordan tilskuddet skal udmales: Tilskuddet bestar reelt af flere tilskud:

Tilskud til len til ansaettelse af hjeelpere

Tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne

Tilskud til lsnadministration (hvis ikke Hjgrring Kommune varetager opgaven)
Tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

Daekning af visse udgifter efter regning

Tilskud til Ign til anszettelse af hjeelpere
Det skal ved udregningen af tilskud til len til ansaettelse af hjeelpere sikres, at tilskuddet er rummeligt nok til, at du
kan tilbyde dine hjzelpere en Ign, der indeholder:

Tids- og stedbestemte tilleeg
Funktions- og kvalifikationstillaeg mv.
Arbejdsmarkedspension

Anciennitet
Feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag

Hjorring Kommune har valgt at tage udgangspunkt i den kommunale overenskomst for ufaglaert social- og
sundhedspersonale indgdet mellem Kommunernes Landsforening (KL) og Fag og Arbejde (FOA).

Hvis sagsbehandler, ved udmaling af dit behov for hjeelp, vurderer, at du har behov for hjzelpere med saerlige
kvalifikationer, kan tilskuddet forhgjes, sa du har mulighed for at ansaette faglaerte hjzelpere.

Tilskud til administration af arbejdsgiveropgaver

Hvis du veelger at overdrage arbejdsgiveropgaven til et privat firma eller forening, skal tilskud til administration af
arbejdsgiveropgaverne overfgres til det firma eller den forening, som du veaelger. Det konkrete tilskud til admini-
stration af arbejdsgiveropgaven vil fremga af din bevilling.

Tilskud til privat Isnadministration
Uddelegering af arbejdsgiveropgaven kan enten veere en aftale mellem dig og en naertstaende, eller en aftale du
indgar med en organisation eller en privat virksomhed.

Der udbetales tilskud til virksomheden jf. udmalingsbekendtgarelsen. For oplysninger om tilskudstakst til lznad-
ministration se Hjarring Kommunes kvalitetsstandard pd § 96.
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Tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

Nar du er tilkendt en BPA-ordning, skal du som udgangspunkt ikke have udgifter pa baggrund af ordningen,
og der skal derfor fastsaettes et tilskud til at daekke afledte udgifter. Kommunen udbetaler, pd baggrund af en
gennemsnitsberegning af ekstra forbrug til f.eks. hdndsaebe, handsker, toiletpapir, ledsagekort, entre mv., et fast
manedligt belgb.

Tilskuddet forudsaetter, at du har ekstra udgifter og gives som udgangspunkt ikke, hvis du har din segtefaelle/
samlever ansat som eneste hjaelper. Du skal ikke sende dokumentation for afholdelse af disse udgifter til kom-
munen. Belgbet fastseettes pa baggrund af en individuel vurdering og du skal derfor rette henvendelse til din
sagsbehandler, hvis du kan dokumentere behov for deekning af yderligere afledte udgifter. Tilskuddets starrelse
fremgar af din bevilling, og udbetales manedsvis forud til din NemKonto.

Tilskud til udgifter efter regning

Visse udgifter kan ikke planlaegges pa forhdnd og de er derfor ikke indeholdt i tilskuddet for din BPA-ordning.
Disse udgifter godtger kommunen efter regning og de skal derfor ikke tages med i det drlige regnskab til kom-
munen.

Formalet er at sikre, at du lgbende far daekket alle faktiske udgifter til din BPA-ordning, uden du selv skal laegge
penge ud eller sgge kommunen om ekstra midler. Tilskud efter regning geelder for:

Lan under hjaelpers sygdom
Barselsfond
Lan under sygdom og barnets 1. og 2. sygedag

Nadvendige kurser for hjeelpere
Nadvendige omkostninger til overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen f.eks. hjeelpemidler
Tilskud til lsnadministration, ndr du selv eller en naertstdende varetager lonudbetaling mv.

BUDGETOPSTILLING FOR DIN BPA-ORDNING

Kommunen skal opstille et budget, hvor de enkelte poster i udmalingen til din BPA-ordning tydeligt fremgar.
Formalet er at synliggare, at kommunen har taget hgjde for alle de elementer, der skal indga i udmalingen.
Budgettet er derfor et vigtigt styringsredskab for dig i dagligdagen og danner tillige grundlag for dit drsregnskab.
Budgetdokumentet vedlaegges som bilag til din bevilling.

Arligt regnskab

Du, eller vedkommende, som varetager arbejdsgiveransvaret, skal udarbejde et arligt regnskab til kommunen
for anvendelsen af det udbetalte tilskud, jf. bekendtgarelse om udmaling af tilskud til ansaettelse af hjeelpere og
borgerstyret personlig assistance efter lov om social service.

Dit regnskab skal sammenholdes med kommunes budget for din BPA-ordning. Det skal fremga, om dit tilskud er

brugt i overensstemmelse med formalet og om du evt. skal tilbagetale noget. Regnskabet skal aflaegges 1. marts
0g skal omfatte:

s



Almindelige omkostninger ved ansaettelse af hjeelpere, som f.eks. forsikring, APV, kurser mv.
Saerlige omkostninger ved overfarsel af tilskud eller til lsnadministration

Opggrelse over udmadlte og forbrugte timer

Hvordan rummelighedstilleegget er benyttet

Vikartimer, der er daekket efter regning

Forbrug af evt. bevilget puljetimer

Hvis kommunen varetager din lgnadministration, udarbejder kommunen ogsa regnskabet. Du vil fa tilsendt
dette regnskab til orientering.

Tilbagebetaling

Hvis du har brugt faerre timer end udmalt, skal tilskuddet til disse timer tilbagebetales til kommunen. Du skal
0gsa vaere opmaerksom pa at tilskud, der er blevet anvendt til andet end de formal, der fremgar af SEL§ 96 og din
bevilling, skal tilbagebetales til kommunen.

OPFOLGNING OG TILSYN

Hjorring Kommune er forpligtet til labende at falge op pa din BPA-ordning. Opfalgningen kan ske ved telefonisk
henvendelse, hjemmebesag eller pa anden vis.

Kommunens pligt til at fare tilsyn med din hjeelpeordning mé dog ikke forveksles med kommunens pligt til at
folge op pa dit stattebehov (revisitering). Din sagsbehandler vil oplyse dig naermere om hvordan og hvornar
kommunes opfelgning og tilsyn konkret foregar.

Opfelgnings — og tilsynsbesag tilrettelzegges i samarbejde med dig og kan sagtens foregé ved samme hjemme-
besag.

Opfelgning/revisitation
Ved igangsaettelse af nye ordninger vil din sagsbehandler falge op pa din bevilling farste gang efter 3 maneder.
Herefter foretages en arlig opfalgning/revisitation for at vurdere om:

» Den udmalte hjaelp stadig stemmer overens med dit behov for pleje, overvagning og ledsagelse

» Der er sket eendringer i din situation, som kraever justering af din bevilling

| forbindelse med revisitationen vil du modtage en ny skriftlig bevilling med klagevejledning. Det samme gaelder,
hvis der af andre grunde sker zendringer i din bevilling. Ved ordninger, hvor hjaelperbehovet hurtigt sendrer sig,
kan der vaere behov for kortere intervaller mellem opfelgningerne.



Tilsyn
Din sagsbehandler skal sikre sig, at din BPA-ordning fungerer efter hensigten, herunder at:

Du fortsat opfylder betingelserne for BPA
Du far den hjzelp, som er hensigten med ordningen
Du tilrettelaegger arbejdet pa en tilfredsstillende made

Hjeelperne udfarer arbejdet pa en tilfredsstillende made
Andre forhold, herunder om hyppige hjaelperskift, arbejdsmilja etc. giver anledning til en saerlig
indsats fra kommunen

Oplysningspligt
I henhold til retssikkerhedslovens § 11, stk. 2, har du pligt til at oplyse om aendringer, der kan have betydning for
den hjzelp, du modtager.

Det kan feks. dreje sig om aendringer i din helbredstilstand, flytning eller lignende. Kommunen kan beslutte at
kreeve hjaelpen tilbagebetalt, hvis du mod bedre vidende har undladt at give oplysninger eller har modtaget
hjeelpen uberettiget. Det er derfor meget vigtigt, at du altid giver din sagsbehandler relevante oplysninger. Er du
i tvivl, bar du kontakte din sagsbehandler.

BPA | KOMBINATION MED YDELSER EFTER ANDRE REGLER

Er du tildelt stotte efter anden lovgivning som f.eks. personlig assistance, hjemmepleje, respiratorbistand mv. vil
timerne hertil fremga af bevillingen og vaere fratrukket dit samlede behov for hjeelp hen over degnet.

Din bevilling indeholder desuden oplysninger om:

Tilskuddets starrelse samt hvorledes det udbetales/administreres
Forsikringsforhold i BPA
Tilskud til andre udgifter, der fglger ordningen

Din oplysningspligt ved sendringer i din livssituation
Mulighed for at anke afggrelsen

Hjemmepleje

Som udgangspunkt skal dit behov for personlig og praktisk hjeelp veere daekket af din BPA -ordning. Der er dog
mulighed for at kombinere din BPA med hjemmepleje f.eks. om natten, forudsat at du gnsker denne kombinati-
on.

Din sagsbehandler vil, i samarbejde med visitator fra Myndighed Zldre, foretage en vurdering af dit behov. Det

kan veere i situationer, hvor du gnsker at vaere alene nogle timer i lgbet af dag-eller nattetimerne, hvor du sa kan
modtage hjaelpen fra hjemmeplejen i stedet for at have den personlige hjaelper hos dig.



Personlig assistance til dit erhvervsarbejde
Hvis du har et erhvervsarbejde, kan du bruge din BPA-ordning til at daekke dit pleje-, overvagnings- og ledsage-
behov i arbejdstiden. Dine hjaelpere ma ikke udfere andre end disse opgaver for dig, jf. BPA-reglerne.

Hvis du har brug for praktisk hjzelp til at udfere dine arbejdsopgaver pa jobbet, kan du derfor sege Jobcenteret i
kommunen om personlig assistance, jf. beskaeftigelsesministeriets lov om kompensation til personer i erhverv.
En personlig assistent ansaettes og aflennes formelt af din arbejdsgiver. Jobcenteret administrerer ordningen og
refunderer lgntilskuddet til den virksomhed, hvor du er ansat.

Din BPA-hjaelper kan i princippet godt ansaettes som personlig assistent for dig, men udgar i sa fald af din § 96
bevilling i de timer, hvor de fungerer som din personlige assistent. Laes mere om reglerne pd www.bmhandicap.
dk.

Personlig assistance under uddannelse - Specialpaedagogisk statte (SPS)
Er du studieaktiv BPA-bruger kan du ans@ge om Special Paedagogisk Statte (SPS) til at gennemfare en uddannel-
se.

Uddannelsesstyrelsen, Afdelingen for Uddannelsesstatte, administrerer de specialpaedagogiske stgtteordninger
til uddannelser pa det statsfinansierede omrade. Det er uddannelsesstedet, der skal ans@ge om tilskud til special-
paedagogisk bistand. Du skal derfor kontakte dit uddannelsessted.

Respiratorbistand
Hvis du har vejrtraekningsproblemer, som pa grund af saerligt apparatur kraever overvagning, ydes denne over-
vagning som respirationsbistand, betalt af sundhedsvaesenet.

Det er samtidig sundhedsvaesenet, som har ansvaret for den hjzelp, der ydes som respiratorbistand. Sundheds-
vaesenet har ansvaret for oplaering af hjeelpere og for at fare tilsyn med hjzelpen.

Udgifter, som f.eks. stram til respirator, kan efter ansagning daekkes af regionen. Den kommunale forpligtigelse, i
forhold til borgere med behov for respiratoriske overvagninger, er defineret i servicelovens bestemmelser om-
kring udmaling af personlig pleje og omsorg, praktisk bistand mv.

I nogle tilfaelde kan hjzelpertimerne overlappe hinanden sdledes, at der er behov for begge former for hjzelp
samtidig. Hvis hjeelpen kan ydes af én person, kan kommune og region indga aftale om at dele udgifterne til de
overlappede timer.

SITUATIONER | DAGLIGDAGEN

Sygdom og hospitalsindlaeggelse

Hvis du bliver indlagt pa hospitalet, kan du som udgangspunkt ikke fa din hjaelper med, da det i sd fald er sy-
gehusets ansvar, at du far den praktiske hjaelp og statte, du har brug for. Der kan dog indgds en aftale mellem
hospitalet og kommunen om, hvordan hjaelpen skal leveres under indlaeggelsen. Du skal anmode hospitalsaf-
delingen om at daekke udgiften til din handicaphjzelper. Det er hospitalsafdelingen, der beslutter om du skal
medbringe din BPA-ordning under indleeggelsen. Det geelder bdde ved ambulant behandling, ved planlagt
indleggelse og ved akut indlaeggelse.

Du skal informere din sagsbehandler om hospitalsindlaeggelse den ferste dag, du er indlagt.



Hvis hospitalet kan stille den nadvendige hjzelp til rddighed med deres personale, vil dine hjzelpere
skulle afspadsere i perioden du er indlagt. Dermed sparer du timerne til senere brug f.eks. til ekstra
hjeelp og pleje efter indlaeggelsen.

Hvis hospitalet ikke kan stille den n@dvendige hjeelp til rddighed med deres personale, er det
hospitalet der afholder udgiften til din BPA-ordning under indlaeggelse.

Sundhedslovsydelser efter udskrivelse fra hospitalet

Ved udskrivelse fra hospital vil kommunen foretage en revurdering af, om en del af dit stgttebehov fremover er
en ydelse, der skal leveres efter sundhedsloven. Hvis det er tilfaeldet, vil kommunen revurdere udmalingen af din
hjaelp efter servicelovens § 96. Det skyldes, at der ikke kan medtages ydelser efter sundhedsloven ved udmalin-
gen af tilskuddet efter servicelovens § 96.

Ferieophold i ind- og udland, samt weekendophold

Som udgangspunkt kan du tage din BPA-ordning med uaendret overalt i Danmark. Det samme gaelder for
kortvarigt (14 dage) ferieophold i udlandet, hvis dit behov for statte er det samme som i Danmark, jf. udlandsbe-
kendtgarelsen.

Du bgr derfor allerede ved ansaettelsessamtalen sikre dig, at dine hjeelpere er indforstaet med, at arbejdsdagen
kan begynde og slutte andre steder end i dit hjem og hvilke vilkar, der i gvrigt felger med.

Der udmales f.eks. ikke tilskud til deekning af hjeelperens evt. befordringsudgifter. Hjaelperen kan, som gvrige
lenmodtagere, fratraekke et belgb vedrarende befordring mellem hjem og arbejdsplads pa sin drsopgarelse.

Du skal sikre dig, at den fysiske indretning og adgang til arbejdsredskaber pa opholdsstedet svarer bedst muligt
til dit seedvanlige behov for praktisk hjeelp og personlig pleje. Dette er vigtigt af arbejdsmiljghensyn, og for at
undga ungdige merudgifter til ekstra hjeelpere.

Seerlige tilfeelde

| serlige tilfeelde, hvor forholdene pa feriestedet medfarer behov for yderligere timer, eller kraever tilstedevaerelse
af to hjeelpere samtidigt, kan du ans@ge din sagsbehandler om yderligere timer. Din sagsbehandler vil, pa bag-
grund af en konkret og individuel vurdering afggre, om din ansegning kan imgdekommes. | en evt. udmaling af
timer skelnes der mellem aktive timer og rddighedstimer.

Ved dagnophold i Danmark er det en mulighed, at en del af dine behov for hjzelp kan daekkes af hjemmehjael-
pen jf. SEL § 83, hvis du er indforstaet med det. Veer ligeledes opmaerksom pa, at du som udgangspunkt ikke kan
fa daekket udgifter til din hjzelpers rejse- og opholdsudgifter. Det er kun i helt specielle tilfelde og efter en kon-
kret vurdering, der kan ydes tilskud til deekning af ekstra omkostninger. Tal med din sagsbehandler om, hvordan
du er stillet i det konkrete tilfeelde.

Du bgr i god tid, minimum 8 uger fgr den forventede afrejse, kontakte din sagsbehandler om timetildeling og
tilskudsmuligheder. Det er vigtigt, at du har fdet svar pa en konkret ansagning, inden du forpligter dig gkonomisk

til reservationer hos rejsearrangarer, sommerhusudlejer o.l.

For Hjarring Kommunes serviceniveau henvises til kvalitetsstandard, som kan findes pa Hjarring Kommunes
hjemmeside.
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Flytning
Hvis du flytter til en anden kommune, kan du medbringe din hidtidige BPA-ordning, indtil din nye kommune har
truffet afggrelse om tilskud.

Du ber i god til inden flytningen ansgge din kommende opholdskommune om viderefgrelse af din BPA-ordning.
Du skal i den forbindelse vaere opmaerksom p3, at din nye kommune kan have et andet serviceniveau og andre
tildelingskriterier, end du er vant til. Tal derfor med din sagsbehandler sd tidligt som muligt om flytteplanerne, sa
han/hun far mulighed for at indlede et samarbejde med tilflytningskommunen om en god overflytning.

Hvis du flytter til en anden kommune skal du vaere opmaerksom pad at dine hjaelpere ikke n@dvendigvis kan flytte
med. Du skal vaere opmaerksom p3, at din fraflytning er en aendring i dine hjaelperes vaesentlige ansaettelsesvilkar.
Derfor skal dine hjeelpere varsles om at du flytter senest tre maneder for fraflytningsdatoen, sé de har mulighed
for at tage stilling til hvorvidt de vil flytte med eller sage nyt arbejde. Du kan laese mere om andringer i dine
hjeelperes saerlige vilkdr i afsnittet "Andring af ansaettelsesvilkdr” pa side 32.

BPA i udlandet

Leengerevarende ophold i EU-medlemslande

Hvis du og din familie flytter til et EU- medlemsland, kan du medbringe din BPA-ordning ugendret, hvis du er
omfattet af E@F Forordningen nr. 1408/71 "om anvendelse af de sociale sikringsordninger pa arbejdstagere,
selvstaendige erhvervsdrivende og deres familiemedlemmer, der flytter inden for Faellesskabet”.

Det gaelder, hvis du eksempelvis er:

»  Arbejdstager
» Studerende

» Agtefelle

Det forudseettes, at du vaelger at ansaette lokale hjzaelpere til opholdslandets lanniveau, dog maksimalt svarende
til det danske. Kontakt din sagsbehandler i sd god tid som muligt, hvis du har planer om et laengerevarende
udlandsophold, s& du er sikker pa at fa afklaret alle praktiske og bevillingsmaessige forhold af betydning for din
BPA-ordning.

Midlertidige ophold i udlandet

Ankestyrelsen har fastsldet, at et halvt ars ophold i udlandet kan anses for et midlertidigt ophold, jf. principmed-
delelse 96-16. Du kan, efter en konkret og individuel vurdering, medbringe din BPA-ordning til udlandet, hvis du
deltager i eksempelvis:

» Udviklingsarbejde » Uddannelse, der berettiger til Statens Uddannelsesstgtte i udlandet
»  Aktivering » Nodvendige laegebehandlinger
» Revalidering »  Samkvem med dine bgrn




Du behgver ikke at sege kommunen, hvis dit midlertidige ophold er under 1 maneds varighed. Hvis det derimod
overstiger 1 maned, skal du sage kommunen om godkendelse af, at du medbringer din hjzelp. Kontakt altid din
sagsbehandler i god tid, hvis du har planer om et midlertidigt udlandsophold over 1 mdneds varighed.

Hvor lzenge du kan fa hjeelp under et ophold i udlandet afhaenger af formalet med hjzelperen og de konkrete
omsteendigheder. Din sagsbehandler skal derfor altid lave en konkret og individuel vurdering af formalet med dit
ophold. Du kan medbringe dine egne hjzelpere, men tilskuddet kan ikke overstige det tilsvarende behov i Dan-
mark.

Der kan ikke ydes hjzelp til rejse og ophold for hjeelperen efter § 96 eller som merudgift efter serviceloven.

Du kan ogsd vaelge at ansaette hjaelpere i opholdslandet efter det stedlige Ignniveau, som dog ikke ma overstige
det danske.

Kontakt din sagsbehandler, hvis der sker @endringer i et hjeelpebehov, under udlandsopholdet.

OPHOR AF DIN BPA-ORDNING

Hvis din BPA-ordning skal ophgre, giver kommunen dig minimum 14 ugers varsel fra du modtager afgerelsen
om opharet.

Formalet med denne frist er at sikre, at du og den du eventuelt har overdraget arbejdsgiveransvaret til, kan afvik-
le alle aftaler og forpligtigelser pd en god og korrekt made.

Ved opher af din BPA-ordning daekker kommunen som udgangspunkt de udgifter, der er forbundet med afvik-
ling af ordningen. Din sagsbehandler skal inddrage dig i afgerelsen, fordi du har baseret din tilveerelse pd denne
form for hjeelp. Desuden skal din sagsbehandler tilbyde dig, at | sammen udarbejder en handleplan for den
fremtidige indsats. Du skal vaere opmaerksom pd, at eventuelt uforbrugte tilskudsmidler skal tilbagebetales til
kommune ved ophar af din BPA-ordning.

Hvis betingelserne ikke laengere er opfyldt

Det kan blive ngdvendigt at frakende dig din BPA-ordning, hvis kommunen vurderer, at du ikke laengere opfylder
betingelserne i § 96. Du vil blive inddraget i afggrelsen og der vil blive udarbejdet en handleplan jf. SEL § 141 for
den fremtidige indsats.

Det kan blive aktuelt, hvis eksempelvis din helbredssituation andres sa:

» Du ikke laengere magter at vaere arbejdsleder
»  Du skal flytte i plejebolig

» Dit hjeelpebehov nedszettes

Hvis ovenstaende bliver aktuelt, vil du blive varslet om, hvorndr din BPA-ordning opharer senest 14 uger far
ikrafttreedelsen. Der er fastsat denne varslingsfrist for at sikre den bedst mulige afvikling af ordningen for dig,
dine hjaelpere og din eventuelle arbejdsgiver.

20 [



Hvis du gnsker at din BPA-ordning skal ophgre
Du kan selv beslutte at opsige din BPA-ordning, hvis du ikke laengere gnsker at patage dig de opgaver og det
ansvar, der er foroundet med arbejdslederrollen og ordningen i det hele taget.

Af hensyn til den bedst mulige afvikling af ordningen for dig, dine hjaelpere og den eventuelle arbejdsgiver, gael-
der ogsa i dette tilfelde et varsel pa minimum 14 uger.

Seg altid rdd og vejledning hos din sagsbehandler, hvis du gar med sddanne overvejelser.

Virksomhedsoverdragelse

Hvis din BPA-ordning ikke opharer men overgar til at vaere en anden ordning, kan der vaere tale om virksomheds-
overdragelse. Som arbejdsgiver skal du vaere saerlig opmaerksom pa, at dine ansatte hjaelpere ikke kan opsiges
sagligt, hvis der er tale om virksomhedsoverdragelse. | sd fald skal de ansatte hjeelpere overdrages til den nye
ordning. Hvorvidt der er tale om virksomhedsoverdragelse beror pa en konkret vurdering af den enkelte sag.

Dgdsfald

| tilfelde af din ded bortfalder BPA-tilskuddet ved udgangen af samme mdned. Kommmunen daekker dog eventu-
elle udgifter til dine hjaelpere i minimum 1 maned efter udgangen af den mdned, hvor dedsfaldet er sket. Hvis du
selv var arbejdsgiver, serger kommunen for afvikling af hjeelpernes ansaettelsesforhold og @vrige forpligtigelser
omkring ordningen.




HVAD INDEBARER ARBEJDSLEDERANSVARET?

Det falgende afsnit er ikke udtammende, og skal anses som vejledende. Der tages forbehold for fejl. Ansvaret
ligger i sidste ende hos dig som arbejdsleder.

Generelt om arbejdslederansvaret

Det er en betingelse for at fa bevilget en BPA-ordning, at du er i stand til at varetage arbejdslederfunktionen for
dine hjzelpere jf. serviceloven § 96, stk. 2.

Som arbejdsleder skal du veere i stand til at fungere som daglig leder for dine hjaelpere, herunder lede og fordele
det daglige arbejde og serge for, at dit hjem er en god arbejdsplads etc.

Du skal eksempelvis kunne:

Udarbejde jobbeskrivelser og stillingsopslag, evt. i samarbejde med arbejdsgiveren
Sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmilja

Udarbejde vagtplaner, ferieplaner mv. sammen med og for dine hjaelpere

Udfylde og kontrollere arbejds- og timesedler

Gennemfgre anseettelsessamtaler og udvaelge hjzelpere

Varetage opleering af hjaelpere og daglig instruktion af hjaelperne

Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS), omsorgssamtaler og tjenstlige samtaler

Serge for vikardaekning ved behov

Planlaegge og afvikle personalemader

Sikre at lovgivning for arbejdsmiljg overholdes, herunder arbejdstidsregler og regler for anseettelse og
opsigelse

Planlaegge aktiviteter i og uden for hjemmet

Beskyttelse af oplysninger om dine hjalpere (GDPR)

Fra maj 2018 geaelder der nye regler om beskyttelse af personoplysninger. BPA-arbejdsgiver beskriver i deres
nyhedsbreve fra 2018, hvordan du som arbejdsgiver behandler og opbevarer dine hjaelperes personfalsomme
oplysninger korrekt..

Rekruttering og ansaettelse

At rekruttere og ansaette nye hjaelpere er en vigtig opgave du som arbejdsleder skal varetage. | det falgende kan
du laese mere om, hvad denne opgave indebzerer.

Annoncering

Du bar overveje, hvor du veelger/ikke vaelger at sla stillingsopslaget op, da det kan have betydning for hvor bredt
opslaget nar ud, og hvilken malgruppe opslaget rammer ift. mediet, og lige sa vigtigt — hvilke malgrupper opsla-
get ikke nar ud til.

Det er op til dig at vurdere, hvordan du bedst muligt opnar kontakt til potentielle ans@gere. Feks. kan det vaere
en god ide at sld stillingsopslaget op pa hjemmesiden www.jobnet.dk, da denne hjemmeside rammer bredt og
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dermed vil hgjne muligheden for, at du far kvalificerede ans@gninger tilsendt indenfor tidsfristen. Det kan ogsa
veere gavnligt at dele stillingsopslaget pa Facebook eller LinkedIn, da dette kan bidrage til, at stillingsopslaget
kommer endnu bredere ud, ogsa til potentielle ans@gere, der ikke er aktivt jobsggende.

Referencer
Veer opmaerksom p4, at der er regler for, hvordan man indhenter og opbevarer referencer.

Hjeelperprofil
For du indrykker din stillingsannonce, er det vigtigt, at du ger dig overvejelser om dine forventninger og krav til
din kommende hjzelper. Det kan eksempelvis veere:

Er det n@dvendigt med karekort, respirationskursus o.l.?

Hvilke personlige kvalifikationer og egenskaber skal din hjaelper have?

Hvilket erfaringsgrundlag skal din hjaelper have? @nsker du en erfaren hjzelper eller en uerfaren hjzelper,
som du selv kan oplzere?

Hvordan skal din hjeelpers fysiske og psykiske "form”vaere? Skal hjeelperen klare saerlige opgaver hos dig?

Skal hjaelperen kunne arbejde alene i hverdagen? Skal hjzelperen koncentrere sig om sine opgaver, uden
at involvere dig i sit eget liv og eventuelle problemer?

@nsker du en ryger/ikke-ryger?

Skal hjaelperen veere indstillet pa at ledsage dig pa rejser i ind- og udland?

Forslag til stillingsopslag
Stillingsopslaget skal tiltraekke relevante ansagere. Det er derfor en god ide at brug lidt tid pa at overveje ind-
hold, formulering og opstilling af opslaget. Det kan blandt andet indeholde felgende:

Overskrift Indhold

Dit navn Du kan ogsa vaelge at vaere anonym
Arbejdsstedet Din bopael eller by
Gennemsnitlige antal arbejdstimer pr. uge

Herunder om hjzelperen skal varetage seerlige opgaver/funktioner,
der adskiller sig fra almindelige opgaver i et hjaelperjob

Skal dine hjaelpere have sarlige kvalifikationer/kompetencer
for at kunne hjeelpe dig i hverdagen?

Dokumentationskrav CV, arbejdsgiverudtalelser, uddannelsesbeviser osv.
Oplysninger om lgn- og ansaettelsesvilkar | Angiv under hvilke vilkar hjeelperen bliver aflannet og ansat

Angiv en tidsfrist for hvorndr ansggere senest skal sende en
ansggning for at komme i betragtning til jobbet

Beskriv hvordan potentielle ansggere skal sende en ansagning,
herunder hvorvidt der skal vedhaeftes szerlig dokumentation, og
hvor ansggningen skal sendes hen ((sikker)e-mail, brev e.a.)
Angiv hvorvidt potentielle hjzelpere skal kunne fremvise en ren
straffeattest/berneattest forud for ansaettelse

s

Stillingens indhold

Kvalifikationskrav til ansagere

Oplysning om ansagningsfrist

Oplysning om den adresse, som ans@g-
ning skal sendes til

Fremvisning af straffeattest/bgrneattest




Specifikke krav til ansggere

Det er vigtigt, at du er opmaerksom p4, at du ikke ma stille krav til ansagere, som er ulovlige i henhold til forskels-
behandlingsloven. Forskelsbehandlingsloven behandler emner som race, hudfarve, religion, politisk anskuelse,
seksuel orientering, alder, handicap, national, social og etnisk oprindelse. Forskelsbehandlingen ma hverken vaere
direkte eller indirekte.

Et eksempel pd direkte forskelsbehandling er, hvis det fremgar af stillingsannoncen, at ansggeren skal vaere
etnisk dansker. Et eksempel pa indirekte forskelsbehandling er, hvis det fremgar af stillingsopslaget, at anse@geren
skal tale dansk uden nogen form for accent. Dog kan det vaere ngdvendigt, at stille visse krav til ans@gerne, hvis
kravene er n@dvendige for, at ansegeren vil kunne bestride stillingen. Eksempelvis kan det vaere n@dvendigt at
ansaette en kvindelig hjeelper, hvis du er en kvinde og skal bruger hjaelperen til at assistere dig i svemmehallens
omklaedningsrum.

Ovenstaende geor sig ligeledes geeldende i forhold til ligebehandlingsloven. Du ma ikke forskelsbehandle ansg-
gere, der er gravide eller under barsel. Dette gaelder ligeledes i alle anseettelsens forhold. Du skal des-uden vaere
opmaerksom p4, at "lov om forskelsbehandling af grund af handicap”kan betyde, at handicappede har forrang
til at komme til samtale og fa anseettelse. | ans@gningen savel som CV'et skal ans@geren gare opmaerksom pa sit
handicap, samt vedlaegge korrekt dokumentation for sit handicap. Pa den made tydeligger ans@geren, at ved-
kommende har ret til at komme til samtale, grundet sit handicap.

Anszettelsessamtalen

Du ber altid udveelge 4-5 af de mest kvalificerede ans@gere til en personlig samtale, for du beslutter dig for at
ansaette en hjeelper. Formdlet er at give dig selv et godt grundlag for at vurdere, hvilken ansager, der er den rette
til jobbet.

Forbered samtalen grundigt, sa den forlgber struktureret, sammenhaengende og afslappet. Husk, at du ogsa
bliver vurderet af ansggeren.

Ansggers helbredsforhold

I henhold til helbredsoplysningsloven § 2, har du i ansaettelsessituationen ret til at sikre dig, at ans@geren er sund
og rask og ikke lider af en sygdom, som vil vanskeliggare udferelsen af arbejdet hos dig. Det er dog ulovligt at
sparge konkret, om ans@geren lider af bestemte sygdomme. Dog ma du gerne spgrge ind til om ansggeren
lider af nogle sygdomme, der kan vanskeliggere udferslen af arbejdet som hjzelper.

Afslag pa stillingen

Hvis ingen af de indkaldte til samtale er egnede eller traekker sig i sidste gjeblik, kan du indkalde de mest kvali-
ficerede, blandt de @vrige ansagere, til samtale og derved undga, at skulle opsla den ledige stilling igen. Derfor
er det en god ide at vente med at give ikke-indkaldte ansegere afslag pa stillingen, indtil du har fdet ansat de
hjeelpere, du skal bruge. Veer ogsd opmaerksom pa ovenstdende afsnit vedr. "specifikke krav til ansgger’, og de
geeldende regler i forskelsbehandlingsloven, ligebehandlingsloven m.v.

Du mad hverken ved ansaettelsessamtalen, eller ved afslag pa stillingen, forskelsbehandle ansagere, begrundet i

forhold, som er beskyttet af forskelsbehandlingsloven. Du ma ikke give ansggere afslag begrundet i eksempelvis
hudfarve, religion, seksuel orientering, graviditet mv.
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Vikardaekning
Du har selv ansvaret for, at der er ansat tilstreekkeligt antal hjaelpere, som kan tilkaldes ved akut behov for vikarer
og til deekning af de faste hjaelperes ferie og lignede.

Hvis det ikke er muligt at rekruttere vikarer, vil det i akutte tilfelde vaere kommunens hjemmepleje, der traeder til.

Dit hjem er en arbejdsplads

Du skal sgrge for god trivsel, det betyder, at du som arbejdsgiver skal sikre handicaphjaelperes arbejdsmilja. Det
geelder bade det fysiske og det psykiske arbejdsmiljg.

Arbejdsmiljo

Du er ansvarlig for:

At arbejdsforholdene er forsvarlige

At der som minimum hvert. 3 dr udarbejdes en arbejdspladsvurdering — APV

At afholde en arlig arbejdsmiljedraftelse med alle ansatte

At arbejdsskader forebygges, for eksempel ved at de ngdvendige hjeelpemidler anvendes og at hjaelperne
kender de rette arbejdsmetoder

At hjelperne far den n@dvendige oplaering og instruktion i at udfere arbejdet uden risiko, for eksempel
gennem forflytningsteknikker og brug af hjeelpemidler

At arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang

At eventuelle arbejdsulykker anmeldes

Reglerne indenfor arbejdsmilje kan godt vaere komplicerede. Det er meget vigtigt, nar du selv er arbejdsgiver, at
du seetter dig grundigt ind i reglerne. Vaer isaer opmaerksom pa, at du som arbejdsgiver og arbejdsleder kan blive
gjort ansvarlig, hvis en hjeelper pddrager sig en arbejdsskade pa grund af, at du har givet forkerte instruktioner.

Desuden er samarbejde, forventningsafstemning og konflikthandtering vigtig i relation til det psykiske arbejds-
miljg.
Du kan hente gode rad og praktiske oplysninger i BrancheArbejdsmiljgRadet og hos BPA-arbejdsgiver.

Pd arbejdstilsynets hjemmeside kan du lzese mere om, hvordan du laver en APV.

Arbejdsskader

Arbejdsskader er en faelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er bestemte tidsfrister for
hvornar og hvordan du skal anmelde en evt. arbejdsskade. Se Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside for naermere
information.
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Oplzering
Det er som udgangspunkt din pligt at s@rge for, at dine hjaelpere far den n@dvendige og relevante introduktion i
de arbejdsopgaver, de skal varetage for dig.

Din sagsbehandler har tildelt dig et vist antal timer til oplaering og arbejdsintroduktion af nyansatte. Det er vig-
tigt, at du udnytter disse timer bedst muligt til dette formal. Veer opmaerksom pa3, at du kan blive draget til ansvar
i forbindelse med en evt. arbejdsskade hos din hjaelper, hvis du giver forkert eller mangelfuld instruktion.

Hvis du er respirationsbruger, har szerlige plejebehov eller benytter tekniske hjaelpemidler, kan det imidlertid
veere ngdvendigt at oplaere en nyansat hjaelper, for denne kan varetage arbejdsopgaverne sikkert pa egen hand.

Forflytningsteknik/Hjeelpemidler

Du er forpligtet til at sikre dine hjaelpere de ngdvendige hjeelpemidler til brug for forflytningssituationer, eksem-
pelvis lift til brug for toiletbesag, bad og andet. Som oftest bevilges hjaelpemidler samtidig med, at BPA-ordnin-
gen saettes i gang. Opstar der nye behov, skal du henvende dig til Myndighed Hjaelpemidler, Springvandsplad-

sen 5, 9800 Hjarring. Der bevilges hjelpemidler svarende til det @vrige serviceniveau i kommunen.

Bevilgede hjaelpemidler skal benyttes. For eksempel skal alle hjeelpere benytte lift, hvis dette er aftalt. Der vil
blive instrueret i brugen af hjeelpemidler, ndr det leveres. Du skal dog selv huske, at nyansatte hjeelpere ogsa skal
instrueres i brugen af hjaelpemidlet.

Forflytningskurser
Kommunen anbefaler, at dine hjaelpere benytter muligheden for at deltage i forflytningskurser arrangeret af
Hjerring Kommunes forflytningsvejledere pa Handicapomradet, hvis du har brug for forflytning.

Det er dit ansvar, at nye hjaelpere bliver tilmeldt kommunens forflytningskurser. Efter forudgdende aftale med din
sagsbehandler skal tilmeldingen ske til den forflytningsvejleder, der varetager opgaven pa BPA-omradet. Dine
hjeelpere vil modtage Ign for de timer, de deltager i kurser. Hjarring Kommune opkraever ikke kursusafgift for
forflytningskurser. For naermere information om kursus skal du kontakte din sagsbehandler.

Hjerring Kommunes forflytningsvejledere tilbydes til nye fastansatte hjaelpere i hjemmet:
» Fase 1 -vejledning i forflytning af en times varighed

»  Fase 2 - forflytningskursus af syv timers varighed, herefter

» Fase 3 - arlig opfelgning i hjemmet af to timers varighed pr. hjaelper.

Hjerring kommune afholder udgifterne til forflytningskurser. Hvis du vaelger en anden akter, meddeles det til
Hjerring Kommune, der afregner efter falgende takster:

» Fase 1:245 kr. inkl. kersel og arbejdsskadeforsikring

» Fase 2:1.715 kr.inkl. karsel og arbejdsskadeforsikring

» Fase 3:490 kr. pr. hjzelper inkl. karsel og arbejdsskadeforsikring.

| serlige tilfaelde, hvor der er behov for specialoplaering, kan der herudover udmales op til 8 timer pr. nyansat
handicaphjaelper.

Medarbejderudviklingssamtale

Som arbejdsleder skal du arligt afholde medarbejderudviklingssamtaler med dine hjaelpere. En MUS-samtale
er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem dig og dine hjaelpere. Du bestemmer selv, om du
vil foretage MUS-samtaler med hver enkelt hjaelper eller om du vil holde samtalerne med dine hjaelpere samlet
(GRUS). P& BPA-arbejdsgivers hjemmeside kan du finde inspiration til MUS-samtaler.
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HVAD INDEBARER ARBEJDSGIVERANSVARET?

Det falgende afsnit er ikke udtammende, og skal anses som vejledende. Der tages forbehold for fejl. Ansvaret
ligger i sidste ende hos dig som arbejdsgiver.

GENERELT OM ARBEJDSGIVERANSVARET

Ud over at veere arbejdsleder skal du tage stilling til, om du @nsker at veere arbejdsgiver for dine hjzelpere eller
indga en aftale om at overfgre tilskuddet til en nzertstdende, en forening eller privat virksomhed, der er godkendt
af socialtilsynet.

Arbejdsgiver har ansvaret for at administrere ydelsen, samt de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet
med at modtage et kontant tilskud til BPA, herunder falgende opgaver:

Ansattelse og afskedigelse af hjaelpere

Udarbejdelse af ansaettelseskontrakter til hjzelperne

Udbetaling af lgn (opgaven kan videregives til Hjgrring Kommune, eller anden virksomhed)
Indberetning af skat, lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie og barselsudligningsordning pa det

private arbejdsmarked og ATP (Opgaven kan videregives til Hjgrring Kommune, eller anden godkendt
virksomhed)

Gennemfarelse af ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger, eks. arbejdspladsvurdering (APV)

Lave regnskab og sikre, at den gkonomiske ramme for bevillingen overholdes

Som arbejdsgiver er man omfattet af reglerne om ansaettelsesbeviser, anszettelsesret, reglerne om lige- og
forskelsbehandling pa arbejdsmarkedet, reglerne om ferie, indbetaling af ATP, reglerne om arbejdsmiljg, syge-
dagpenge, barselsorlov, forsikringer og reglerne om virksomhedsoverdragelse, hvis borger vaelger at overfgre sit
tilskud til naertstdende, forening eller virksomhed, som er godkendt af socialtilsynet.

Hvis du selv veelger at vaere arbejdsgiver, aflannes der ikke for opgaver, der er forbundet med at veere arbejds-
giver for hjeelperne, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 8, stk. 2. Du gares opmaerksom pa, at hvis kommunen
vurderer, at du ikke kan vaere arbejdsgiver, kan kommunen traeffe afgarelse om, at det er en forudsaetning for
bevillingen, at du indgar aftale med en naertstdende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af
socialtilsynet, om at overfgre tilskuddet.

Opstar der spargsmal i sammenhang med din rolle som arbejdsgiver, kan du hente rad og vejledning hos www.
bpa-arbejdsgiver.dk.

OVERDRAGELSE AF ARBEJDSGIVERANSVARET

Hvis arbejdsgiverfunktionen varetages af en forening, privatvirksomhed eller en naertstdende, overfgrer kommu-
nen tilskuddet til denne. | nedenstdende afsnit er det beskrevet, hvad borger skal vaere opmaerksom pa.
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Overfarsel af tilskud til forening eller privat virksomhed

Ved overforsel af tilskud til en forening eller privat virksomhed bliver forening eller virksomhed herefter arbejds-
giver for hjeelperne jf. servicelovens § 96, stk. 2, 2 pkt. Arbejdsgiverbefgjelserne, i forhold til hjeelperne vedrgrende
spergsmal om ansaettelse og afskedigelse af hjaelpere, varetages herefter af forening eller den private virksom-
hed i samarbejde med borgeren.

Valg af arbejdsgiver er dit ansvar, men du skal fortsat selv veere arbejdsleder. Arbejdsgiver skal desuden yde den
nedvendige stgtte og radgivning i din rolle som arbejdsleder. Ved overfarsel af tilskud til en forening eller privat
virksomhed, skal der indgds aftale herom jf. servicelovens § 96, stk. 2, 2 pkt. Aftalen skal kunne indgas inden for
rammerne af de vilkar, som fremgar af din bevilling, herunder budget. Der gares opmaerksom p4, at tilskuddet
kun kan overfares til forening eller den private virksomhed, hvis den er godkendt af socialtilsynet jf. servicelovens
§ 96 a, stk. 2.

Aftalen bgr indeholde en beskrivelse af, hvilke opgaver foreningen eller den private virksomhed patager sig at
udfere, levering af ydelser, omkostningsstyring, regulering, regnskab, tilbagebetaling mv. Forhold vedrgrende
arbejdsgiverens forpligtigelser, samt fastsaettelse af opsigelsesvarsel for aftalen. Herunder bgr der indgds aftale
om seerlige forhold vedr. den enkelte borgers ordning, eksempelvis behov for saerlige kvalifikationer hos hjezelpere
og/eller arbejdsredskaber/hjeelpemidler.

Overdragelse medfgrer ogsa, at hjeelperne far ny arbejdsgiver, hvilket de har krav pa at fa mindst en maneds
varsel om.

Overforsel til neertstaende

Ved overfarsel af tilskud til naertstaende er den nzertstdende herefter arbejdsgiver for hjeelperne. Det er en forud-
seetning, at den naertstaende kan varetage denne opgave. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne, ved-
rorende spargsmal om ansaettelse og afskedigelse af hjaelpere, varetages af den neertstdende i samarbejde med
borgeren jf. servicelovens § 96, stk. 2, 3. pkt. Der skal indgds aftale om, at tilskuddet overfgres til den nzertstdende
jf. servicelovens § 96, stk. 2.

Oversigt over muligheder vedr. arbejdsgiver og arbejdsleder

Hvis du selv varetager arbejdsleder- og arbejdsgiveransvaret

Har du felgende muligheder:

» Du varetager selv lgnadministration for dine hjzelpere

» Duindgdr en aftale med Hjarring Kommune, om at de varetager lgnadministration for dine hjaelpere

» Duindgdr en aftale med en forening/en privat virksomhed om, at de overtager lgnadministrationen
for dig

Derudover varetager du selv de gvrige opgaver forbundet med at vaere arbejdsleder og arbejdsgiver.
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Hvis du overfgrer arbejdsgiveransvaret til en nzaertstaende

Har din naertstdende folgende muligheder:

» Vedkommende varetager Ignadministrationen selv

» Vedkommende indgar en aftale med Hjarring Kommune, om at de varetager Ignadministration for
dine hjzelpere

» Vedkommende indgédr en aftale med en forening/en privat virksomhed om, at de overtager lgn-
administrationen for dig

Derudover varetager du selv opgaverne forbundet med at veere arbejdsleder, mens din naertstaende vare-
tager de opgaver, der er forbundet med at veere arbejdsgiver.

Hvis du overforer arbejdsgiveransvaret til en forening/en privat virksomhed

Foreningen/den private virksomhed varetager alle opgaverne forbundet med at veere arbejdsgiver, her-
under Ignadministration. Du bibeholder ansvaret for opgaverne forbundet med arbejdslederansvaret.

Anszettelse af hjelpere

Nar ansaettelsessamtalerne er afsluttet og du har valgt den hjzelper, du vil ansaette, er der en raekke formaliteter,
som skal overholdes. De konkrete lgn- og ansaettelsesvilkdr, samt de love og regler du skal overholde som ar-
bejdsgiver.

Personlige hjaelpere er ikke omfattet af en kollektiv overenskomst. Du, eller den du har overdraget arbejdsgive-
ransvaret til, har det fulde arbejdsgiveransvar overfor dine hjaelpere. Ansaettelsesforholdet beror som udgangs-
punkt pa en aftale mellem dig og din hjeelper, dog med visse begransninger:

Du ma ikke ansaette hjeelpere under 18 ar
Kommunen daekker ikke lgnudgifter til ikke-bevilgede hjzaelpertimer, lonsatser, personalegoder etc.

Nar en hjeelper afholder ferie med optjent feriegodtggrelse fra sit faste job hos dig, méa vedkommende
ikke optjene lgn hos dig i samme periode
En hjaelper ma maksimalt arbejde i gennemsnit 48 timer om ugen, beregnet over 4 maneder.

Straffeattest

Kommunen anbefaler, at du beder ansggeren fremvise en straffeattest, for du beslutter dig for eventuelt at
ansaette vedkommende. Det er gratis for ansggeren at indhente en privat straffeattest. Straffeattesten indhentes
af ansegeren sely, digitalt ved brug af NemID pa www.borger.dk. Du afger selv, om du vil kunne acceptere en
ansggers eventuelle straffeforhold.
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Bgrneattest

Hvis der bor barn under 15 &r i dit hjem, barn som din nye hjzelper vil komme i kontakt med og faerdes blandt
fast i sit arbejde, er det et krav, at du indhenter en barneattest fra den ansager, du pataenker at anseette, jf. lovbe-
kendtgearelse om indhentelse af barneattest i forbindelse med ansaettelse af personale mv.

Barneattesten vil give dig indblik i, hvorvidt din potentielt nye hjeelper har veeret straffet i sager vedr. overgreb pa
barn. Hvis det viser sig, at ansageren er blevet straffet i en sag om overgreb pa barn, er det op til dig at vurdere,
hvilke konsekvenser dette skal have for den potentielle anszettelse. Inden du traeffer denne beslutning, er det

en god idé at tage en snak med vedkommende, da dette kan give dig en bredere forstaelse for situationen og
konteksten.

Du skal vaere opmaerksom pa at din hjeelper ikke selv kan indhente bgrneattesten. Derimod skal du som arbejds-
giver sage om indblik i vedkommendes barneattest og du skal have et samtykke fra vedkommende, for at kunne
indhente attesten. Herefter kan du indhente vedkommendes bgrneattest pd www.borger.dk.

Udarbejdelse af ansaettelseskontrakt

Straks ved ansaettelse af en hjeelper skal du udarbejde en anszettelseskontrakt. Hjeelperen har krav pa at fa sin
ansattelseskontrakt senest en maned efter ansaettelsen. Hvis du ikke overholder denne frist, kan din hjaelper
kraeve erstatning. Hjerring Kommunes standardkontrakt indeholder de Ian- og ansaettelsesvilkdr, der gaelder for
hjeelpere i din BPA-bevilling.

Du skal veere opmaerksom pa, at kommunen ikke daekker udgifter til lan- og anseettelsesaftaler, der ligger udover
det niveau, der gaelder for din BPA-ordning.

I henhold til ansaettelsesbevisloven, om arbejdsgiverens pligt til at underrette lanmodtageren om vilkarene for
ansattelsesforholdet, har du som arbejdsgiver oplysningspligt overfor dine hjeelpere. Derfor skal ansaettelseskon-
trakten indeholde felgende:

Navn og adresse pa arbejdsgiver og hjeelper
Arbejdsstedets beliggenhed (eller at hjaelperen er beskzeftiget forskellige steder)
Stillingsbetegnelse (Personlig hjzelper)
Anszettelsesforholdets begyndelsestidspunkt
Ansattelsesperiode ved tidsbegraenset ansaettelse
Seerlige vilkar

Opsigelsesvarsel

Geeldende Ignindplacering, tilleeg og pensionsbidrag
Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig arbejdstid
Lannens udbetalingsterminer

Ferierettigheder

Arbejdet er ikke overenskomstdaekket




Nar anseettelseskontrakten er udfyldt og underskrevet, skal du serge for, at falgende parter modtager en kopi:

» Hjeelperen
» Hjorring Kommunes Lgnadministration (Hvis kommunen varetager lgnadministrationen)
» Vedkommende, som varetager arbejdsgiveransvaret

Som en del af oplysningspligten skal du give dine hjaelpere information om denne handbog. Den seneste
udgave kan du finde pd Hjgrring Kommunes hjemmeside.

Seerlige vilkar

Nar du anseetter hjeelpere, har du pligt til at informere dem om eventuelle serlige vilkar for stillingen. Vaesentlige
vilkér er arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de almindelige opgaver i et hjzelperjob. Det skal fremga af an-
seettelseskontrakten, fordi din hjeelper ikke ma veere i tvivl om, at det er noget du laegger seerlig veegt pa og som
geelder for anseettelsen hos netop dig. Dette har betydning, hvis du senere vil bruge en hjzelpers tilsidesaettelse
af et sddant ansaettelsesvilkdr, som begrundelse for en opsigelse.

Eksempler pa seerlige vilkar

Aften- og natarbejde, herunder overvagning af respirationsbrugere

Sen- og helligdagsarbejde

Aktiv deltagelse i vand ved svgmning

Overnatning ved udenbys ophold, hvor arbejdstiden kan starte et andet sted end i borgerens hjem,
f.eks. i forbindelse med borgers ferie.

Saerlige aftaler om aflasning ved eksempelvis din akutte sygdom, hvor hjzelp er nedvendig og
hjaelperen ma blive ud over den faste bevillings ramme

Hjeelperen ma veere indstillet pa at arbejde ud over normal arbejdstid, eksempelvis ved en "tur i byen”
Sekretaerarbejde og andre arbejdsfunktioner

Saerlige opgaver i en familie med bgrn

Ledsagelse under hospitalsophold eller tvungen afspadsering, hvis hospitalet patager sig hjeelper-
opgaver under indleggelsen

Kgrekort som forudsaetning

Rygning/ikke rygning pa arbejdspladsen

Andring af anszettelsesvilkarene

Hvis du gnsker at aendre en hjaelpers ansattelsesvilkar, og hvis der er tale om en vaesentlig eendring af ansaet-
telsesvilkarene, skal du varsle @endringen med en periode, der svarer til hjaelperens individuelle opsigelsesvarsel.
Hvis hjaelperen ikke vil acceptere sendringen/-erne svarer det til, at hjeelperen er opsagt med sit individuelle
opsigelsesvarsel. Hvis hjaelperen accepterer de aendrede vilkar, kan aendringerne traede i kraft efter en periode,
der svarer til hjeelperens individuelle opsigelsesvarsel.
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Hvorvidt, der er tale om en vaesentlig vilkdrseendring er en konkret vurdering i det enkelte tilfaelde. Vaer opmaerk-
som pa at der skal vaere en saglig begrundelse for endringen - f.eks. hvis du flytter til den anden ende af landet.

Arbejdstidsbestemmelser
Efter lov om gennemfarelse af dele af arbejdsdirektivet, geelder der falgende bestemmelser for tilretteleeggelse af
arbejdet med pauser, antallet af arbejdstimer, natarbejde, mv.

Hjeelperens gennemsnitlige arbejdstid i Igbet af en uge ma ikke overstige 48 timer pr. uge, beregnet
over en 4-maneders periode. Nar hjaelperen afholder ferie, medregnes de timer, der normalt arbejdes
ifolge vagtplanen

Hjaelperen har ret til mindst én pause, hvis den daglige arbejdstid er pa mere end 6 timer

Den gennemsnitlige arbejdstid for nattevagt (kl. 22.00-05.00) ma ikke overstige 8 timer pr. 24. timers
periode, beregnet over en 4-maneders periode.

TJENESTLIGE FORHOLD

Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale er en alvorlig samtale mellem dig som arbejdsgiver/-leder og din hjaelper, hvor det bliver
praeciseret, at du er utilfreds med hjaelperens arbejdsindsats eller adfzerd. Du ber altid indkalde til en tjenstlig
samtale, hvis du er sa utilfreds med din hjeelper, at du overvejer at afskedige vedkommende.

Nar du indkalder til en tjenstlig samtale, ber din hjaelper fa oplyst, at der er tale om en tjenstlig samtale og hvad
du gnsker at tale om. Det er en god ide at indkalde skriftligt.

Efter samtalen skal folgende vaere klart bade for dig og for hjzelperen:

Hvad er problemet
Hvad er aftalt, at henholdsvis du og hjeelperen skal gaere for at Izse problemet

Hvilken tidsfrist er der sat til at lgse problemet (fristen skal sta i rimelige forhold til ansaettelsesforholdets
varighed)

Det er vigtigt, at du falger op pa samtalen og det aftalte.

Referat af tjenstlig samtale

Du ber altid serge for at lave referat af enhver tjenstlig samtale, som bdde du og hjaelperen underskriver.
Referatet vil geelde som juridisk grundlag, hvis din hjzelper eventuelt rejser en sag om sin afskedigelse, hvor du
skal dokumentere sagligheden af opsigelsen. P& Hjarring Kommunes hjemmeside kan du finde en skabelon til
referat. Det kan anbefales, at der altid laves et referat fra de samtaler, der afholdes mellem dig og dine hjzelpere
vedragrende ansaettelsesforholdet
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Hyppig sygdom

Forud for samtalen ber du have afklaret, om det hyppige fravaer skyldes forhold i arbejdet eller pa arbejdsplads-
en, som du vil kunne andre. Er der ingen rimelig begrundelse for fraveeret, kan du ved samtalen meddele
hjeelperen, at fortsat fraveer vil medfare opsigelse. Ulovligt fravaer kan medfare bortvisning.
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Samarbejdsproblemer

Ved samtalen skal du fortaelle hjaelperen, at du er utilfreds med vedkommendes adfeerd eller arbejdsindsats og
hvorfor. Du bgr né frem til en faelles forstdelse af problemstillingen. Hvis hjeelperen ikke indenfor en naermere
fastsat frist har rettet op pa de ting, du har patalt, kan du opsige vedkommende. Husk at skrive referat, som bdde
du og hjaelperen underskriver.

Anszettelsens ophor

I nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjaelper. Du har ansvaret for, at arbejdsforholdet
afsluttes pa en korrekt og ordentlig made. Du vil selv haefte for et eventuelt erstatningskrav fra en hjzelper, hvis
der er grundlag for en uberettiget afskedigelse.

OPSIGELSE

En opsigelse skal altid vaere saglig og velbegrundet. Er du utilfreds med en hjzelpers arbejdsindsats eller adfzerd,
ber du altid afholde en tjenstlig samtale, far du overvejer at afskedige vedkommende. Se afsnit om "Tjenstlig
samtale” Opsigelsen ber altid begrundes tydeligt og foreligge skriftligt. Typiske drsager til opsigelse kan vaere:

Arbejdsopgaverne eller arbejdsplanen skal omlaegges
Opfelgning pa din bevilling vil medfere reduktion i det bevilgede timetal
Hjeelperen kan ikke udfere arbejdsopgaverne til din tilfredshed

Samarbejdsvanskeligheder
Hyppig og/eller langvarig sygdom

Som udgangspunkt ma du ikke afskedige en hjaelper, som er gravid eller pa barselsorlov, medmindre din BPA-
bevilling bortfalder helt. Hvis du alligevel mener, at vedkommende begr opsiges, anbefales du at s@ge juridisk
bistand hos advokat eller retshjzelp.

Opsigelsesvarsler

Ifolge ansaettelseskontrakterne har tilkaldevikarer intet opsigelsesvarsel. De bliver "opsagt’, ndr de gar hjem fra en
vagt, til de far en ny. De fastansatte hjaelperes opsigelsesvarsler fremgar af deres ansaettelseskontrakt.Varslings-
perioden er afhaengig af ansaettelsesperiodens laengde:

Ansaettelse (varighed) Arbejdsgivers opsigelsesvarsel Hjeelpers opsigelsesvarsel

0-3 maneder 1 dag pr. maned 1 dag pr. maned

3-6 maneder 8 dage 8 dage

6-12 mdneder 14 dage 14 dage
6-12 maneder (og derover) 14 dage 14 dage

Du ber aldrig opsige en handicaphjaelper uden ferst at have undersagt de retslige forhold og have sagt vejled-
ning hos BPAarbejdsgiver og orienteret din sagsbehandler.
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Afskedigelser begrundet i hjelperens forhold

Hvis opsigelsen begrundes i hjaelperens forhold, f.eks. samarbejdsvanskeligheder, er det ekstra vigtigt, at du, som

arbejdsgiver, kan bevise, at opsigelsen er sagligt begrundet. Iseer da samarbejdsvanskeligheder indikerer, at hjzel-
peren kunne have gjort noget aktivt for at afvaerge afskedigelsen tidligere, og afskedigelsen dermed kunne vaere

undgaet. Derfor er det vigtigt, at du, som arbejdsgiver, kan dokumentere, at du har gjort hjeelperen opmaerksom

pa samarbejdsvanskelighederne, og advaret vedkommende om at en opsigelse kan blive ngdvendig, hvis forhol-
dene ikke forberedes - f.eks. underskrevne referater af afholdte tjenstlige samtaler.

Det betyder, at hvis du ikke har irettesat, patalt eller givet hjeelperen en advarsel forud for opsigelsen er det
tilnaermelsesvist umuligt at undga at blive pdlagt at betale godtgegrelse for usaglig opsigelse til hjaelperen. Dette
hanger sammen med, at du, som arbejdsgiver, qua ledelsesretten, har ret til at konfrontere medarbejderen med
en mindre grad af misligholdelse, i form af samarbejdsvanskeligheder, sa medarbejderen far mulighed for at
forbedre sig. Uden en dokumenterbar patale eller advarsel, vil du, som arbejdsgiver, sjeeldent kunne fremlaegge
tilstraekkeligt bevis for, at opsigelsen er sagligt begrundet.

Opsigelse pga. sygefraveer

En hjaelper kan opsiges med saedvanligt varsel, hvis pdgaeldende i lgbet af en periode har laengerevarende og
sammenhaengende sygefravaer. Det skal ved samtale med hjaelperen eller en udvidet laegeerklaering fremga, at
hjeelperen ikke forventes at genoptage arbejdet inden for en rimelig tid.

Bortvisning

| ganske saerlige tilfelde, hvor en hjzelper udviser grov misligholdelse, kan du veelge at bortvise hjaelperen. An-
seettelsesforholdet betragtes dermed som ophgrt uden varsel. Dette bar kun ske i yderst sjeeldne tilfeelde, f.eks.
ved at hjeelperen har begdet overgreb mod dig, er taget pa fersk gerning i at misbruge sin stilling hos dig, stjeele
fra dig, eller lignende alvorlige situationer.

En uberettiget bortvisning eller en bortvisning, der ikke overholder de formelle regler, kan medfare, at du bliver
erstatningspligtig for et tab, som hjaelperen matte lide ved bortvisningen. Udover en sadan erstatning, vil du
forventningsvis skulle daekke dine egne og hjeelperens sagsomkostninger.

Derfor anbefales du altid at s@ge juridisk radgivning, inden du foretager bortvisningen, sa du ikke efterfalgende
far et erstatningskrav. Husk, at du straks skal give Lgnadministrationen besked ved bortvisning.

Dagpengegodtgorelse og G-dag ved afskedigelse
Du har pligt til at betale dagpengegodtgarelse for 1., og 2. ledighedsdag (G-dage) ved afskedigelse af en fastan-
sat hjeelper eller opher af tidsbestemt ansaettelse. Reglerne herom findes i lov om arbejdslashedsforsikring § 84.

Hjaelperen skal have veeret beskaeftiget hos dig mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og vaere medlem af
en arbejdslgshedskasse for at fa godtgarelsen. Desuden skal hjeelperen ved fratraedelse vaere faktisk ledig. Det
vil sige, at vedkommende hverken ma holde ferie, modtage sygedagpenge, vaere begyndt i andet job eller vaere
selvforskyldt arbejdsl@s.

Hvis kommunen varetager din lgnadministration, skal du ved hjaelperens ophgr indsende blanketten "tro- og
loveerklzaering”i udfyldt og underskrevet stand til Lanadministrationen, for at vedkommende kan f& dagpenge-
godtgerelse for G-dage.

Hvis du selv administrere ordningen, skal du udbetale dagpengegodtgarelse pa grundlag af en tro- og
loveerklzering fra hjaelperen.



Fratreedelse
Ved anseettelsesophgr underskrives sidste side i anseettelseskontrakten og du skal serge for, at felgende parter
modtager en kopi:

» Hjeelperen
»  Kommunens Ignadministration (hvis kommunen varetager lgnadministrationen)
» Den, der varetager arbejdsgiveransvaret

Tavshedspligt

Dine hjaelpere er underlagt tavshedspligt i henhold til straffeloven. Tavshedspligten traeder i kraft ved hjzelperens
ansaettelse og opherer ikke ved hjaelperens fratraedelse. Som udgangspunkt ma dine hjaelpere kun fortzelle, at de
er ansat hos dig som personlig hjeelper og ikke udtale sig om, hvilke typer opgaver de lgser.

Tavshedspligten omhandler de fortrolige oplysninger om dig og dine forhold, som dine hjaelpere far kendskab til,
via deres ansaettelse hos dig. Det drejer sig om:

»  Dit private liv, helbred, medicin, gkonomi, politiske overbevisning, seksualitet

» Andre personlige oplysninger om dig, din familie og dine venner
»  Oplysninger om dit eventuelle erhvervs- eller foreningsarbejde

Oplysninger om dine hjeelpere

De oplysninger du kommer i besiddelse af, som led i varetagelse af din arbejdsgiverrolle, er underlagt databe-
skyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven. Det er vigtigt, at du ikke videregiver personlige og felsomme
oplysninger vedrgrende dine hjzelpere til andre, medmindre du har fdet samtykke hertil.

FORSIKRING

Som arbejdsgiver for dine handicaphjaelpere har du pligt til at sarge for de nedvendige forsikringer, i henhold til
arbejdsskadeforsikringsloven. Det betyder, at du skal sgrge for, at dine hjaelpere er forsikret mod arbejdsskader
og erhvervssygdomme.

Forsikringen kan eventuelt tegnes ved HANDI Forsikring, som er specielt malrettet BPA-brugeres forpligtigelser
overfor hjaelpere. Du har ret til selv at veaelge et andet forsikringsselskab, men Hjgrring Kommune tager udgangs-
punkt i HANDI Forsikrings priser, i forhold til budget. Veesentlige afvigelser herfra skal fagligt begrundes og du vil
skulle betale differencen, hvis du veelger en dyrere forsikring.
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HANDI forsikring omfatter:

Lovpligtig arbejdsskadeforsikring
Erhvervsansvarsforsikring
Retshjeelp i civilretlige tvister
Syge/rejseforsikring

Hvis du ikke benytter HANDI Forsikring, skal du selv sgrge for at tegne en rejseforsikring for dine hjaelpere, hvis de
ledsager dig pa rejse til udlandet. Udgiften til dine hjaelperes rejseforsikring daekkes af kommunen efter regning.
Du skal vaere opmaerksom pd, at der altid skal treeffes afggrelse herom med din sagsbehandler.

Du kan fa svar pd eventuelle spargsmal hos: HANDI Forsikringsservice.




LANADMINISTRATION

NAR KOMMUNEN VARETAGER DIN LONADMINISTRATION

Lenudbetaling til dine hjaelpere sker pad grundlag af deres timesedler for optjeningsperioden. Kommunens
lenadministration sgrger for, at lannen er til disposition senest den 17. i maneden, forudsat at timesedlerne er
korrekt udfyldt og rettidigt indsendt til kommunen.

Dine hjeelpere skal altid henvende sig til dig som arbejdsleder, hvis du har spgrgsmal om deres Ign. Har du som
arbejdsgiver/-leder brug for rad og vejledning vedr. lan spargsmal, kan du kontakte Hjarring Kommunes lgn-
administration.

Timesedler

Du er ansvarlig for, at dine hjaelperes daglige timeforbrug, inkl. arbejdstidsbestemte tillaeg, bliver skrevet pa time-
sedlerne. Fgr du godkender/underskriver timesedlerne og sender dem til Lanadministrationen, skal du kontrolle-
re dem. Det vil sige, at du skal sikre dig, at antal timer, tillaeg osv. er korrekte og anfert i de rigtige kolonner.

Endelig skal du altid kontrollere, om dit samlede timeforbrug stemmer med din udmalte bevilling. Timesedlerne
skal:

» Udfyldes for hver lgnperiode, der fglger kalendermaneden og udbetales senest den 17.i maneden

»  Afleveres til Lankontoret den 3. i falgende maned (af hensyn til rettidig lenudbetaling)

Lonsatser

Der foreligger ikke overenskomst mellem KL og en faglig organisation om hjalperens lan- og ansaettelsesfor-
hold. Hjarring Kommune har fastsat hjaelperens timelgn til lgntrin 11 pd den kommunale Ignskala, plus arbejds-
tidsbestemte tillaeg. Regulering af timelannen falger den kommunale Ignskala.

Fejl i lanudbetaling
For at undga fejl i dine hjaelperes lgnudbetaling er det vigtigt, at du:

» Seetter dig ind i, hvordan timesedlerne skal udfyldes

» Altid kontrollerer de timesedler, du godkender

Skatteoplysninger

Dine hjaelperes skattekort forefindes digitalt. Hjgrring Kommune Lgnadministration henter automatisk alle nad-
vendige skatteoplysninger direkte fra Skat. Lenadministration anvender som udgangspunkt hjaelperens bikort.
Hvis hovedkortet skal anvendes, skal der foreligge en skriftlig tilkendegivelse herom fra hjaelperen, og Hjerring
Kommunes Ignadministration skal have besked herom.
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Arbejdsmarkedsbidrag, ATP og AES

Arbejdsmarkedsbidrag
Hver maned tilbageholdes 8 % af hjaelperens bruttolgn efter fradrag af ATP. Hjerring Kommune Lenadministrati-
on indbetaler dette belgb sammen med A-skatten.

ATP
Dine hjaelpere sparer op gennem Arbejdsmarkedets Tillazegspension (ATP). Kommunens lgnadministration indbe-
taler disse belgb til ATP hvert kvartal sammen med arbejdsmarkedsbidraget.

AES
Dine hjzelpere er via "Erhvervssygdomssikringen AES”forsikret mod erhvervssygdomme opstdet over tid, som
folge af arbejdet som handicaphjzelper.

Tilmelding til AES sker automatisk, ndr der indbetales til ATP for hjeelperne. Det sker i forbindelse med lgnudbeta-
ling. AES er saledes ikke en del af forsikringspakken og du skal ikke selv gare noget. Hvis din aegtefzelle er hjaelper
for dig, er vedkommende ikke automatisk daekket, nar du er tilmeldt AES. Din aegtefaelle kan foretage en frivillig
tilmelding til AES.

PENSIONSORDNINGER

Nar kommune varetager din Isnadministration

Hjerring Kommune og PenSam har indgdet en generel aftale om, at PenSam administrerer pensionsordninger
for handicaphjeelpere. For at PenSam kan varetage pensionsudbetalingen, er det dog nedvendigt, at der indgas
en konkret aftale herom, som underskrives af henholdsvis dig som arbejdsgiver, PenSam og Hjerring Kommune.

Aftalen indebaerer, at kommunen hver méned, pa dine vegne som arbejdsgiver, indbetaler 14,29 % i pensions-
bidrag til de hjemmehjzelpere og social- og sundhedspersonale uden en social- og sundhedsfaglig grund-
uddannelse. Der ydes pensionstillaeg pa 4 % af aften- og nattillaeg til fastansatte hjaelpere, og der ydes pensi-
onstillaeg pa 2 % af lerdag — og sendagstillaeg til fastansatte hjaelpere. For at opna ret til pension kraever det, at
vedkommende:

Er fast ansat som hjaelper
Er fyldt 21 ar

Har mindst 52 ugers sammenlagt, forudgdende beskaeftigelse i kommuner og regioner (mindst 8 timer
i gennemsnit pr. uge) inden for de seneste 8 ar.

Pensionsordninger oprettes med virkning fra den 1.1 maneden, hvor alle betingelser er opfyldt i hele mdneden.
Du er selv ansvarlig for at indga denne aftale og skal derfor rette henvendelse til PenSam, med henblik pa at fa
tilsendt aftalen til underskrift. Hvis det ikke er kommunen, som varetager din lgnadministration, skal du vaere
opmaerksom p4, at den pensionsordning, som dine hjzelpere omfattes af, skal vaere en arbejdsmarkedspensions-
ordning, indeholdende bade en opsparingsdel samt en forsikringsdel.

Du har ligeledes mulighed for at kontakte PenSam med henblik pa en aftale vedrgrende administration af dine
hjeelperes pensionsordninger.



SYGEFRAVAR

Sygdom er lovligt forfald. Det betyder, at hjeelperen som udgangspunkt har ret til at blive vaek fra arbejdet under
sin sygdom, for at blive rask. Der findes en raekke regler, som bestemmer hvorledes en medarbejders sygdom
skal handteres af arbejdsgiveren. Det kan du laese mere om i det falgende afsnit.

Sygemelding
Bade fast ansatte hjzelpere og vikarer har pligt til at sygemelde sig til dig, senest inden arbejdstids begyndelse pa
den 1. fraveersdag. Hjeelperen ber sa vidt muligt oplyse forventet varighed af sygefravaeret.

Delvis raskmelding

En hjeelper kan efter en laengere sygeperiode have behov for at starte igen pa arbejde pa nedsat tid. En delvis
raskmelding, hvor hjaelperen gradvist genoptager sine arbejdsopgaver, kan veere god som en midlertidig l@s-
ning. Risikoen for en ny sygemelding vil vaere til stede, hvis overgangen fra sygdom til fuld arbejdsuge er for stor.
For at blive anset som delvis raskmeldt, skal hjeelperen have minimum 4 timers sygefravaer om ugen.

Hvis kommunen varetager din Ienadministration

Hvis kommunen varetager din lgnadministration, skal du samme dag, som du modtager hjelperens sygemel-
ding, udfylde og sende en syge-/fraveerserklaeringen, som ligger pa Hjarring Kommunes hjemmeside.

Hvis din hjeelper bliver syg i arbejdstiden, noterer du pa timesedlen under "bemzerkninger”, at hjeelperen matte
gd syg hjem. P& den 1. hele sygedag udfylder og sender du syge-/og fravaerserklaeringen til Lanadministrationen.

SYGDOMSSITUATIONER

Nar hjeelperen melder sig rask, skal du udfylde og indsende syge-/fravaerserkleeringen til Lenadministrationen.
Husk at anfgre datoen for sidste sygedag, samt bade hjzlperens og din underskrift.

Kronisk sygdom

Hvis en af dine hjaelpere har en kronisk sygdom, der medfarer @get sygefravaer pd minimum 10 dage om éret,
kan vedkommende f& en kronikererklaering (§ 56 aftale jf. sygedagpengeloven) fra sin opholdskommune. Den
fritager arbejdsgiveren for at betale sygedagpenge, nar hjelperen er sygemeldt pd grund af sin kroniske sygdom.
Nar en hjaelper har en § 56-aftale, skal du huske at afkrydse i det korrekte felt pa syge-/fraveerserklaeringen, nar du
indsender sygemeldingen til Lenadministrationen.

Hyppigt, kortvarigt sygefravaer

Hvis en hjeelper har meget fraveer, er det vigtigt, at du far talt med vedkommende om, hvad fravaeret skyldes og
om det skyldes forhold pa arbejdspladsen. Skriv altid et referat til handicaphjaelperen og dig selv som dokumen-
tation for, at samtalen har fundet sted.

Langvarigt fravaer

Hvis en hjzelper har vaeret syg i en leengere periode, er det vigtigt, at du husker at vedligeholde kontakten med
hjeelperen gennem sygefravaerssamtaler, (se afsnittet om sygefraveerssamtaler nedenfor). Det er ogsa en god idé
at udarbejde en mulighedserklaering, se afsnittet om mulighedserklzering.

Et leengerevarende sygefravaer kan fa et sddant omfang, at en afsked kan blive nedvendig, se afsnittet
ansaettelsens ophar.



Sygefraveerssamtaler

Du skal i henhold til sygedagpengeloven afholde en samtale med den sygemeldte medarbejder, senest 4 uger
efter forste sygedag. Formalet med samtalen er at finde ud af, om der i faellesskab kan findes frem til Iasninger,
som kan forkorte sygefravaeret. Din hjaelper har pligt til at deltage i samtalen. Hvis sygdommen hindrer frem-
mode pa arbejdspladsen, kan I gennemfare samtalen telefonisk.

| Arbejdsmarkedsstyrelsen guide "Nar en medarbejder melder sig syg”kan du blandt andet laese om, hvad
sygefravaerssamtalen skal handle om og hvordan du, som arbejdsgiver, gennemfarer den. Efter samtalen skal
du indberette fglgende til jobcenteret i den kommune, hvor din hjzelper bor:

Datoen for samtalen
Den sygemeldtes egen vurdering af, om sygdommen varer under eller over 8 uger

Evt. muligheder for, at den sygemeldte kan genoptage arbejdet delvist pa et tidspunkt i lgbet af
sygeforlgbet

Jobcenteret skal bruge oplysningerne til at vurdere, om der er grundlag for at tage hand om hjaelperen efter 8
ugers fraveer. Du kan indberette elektronisk via www.virk.dk.

Efter 4 ugers-samtalen skal bdde du og den sygemeldte hjzelper gare en indsats for at holde kontakten i syg-
fravaersperioden. Dette sker ved afholdelse af sygefravaerssamtaler, men kan eksempelvis 0gsa ske ved, at den
sygemeldte deltager i eventuelle mader, sociale arrangementer mv.

Omsorgssamtaler

Ved hyppige, kortvarige syge-/fravaersperioder bgr du indkalde din hjzelper til en omsorgssamtale. P& den made
kommer | tidligt i dialog om drsagerne til fravaeret og kan mdske derved forebygge en laengerevarende syge-
melding.

Formalet med samtalen er, at:

Nedbringe sygefravaeret ved at drage omsorg for hjeelperen og afdaekke, om fravaeret skyldes
arbejdsmiljgmaessige forhold, som du har pligt til at tage hand om

Afdaekke, hvad der kan geares for at begraense drsagerne til hjaelperens sygefravaer
Undersage, om hjzaelperen eventuelt kan genoptage arbejdet delvist
Forsgge at fastholde hjaelperen pa arbejdspladsen

Det kan vaere fornuftigt at kraeve en mulighedserklzering, som du kan lzese naermere om i det felgende afsnit.
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Laegeerklzaeringer

Mulighedserklaeringer
Sygemeldte medarbejdere har efter sygedagpengeloven pligt til at skaffe en mulighedserklaering, hvis arbejdsgi-
veren forlanger det. Formalet er at afdaekke, hvad medarbejderen kan, pa trods af sin sygdom.

Mulighedserklaeringen bestar af 2 dele, hvor du og hjaelperen sammen skal udfylde del 1, mens hjzelperens laege
skal udfylde del 2. Kommunen daekker din udgift til liegens honorar.

Mulighedserklaeringen kan for eksempel bruges i falgende situationer:

» Laengerevarende sygefravaer pga. stress, hospitalsindlaeggelse etc.

» Laengerevarende fravaer pga. rygproblemer etc.
» Hyppigt sygefraveer med uklare drsager

Mulighedserklaeringen finder du elektronisk pa www.star.dk.

Friattest
Friattest er en anden form for laegeerklaering, som arbejdsgiver kan anmode om i henhold til funktionzerloven.
Attesten indeholder naermere oplysninger om sygdommens varighed.

Pa www.star.dk kan du se eksempler pd, hvornar det er en god ide at indhente en mulighedserklzering og hvor-
nar det er en god idé at anmode om friattest.

LAN UNDER SYGDOM

Dine fastansatte hjaelpere har ret til lan under sygdom. De skal dog som minimum have vaeret ansat hos dig i 8
uger og have haft minimum 74 timers arbejde i denne periode. jf. beskaeftigelseskravet.

Hjaelpere ansat under 8 uger vil have ret til sygedagpenge under deres sygdom. Kommunen daekker ngdvendi-
ge omkostninger efter regning. Din sagsbehandler vil oplyse dig om kommunens retningslinjer for dette. Hjael-
perens timer skal paferes timeindberetningssedlen i kolonnen "sygetimer”.

Len under sygdom - vikarer
Vikarer far lon under sygdom, hvis beskaeftigelseskravet er opfyldt og vikaren indgar i vagtplanen for den pagael-
dende sygedag.

Hvis beskaeftigelseskravet ikke er opfyldt, kan vikaren s@ge sin kommune om sygedagpenge, hvis vedkommen-

de har haft tilknytning til arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddelbart fgr fravaeret og i denne periode, har
veeret beskaeftiget i mindst 120 timer.
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Len under barns 1. og 2. sygedag

Hvis hjaelperen har sygt barn og ikke har andre pasningsmuligheder, har du mulighed for at give hjaelperen fri
med Ign. Det anbefales, at du som arbejdsgiver giver hjeelperen fri med Iagn, helt eller delvist pd barnets 1. og 2.
sygedag, hvis din hjaelper ikke har andre muligheder og hvis:

Barnet er under 18 ar

Barnet har ophold hos hjzelperen

Fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet

Det er muligt for dig at fa daekket dit behov for hjzelp pa anden vis

Du skal vaere opmeerksom pa felgende:

» Den 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet bliver syg. Hvis barnet bliver syg pa en fridag, kan hjeel-
peren ikke holde den 1. sygedag den efterfalgende arbejdsdag. | stedet kan hjaelperen holde barnets 2.
sygedag, hvis det stadig er ngdvendigt og det ikke har vaeret muligt at finde anden pasningsmulighed.

Den 2. sygedag er den kalenderdag, der ligger i umiddelbar forlzengelse af barnets 1, sygedag, uanset
om det er en arbejdsdag eller en fridag. Afholdes barnets 1. sygedag om fredagen er 2. sygedag sdledes
lordag.

Barnets 1. 0g 2. sygedag kan holdes uafhaengigt af hinanden. Barnets foraeldre kan ogsa dele de 2 dage mellem
sig, men de ma ikke holde fri mere end tilsammen 2 arbejdsdage, selvom de har hver sin arbejdsplads.




Der er kommet ny ferielov, der traddte i kraft 1. september 2020. De gamle principper for planlaegning og afhol-
delse af ferie vil stadig vaere gaeldende.

HJALPERENS FERIE

Handicaphjaelperen har altid ret til at holde ferie, uanset om der er optjent feriegodtggrelse aret for eller ej. Ferien
udger i alt 5 uger drligt. Hvis hjaelperen ikke har optjent feriegodtgarelse, ma vedkommende selv betale ferien.

Ferien optjenes lgbende i hele feriedret fra 1. september til 31. august. Ferien afvikles lgbende fra 1. september
til 31. december det efterfglgende dr. Der opspares feriegodtgerelse af den optjente lgn, som udregnes med
12,5 %.

FERIEPENGE

Feriepenge ydes efter ferieloven. Nedenfor kan du laese om, hvordan dine hjaelpere far udbetalt deres feriepenge.

FERIEPLANLAG, VARSLING OG ANDRING AF FERIE

Dine hjaelpere har ret til 5 ugers ferie. Dine hjaelpere her ret til 3 ugers sammenhaengende ferie i "hovedferieperi-
oden”fra 1. maj til 30. september. Du skal i videst muligt omfang im@dekomme din hjaelpers @anske om ferietids-
punkt. Treef derfor aftale og lav ferieplan i god tid, s& sammenfald undgas.

Opstdr der uenighed omkring tidspunktet for afholdelse af ferien, er det i sidste ende BPA-arbejdsgiveren, der
ensidigt bestemmer. Hvis du bestemmer, skal du overholde lovens varslingsregler, som medfarer at hovedferien
skal varsles mindst 3 maneder fgr afholdelse, mens restferien alene skal varsles 1 maned fgr afholdelse.

Hvis du selv skal pa ferierejse og det betyder, at nogle af hjeelperne er tvunget til at holde ferie i den periode,
fordi de ikke skal med, gaelder de samme varslingsregler. Overholder BPA-arbejdsgiveren ikke fristerne og prote-
sterer en hjaelper mod at skulle holde ferie, har hjeelperen krav pa len under ferielukningen, uden at det koster
vedkommende feriedage.

FERIEFRIDAGE, OMSORGSDAGE

Feriefridage, omsorgsdage og lignende fridage er ikke omfattet af ferieloven. Dine hjeelpere har derfor som
udgangspunkt ikke ret til disse fridage. Hjarring Kommune yder tilskud til feriegodtgerelse for 6. ferieuge til
hjeelpere pa en BPA-ordning.

HVIS KOMMUNEN VARETAGER DIN LONADMINISTRATION

Hvis kommunes lgnadministrationen varetager din lgnadministration, vil dine hjaelpere fa tilsendt en ferie-anvis-
ning til sin digitale postkasse. Feriegodtggrelse kan udbetales 1. maned far planlagt ferie og kun, hvis hjaelperen
reelt afholder ferie. Feriegodtggrelsen kan ikke udbetales kontant, men bliver indsat pa hjaelpe-rens NemKonto.



Hvis du selv eller en forening/virksomhed varetager din Ianadmini-
stration

Hvis du selv varetager din lganadministration, skal du serge for at indbetale dine hjaelperes optjente feriepenge til
Ferie Konto. Tilsvarende gaelder, hvis du har overdraget lgnadministrationen til en forening/virksomhed.

Dine hjaelpere kan fad udbetalt deres feriepenge, hvis feriepengene er indbetalt senest 1 méaned for forste feriedag
og hvis hjeelperen reelt afholder ferie. Feriegodtgarelsen kan ikke udbetales kontant, men bliver indsat pa hjeel-
perens NemKonto.

FERIEHINDRING OG OVERF@RSEL AF FERIE

De mest almindelige, gyldige feriehindringer er egen sygdom og barselsorlov. Hvis din hjaelper har en gyldig
feriehindring ved feriens start, har hjeelperen ret til at afholde ferien pa et andet tidspunkt i lebet af feriedret. Laes
mere om hvilke szerlige forhold, der udger en feriehindring p&d www.borger.dk.

| visse situationer kan en gyldig feriehindring helt afskaere hjzelperen fra at holde ferien i feriedret. | sd fald kan
hjeelperen i stedet fa udbetalt sin feriegodtgarelse uden at holde ferien. Dog skal den gyldige feriehindring besta
i to pa hinanden fglgende feriedr, for hjeelperen kan fa udbetalt ferie.

DIN EGEN FERIE

Nar du planlaegger din egen ferie, skal du huske at lave en aftale med dine hjzelpere i god tid inden ferien.
Safremt hjzelperne ikke skal pa arbejde i ferieperioden, skal du varsle dem 3 maneder forud efter ferielovens
bestemmelser om tvungen ferie. Varslingsfristen for restferien er senest 1 maned fer restferien skal afholdes.
Varslingsfristerne fremgar af ferielovens § 15, stk. 2.




GRAVIDITET OG BARSEL

| dette afsnit beskrives, hvad du skal gare i forbindelse med hjaelpers graviditet og barsel, herunder ogsa orlov
i forbindelse med en adoption. Det anbefales, at du gennemgar det sammen med den gravide/adopterende
hjeelper.

BARSELSFOND

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at indbetale bidrag til Barselfonden. Kommunen daekker din udgift til dette
efter regning. Yderligere information findes pa: Statens Administration - Bidragssatser Barselsfond.

Der henvises til bekendtggrelsen om barselsfonden.

GRAVIDITET

Bliver hjeelperen gravid, skal hun meddele det til dig som arbejdsgiver og du skal orientere din sagsbehandler i
Myndighed Handicap om terminsdato.

Husk at give lgnadministrationen besked nar konkret fadselsdato er kendt. Husk i samme forbindelse at sende

blanket anmeldelse af graviditet (bilag 7A) ind til Lanadministrationen. Du vil herefter fa tilsendt dagpenge-
skemaer og vejledning.

FRAVAR PA GRUND AF GRAVIDITET

Hvis leegen skanner, at en hjaelper ikke kan arbejde pa grund af sin graviditet, skal hjeelperen sygemeldes. Din
hjeelper har desuden ret til frihed til sine graviditetsundersagelser, nar disse er ngdt til at finde sted i arbejdstiden.
| forbindelse med sygemelding pga. graviditetsgener skal du ved udfyldelse af sygefravaerserklaering saette kryds
i boksen "sygeligt forlgbende graviditet” Dette er meget vigtigt i forhold til lsnadministrations indberetning til
virk.dk og som fglge deraf refusion.

BARSELSORLOV

Der udbetales Ian under barsel, dog maksimalt 37 timer/ugen i 4 uger for forventet fadsel og op til 24 uger efter
fedsel, forudsat ansaettelse i mindst 120 timer, indenfor de seneste 13 uger hos samme arbejdsgiver. Der udbeta-
les seedvanlig lgn fra 1. orlovsdag med maksimum 37 timer pr. uge.

Hvis din hjeelper ikke har ret til lan under barsel, ma din hjeelper sege dagpenge.

Du kan lzese mere om barselsreglerne pa www.borger.dk.

ADOPTION

Du kan lzese mere om din hjzelpers rettigheder i forbindelse med adoption i barselsloven og pa www.borger.dk.
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TIDSFRISTER

Din hjeelper skal indenfor falgende tidsfrister informere dig om, hvordan barselsorloven forventes afholdt.

Du, eller vedkommende du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, skal senest 8 uger efter fadslen afholde et
made med medarbejderen, hvor forlgbet af barslen indberettes til Udbetaling Danmark.




KONTAKTOPLYSNINGER

ORGANISATION KONTAKTOPLYSNINGER

Hjorring Kommune TIf.72333333
Springvandspladsen 5 \;\ Man.,, tirs., tors., fre. kl. 09.00 - 14.00
9800 Hjgrring Ons. lukket

S E-mail: hjoerring@hjoerring.dk
48 Sikker e-mail: sikkerpost@hjoerring.dk

* Hjemmeside: www.hjoerring.dk

Jobcentret, Hjgrring Kommune TIf. 72333333
Sct. Knuds Park 6 \;\ Man., tirs,, tors,, fre. kl. 09.00 - 14.00
9800 Hjgrring Ons. lukket

P E-mail: virksomhed@hjoerring.dk

k Hjemmeside: www.hjoerring.dk

Forflytningsvejledninger i Hjgrring Kommune P E-mail: virksomhed@hjoerring.dk

Klubben for borgere og hjeelpere i Nordjylland \;\ TIf:98171715/424017 15

Fmd. Lotte Markhej D4 E-mail: bestyrelsen@kbh-nord.dk
Lavenborgparken 151
9400 Nerresundby * Hjemmeside: www.kbh-nord.dk
Den Uvildige Konsulentordning (DUKH) \;\ TIf: 7630 19 30
Jupitervej 1 E-mail: mai

_ wz C-mail: mail@dukh.dk
6000 Kolding Y iker e-mail: sikkerpost@dukh.dk

k Hjemmeside: www.dukh.dk

Arbejdsgiverradgivning til borgere *

med BPA-ordning Hjemmeside: www.bpa-arbejdsgiver.dk

CVR-register og digital post Hjemmeside: www.virk.dk

TIf:70121288

E-mail: at@at.dk

Arbejdstilsynet - Arbejdsmiljo Q
D
k Hjemmeside: www.at.dk
<
D«

Nordjylland Postboks - 1228
0900 Kgbenhavn C

TIf.: 70 20 60 00
E-mail: aes@atp.dk

Hjemmeside: www.aes.dk

Arbejdsskadestyrelsen
Sankt Kjelds Plads 11
2100 Kgbenhavn @




ORGANISATION KONTAKTOPLYSNINGR

Styrelsen for undervisning og kvalitet

* Hjemmeside: www.spsu.dk

Respirationsteamet Region Nordjylland
Kontaktperson: Liselotte Madsen

I E-mail: lisemads@rn.dk

PenSam (pension)
Jorgen Knudsens Vej 2

Q) TIf:44393245
P E-mail: pensam@pensam.dk

3520 Farum
Hjemmeside: www.pensam.dk
ATP Huset (pen58ion) Q TIR70111213
ongens Veenge
3400 Hillerad * Hjemmeside: www.atp.dk

HANDI Hjzelperforsikring
Blekinge Boulevard 2
2630 Taastrup

TIf: 36 3596 40
\;\ Man. - tors. kl. 9.00 - 12.00 og 13.00 - 15.00
Fre. kl. 9.00 - 13.00

I E-mail: handi@lev.dk

* Hjemmeside:
www.handiforsikringsservice.dk
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