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1. Indledning

Denne hdndbog er et opslagsveerk for dig, som har en Borgerstyret Personlig Assistance ordning (BPA-
ordning) efter servicelovens §§ 95 og 96, dine hjaelpere og naermeste pargrende.

Handbogen findes pd Rebild Kommunes hjemmeside www.rebild.dk. Visitator udleverer handbogen til nye
borgere med en BPA-ordning. Ved aendringer vil rettelsesblade blive lagt ud pa Rebild Kommunes
hjemmeside.

Myndighedsansvaret for BPA-ordninger i Rebild Kommune er placeret i Myndighed, Center Pleje og
Omsorg. Her bliver du tilknyttet en visitator, der radgiver dig om hjaelpeordningen, og som behandler din
ansggning.

H&ndbogen giver ikke svar pa alle spgrgsmal. Du har mulighed for at sgge rddgivning om en lang raekke
spgrgsmal pa hjemmesiden www.bpa-arbejdsgiver.dk

Du er ogsa velkommen til at henvende dig til din visitator, nar du er i tvivl eller har et problem i
forbindelse med din BPA-ordning.

2. Det siger loven

2.1 Formal med Borgerstyret Personlig Assistance

Borgerstyret Personlig Assistance er en hjaelpeordning, der skal sikre en sammenhangende,
helhedsorienteret og fleksibel hjzelp til personer med omfattende funktionsnedsaettelse og sammensatte
hjeelpebehov.

BPA-ordningen bygger pa den enkelte brugers individuelle hjeelpebehov og personlige gnsker om at
fastholde eller opbygge et selvstaendigt liv trods et massivt hjeelpebehov.

2.2 Malgruppen

Servicelovens §§ 95 og 96 henvender sig til personer, der har et hjaelpebehov, som ikke kan daekkes
efter reglerne om hjzelp efter §§ 83, 84, 85 og 97 i serviceloven. Borgere, der udelukkende har behov for
omfattende personlig og praktisk hjselp i hjemmet (mere end 20 timer om ugen) modtager tilskuddet
efter § 95. Borgere, der har et mere omfattende og sammensat behov, som ggr det ngdvendigt at yde
denne seerlige indsats der ogsd omfatter hjeelp til ledsagelse uden for hjemmet, modtager ydelsen efter §
96.

Det er en forudsaetning for tildeling af hjzelp efter § 95 og 96, at du:
e er fyldt 18 ar (der er ingen gvre aldersgraense)
e har en betydelig og varigt nedsat fysisk og/eller psykisk funktionsevne

Det afhaenger altid af en konkret, individuel vurdering, om en du er omfattet af malgruppen og opfylder
betingelserne for en BPA-ordning.

Der kan normalt ikke tilbydes BPA-ordning til beboere pa plejehjem, i plejebolig, botilbud og lignende.
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3. Administration af BPA-ordningen

For at fa bevilget BPA-ordning efter §§ 95 og 96 skal du vaere omfattet af personkredsen og kunne
administrere ordningen. Det betyder, at du skal fungere som arbejdsleder for dine hjalpere. Du behgver
ikke tidligere at have erfaring med arbejdslederrollen for at opfylde betingelserne.

Rebild Kommune har kvalitetsstandard for BPA ordninger efter SEL §§ 95 og 96. Der henvises til
www.rebild.dk

Udover arbejdslederopgaven skal du tage stilling til arbejdsgiveropgaven og Ignadministrationen, der skal
varetages i forbindelse med en BPA-ordning. Arbejdsgiveropgaven og Ignadministrationen kan du vaelge
selv at varetage, eller du kan vaelge at overdrage dem til en naertstdende, en privat virksomhed eller en
forening. Overdragelse til en naertstdende forudsaetter ogsa her, at I begge er indstillet pd det.

Nedenstdende skemaer viser, hvilke muligheder der er i forbindelse med tilrettelaeggelsen af henholdsvis
en § 95- og en § 96-ordning:

Arbejdslederopgaven Arbejdsgiveropgaven Lgnadministrationen

Dig selv Dig selv Dig selv / Privat virksomhed /
Forening/Rebild Kommune

Dig selv Neertstdende Neertstaende / Privat virksomhed /
Forening/Rebild Kommune

Dig selv Privat virksomhed / Forening | Privat virksomhed / Forening

Neertstdende Neertstdende Naertstdende / Privat virksomhed /
Forening/Rebild Kommune
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Neertstaende Privat virksomhed / Forening | Privat virksomhed / Forening

Arbejdslederopgaven Arbejdsgiveropgaven Lgnadministrationen
Dig selv Dig selv Dig selv / Privat virksomhed /
Forening/Rebild Kommune
Dig selv Nzertstdende Nzertstdende / Privat virksomhed /
Forening/Rebild Kommune
Dig selv Privat virksomhed / forening Privat virksomhed / forening
4, Arbejdslederansvar
4.1 Hvad indebaerer arbejdslederansvaret?

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

Du skal kunne:

4.2 Rekruttering af hjeelpere
N&r du har en ledig hjeelperstilling, anbefales du at opsla stillingen pd www.jobnet.dk.
Jobnet er den offentlige arbejdsformidlings jobportal og er gratis at benytte.
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Hjaelperprofil

Fgr du indrykker stillingsannoncen, er det vigtigt, at du ggr dig overvejelser om dine forventninger og
krav til din kommende hjeelper.

Det kan eksempelvis veere:

e Hvilke formelle kvalifikationer skal din hjeelper have?

e Er det ngdvendigt med kgrekort, respirationskursus o.l.?

e Huvilke personlige kvalifikationer og egenskaber skal din hjzelper have?

e Huvilket erfaringsgrundlag skal din hjselper have? @nsker du en erfaren hjzelper, eller en uerfaren
hjeelper, som du selv kan oplare?

e @nsker du en ryger eller ikke-ryger?

e Skal hjeelperen veere indstillet pa at ledsage dig pa rejser i ind- og/eller udland?

Forslag til stillingsopslagets indhold

Stillingsopslaget skal tiltraekke relevante ansggere. Det er derfor en god idé at bruge lidt tid pa at
overveje indhold, formulering og opstilling af opslaget.

Opslaget kan blandt andet indeholde falgende:

e Dit navn (du kan ogsd veelge at veere anonym)

e Arbejdsstedet (din bopeel eller by)

e Mulighed for forskellige indmgdesteder

e Gennemsnitligt antal arbejdstimer pr. uge

e Stillingens indhold

o Kvalifikationskrav til ansgger, herunder evt. saerlige kvalifikationer
o Dokumentationskrav (cv, arbejdsgiverudtalelser, uddannelsesbeviser mv.)
e Oplysning om Ign- og ansaettelsesvilkar

e Oplysning om ansggningsfrist

e Oplysning om den adresse, som ansggningen skal sendes til

e Fremvisning af straffeattest

e Specifikke krav til ansgger

Du ma3 ikke skrive hvad som helst i et stillingsopslag, da du som enhver anden arbejdsgiver skal
overholde Ligestillingsloven.

4.3 Anszattelsessamtalen

Du bgr altid udvaelge 4-5 af de mest kvalificerede ansggere til en personlig samtale, fgr du beslutter dig
for at ansaette en. Formalet er at give dig selv et godt grundlag for at vurdere, hvilken ansgger der er
den rette til jobbet.
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Vaesentlige vilkar
N&r du ansaetter hjzelpere, har du pligt til at informere dem om eventuelle vaesentlige vilkar for stillingen.

Vaesentlige vilkar er opgaver/ arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de almindelige opgaver i et
hjeelperjob.

Vaesentlige vilkar skal fremgd af ansaettelseskontrakten, fordi din hjaelper ikke m& vaere i tvivl om, at det
er noget, du laegger seaerlig vaegt pd, og som gaelder for ansaettelsen hos netop dig.

Eksempler pa vaesentlige vilkar:

e Aften- og natarbejde, herunder overvdgning af respiratorbrugere
e Sgn- og helligdagsarbejde

e Aktiv deltagelse i vand ved svgmning

e Overnatning ved udenbys ophold

e Arbejde og aflgnning under ferie/udenlandsophold - herunder at arbejdsdagen begynder og slutter et
andet sted end din bopeel

e Secerlige aftaler om aflgsning ved eksempelvis din akutte sygdom, hvor hjzlp er ngdvendig, og
hjeelperen ma blive ud over den faste afggrelses rammer

e Hjeelp til vedligeholdelsestraening

e Sczerlige opgaver i en familie med bgrn
e Ledsagelse under hospitalsophold

o Kgrekort som en forudseaetning

e Rygning/ikke-rygning p& arbejdspladsen

Privat straffeattest

De hjzelpere, du anseetter, far dit hjem som arbejdsplads. Derfor har du under anseettelsessamtalen ret
til at spgrge, om en ansgger er tidligere straffet.

Du har ogsa ret til at bede ansggeren om at fremvise en privat straffeattest, for du beslutter dig for
eventuel ansattelse af vedkommende. Kommunen anbefaler principielt, at du altid beder om en sadan.

Arbejdstidsbestemmelser

Ansatte, der ikke er omfattet af nogen overenskomst, er omfattet af dele af Beskaeftigelsesministeriets
geeldende arbejdstidsdirektiv. Du skal derfor veere opmaerksom pa fglgende regler:

Den gennemsnitlige arbejdstid bgr normalt ikke overstige 37 timer om ugen og ma maksimalt udggre 48
timer om ugen beregnet over 4 maneder.

Hjaelperen har ret til pause ved en daglig arbejdstid p& mere end 6 timer. Pausen skal placeres indenfor
den almindelige arbejdstid og skal veere af en sddan laengde, at formalet med en pause tilgodeses

Seerligt om 24 timers vagter: Hvis du har behov for dggnpleje, skal du vaere saerlig opmaerksom pa, at
EU-domstolen har vurderet, at rddighedstjeneste pa arbejdsstedet ikke betragtes som hvileperiode. Det
betyder, at selv om dine hjselpere ogsa har inaktiv tid under en vagt, hvilket vil sige tid, hvor den
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pagaeldende eksempelvis har mulighed for at hvile sig, sa er det bestemt, at det er en del af det at have
radighedsvagt, og det anses for arbejdstid.

Du skal sgrge for at have en vagtplan, der overholder, at flere hjeelpere aflgser hinanden i Igbet af
d@gnet, sd du kan overholde reglerne om hviletid. Dine hjzelpere skal have minimum en ugentlig fridag.

Du kan ikke indgd aftale med dine hjselpere om 24-timers vagter, da det strider mod
hviletidsbekendtggrelsen.

Du kan fa radgivning hos BPA-arbejdsgiver, hvis du er i tvivl om arbejdstidsbestemmelserne (www.bpa-
arbejdsgiver.dk).

4.4 Vikardeaekning
Du har selv ansvaret for, at der er ansat et tilstraekkeligt antal hjaelpere, som kan tilkaldes ved akut
behov for vikarer og til deekning af de faste hjzelperes ferie o.l.

Du bgr derfor sikre dig en aftale med Myndighed om, hvordan du skal forholde dig i ngdstilfeelde, s& du er
sikker pa, at du har afggrelsesmaessig daekning. Vikar deekkes med Igntrin 11.

4.5 Personalemgder, MUS, kurser etc.

Personalemgder

Som arbejdsleder er personalemgder et vigtigt redskab. Fgrst og fremmest bruges personalemgder til
planleegning og udveksling af information. Derudover er personalemgder et vigtigt redskab i forhold til at
skabe bedre sociale rammer for dine hjaelpere, som maske kun ser hinanden til mgderne.

Det fremgar af din bevilling, hvor mange timer du har til radighed til personalemgder pr. ar.

Folgende forudsaettes som udgangspunkt pa enhver arbejdsplads afviklet indenfor dine hjeelperes
normale arbejdstid:

e Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
e Almindelig introduktion/oplaering af nye hjzelpere
e Udarbejdelse af APV

Din afggrelse omfatter som udgangspunkt ikke saerskilt udmaling til ngdvendige hjzelperkurser, fordi
kommunen dakker udgifter til disse efter regning.

Medarbejderudviklingssamtale (MUS-samtale)

Som arbejdsleder skal du ogsa tilbyde dine hjeelpere en arlig MUS-samtale.

En MUS-samtale er en dben og ligefrem dialog mellem medarbejder og leder. For den enkelte
medarbejder er det en mulighed for at drgfte eget bidrag til arbejdspladsen og for lederen en mulighed
for at overveje, hvordan arbejdspladsen kan stgtte medarbejderens udvikling og trivsel.

MUS-samtalen bruges bl.a. til:
o at sikre, at den enkelte hjaelper far mulighed for faglig og personlig udvikling

e at drgfte den enkelte hjeelpers kompetencer i forhold til om Igsningen af hjselperjobbet er i
overensstemmelse med hjalperens egne og dine forventninger
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o at afklare om hjaelperen har brug for at udvikle sine kvalifikationer b&de i forhold til nuvaerende, men
ogsa fremtidige opgaver

e at udarbejde udviklingsmal for den enkelte hjzelper

e at sikre at du som arbejdsleder far et samlet overblik over hjaelpernes kompetencer

Kurser

Dine hjzelpere skal tilbydes ngdvendige kurser. Det kan f.eks. vaere kurser i forflyttelsesteknik,
kommunikation mv. Kurserne betales af Rebild Kommune efter regning. Som udgangspunkt bevilges der
kursus for op til 2.000 kr. pr. medarbejder pr. r. Kontakt Myndighed hvis du gnsker at anmode om
kursus for dine hjzelpere forud for kurset.

Daglig ledelse og instruktion

Du skal som arbejdsleder foresta den daglige instruktion og ledelse af dine hjaelpere. Dette indebeerer, at
du skal varetage arbejdstidsplanlaagningen for og sammen med dine hjzelpere. Her skal det sikres, at
arbejdstidsbestemmelserne overholdes i dine hjeelperes vagtplaner.

4.6 Samarbejdsproblemer
Ved samtalen skal du fortaelle hjaelperen, at du er utilfreds med vedkommendes adfeerd eller
arbejdsindsats og hvorfor.

Du bgr sgge at na frem til en fzelles forstaelse af klagepunktet. Hvis hjeelperen ikke indenfor en naermere
fastsat frist har rettet op pa de ting, du har patalt, kan du opsige vedkommende.

Husk at skrive et referat, som bade du og hjeelperen underskriver.

4.7 Tjenstlig samtale
En tjenstlig samtale er en alvorlig samtale mellem dig som arbejdsgiver/-leder og din hjeelper, hvor det
bliver preeciseret, at du er utilfreds med hjzelperens arbejdsindsats eller adfeerd, og hvorfor du er det.

Du bgr 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, har din hjzelper krav pa at fa oplyst, at der er tale om en
tjenstlig samtale, og hvad du gnsker at tale om.

Du bgr sgrge for at lave referat af enhver tjenstlig samtale, som bade du og hjzelperen underskriver.

4.8 Attestation af forbrug

Du skal som arbejdsleder attestere dit manedlige forbrug af hjeelpertimer samt de udgifter, der er blevet
daekket som fglge af sygdom, kursusdeltagelse, ferieafholdelse mv. Alle fakturaer skal attesteres af dig
inden fremsendelse til Rebild Kommune.

Hvis et firma eller en forening varetager Ignadministrationen, skal du som arbejdsleder attestere
firmaets/foreningens fakturaer manedligt, inden fakturaen fremsendes til Rebild Kommune. Dette er din
garanti for, at virksomheden ikke opkraever betaling for ydelser, som du ikke har modtaget. Du skal i den
forbindelse sikre dig, at firmaet/foreningen opstiller regninger for f.eks. vikardeekning ved sygdom pa en
sddan made, at du kan vurdere, om fakturaen er retvisende.
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5. Arbejdsgiveransvar

5.1 Hvad indebaerer arbejdsgiveransvaret?
Du eller den, der varetager arbejdsgiveransvaret for dig, har ansvaret for at administrere de praktiske og
juridiske opgaver, der er forbundet med din hjselperordning:

5.2 Overdragelse af arbejdsgiveransvaret og Ignadministrationen
Du kan vaelge at indgd aftale med en nzertstdende, en forening eller et privat firma om at overfgre dit
BPA-tilskud til pdgzeldende, som herefter overtager arbejdsgiveransvaret.

e Arbejdsgiveren patager sig administrationen af dit tilskud og de praktiske og personale juridiske
opgaver, der er forbundet med din BPA-ordning.

e Arbejdsgiveren skal yde dig ngdvendig stgtte og rddgivning i din rolle som arbejdsleder.

e Aftalen skal veere skriftlig og indeholde en naermere beskrivelse af arbejdsgiverens opgaver og
forpligtelser samt et gensidigt opsigelsesvarsel.

e Overdragelse af arbejdsgiveransvaret skal ske med mindst 1 maneds varsel fra udgangen af den
maned, hvor aftalen er indgdet. Herved far alle parter den ngdvendige tid til at fa iveerksat BPA.

Hvis muligt, gnsker Rebild Kommune en kopi af samarbejdsaftalen mellem dig og din arbejdsgiver.

Tilskud til ekstern arbejdsgiver

e Hvis du har overfgrt dit BPA-tilskud og dermed arbejdsgiveransvaret til en forening eller privat
virksomhed, skal kommunen udmale et tilskud til varetagelsen af denne funktion.

o Tilskuddet skal sikre, at den eksterne arbejdsgiver kan udfgre arbejdsgiveropgaverne tilfredsstillende.
Herunder ogs3, at du som arbejdsleder far den forngdne r8dgivning og statte.

- __________________________________________________________________________________________________|
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e Endvidere skal tilskuddet daekke arbejdsgiverens indirekte omkostninger til intern administration,
ledelse, kontorhold, Ign, regnskab mv.

o Tilskuddet bliver udmalt i henhold til kommunens vedtagne Ignsatser til hjzelpere og timesats til
arbejdsgiveradministration.

e Det er derefter op til firmaet eller foreningen, om det/den kan og vil udfgre arbejdet for denne pris.

e Du selv eller din neaertstdende vil ikke kunne fa tilskud til varetagelse af arbejdsgiveropgaven.

5.3 Ansczettelsesvilkar

Nar du anszetter en hjaelper, er der en raekke formaliteter, som skal overholdes. De konkrete lgn- og
ansaettelsesvilkdr samt de love og regler, du skal overholde som arbejdsgiver vil fremga af de falgende
afsnit.

Personlige hjeelpere er ikke daekket af en kollektiv overenskomst, og derfor vil det vaere forskelligt fra
kommune til kommune, hvilke ansaettelses- og Ignvilkdr BPA-afggrelsen bygger p&. I Rebild Kommune
har vi ingen overenskomst.

Du eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, har det fulde arbejdsgiveransvar overfor dine
hjeelpere.

Anszettelsesforholdet beror som udgangspunkt pa en aftale mellem dig og din hjselper, dog med visse
begreensninger:

o Du ma3 ikke anseette hjzelpere under 18 ar.

e N&r en hjzelper holder ferie med optjent feriegodtggrelse fra sit faste job hos dig, ma8 vedkommende
ikke optjene Ign hos dig i samme periode.

Ansaettelseskontrakten

Det skal fremga af ansaettelseskontrakten, at der er tale om en begivenhedsanszettelse. Der er tale om
en ansaettelse, som beror pa en bevilling. Der er bestemte ting, som en ansaettelseskontrakt skal
indeholde, f.eks.:

e Navn og adresse pa arbejdsgiver og hjzelper

e Arbejdsstedets beliggenhed

e Stillingsbetegnelse (personlig hjzelper)

e Ansattelsesforholdets begyndelsestidspunkt

e Anseattelsesperiode ved tidsbegraenset anszettelse
e Anciennitetstillaeg

e Vaesentlige vilkar

e Forsikring

e Opsigelsesvarsler

e Geeldende Ignindplacering, tilleeg og pensionsbidrag

o Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig/manedlig arbejdstid
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e Lgnnens udbetalingsterminer
e Arbejdet er ikke overenskomstdaekket

e Tavshedspligt (Underskrives i henhold til Straffelovens §§ 152 og 152a).

N&r ansaettelseskontrakten er udfyldt og underskrevet, skal:
e Hjaelperen have originalkontrakten

e En underskrevet kopi af anszettelseskontrakten sendes til den, der varetager Ignadministrationen.
Hvis Rebild Kommune varetager Ignadministrationen sendes en kopi af den underskrevet
anseettelseskontrakt.

e Du og/eller den, der varetager arbejdsgiveransvaret, skal have en kopi

Andring af anseettelsesvilkdrene

Hvis du gnsker at aendre en hjaelpers ansaettelsesvilkar, skal du varsle andringen med en periode, der
svarer til opsigelsesvarslet for anseettelsesforholdet.

Hjaelperen skal have skriftlig meddelelse om andringen s hurtigt som muligt og senest 1 maned for
datoen for aendringens ikrafttraeden.

Feriekontobevis og udbetaling af feriepenge
Hvis du selv eller en forening/virksomhed varetager din Ignadministration og har indbetalt feriepengene
rettidigt til FerieKonto, vil dine hjeelpere fa tilsendt brev fra feriepengeinfo ca. d. 1. marts via E-boks.

Vedr. udbetaling af feriepenge, henvises til www.borger.dk

Udbetaling af feriepenge

Hvis du selv varetager din Ignadministration, skal du sgrge for at indbetale dine hjzelperes optjente
feriepenge til FerieKonto (se "Nyttige adresser”). Tilsvarende gaelder, hvis du har overdraget
Ignadministrationen til en forening/virksomhed.

Feriegodtggrelse kan udbetales tidligst 1 maned for planlagt ferie og kun, hvis hjaelperen reelt afholder
ferie.
Feriegodtggrelsen kan ikke udbetales kontant, men bliver indsat pa hjaelperens NemKonto.

5.4 Tavshedspligt
Dine hjaelpere er underlagt tavshedspligt i henhold til Straffelovens §§ 152 og 152 a.

Tavshedspligten traeder i kraft med hjeelperens underskrift pd ansaettelseskontrakten og ophgrer ikke ved
hjeelperens fratraedelse.

Tavshedspligten omhandler de fortrolige oplysninger om dig og dine forhold, som dine hjzelpere far
kendskab til via deres ansaettelse hos dig.

Det drejer sig om oplysninger om:

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

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

Du bgr ligeledes selv som arbejdsgiver/arbejdsleder vaere yderst papasselig med ikke at videregive
fortrolige og personlige oplysninger om dine hjalpere.

5.5 Opsigelse og bortvisning
I nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjzlper. Du har ansvaret for, at
arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made.

Du vil selv heaefte for et erstatningskrav fra en hjaelper pd grund af en uberettiget afskedigelse.
Opsigelsen skal altid begrundes tydeligt og foreligge skriftligt.

Det er en forudsatning i en eventuel afskedigelsessituation, at du har skriftlig dokumentation for afholdte
samtaler og indgdede aftaler.

Opsigelsesvarsler

Bade du og dine hjzelpere, sdvel fastansatte som tidsbegraenset ansatte, skal overholde gaeldende
opsigelsesfrister med mindre du i et konkret tilfaelde traeffer en anden aftale med en hjzelper.

ANSATTELSE ARBEJDSGIVERS HJALPERS

VARSEL VARSEL
1 gag pr. hele 1 gag pr. hele
0-3 mdr. maned maned
3-6 mdr. 8 dage 8 dage
6-12 mdr. 14 dage 14 dage
12 mdr. 1 maned 1 maned

Veaer opmaerksom pad at Rebild Kommune kun daekker udgifterne til hjaelperens Ign hgjst en maned efter
ordningens eventuelle ophgr.

Hvis din hjaelper er ansat for en bestemt periode, det vil sige, har en midlertidig ansaettelse, skal dette
fremga af ansaettelseskontrakten. Ansaettelsen ophgrer uden varsel eller saerskilt opsigelse ved periodens
udlgb.

Lagse vikarer kan opsiges fra dag til dag.

Bortvisning

I ganske saerlige tilfaelde, hvor en hjzelper udviser grov forsgmmelighed, kan du veelge at bortvise
hjeelperen uden varsel.

Du anbefales altid at sgge juridisk rddgivning, inden du foretager bortvisning, sd du ikke efterfslgende far
et erstatningskrav. Se mere pa www.arbejdergiver.dk
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Fratraedelse

Ved anseettelsesophgr underskriver du og din medarbejder en aftale med angivelse af dato for
fratraedelsen. Denne sendes til:

e Hjeelperen (original)
e Forening eller privat virksomhed (kopi).

o Dig selv eller den, der varetager arbejdsgiver-ansvaret (kopi)

5.6 Dagpengegodtggrelse og G-dag ved afskedigelse

Du har pligt til at betale dagpengegodtggrelse for 1., 2. og 3. ledighedsdag (G-dage) ved afskedigelse af
en fastansat hjzelper eller ophgr af en tidsbestemt anseettelse. Reglerne herom findes i lov om
arbejdslgshedsforsikring § 84.

Hvis du selv administrerer ordningen, skal du udbetale dagpengegodtggrelse pa grundlag af en Tro og
Love-erklaering fra hjeelperen.

5.7 Arbejdsmiljgo
Arbejdsmiljgloven indeholder de generelle bestemmelser om arbejdsmiljget, som er bindende. Det kan
medfgre straf, hvis reglerne overtraedes.

Det betyder, at du som arbejdsgiver og arbejdsleder har pligt til at sikre, at dine hjeelpere har et
sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt arbejdsmiljg. Ved mere end 10 ansatte skal du fungere
som arbejdsmiljgleder og arbejdsrepraesentant.

Du skal sgrge for, at:

e Arbejdsforholdene er forsvarlige

e Der ikke anvendes farlige, tekniske hjaelpemidler

e Arbejdsskader undgds ved at anvende ngdvendige hjeelpemidler og anvende dem korrrekt
e Hjaelperne far den ngdvendige oplaering og instruktion i at udfgre arbejdet uden risiko

e Arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang

e Arbejdsmiljgforholdene bliver vurderet

Du kan hente gode rad og praktiske oplysninger i “"Handicaphjselpernes arbejdsmiljg, en branche-
vejledning”.

Find den p8 www.arbejdsmiljoweb.dk

Arbejdstilsynet yder ogsd rad og vejledning, blandt andet om APV. Se mere pd www.arbejdstilsynet.dk

Udover hensynet til dine hjaelpere skal disse forholdsregler ogsa sikre, at arbejdsopgaverne bliver Igst
forsvarligt i forhold til dig som bruger.
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Arbejdspladsvurdering (APV)

Et vigtigt redskab til at holde gje med sikkerheden og sundheden er en arbejdspladsvurdering (APV). Hvis
du har faerre end 10 ansatte og derfor ikke har nedsat en AMO, skal der alligevel udarbejdes APV, som du
sa udarbejder sammen med alle dine ansatte.

Problemer med arbejdsmiljget Igser sig ikke af sig selv, og der er derfor indfart et lovkrav om, at alle
virksomheder med ansatte skal lave APV min. hvert 3. ar.

Arbejdet med APV handler om at finde ud af:
e Om har I problemer med arbejdsmiljget

e Hvor problemerne eventuelt er

Hvordan I lgser problemerne

Hvem der har ansvaret for, at de bliver Igst, og

Hvorndr I skal fglge op.

Husk at APV og handlingsplan altid skal vaere tilgaengelig for alle ansatte.
Du kan laese meget mere om APV og arbejdsmiljg pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

Her er der ogsa gode rad delt op efter branche. I kan med fordel bruge de gode rad i arbejdsmiljgvejviser
nr. 32 til “Dggninstitutioner og hjemmepleje”, der findes pa hjemmesiden www.at.dk.

Ydermere har branchearbejdsmiljsrddet Social og Sundhed lavet en branchevejledning for
handicaphjaelpere: “"Handicaphjaelpernes arbejdsmiljg”. Vejledningen er skrevet til hjeelperne, men som
arbejdsgiver, kan du ogsa her fa mange gode rdd om, hvordan du skaber et godt arbejdsmiljg for dine
hjaelpere. Vejledning kan findes pa hjemmesiden www.arbejdsmiljoweb.dk , under emnet "Krop og
sundhed”.

Yderligere kan du p& www.bpa-arbejdsgiver.dk finde skabeloner til APV-kortleegningsskema og
handlingsplan, som frit kan downloades og benyttes.

Sikkerhedsdatablade

Som arbejdsgiver har du ansvaret for at have et 16 punkts sikkerhedsdatablad, ogsd kaldet en
leverandgrbrugsanvisning, hvis dine hjalpere skal arbejde med farlige stoffer og materialer. Almindelige
renggringsmidler, vaskepulver o.l. hgrer i arbejdsmaessig sammenhaeng i den kategori. Bl.a. fremgar det
af disse datablade, hvad man skal ggre, hvis man far noget af produktet i gjnene, hvis der gar ild i det
o.l.

De fleste producenter har udarbejdet sikkerhedsdatablad, der kan downloades pa deres hjemmesider.
www.bpa-arbejdsgiver.dk har ogsd samlet datablade for de mest almindelige produkter - se under fanen
arbejdsmiljg/sikkerhedsdatablade.

Det er vigtigt, at du printer oplysningerne ud og har dem liggende pa et sted, der er nemt tilgeengeligt for
alle medarbejderne.
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Arbejdsulykke og arbejdsbetinget sygdom

Hvis der sker en arbejdsulykke, som medfgrer en hjselpers uarbejdsdygtighed i mindst 1 dag, har du som
arbejdsgiver pligt til at anmelde skaden til dit forsikringsselskab.

Skaden skal anmeldes senest 9 dage efter farste fravaersdag. Hvis der gar laengere tid, for skaden
fremstar som en arbejdsulykke, skal anmeldelsen ske hurtigst muligt derefter. Andre personer, herunder
hjeelperen selv, kan ogsd anmelde ulykken.

Du kan rekvirere anmeldelsesblanketter hos:www.arbejdstilsynet.dk

Du kan ogsa f& anmeldelsesblanketter og anmelde arbejdsskader hos Arbejdsskadestyrelsen pa
www.ask.dk. Skriftlig anmeldelse skal ske bade til Arbejdstilsynet og til dit forsikringsselskab.

Hjeelpemidler/forflytningsteknik

Du er forpligtet til at sikre dine hjalpere de ngdvendige hjaelpemidler til brug i forflytningssituationer,
eksempelvis lift til brug for toiletbesgg, bad og andet.

Som oftest bevilges hjeelpemidler samtidig med, at BPA-ordningen szettes i gang. Opstar der nye behov,
skal du henvende dig til Myndighed. Der bevilges hjzelpemidler svarende til det gvrige serviceniveau i
kommunen.

Bevilgede hjeelpemidler skal benyttes. For eksempel skal alle hjeelpere benytte lift, hvis dette er aftalt. Du
skal huske, at nyansatte hjaelpere skal instrueres i brugen.

Dine hjaelpere har mulighed for at deltage i forflytningskurser hos Center Sundhed. Du skal anmode
Myndighed herom. Det er dit ansvar, at nye hjalpere bliver tilmeldt forflytningskurser. Kursusdatoer kan
oplyses ved kontakt til Center Sundhed.

Kommunen daekker udgifterne til disse kurser efter regning og efter forud indgdet aftale med dig.

5.8 Lovpligtige forsikringer
Som arbejdsgiver har du forsikringspligt i henhold til arbejdsskadeforsikringsloven.
Det betyder, at du skal sgrge for, at dine hjaelpere er forsikret mod arbejdsskader og

erhvervssygdomme.

Rebild Kommune anbefaler en forsikringsaftale med HANDI Forsikring, specielt malrettet BPA-brugeres
forpligtelser overfor handicaphjzelpere. Kommunen tilbyder dig denne ordning for at give dig sikkerhed
for, at dine hjeelpere er forsvarligt forsikret.

HANDI Forsikringsservice omfatter for en samlet fastsat prist:
Arbejdsskadeforsikring

Erhvervsansvarsforsikring

Rejseforsikring i udlandet

Hvis du veelger at benytte HANDI Forsikring, skal du oplyse, at Rebild Kommune har indgdet en aftale
med dem.

Veaelger du at tegne andre tilsvarende forsikringer, vil Rebild Kommune alene daekke udgifter svarende til
omfanget af ovenstaende forsikringsservice, og det belgb som forsikringen kan fas til ved HANDI
Forsikring.
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5.9 Hjzelpere pa udlandsrejse
Hvis du ikke benytter en forsikring, skal du sgrge for at tegne en rejseforsikring for dine hjzlpere, hvis
de ledsager dig pa rejse til udlandet.

Udgiften til dine hjzelperes rejseforsikring deekkes af kommunen efter regning. Husk at traeffe aftale
herom med Myndighed.

Blat sygesikringsbevis
Der gaelder de samme regler for dig som for alle andre borgere omkring blat sygesikringsbevis.

Kontakt kommunens Borgerservice for narmere rad og vejledning.

6. Okonomi

6.1 Bevillingens indhold

CVR-nummer og erhvervskonto

Du eller din neaertstdende skal registreres som “virksomhed” med et Centralt Virksomheds-
Registernummer hos Erhvervs- og Selskabsstyrelsen.

Det er gratis at fa et CVR nummer. Du kan rekvirere blanketten hos:www.virk.dk

Hvis Rebild Kommune varetager Ignadministrationen, skal du oprette et CVR. nr. efter aftale med Rebild
Kommunes Ignkontor.

Udmaling af tilskud

Udmalingen af din hjzelp sker ud fra en helhedsorienteret behovsvurdering med udgangspunkt i, hvad du
selv kan klare.

Myndighed vil inddrage dig i udarbejdelsen af funktionsvurderingen og tage stilling til, om du eventuelt
har brug for hjeelpere med saerlige kvalifikationer.

Timetallet udregnes pa baggrund af

e Dit behov for hjeelp over hele dggnet eller mindre

e Om hjeelpen skal ydes i og uden for hjemmet

e Dit behov for mere end 1 hjeelper i forflytningssituationer

e Hvorvidt du gnsker at kombinere hjeelpeordningen med hjaelp fra hjemmeplejen f.eks. med tilsyn om
natten eller anden hjzelp

Du kan i forbindelse med sygdom, introduktion, overholdelse af arbejdsmiljglovens regler mv. sgge om
ekstra timer hertil.
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Vedr. timer og hjalpere
Det bevilgede antal timer pr. uge og hvornar pa dggnet hjselpen skal ydes.

Det skgnnede antal hjaelpere der bgr ansaettes for at opgaverne i ordningen kan varetages pa en
ordentlig made.

Bistands- eller plejetillaeg

I hvilket omfang bistands- eller plejetillaegget skal anvendes til delvis daekning af BPA ordningen, og
hvordan det ggres rent praktisk.

Borger skal give samtykke til, hvis tillaagget skal indgd i ordningen.

Udgifter som Rebild Kommune ikke daekker

+ Omsorgsdage

[

Beklaedningsgodtggrelse

» Overarbejdsbetaling

« Tilleeg for forskudt tjeneste
« Tillaeg for indkald pd fridag

« Seerlig feriegodtggrelse (hjeelperne er ansat pd timelgn og szerlig feriegodtggrelse er indeholdt i
12,5% feriepenge)

Orientering om Ignadministration
Borger varetager selv Ignadministrationen. Rebild Kommune daekker administrationsudgifterne.
Nzerstaende varetager Ignadministrationen. Rebild Kommune daekker administrationsudgifterne.

Forening eller privat virksomhed varetager Ignadministrationen. Rebild Kommune daekker
administrationsudgifterne, samt yder et honorar for Igsningen af opgaven.

Borgerens ansvar

e Pligt til at meddele Rebild Kommune om zndringer der kan medfgre, at den eksisterende BPA-
ordning skal revurderes.

e Pligt til pd grundlag af udarbejdet budget ved arets udgang af lave regnskab for ordningen hvis der er
ekstern arbejdsgiver/lgnadministrator

e Pligt til at attestere regnskabet for ordningen inden det fremsendes til Rebild Kommune

Udbetaling efter regning

Du far deekket nedenstdende variable udgifter efter regning. Disse udgifter er ikke indeholdt i budgettet
for din BPA-ordning, og derfor skal du heller ikke medtage dem i dit &rlige regnskab til kommunen.

Formalet er at sikre, at du Igbende far daekket alle faktiske udgifter til din BPA-ordning uden, at du selv
skal lzegge penge ud eller sgge kommunen om ekstra midler til:

e Lgn under hjselpers sygdom
I ————————
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e Barselsfond

e Barnets 1. og 2. sygedag

¢ Ngdvendige forsikringer for hjselpere

¢ Ngdvendige kurser for hjeelpere

¢ Ngdvendige omkostninger til overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen, eksempelvis hjaelpemidler

e Lgnadministration, ndr du selv eller en naertstdende varetager Ignudbetaling m.v.

6.2 Regnskab for din BPA-ordning

Du eller den, du har overdraget Ignudbetalingen og/eller arbejdsgiveransvaret til, skal udarbejde et arligt
regnskab til Rebild Kommunes gkonomiafdeling, for anvendelsen af det udbetalte tilskud, jf.
Bekendtggrelse 647 af 25.06.2012 om udmaling af tilskud til borgerstyret personlig assistance efter
serviceloven.

Dit regnskab skal kunne sammenholdes med kommunens budget for din BPA-ordning. Det skal kunne
ses, om dit tilskud er brugt i overensstemmelse med formalet, og om du eventuelt skal tilbagebetale
noget. Safremt du skal tilbagebetale noget, far du en henvendelse fra Rebild Kommunes
gkonomiafdeling, der sender dig enten en regning eller et girokort, som du kan indbetale det
overskydende belgb pa.

Regnskabet skal vaere Rebild Kommune i haende senest 31/3 aret efter. Regnskabet sendes til Center
Pleje og Omsorg, Myndighed.

Regnskabet skal omfatte:

e Opggrelse over udmalte og forbrugte timer

Angivelse af tilskud fra kommunen

e Angivelse af omkostninger/udgifter i aret

e Angivelse af A-skat, ATP, AM, Barsel DK, AUB, AES

e Angivelse af skyldig A-skat

e Angivelse af diverse efterreguleringer

o Dokumentation for ovenstaende.

¢ Dokumentation for forbrugte ekstra bevillinger til sygdom, ferier, kurser, forsikringer mv.

Hvis det er Rebild Kommune der varetager din Ignadministration, udarbejder kommunen arsregnskabet.

Tilbagebetaling
Hvis du har brugt faerre timer end udmalt, skal tilskuddet til disse timer tilbagebetales til kommunen.

Du skal ogsa vaere opmaerksom pa, at tilskud, der er blevet anvendt til andet end de formal, der fremgar
af Servicelovens §§ 95, 96 og 96 a, skal tilbagebetales til kommunen.
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6.3 Okonomisk tilskud
Merudgifter

Borgere der er under 65 ar, og som har bevilget BPA efter § 96 kan ansgge om daekning af merudgifter
efter Lov om Social Service § 100.

Bistands- og plejetillaeg
Borgere der har faet tilkendt pension fgr 01.01.2003 kan have et bistandstillaeg eller et plejetillaeg til
pensionen.

Det skal ved afggrelse om BPA i hvert enkelt tilfaelde vurderes, i hvilket omfang et tilkendt bistands-
/plejetillaeg skal indgd ved udmaling af hjeelpen.

Det vil fremga af afggrelsesbrevet til borgeren, i hvilken grad bistands-/plejetillaegget medgar til betaling
af BPA.

6.4 Personlig assistance til dit erhvervsarbejde

Hvis du har et erhvervsarbejde, kan du bruge din BPA-ordning til at daekke dit pleje-, overvdgnings- og
ledsagebehov i arbejdstiden. Dine hjaelpere ma ikke udfgre andre end disse opgaver for dig, (jf. BPA-
reglerne).

Hvis du har brug for praktisk hjzelp til udfgrelse af dine arbejdsopgaver pd jobbet, kan du derfor sgge
Jobcentret i kommunen om personlig assistance, jf. Beskaeftigelsesministeriets lov om kompensation til
personer i erhverv. Det er muligt at fa bevilget personlig assistance op til gennemsnitlig 20 timer om
ugen.

En personlig assistent ansaettes og aflgnnes formelt af din arbejdsgiver. Jobcentret administrerer
ordningen og refunderer Igntilskuddet til den virksomhed, hvor du er ansat.

Dine BPA-hjzelpere kan i princippet godt anszettes som personlig assistance for dig, men udgdr i sa fald af
din § 96-afggrelse i de timer, hvor de fungerer som din personlige assistent.

6.5 Helligdage

N&r dine hjzelpere er pd arbejde pd helligdage, skal der udbetales tilleeg for de timer de har vagt sammen
med timelgnnen. Sggnehelligdage er helligdage, der ikke falder pa en sgndag. Der udbetales tilleg for
fglgende helligdage:

e Den 1. januar - Nytarsdag

e Skeertorsdag

e Langfredag

e 2. P3skedag

e Kr. Himmelfartsdag

e Grundlovsdag, fra kl. 12.00

e 2. Pinsedag

e 24, december; Juleaftensdag, fra kl. 12.00
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e 25.dec. - 1. Juledag
e 26. dec. - 2. Juledag
e 31. dec. Nytdrsaften, fra kl. 12.00

7. Opfolgning og tilsyn

Kommunens opfslgningsbesgg og tilsynsbesgg sikre, at hjaelpen fortsat opfylder sit formal hos dig.
Kommunens pligt til at fgre tilsyn med din hjaelpeordning ma ikke forveksles med kommunens pligt til at
folge op pa dit hjeelpebehov (revisitering).

Myndighed vil oplyse dig naermere om, hvordan og hvornar kommunens opfglgning og tilsyn konkret
foregar.

7.1 Opfglgning/Revisitation
Du har selv pligt til at informere r8dgiver, hvis der er stgrre udsving i dit behov for hjzelp i perioderne
mellem hver opfglgning, eller hvis der er andre sendringer, der kan have betydning for din bevilling.

Hvis radgiver aendrer pa din bevilling i forbindelse med opfglgningen, far du altid den nye bevilling
(afgerelse) pa skrift samt en klagevejledning.

Ved nyvisitering er der opfglgning fgrste gang efter tre maneder.

7.2 Tilsyn

Kommunen har pligt til mindst en gang om aret at fgre tilsyn med, om du far den ngdvendige og
tilstraekkelige hjaelp via din BPA-ordning. Herforuden fgrer kommunen tilsyn med, om du kan leve op til
dine forpligtigelser som arbejdsleder og evt. som arbejdsgiver.

Rebild kommune vurderer fglgende forhold i forbindelse med tilsynet:

e Opfylder du fortsat betingelserne for at vaere omfattet af ordningen?

e Svarer de bevilgede timer til dit behov?

For at f& kendskab til hvordan du hdndterer opgaverne som henholdsvis arbejdsleder og arbejdsgiver, er
det vigtigt, at du fortzeller om:

e Hvordan arbejdet tilrettelzegges?
e Hvordan hjzlperne opleeres, sa de kan handtere opgaverne?

e Hvordan arbejdsgangsbeskrivelser og stillingsopslag udformes, og hvilke overvejelser du har gjort dig
i den anledning?

e Hvordan personalemgderne fungerer - se eventuelt referatet fra sidste personalemgde?

¢ Hvordan MUS-samtalerne forlgber? Efterfglgende gives nogle generelle oplysninger om resultaterne
af disse pa personalemgdet?

e Udarbejdelse af arbejdsplaner herunder om der skal tages hensyn til seerlige forhold

e Udfgrer alle hjeelperne de samme opgaver eller er der opgaver, som kun udfgres af en eller fa
hjeelpere

o Eventuelle konflikter over tid med hjalperne, og hvordan de bliver Igst?
|
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e Hvordan er samarbejdet omkring arbejdets tilrettelaeggelse herunder hjzelpernes udfgrelse af
opgaverne

e Hyvis der er en stor udskiftning af dit personale — hvad er din vurdering af det?

e Huvis der er forhold omkring arbejdsmiljget, som har givet eller giver problemer - hvordan finder I en
lgsning herpa?

e Hvordan er sygefravaeret - og hvad er din vurdering heraf?
e Er der behov for kurser til hjeelperne eller til dig?

e Hvordan er samarbejdet med den, der har faet Igntilskuddet overdraget?

Tilsynet tilretteleegges i samarbejde med dig. I forbindelse med den Igbende opfglgning kan Rebild Kommune
anmode om at fa oplysninger om antallet af ansatte, arbejdsskemaer og samtlige Ignsedler til brug for en
vurdering af, om ordningen fungerer efter hensigten.

8. Andringer i dine forhold

8.1 Oplysningspligt

I henhold til Retssikkerhedslovens § 11 stk. 2 har du pligt til at oplyse om andringer, der kan have
betydning for den hjzelp, du modtager. Det kan eksempelvis dreje sig om andringer i din
helbredstilstand, flytning eller lignende. Rebild Kommune kan beslutte at kraeve hjzelpen tilbagebetalt,
hvis du mod bedre vidende har undladt at give oplysninger eller har modtaget hjaelpen uberettiget.

Det er derfor meget vigtigt, at du altid giver Myndighed relevante oplysninger. Er du i tvivl, bgr du
kontakte Myndighed.

8.2 Sygdom og hospitalsindlaeggelse

Ved sygdom, hospitalsindlaeggelse eller lignende, kan din afggrelse blive gget eller reduceret midlertidigt
afhaengig af dit behov og din situation. Du skal derfor altid informere Myndighed om hospitalsindlaeggelse
senest 2 dage efter indlaeggelse.

Under normale omstaendigheder kan du medbringe din evt. reducerede hjalpeordning under
indlaeggelsen. Opstar der en situation, der kreever mere end 4 ugers indlaeggelse, tager Myndighed
stilling til en eventuel midlertidig eller delvis standsning af ordningen og dermed hjemsendelse eller
opsigelse af hjeelperne jf. kriterierne for begivenhedsansazettelse.

Ved leengerevarende hospitalsindlaeggelse (udover 2 uger) kan det vaere hensigtsmaessigt at beholde en
hjaelper, som har kontakt med dig under din indlaeggelse. Hjeelperen vil desuden vaere til stede ved din
hjemkomst, hvor nye hjalpere eventuelt skal ansaettes.

8.3 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 bgr i god tid 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 sa tidligt som muligt med
Myndighed om flytteplanerne, s& denne far mulighed for at indlede et samarbejde med
tilflytningskommunen om en god overflytning.
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9. Ferie og ophold andre steder end pa din bopeel
9.1 Ferie og frihed

Ferielovens bestemmelser

Dine hjaelpere er som privatansatte omfattet af ferieloven. De har derfor ret til at holde 25 dages ferie,
svarende til 5 uger om aret, uanset om de har optjent feriegodtggrelse aret for eller ej.

Feriefridage, sarlige feriefridage m.v.

Feriefridage, 6. ferieuge, seerlige feriedage og lignende fridage er ikke omfattet af ferieloven. Dine
hjaelpere har derfor ikke ret til disse fridage.

Du skal vaere opmaerksom p3&, at kommunen ikke daekker Ign- og anseettelsesudgifter, som ikke indgar i
dit BPA-tilskud.

Feriedret

Ferien skal afvikles i perioden 1. maj i indevaerende ar til 30. april aret efter.

Ferieplanlaegningen

Dine hjaelpere har ret til 3 ugers sammenhangende ferie i “"hovedferieperioden” fra 1. maj til 30.
september.

Du bgr derfor sa tidligt som muligt udarbejde ferieplanen i samarbejde med dine hjzelpere, sa den
enkeltes gnsker og behov imgdekommes i videst muligt omfang.

Ved eventuel uenighed om ferietidspunktet har du som arbejdsgiver ret til at treeffe den endelige
afggrelse, fordi du skal tage hensyn til vagtplaner og dit hjelpebehov.

Hvis du bestemmer ferietidspunktet, skal dine hjselpere have besked om deres ferieperiode 3 maneder
forinden.

Du kan fa svar pd nedenstdende spgrgsmal p&: www.borger.dk
e Feriegodtggrelse

e Feriehindring og overfgrsel af ferie

e Udbetaling af feriegodtggrelse uden afholdelse af ferie

e Overfgrsel af ferie

e Specielt ved sygdom

9.2 Ferie- og weekendophold m.m.
Husk altid, at dine hjzelpere s3 tidligt som muligt skal have varsel om, at du agter at holde ferie,
weekend o.l. udenfor dit hjem, sdfremt det pavirker den normale arbejdsplan. Uagtet af ferie og
weekendophold skal arbejdstidsbestemmelserne fglges.
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Ophold og ferie i Danmark
Som udgangspunkt kan du medtage din BPA-ordning efter § 95 og § 96 uandret overalt i Danmark.

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

Du skal som udgangspunkt sikre dig, at den fysiske indretning og adgang til arbejdsredskaber pd
opholdsstedet svarer bedst muligt til dit seedvanlige behov for praktisk hjeelp og personlig pleje, dels af
arbejdsmiljghensyn, dels for at undgd ungdige merudagifter til ekstra hjaelpere.

Der kan i helt saerlige tilfaelde bevilges ekstra hjaelpetimer til ferie efter en konkret individuel vurdering.

Merbevilling

Du kan efter en konkret vurdering fa en ekstraafggrelse til maksimalt 3 weekender pr. ar. Hjzelperne
aflennes kun for de aktive timer, selvom de er med pd weekend.

Myndighed skal have din ansggning mindst 1 maned fgr den gnskede opstart.

Du skal vaere opmaerksom pa, at du ikke kan opspare eller overfgre uforbrugte ekstraafggrelser til
weekendophold til 3ret efter.

Du skal som udgangspunkt sikre dig, at den fysiske indretning og adgang til arbejdsredskaber pd
opholdsstedet svarer bedst muligt til dit seedvanlige behov for praktisk hjeelp og personlig pleje, dels af
arbejdsmiljghensyn, dels for at undgd ungdige merudagifter til ekstra hjaelpere.

9.3 BPA i udlandet
Langerevarende ophold i EU-medlemslande

Hvis du og din familie flytter til et EU-medlemsland, kan du medbringe din BPA-ordning uaendret, hvis du
er omfattet af EQF Forordning nr. 1408/71 “om anvendelse af de sociale sikringsordninger pa
arbejdstagere, selvstaendige erhvervsdrivende og deres familiemedlemmer, der flytter inden for
Feellesskabet”.

Det gaelder, hvis du eksempelvis er:

e Arbejdstager

e Studerende

e fgtefeelle

Lgnniveauet udmales kun efter opholdslandets, dog maksimalt svarende til det danske Ignniveau.

Kontakt Myndighed i s god tid som muligt, hvis du har planer om et lzengerevarende udlands-ophold, sd
du er sikker pa at f& afklaret alle praktiske og afggrelsesmaessige forhold af betydning for din BPA-
ordning.

Midlertidigt ophold i udlandet

En § 95-ordning kan ikke medtages til udlandet.

Du kan medbringe din § 96-ordning til udlandet, hvis du deltager i eksempelvis:
e Udviklingsarbejde

e Aktivering
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e Revalidering

¢ Uddannelse, der berettiger til Statens Uddannelsesstgtte i udlandet

¢ Ngdvendig laegebehandling

e Samkvem med dine bgrn

Du behgver ikke at sgge kommunen om godkendelse, hvis dit midlertidige ophold er under 1 maned.

Hvis det derimod overstiger 1 maned, skal du sgge kommunen om godkendelse af, at du medbringer din
hjeelp. Kontakt altid Myndighed i god tid, hvis du har planer om et midlertidigt udlandsophold over 1
maneds varighed.

Hvor lzenge du kan fa hjeelp under et ophold i udlandet afhaenger af formalet med hjzelpen og de
konkrete omsteendigheder. Myndighed skal derfor altid lave en konkret og individuel vurdering af
formalet med dit ophold.

Du kan medbringe dine egne hjaelpere. Der aflgnnes efter lokalt niveau — dog maksimalt som i Danmark.
Der kan ikke ydes hjzelp til rejse og ophold for hjzelperne efter § 96 i lov om social service eller som
merudgift efter § 100 i lov om social service. Der henvises til bekendtggrelse nr. 1296 af 15. december
2009 vedrgrende ydelser under midlertidige ophold i udlandet §§ 3 og 4.

Du kan ogsad vaelge at ansaette hjaelpere i opholdslandet efter det stedlige lgnniveau, som dog ikke m3
overstige det danske.

Den Sociale Ankestyrelse har fastsldet, at op til et halvt ars ophold i udlandet kan anses for et
midlertidigt ophold.

Kontakt altid Myndighed, hvis der sker a&ndringer i dit hjaelpebehov under udlandsopholdet.

Kortvarigt ferieophold i udlandet
Kommunen definerer et kortvarigt ferieophold som 2 uger ifglge Ankestyrelsens anbefalinger.

Du kan tage din BPA-ordning med til udlandet i forbindelse med din ferie, hvis dit behov for stgtte er det
samme som i Danmark.

Ved rejse i udlandet skal du huske at tegne rejseforsikring for dine hjalpere. Se under afsnittet
"Forsikring”.

Efter udlandsbekendtggrelsens § 5 kan der ved kortvarige ferieophold i udlandet i saerlige tilfaelde og
efter en konkret vurdering ydes tilskud til daekning af ekstra omkostninger, der er forbundet med
opholdt.

Saerlige tilfaelde

Hvis forholdene pa feriestedet vil medfgre, at udfgrelsen af din saedvanlige personlige og praktiske hjzelp
tager laengere tid end normalt eller vil kraeve to hjaelpere samtidig, kan du sgge om afggrelse af ekstra
hjeelpertimer. Der ydes kun Ign for hjaelpernes faktiske arbejdstid under dit ferieophold, og ekstra
hjaelpertimer kan ikke opspares eller overfgres til naeste ar.

Du bgr i god tid, minimum 3 maneder, for den forventede afrejse, kontakte Myndighed om
tilskudsmulighederne.

Det er vigtigt, at du har faet svar pa en konkret ansggning, inden du forpligter dig gkonomisk til
reservationer hos rejsearranggr, sommerhusudlejer o.l.

Veaer opmaerksom p3, at udgifter til din hjaelpers rejse og ophold ikke daekkes.
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10. Ophgr af din BPA-ordning
Generelt

Hvis din BPA-ordning skal ophgre, giver Kommunen dig som udgangspunkt Igbende maned + 1 maneds
varsel fra udgangen af den maned, hvor beslutningen er truffet.

Formalet med denne frist er at sikre, at du og den, du eventuelt har overdraget arbejdsgiveransvaret til,
kan afvikle alle aftaler og forpligtelser p& en god og korrekt made.

Myndighed skal inddrage dig i afggrelsen, fordi du har baseret din tilveerelse pd denne form for hjzelp.
Desuden skal Myndighed tilbyde dig, at I sammen udarbejder en handleplan om den fremtidige indsats.

Du skal vaere opmaerksom pa, at eventuelle uforbrugte tilskudsmidler skal tilbagebetales til kommunen
ved ophgr af din BPA-ordning.

I en akut situation kan hensynet til eksempelvis din helbredstilstand ggre det ngdvendigt at standse BPA-
ordningen straks. I sa fald deekker kommunen som udgangspunkt de udgifter, der er forbundet med
afvikling af ordningen.

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 §§ 95 og 96.

Det kan blive aktuelt, hvis eksempelvis din helbredssituation aendres, sa:
e Du ikke lzengere magter at veere arbejdsleder
o Du skal flytte i plejebolig eller pd dggninstitution

o Dit hjeelpebehov ikke er sammensat og kan kompenseres p&d anden vis.

Hvis du gnsker at standse din BPA-ordning

Du kan selv beslutte at standse din BPA-ordning, hvis du ikke laangere gnsker at patage dig de opgaver
og det ansvar, der er forbundet med arbejdslederrollen og arbejdsgiverrollen og ordningen i det hele
taget.

Af hensyn til den bedst mulige afvikling af ordningen for dig, dine hjaelpere og den eventuelle
arbejdsgiver, gaelder ogsa i dette tilfaelde et varsel pa maksimum 3 maneder medmindre andet taler
imod.

Sgg altid rdd og vejledning hos Myndighed, hvis du gar med sddanne overvejelser.

Dgdsfald

I tilfeelde af din dgd bortfalder BPA-tilskuddet ved udgangen af samme maned. Kommunen daekker
eventuelle udgifter til dine hjeelpere i maksimalt 1 m@ned efter udgangen af den méaned, hvor dgdsfaldet
er sket.

Udbetaling vil ske med baggrund i den allerede udarbejdede vagtplan.

Hvis du selv var arbejdsgiver, sikrer Myndighed, Rebild Kommune afvikling af hjzelpernes
anseettelsesforhold og gvrige forpligtelser omkring ordningen.

Hvis arbejdsgiveransvaret var overdraget til en naertstdende, forening eller privat firma, skal denne sgrge
for afviklingen i samarbejde med Myndighed.
|
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11. Sygdom og fravaer

11.1 Sygemelding
Bade faste hjaelpere og vikarer har pligt til at sygemelde sig til dig inden arbejdstids begyndelse pd den
1. fravaersdag. Hjaelperen bgr sa vidt muligt oplyse forventet varighed af sygefravaeret.

11.2 Hyppig sygdom
Hvis en hjeelper har meget fravaer, er det vigtigt, at du far talt med vedkommende om, hvad fravaeret
skyldes, og om det skyldes forhold p& arbejdspladsen.

Skriv altid et referat til hjaelperen og dig selv som dokumentation for, at samtalen har fundet sted.

Se i gvrigt under afsnittene "Mulighedserklaering”.

11.3 Kronisk sygdom

Hvis en af dine hjaelpere har en kronisk sygdom, der medfgrer gget sygefravaer pa minimum 10 dage om
aret, kan vedkommende fa en kronikererklaering fra sin opholdskommune, jf. Sygedagpengelovens § 56.
Den fritager arbejdsgiveren for at betale sygedagpenge, nar hjaelperen er sygemeldt pa grund af sin
kroniske sygdom. En § 56 aftale gzelder i 1 ar fra 1. sygedag.

11.4 Sygefravaerssamtale
Alle arbejdsgivere/-ledere skal i henhold til sygedagpengeloven afholde en samtale med sygemeldte
medarbejdere senest 4 uger efter fgrste sygedag.

Formalet med samtalen er at finde ud af, om parterne i faellesskab kan finde frem til Igsninger, som kan
forkorte sygefraveeret.

Din hjaelper har pligt til at deltage i samtalen. Hvis sygdommen hindrer fremmgde pa arbejdspladsen,
kan I gennemfgre samtalen telefonisk.

I Arbejdsmarkedsstyrelsens guide, “Nar en medarbejder melder sig syg”, kan du blandt andet laese om,
hvad sygefravaerssamtalen skal handle om, og hvordan du gennemfgrer den. Se mere pd www.ams.dk

11.5 Lageerklaering
Som arbejdsgiver har du ret til at anmode om en laegeerklzering pa din hjeelpers 4. sygedag.

Efter 3 ugers sygdom kan du forlange en laegeerklzering, hvoraf det fremgar, hvor la&enge sygdommen
forventes at vare. En indlaeggelsesseddel fra hospital erstatter en laegeerklaering.

Rebild Kommune skal betale ngdvendige omkostninger efter regning. Er du i tvivl, bgr du altid kontakte
Myndighed, inden du beder en hjzelper om en laegeerklzering.

11.6 Mulighedserklzering (laegeerklzering)
Sygemeldte medarbejdere har efter sygedagpengeloven pligt til at skaffe en mulighedserklzering, hvis
arbejdsgiveren forlanger det. Formalet er at afdeekke, hvad medarbejderen kan pa trods af sin sygdom.

Mulighedserklaeringen bestar af 2 dele, hvor du og hjeelperen sammen skal udfylde del 1, mens
hjeelperens laege skal udfylde del 2. Kommunen daekker din udgift til ls&egens honorar.

Mulighedserklaeringen kan for eksempel bruges i fglgende situationer:
|
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e Laengerevarende sygefraveer pga. stress, hospitalsindlaeggelse etc.
e Langerevarende fraveaer pga. rygproblemer etc.

e Hyppigt sygefravaer med uklare &rsager

11.7 Lgn under sygdom

Dine fastansatte hjalpere har ret til lgn under sygdom.

De fgrste 3 uger modtager din hjaelper Ign i henhold til vagtplanens timer og i henhold til indsendte
timesedler fra dig som arbejdslederansvarlig.

Efter 3 uger kan der hgjst udbetales Ign for gennemsnitligt 37 timer pr. uge i resten af sygeperioden.
Arbejdstidsbestemte tillaeg beregnes forholdsmaessigt efter nedgang i timetallet.

Der skal indsendes timesedler pd alt fravaer. Hjzelperens timer skal pafgres timeindberetningslisten i
kolonnen "sygetimer”

Dine hjzelpere far Ign under sygdom, hvis beskaeftigelseskravet er opfyldt. Det vil sige, at hjeelperen skal
have vaeret ansat i mindst 8 uger fgr sygefravaeret og have haft mindst 74 arbejdstimer. Herudover skal
hjaelperen vaere med i vagtplanen for den pdgaeldende sygedag.

Opfylder din hjzelper ikke beskaeftigelseskravet, kan der sgges om sygedagpenge pa
sygedagpengekontoret i den kommune eller det socialomrdde, hvor hjaelperen bor. For at vaere berettiget
til sygedagpenge direkte fra egen bopzelskommune, skal hjaelperen have haft tilknytning til
arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddelbart fgr fravaeret, og i denne periode have veeret
beskaeftiget i mindst 120 timer.

11.8 Logn under barns 1. og 2. Sygedag

Din hjaelper har ret til hel eller delvis frihed med Ign ved barns 1. og 2. sygedag, hvis:
e Hensynet til barnet ggr det ngdvendigt
o Forholdene pa arbejdspladsen tillader det
e Barnet er under 18 ar og
e Barnet er hjemmevarende
Du skal vaere opmaerksom pa fglgende:

Den 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet bliver sygt. Hvis barnet bliver sygt pa en fridag, kan
hjeelperen ikke holde den 1. sygedag den efterfglgende arbejdsdag. I 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 forleengelse af barnets 1. sygedag, uanset
om det er en arbejdsdag eller en fridag. Afholdes barnets 1. sygedag om fredagen er 2. sygedag altsd
lgrdag.

Barnets 1. og 2. sygedag kan holdes uafhaengigt af hinanden. Barnets forzeldre kan dele de 2 dage
mellem sig, men de m3 ikke holde fri mere end tilsammen 2 arbejdsdage, selvom de har hver sin
arbejdsplads.
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11.9 Sygdom i forbindelse med graviditet

Der geelder seerlige regler, hvis din hjeelpers graviditet har et sygeligt forlgb eller, hvis arbejdets saerlige
karakter medfgrer risiko for fosteret eller graviditeten. Hvis laegen sk@nner, at en hjzelper ikke kan
arbejde pga. sin graviditet, skal hjeelperen sygemeldes.

En hjaelper ma aldrig opsiges pa grund af graviditet. Se afsnit om "Opsigelse og bortvisning”.

11.10 Raskmelding
N&r hjeelperen melder sig rask, skal du udfylde og sende raskmeldingen til den, der varetager din
lgnadministration. Husk at anfgre datoen for sidste sygedag samt bade hjaelperens og din underskrift.

11.11 Delvis raskmelding

En hjzelper kan have behov for at starte igen pa arbejde pa nedsat tid efter en laengere sygeperiode. En
delvis raskmelding, hvor hjalperen gradvist genoptager sine arbejdsopgaver, kan vaere god som en
midlertidig l@sning, der mindsker risikoen for en ny sygemelding, hvis overgangen fra sygdom til fuld
arbejdsuge er for stor.

11.12 Opsigelse pa grund af sygefraveer
En hjzelper kan opsiges med saedvanligt varsel, hvis pdgaeldende i Igbet af en periode har laengere og
sammenhangende sygefraveer.

Det skal ved samtale med hjzelperen eller en udvidet laegeerklaering fremga, at hjaelperen ikke forventes
at genoptage arbejdet inden for en rimelig tid. Hjselperen kan s& opsiges med ssedvanligt varsel.

12. Barselsoriov

Dine hjaelpere har ret til barselsorlov i henhold til Lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel.

Lovgivningen er saerdeles fleksibel, og ggr det muligt at holde barselsorlov med mange forskellige
kombinationer.

Din hjeelper har desuden ret til frihed til sine graviditetsundersggelser, nar disse er ngdt til at finde sted i
arbejdstiden.

Arbejdsdirektoratet og Ligestillingsministeriet har udgivet en pjece, der beskriver de forskellige
muligheder.

Se mere pa: www.lige.dk eller www.borger.dk

12.1 Barselsfond

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at indbetale bidrag til Barselfonden. Kommunen dakker din udgift til
dette efter regning og far efterfolgende refunderet Ignudgiften helt eller delvist fra Barselsfonden
www.barselsfonden.dk og www.barsel.dk.

12.2 Barsels- og faedreorlov

For at vaere berettiget til lgn under barsel, skal din hjaelper vaere fastansat hos dig og opfylde
beskaeftigelseskravet om mindst 74 timers arbejde de sidste 8 uger forud for orlovens pdbegyndelse.

Rebild Kommune yder fuld Ign under barselsorlov til:
|
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Kvindelig hjalper: 4 uger fgr forventet fadsel og 14 uger efter fgdslen

Mandlig hjeelper: 2 uger efter fgdslen

Der udbetales sadvanlig Ign fra 1. orlovsdag med maksimum 37 timer pr. uge, hvilket vil sige grundlgn.

Et foreeldrepar har tilsammen ret til orlov med dagpenge i i alt 52 uger. Heraf er 32 uger felles, sa
foraeldrene selv kan fordele dem imellem sig.

Retten til fuld Ign under orlov er under forudsezetning af, at der modtages fuld dagpengerefusion.

12.3 Tidsfrister

Din hjeelper skal indenfor fglgende frister informere dig om, hvordan barselsorloven forventes afholdt:

Varselsfrist

Forventet fgdselstermin 3 mdr. fgr
Tilbagevenden fra orlov 8 uger efter fgdslen
Faedreorlov 0.-14. uge 4 ugers varsel
Udv. feedreorlov fgr 46.uge 8 ugers varsel
Udskudt orlov (ret): 16 ugers varsel
Udskudt orlov (aftale) 8 ugers varsel
13. Lonadministration ved Rebild Kommune

Veelger du eller en neertstdende, at Rebild Kommune skal varetage Ignadministrationen, er der i dette
afsnit en vejledning til, hvorledes Ignadministrationen mm. er tilrettelagt.

Lenudbetalingen til dine hjselpere sker manedsvis bagud pa grundlag af deres timesedler for
optjeningsperioden.

Rebild Kommunes Ignkontor sikrer, at Ignnen er til disposition den sidste bankdag i m@neden forudsat, at
timesedlerne er korrekt udfyldt og rettidigt indleveret til kommunen.

Du skal oprette et CVR. nr. efter aftale med Rebild Kommunes Ignkontor.

Dine hjzelpere skal altid henvende sig til dig som arbejdsleder. Er der spgrgsmal til den konkrete
lgnudbetaling, s& kan du som arbejdsleder henvende dig til Faellescenter @konomi.

Ved valg af Rebild Kommune som Ignadministrator vil du fa udleveret relevante bilag.

13.1 Timesedler
Du er ansvarlig for, at dine hjaelperes daglige timeforbrug inkl. arbejdstidsbestemte tillaeg bliver skrevet
pa timesedlerne. Du skal benytte de af Rebild Kommune udstedte timesedler.

Fgr du godkender timesedlerne og sender dem til Fallescenter @konomi skal du kontrollere dem. Det vil
sige, at du skal sikre dig, at antal timer, tillaeg osv. er korrekte og anf@rt i de rigtige kolonner.
Timesedlen skal vaere underskrevet af badde dig og din hjeelper.

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

e Udfyldes for hver Ignperiode, der Igber fra d. 11. i maneden til og med d. 10. i den efterfslgende
maned
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o Afleveres til Fellescenter @konomi eller sendes via sikker mail umiddelbart efter den 10. og inden
den 15. i m&neden af hensyn til rettidig Ignudbetaling.

13.2 Lonsatser
Rebild Kommune har fastsat handicaphjzelpernes timelgn til Igntrin 11 p& den kommunale Ignskala plus
arbejdstidsbestemte tilleeg.

Regulering af timelgnnen fglger den kommunale lgnskala.

Ved 3 &rs sammenhaengende anciennitet og ved dokumenteret erfaring inden for omradet opnas Igntrin
12. Du skal indenfor de sidste ar have arbejdet med omradet.

Lonregulering sker altid pd din foranledning, som arbejdsleder.
Henvendelse med dokumentation kan ske via Fzellescenter @konomi

Der udbetales ikke beklsedningsgodtggrelse til handicaphjaelperne i Rebild Kommune.

For at undgd fejl i dine hjaelperes Ignudbetaling er det vigtigt, at du:

e Saetter dig ind i, hvordan timesedlerne skal udfyldes
e Altid kontrollerer de timesedler, du godkender

Hvis der alligevel er fejl i en Ignudbetaling, skal du rette henvendelse til Feellescenter @konomi.

13.3 Samtykkeerklaering

Rebild Kommune er ikke arbejdsgiver for dine hjaelpere, men administrerer blot Ignudbetalingen pa dine
vegne. Derfor skal din hjaelper give sit samtykke til, at kommunen udbetaler vedkommendes lgn,
tilbageholder A-skat, arbejdsmarkedsbidrag etc.

Samtykkeerklaeringen underskrives samtidig med ansaettelseskontrakten og sendes umiddelbart efter til
Feellescenter @konomi.

13.4 Skatteoplysninger
Skattekortet er i dag blevet digitalt (e-skattekort). Lankontoret henter automatisk alle ngdvendige
skatteoplysninger direkte fra Skat.

Hvis en hjeelpers hovedkort skal anvendes, skal det angives pa ansaettelseskontrakten. I modsat fald vil
Lgnkontoret benytte hjeelperens bikort.

Se mere under "Borger” pa www.skat.dk

13.5 Arbejdsmarkedsbidrag
Hver maned tilbageholdes 8 % af hjaelperens bruttolgn efter fradrag af ATP. Lgnkontoret indbetaler dette
belgb sammen med A-skatten.

13.6 ATP/AUB/Feriekort
N&r du far et girokort vedr. ATP, AUB eller et feriekort skal du sende det til Feellescenter @konomi.

Dine hjeelpere sparer op gennem Arbejdsmarkedets Tillaegspension (ATP). Kommunens lgnkontor
indbetaler disse belgb til ATP hvert kvartal sammen med arbejdsmarkedsbidraget.
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Det samme skal du ggre, hvis du selv administrerer din Ignudbetaling.

13.7 Ferie

En ny digital Igsning p& www.borger.dk giver fra marts 2015 et samlet overblik over alle feriepenge. I
dag findes der mange feriekortordninger som administrerer og udbetaler feriepenge. Med den nye digitale
lgsning bliver det lettere at fa et samlet overblik, og nar der skal afholdes ferie, kan man finde
information om, hvordan man far feriepengene udbetalt. Laes mere pa www.borger.dk/feriepenge

13.8 Pensionsordning

Med henblik p& pensionsselskab er der frit valg. Rebild Kommune og pensionsselskabet PenSam har
indgdet en pensionsaftale for handicaphjzelpere. Pensionsbidraget er aftalt til 12,6 % af
handicaphjeelperens grundign. Pensionsbidraget betales med 2/3 af arbejdsgiveren og 1/3 af
handicaphjeelperen. Handicaphjaelperen har mulighed for at supplere pensionsbidraget frivilligt ved at gge
egenbetalingen via arbejdsgiveren.

Pensionsaftalen omfatter alle nuvaerende og fremtidige handicaphjaelpere, der er ansat hos
arbejdsgiveren efter Servicelovens § 96, og som Rebild Kommune har pataget sig pensionsafregning for.

Nuvaerende og fremtidige handicaphjzelpere berettiges til optagelse i pensionsordningen, hvis
handicaphjzelperen:

e Ved anseettelsen kan dokumentere, at de fra tidligere ansaettelsesforhold er omfattet af en
kollektiv arbejdsmarkedspensionsordning. Dokumentation kan bestd i forevisning af gaeldende
pensionsoversigt eller pensionspolice.

o Erfyldt 21 3r

o Har veeret beskaeftiget i mindst otte timers tjeneste i gennemsnit pr. uge i 52 uger inden
for de seneste otte ar regnet fra 1. juni 2002.

Pensionsindbetalingen sker altid p& din foranledning, som arbejdsleder.
Henvendelse med dokumentation kan ske via Fzellescenter @konomi.

Du kan fa svar pa eventuelle spgrgsmal hos: www.pensam.dk og arbejdsgiver@pensam.dk

13.9 Sygemelding
Bade faste hjaelpere og vikarer har pligt til at sygemelde sig til dig inden arbejdstids begyndelse pd den
1. fravaersdag. Hjeelperen bgr sa vidt muligt oplyse forventet varighed af sygefravaeret.

Hvis kommunen varetager din Ighadministration, skal du samme dag, du modtager hjselperens

sygemelding, udfylde og sende "Anmeldelse af fravaer” til Feellescenter @konomi.

Hvis din hjzelper bliver syg i arbejdstiden, noterer du pd "Timesedlen” under "bemaerkninger”, at
hjeelperen matte ga syg hjem. P3 1. hele sygedag udfylder og sender du “Anmeldelse af fravaer” til
Feellescenter @konomi.

N&r en hjeelper har en § 56-aftale skal du huske at afkrydse i det korrekte felt p& “Anmeldelse af fravaer”
ndr du indsender sygemeldingen til Feellescenter @konomi, forening eller privat virksomhed.

Veaer opmaerksom pa at udfylde formularerne korrekt og husk ligeledes din underskrift.

- __________________________________________________________________________________________________|
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13.10 Sygdom i forbindelse med graviditet

Der geelder saerlige regler, hvis din hjaelpers graviditet har et sygeligt forlgb eller, hvis arbejdets saerlige
karakter medfgrer risiko for fosteret eller graviditeten. Hvis laegen sk@gnner, at en hjselper ikke kan
arbejde pga. sin graviditet, skal hjaelperen sygemeldes.

"Anmeldelse af fravaer” benyttes p& samme vis som ved almindelig sygdom. Der afkrydses i feltet:
Sygdom i forbindelse med graviditet og forventet fgdselsdato paferes.

Hvis din hjzelper er fravaerende pga. graviditet, skal det fremga tydeligt pd timesedlerne, da der ydes
refusion pa alt fraveer, som skyldes graviditet.

En hjaelper ma aldrig opsiges pa grund af graviditet. Se afsnit om "Opsigelse og bortvisning”.

13.11 Raskmelding

N&r hjeelperen melder sig rask, skal du udfylde og indsende "Raskmelding/genoptagelse af arbejde til
Feellescenter @konomi.

Husk at anfgre datoen for sidste sygedag samt bade hjeelperens og din underskrift.

13.12 Delvis raskmelding

En hjaelper kan have behov for at starte igen pd arbejde pa nedsat tid efter en laengere sygeperiode. En
delvis raskmelding, hvor hjeelperen gradvist genoptager sine arbejdsopgaver, kan vare god som en
midlertidig lgsning, der mindsker risikoen for en ny sygemelding, hvis overgangen fra sygdom til fuld
arbejdsuge er for stor.

13.13 Barsel

Lgn under barsel udbetales i henhold til indsendte timesedler.

Nar din hjzelper har gjort dig bekendt med tidspunktet for orloven, skal du straks meddele dette til
Feellescenter @konomi.

13.14 Dagpengegodtggrelse og G-dag ved afskedigelse

Hvis kommunen varetager din Ignadministration, skal du ved hjzelperens ophgr indsende blanketten “Tro-
og loveerklzering” i udfyldt og underskrevet stand til Faellescenter for, at vedkommende kan 3
dagpengegodtggrelse for G-dagene.

13.15 Ophgr af ansaettelse
Ved ansaettelsesophgr skal du og din medarbejder underskrive en aftale med angivelse af dato for
fratraedelsen. Denne sendes til Faellescenter @konomi.
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14. Klagevejledning

Kommunens afggrelser kan indbringes for Ankestyrelsen (www.ast.dk).

Hvis du gnsker at klage, skal du inden 4 uger efter modtagelsen af afggrelsen indgive din klage til:

Rebild Kommune; Center Pleje og Omsorg, Myndighed
Hobrovej 110 - 9530 Stgvring

TIf. 99 88 99 88

Mail su@rebild.dk

Du kan klage skriftligt eller mundtligt. Har du brug for hjzelp til at formulere din klage, kan Myndighed
veere dig behjaelpelig.

Klager over afggrelser, som Myndighed har truffet efter Lov om Social Service, kan som hovedregel
indbringes for Ankestyrelsen. Klagens sendes til Myndighed, der har truffet afggrelsen, og som
genvurderer den. Hvis Myndighed fastholder afggrelsen bliver klagen med begrundelse for afggrelsen og
genvurderingen sendt videre til Ankestyrelsen.
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Nyttige adresser

TIf.: 99 88 83 68 Telefontid TIf.: 99 88 99 88 Telefontid
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