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INDLEDNING

Denne handbog om Borgerstyret Personlig Assistance (kaldet BPA) er udarbejdet i et tvaerfagligt samarbej-
de mellem Brgnderslev Kommune, Frederikshavn Kommune, Hjgrring Kommune, Jammerbugt Kommune,
Leesp Kommune, Rebild Kommune og Vesthimmerlands Kommune.

Hensigten er at skabe en faelleskommunal forstaelse af intentionerne med Servicelovens § 95, og derved
opna fagligt mere ensartede principper for tilkendelse, udmaling og administration af BPA-ordninger i
Nordjylland generelt.

Handbogen er individuelt tilpasset hver kommunes serviceniveau og administrative praksis, og er derfor
taenkt som et nyttigt arbejdsredskab og opslagsveerk for dig som BPA-bruger, dine hjelpere og gvrige invol-
verede.

Handbogen findes pa Jammerbugt Kommunes hjemmeside www.jammerbugt.dk. Hvis du ikke har internet-
adgang, kan du bede om at fa tilsendt handbogen og rettelsesblade ved andringer.

Myndighedsansvaret for BPA i Jammerbugt Kommune er placeret i Social, Sundhed og Beskaeftigelses for-
valtningens Socialafdeling. Du vil her blive tilknyttet en sagsbehandler, som vil radgive og vejlede dig om
hjeelpeordningen, og desuden er ansvarlig for behandling af dine ansggninger.

Handbogen giver ikke svar pa alle spgrgsmal. Hdndbogen er kun vejledende og opdateres ikke altid lige s
hurtigt som lovgivningen eller kommunalbestyrelsens beslutninger og du er derfor altid velkommen til at
henvende dig til kommunen, nar du er i tvivl eller har et problem i forbindelse med din BPA-ordning.

JAMMERBUGT
KOMMUMNE



DET SIGER LOVEN

FORMAL MED BORGERSTYRET PERSONLIG ASS-
STANCE (BPA)

Borgerstyret personlig assistance (BPA) er en
hjelpeordning, der skal sikre en sammenhaen-
gende, helhedsorienteret og fleksibel hjaelp til
personer med omfattende funktionsnedszettelse
og sammensatte hjaelpebehov.

Brugerens selvbestemmelse er et nggleord for
BPA-ordningen, fordi den bygger pa den enkelte
brugers individuelle hjelpebehov og personlige
gnsker om at fastholde eller opbygge et selv-
steendigt liv, trods et massivt hjeelpebehov.

Servicelovens § 95 - Kontant tilskud

Stk. 1. Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den
ng@dvendige hjeelp til radighed for en person, der har
behov for hjeelp efter §§ 83 og 84, kan kommunalbe-
styrelsen i stedet udbetale et tilskud til hjeelp, som
den pdgeeldende selv antager.

Stk. 2. En person med betydelig og varigt nedsat fy-
sisk eller psykisk funktionsevne, der har behov for
personlig hjeelp og pleje og for statte til Igsning af
ngdvendige praktiske opgaver i hiemmet i mere end
20 timer ugentligt, kan veelge at fa udbetalt et kon-
tant tilskud til hjzelp, som den pdgeaeldende selv an-
tager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i seerlige til-
feelde beslutte, at hjeelpen efter stk. 2 fortsat skal gi-
ves som naturalhjeelp eller udbetales til en naertsta-
ende person, som helt eller delvis passer den pdgeel-
dende.

Stk. 4. Det er en betingelse for tilskud til anszettelse
af hjelpere efter stk. 1-3, at tilskudsmodtageren er i
stand til at fungere som arbejdsleder for hjeelperne.
Det er desuden en betingelse, at tilskudsmodtageren
kan fungere som arbejdsgiver for hjeelperne, med-
mindre den pdgeeldende indgdr aftale med en neer-
stdende, en forening eller en privat virksomhed om,
at tilskuddet overfgres til den naerstaende, forenin-
gen eller den private virksomhed, der herefter er ar-
bejdsgiver for hjeelperne. Arbejdsgiver-befgjelserne i
forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmal om an-
seettelse og afskedigelse af hjeelpere varetages i sa
fald af den neerstdende, foreningen eller den private
virksomhed i samrad med den pdgeeldende.

Stk. 5. | de situationer, hvor tilskudsmodtageren er
arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at
varetaae lgnudbetalinaer m.v.

v
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PERSONKREDSEN

Servicelovens § 95 henvender sig som udgangs-
punkt til personer, der er fyldt 18 ar

o med betydeligt og midlertidigt eller varigt
nedsat fysisk og psykisk funktionsevne eller
seerlige sociale problemer

o med behov for hjalp til personlig pleje, om-
sorg og praktiske opgaver i hjemmet pa mere
end 20 timer om ugen, og hvor et eventuelt
behov for ledsagelse kan dakkes via Service-
lovens § 97

o som kommunen undtagelsesvist ikke kan le-
vere den ngdvendige praktiske og personlige
hjeelp til

Det afhanger altid af en konkret, individuel vur-
dering, om en person er omfattet af personkred-
sen, og opfylder betingelserne for en BPA-
ordning.

BETINGELSER FOR BORGERSTYRET PERSONLIG
ASSISTANCE (BPA)

Udgangspunktet er Servicelovens § 83 om prak-
tisk og personlig hjelp og pleje, og § 84 om aflgs-
ning og aflastning.

Jammerbugt Kommunes kvalitetsstandarder pa
disse omrader er derfor ogsa udgangspunktet for
den hjeelp, du kan forvente at fa i din BPA-
ordning. Dette serviceniveau skal dog fraviges i
det omfang, dine behov ngdvendigggr det.

Da hjzlp efter § 95 kun kan leveres i dit hjem,
kan din BPA-ordning kombineres med andre
hjeelpemuligheder i Serviceloven, eksempelvis
ledsageordning, socialpadagogisk bistand mv.

Hvis du har behov for hjaelp efter Servicelovens
§§ 83 og 84 i mere end 20 timer om ugen, kan du
veelge at fa hjalpen udbetalt som et kontant til-
skud, frem for at fa den leveret af kommunen el-
ler en godkendt privat leverandgr.

Du skal kunne administrere ordningen. Det bety-
der som udgangspunkt, at du skal kunne fungere
som arbejdsgiver og/eller arbejdsleder for dine
hjeelpere.



Forudsazetninger for at administrere BPA og
vaere arbejdsleder/arbejdsgiver

Du behgver ikke at have erfaring med arbejds-
leder-/arbejdsgiverrollen for at opfylde betingel-
serne.

Arbejdsgiveransvaret og de dermed forbundne
opgaver kan du veelge at overdrage til en neert-
stdende, en forening eller en privat virksomhed,
hvis du ikke selv magter eller gnsker at patage dig
dette ansvar.

Arbejdslederansvaret kan du, som tilskudsmod-
tager, ikke overdrage til andre. Det er derfor en
klar betingelse for at fa en BPA-bevilling, at du
selv kan magte denne rolle, eventuelt efter en vis
oplaering og instruktion.

Indenrigs- og Socialministeriet opretter som et
forsgg, indtil udgangen af 2016, en gratis radgiv-
ningsfunktion om juridiske spgrgsmal til BPA-
brugere pa www.bpa-arbejdsgiver.dk. Desuden
vil der i samme periode blive udbudt kurser for
savel nye som erfarne BPA-brugere.

Se mere pa www.bpa-arbejdsgiver.dk

@vrige betingelser

Skulle det ske, at du pa et tidspunkt ikke laengere
er i stand til at vaere arbejdsgiver, kan andre ord-
ninger overvejes, jf. Servicelovens § 82.

| seerlige tilfeelde kan kommunen overdrage ar-
bejdsgiveransvaret til din neertstdaende, jf. Ser-
vicelovens § 95 stk. 3.

Du har ogsa mulighed for at kombinere en BPA-
ordning med hjaelp fra hjemmeplejen i det om-
fang, du selv foretraekker en sadan Igsning.

Som udgangspunkt vil hjalpeordningen veere
udelukket for personer, der bor i boformer, der er
beregnet for flere beboere og baseret pa et fael-
lesskab i hverdagen.
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BEVILLING AF BORGERSTYRET
PERSONLIG ASSISTANCE

SAGSGANGEN

Hvis du gnsker en BPA-ordning, skal du rette hen-
vendelse til Socialafdelingen for at traeffe aftale
med en sagsbehandler om hjemmebesgg eller
hospitalsbesgg.

Pa det aftalte mgde vil sagsbehandleren, i samar-
bejde med dig, afdeekke dine behov og indhente
ngdvendige oplysninger til behandling af din an-
s@gning.

Du ma gerne efter dit eget valg lade pargrende
eller andre, som du har tillid til, deltage i mgdet.

Du far et skriftligt svar pa din ansggning. Far du
bevilget ordningen, hjeelper din sagsbehandler
dig herefter med at szette ordningen i gang.

Sagsbehandlingstid
Jammerbugt Kommunes sagsbehandlingstid for
ansggninger om § 95-bevilling er max 8 uger.

Sagsbehandlingstiden regnes fra ansggningstids-
punktet til du modtager afggrelsen.

Hvis kommunen undtagelsesvis ikke kan over-
holde sagsbehandlingstiden, skal du have skriftlig
besked fra din sagsbehandler med oplysning om,
hvornar du vil modtage afggrelsen.

Reglerne findes i Lov om Retssikkerhed og Admi-
nistration pa det sociale omrade § 3 stk. 2.

Ansggningens indhold

En ansggning om BPA skal indeholde oplysninger
om ansggerens handicap - herunder hvilke funk-
tioner, ansggeren selv kan klare, og hvilke der
behgves hj=lp til.

Det vil derfor veere en hjzlp, hvis du skemalzeg-
ger dine behov for hjelp i hjemmet til eksempel-
vis:


http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

personlig hygiejne

af- og paklaedning

toiletbespgg

tandbgrstning

madlavning

spisning

tgjvask, renggring og eventuelle andre ggre-
mal i dit hjem

0O O O O O O O

Herudover, om du har behov for anden hjzlp og
stptte i henhold til Servicelovens, eksempelvis
ledsagelse.

Din sagsbehandler vil i teet dialog med dig, bereg-
ne, hvor mange hjalpetimer, du har behov for og
til hvilke formal. Din sagsbehandler vil desuden
tilbyde dig en handleplan, jf. Servicelovens § 141.

Handleplan

Din sagsbehandler skal tilbyde at udarbejde en
handleplan. Der skal tages hensyn til dit gnske
om en handleplan, og til karakteren og omfanget
af indsatsen omkring dig.

Servicelovens § 141

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde at
udarbejde en handleplan, ndr hjeelpen ydes til
personer med betydelig nedsat fysisk eller
psykisk funktionsevne.

Stk. 4. Handleplanen bgr udarbejdes ud fra
borgerens forudsaetninger og sa vidt muligt i
samarbejde med denne.

Handleplanen skal styrke din indflydelse og tyde-
ligggre malet med indsatsen, sa den bliver sam-
menhangende, helhedsorienteret og forpligten-
de for alle involverede personer og instanser.

Afggrelse
Din sagsbehandler klarggr din sag til afggrelse in-
denfor sagsbehandlingsfristen.
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Herefter bliver din ansggning afgjort i henhold til
kommunens interne regler for bevillings kompe-
tence.

Bevillingens indhold

Bliver din ansggning imgdekommet, modtager du
en skriftlig bevilling med fglgende oplysninger:

o

Bevilgede antal timer enten pr. dggn, pr. uge
eller pr. maned

Antallet af eventuelle radighedstimer

Om dit bistands- eller plejetillaeg indgar som
delvis betaling for hjeelpen (kun relevant for
fertidspensionister, der har pensionsbevilling
fra fgr den 1/1 2003)

Hvornar der fglges op pa bevillingen fgrste

gang

Servicelovens § 148:

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen i opholdskommunen, jf. §§ 9-
9 b i lov om retssikkerhed og administration pd det sociale
omrade, skal Igbende folge de enkelte sager for at sikre sig,
at hjeelpen fortsat opfylder sit formdl. Kommunalbestyrel-
sen skal herunder vaere opmaerksom pda, om der er behov
for at yde andre former for hjeelp. Opfalgningen skal ske ud
fra modtagerens forudsaetninger og sa vidt muligt i samar-
bejde med denne.

Desuden bliver du oplyst om

o tilskuddets stgrrelse samt hvorledes det ad-
ministreres

o forsikringsforhold i BPA

o tilskud til andre udgifter, der fglger af ordnin-
gen

o din oplysningspligt ved aendringer i din situa-
tion

o mulighed for at anke afggrelsen

KLAGEADGANG

Kommunens afggrelser kan indbringes for Anke-
styrelsen, jf. Servicelovens § 166, stk. 1, og rets-
sikkerhedslovens § 60, stk. 1 og 2.
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Hvis du gnsker at klage, skal du inden 4 uger efter
modtagelsen af afggrelsen, indgive din klage til

Jammerbugt Kommune
Socialafdelingen
Toftevej 43
9440 Aabybro
raadhus@jammerbugt.dk
TIf. 725777 76

Du kan klage skriftligt eller mundtligt. Har du brug
for hjzelp til at formulere din klage, vil din sags-
behandler vaere dig behjzelpelig.

Nar Kommunen har modtaget din klage, vil din
sagsbehandler revurdere din sag. Safremt du
ikke far medhold ved denne revurdering, skal
Kommunen videresende din klage til Det Socia-
le Naevn, som traeffer afggrelse.

OPFJLGNING OG TILSYN

Generelt

Kommunens opfglgningsbesgg og tilsynsbesgg
skal tilrettelaegges i samarbejde med dig, og
kan sagtens foregd ved det samme hjemmebe-
sog.

Kommunens pligt til at fgre tilsyn med din hjael-
peordning ma dog ikke forveksles med kommu-
nens pligt til at fglge op pa dit hjeelpebehov (revi-
sitering).

Din sagsbehandler vil oplyse dig naermere om,
hvordan og hvornar kommunens tilsyn konkret
foregar.

OPF@ALGNING/REVISITATION

Kommunen er forpligtet til Igbende at fglge op pa
din BPA-ordning.

Dette vil i praksis ofte ske igennem din sagsbe-
handlers kontakt med dig.

Din sagsbehandler vil herudover foretage en drlig
revisitation for at vurdere, om
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o den udmalte hjeelp stadig stemmer overens
med dit behov for pleje, overvagning og led-
sagelse

o der er sket andringer i din situation, som
kraever justering af din bevilling

| forbindelse med revisitationen vil du modtage
en ny skriftlig bevilling med klagevejledning. Det
samme gelder, hvis der af andre grunde sker
a&ndringer i din bevilling.

TILSYN

Retssikkerhedsloven:

§ 15. Kommunalbestyrelsen har ansvaret for og beslut-
ter, hvordan kommunen skal planlaegge og udfgre sin
virksomhed pd det sociale og sundhedsmaessige omrdde
efter den sociale lovgivning.

§ 16. Kommunalbestyrelsen har pligt til at fare tilsyn
med, hvordan de kommunale opgaver Igses, jf. § 15. Til-
synet omfatter bdde indholdet af tilbuddene og den ma-
de, opgaverne udfgres pa.

Kommunen har pligt til at fgre tilsyn. Du vil derfor
normalt mindst én gang arligt, fa et tilsynsbesgg i
dit hjem.

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

du fortsat opfylder betingelserne for BPA

du far den hjaelp, som er hensigten med ordnin-
gen

du tilretteleegger arbejdet pa en tilfredsstillende
made

hjelperne udfgrer arbejdet pa en tilfredsstillende
made

andre forhold, herunder hyppige hjaelperskift,
arbejdsmiljg etc., giver anledning til en seerlig
indsats fra kommunen
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SITUATIONER | DAGLIGDAGEN

ZNDRINGER | DINE FORHOLD

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 eksempelvis dreje sig om andringer i din
helbredstilstand, flytning eller lignende. Kommu-
nen kan beslutte at kraeve hjzaelpen tilbage-betalt,
hvis du mod bedre vidende har undladt at give
oplysninger eller har modtaget hjaelpen uberetti-
get.

Det er derfor meget vigtigt, at du altid giver din
sagsbehandler relevante oplysninger. Er du i tvivl,
bar du ligeledes kontakte din sagsbehandler.

Samliv/Agteskab

Hvis du indgar aegteskab eller samlivsforhold, kan
din agtefalle eller samlever ikke blive palagt at
udfgre personlige plejeopgaver i relation til din
BPA-ordning. Dog kan der forekomme praktiske
opgaver, som din aegtefaelle/samlever vil udfgre
fremover.

Sygdom og hospitalsindlaeggelse

Ved sygdom, hvor du kan forblive i dit hjem, kan
din bevilling blive op eller nedjusteret midlerti-
digt, afhaengig af dit behov og situationen.

Du kan ikke medbringe din BPA-ordning, hvis du
bliver hospitalsindlagt. Din sagsbehandler skal
derfor sammen med dig eller arbejdsgiveren tage
stilling til en midlertidig eller delvis standsning af
ordningen og dermed hjemsendelse eller opsigel-
se af hjelperne.

Du skal derfor altid informere din sagsbehandler
om andringer i dit behov, herunder hospitalsind-
leeggelse af mere end 1 uges varighed.
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Personlig assistance til dit erhvervsarbejde
Hvis du har et erhvervsarbejde og har brug for
praktisk hjzelp til udfgrelse af dine arbejdsopga-
ver pa jobbet, har du mulighed for at fa bevilget
en personlig assistance i henhold til Beskaeftigel-
sesministeriets lov om kompensation til personer
i erhverv.

Ansggning indgives til Jobcentret i kommunen.
Det er muligt at fa bevilget personlig assistance
op til gennemsnitlig 20 timer om ugen.

Fleksibel brug af hjelpertimer

Du skal have mulighed for at disponere fleksibelt
over din BPA-ordning i Igbet af aret. Derfor vil
kommunen sadvanligvis hgjst 1-2 gange om aret
gore dit timeforbrug.

FERIE OG WEEKENDOPHOLD

Hvis du selv skal pa ferie, vil dine hjalperes ind-
tjening ophgre i den periode.

De har derfor krav pa 3 maneders varsel, fgr din
ferien starter, hvilket svarer til det varsel, som
ansatte pa andre arbejdspladser skal have, nar
der holdes ferielukket. Hvis bade du og hjalperne
er indforstaet med et kortere varsel, kan | natur-
ligvis aftale det.

Har du behov for hjelp under din ferie, skal den
kommune, du ferierer i, levere hjalpen i henhold

Servicelovens § 96 b

Stk. 1. Flytter en person fra en kommune, der udbetaler
tilskud efter §§ 95 eller 96, skal den hidtidige opholds-
kommune, uanset reglerne i § 9 i lov om retssikkerhed
og administration pd det sociale omrdde, fortseette ud-
betalingen af tilskud, indtil den nye opholdskommune
har truffet afgarelse om tilskud efter §§ 95 eller 96.

Stk. 2. Har en kommune udbetalt tilskud efter stk. 1,
har kommunen krav pa refusion herfor fra den nye op-
holdskommune. Refusionskravet omfatter tilskud, som
den hidtidige opholdskommune har betalt efter borge-
rens flytning fra den tidligere opholdskommune og
frem til datoen for den nye opholdskommunes afgarel-
se.
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til Servicelovens § 83.

Kontakt derfor din sagsbehandler i god tid, fgr du
skal af sted.

BEMARK: En § 95-ordning mad ikke medtages pa
ferie i udlandet.

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 vaere opmaerksom pa, at din nye kommu-
ne kan have et andet serviceniveau og andre til-
delingskriterier, end du er vant til. Tal derfor sa
tidligt som muligt med din sagsbehandler om flyt-
teplanerne.

Det er vigtigt for dig, at din sagsbehandler far mu-
lighed for at samarbejde med tilflytnings-
kommunen om en god overflytning.

BPA | UDLANDET

Laengerevarende 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 E@F Forordning
nr. 1408/71 “om anvendelse af de sociale sik-
ringsordninger pd arbejdstagere, selvstaendige
erhvervsdrivende og deres familiemedlemmer,
der flytter inden for Feellesskabet”.
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Det gaelder, hvis du eksempelvis er

o arbejdstager
o studerende
o >xgtefxlle

Det forudseettes, at du vaelger at ansatte lokale
hjelpere til opholdslandets Ignniveau, dog mak-
simalt svarende til det danske.

Kontakt din sagsbehandler i s& god tid som mu-
ligt, hvis du har planer om et laengerevarende ud-
lands-ophold, sa du er sikker pa at fa afklaret alle
praktiske og bevillingsmaessige forhold af betyd-
ning for din BPA-ordning.

OPH@R AF DIN BPA-ORDNING

Generelt

Hvis din BPA-ordning skal ophgre, giver kommu-
nen dig minimum 3 maneders varsel fra udgan-
gen af den maned, hvor beslutningen er truffet.

Formalet med denne frist er at sikre, at du og
den, du eventuelt har overdraget arbejdsgiveran-
svaret til, kan afvikle alle aftaler og forpligtelser
pa en god og korrekt made.

| en akut situation, hvor hensynet til eksempelvis
din helbredstilstand ggr det ngdvendigt at stand-
se BPA-ordningen straks, kan kommunen dog ikke
overholde dette varsel. | sa fald deekker kommu-
nen som udgangspunkt de udgifter, der er for-
bundet med afvikling af ordningen.

Din sagsbehandler skal inddrage dig i afggrelsen,
fordi du har baseret din tilvaerelse pa denne form
for hjzelp.

Desuden skal din sagsbehandler tilbyde dig, at |
sammen udarbejder en handleplan om den frem-
tidige indsats.

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

12



Hvis betingelserne ikke laengere er opfyldt
Det kan blive ngdvendigt at frakende dig din BPA-
ordning, hvis kommunen vurderer, at du ikke
leengere opfylder betingelserne i § 95.

Det kan blive aktuelt, hvis eksempelvis din hel-
bredssituation aendres, sa

o duikke lzengere kan vaere arbejdsleder

o du skal flytte i plejebolig, pa dégninstitution
eller tilsvarende

o dit hjeelpebehov nedsaettes til under 20 timer
om ugen

o hvis din naertstaende, som af kommunen har
faet overdraget arbejdslederrollen, ikke laen-
gere kan/vil patage sig dette

Serviceloven § 96 c:

Stk. 1. Hvis en borger, der modtager tilskud efter §§ 95 og
96, dor, bortfalder tilskuddet ved udgangen af den md-
ned, hvor dgdsfaldet er sket, jf. dog stk. 2.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen dzekker dog eventuelle ud-
gifter til hjeelpere i minimum en mdned efter udgangen af
den madned, hvor dgdsfaldet er sket.

Stk. 3. Indenrigs- og socialministeren kan fastseette naer-
mere realer om udbetalina.

Hvis du gnsker at standse din BPA-ordning
Du kan selv beslutte at opsige din BPA-ordning,
hvis du ikke lzengere gnsker at patage dig de op-
gaver og det ansvar, der er forbundet med ar-
bejdslederrollen og ordningen i det hele taget.

Af hensyn til den bedst mulige afvikling af ordnin-
gen for dig, dine hjalpere og den eventuelle ar-
bejdsgiver, gelder ogsa i dette tilfeelde et varsel
pa minimum 3 maneder, medmindre andet taler
imod.

Se¢g altid rad og vejledning hos din sagsbehandler,
hvis du gar med sadanne overvejelser.
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Dgdsfald

| tilfelde af din dg¢d bortfalder BPA-tilskuddet ved
udgangen af samme maned. Kommunen daekker
dog eventuelle udgifter til dine hjalpere i mini-
mum 1 maned efter udgangen af den maned,
hvor dgdsfaldet er sket.

Hvis du selv var arbejdsgiver, sgrger kommunen
for afvikling af hjelpernes ansaettelsesforhold og
gvrige forpligtelser omkring ordningen.

Hvis arbejdsgiveransvaret var overdraget til en
neertstdende, forening eller privat firma, skal
denne sgrge for afviklingen i samarbejde med din
sagsbehandler.

ADMINISTRATION AF BPA

HVAD INDEBZARER ARBEJDSGIVERANSVARET

Du eller den, der varetager arbejdsgiveransvaret
for dig, har ansvaret for at administrere de prak-
tiske og juridiske opgaver, der er forbundet med
din hjelperordning, eksempelvis:

o Anszttelse og afskedigelse af hjzlpere

o Udarbejdelse af ansezettelsesbeviser til hjael-
perne

o Gennemgang af arbejdsstedet med henblik
pa arbejdspladsvurdering (APV)

o Gennemfgrelse af ngdvendige arbejdsmiljg
foranstaltninger.

o Udbetaling af Ign (opgaven kan varetages af
kommunen eller af en privat virksomhed)

o Indberetning af skat, tegning af lovpligtige
forsikringer, indbetaling til ferie, barselsfond
og ATP (opgaven kan varetages af kommunen
eller af en privat virksomhed)
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OVERDRAGELSE AF ARBEJDSGIVERANSVARET

Du kan vaelge at indga aftale med en neertstaen-
de, en forening eller et privat firma om at overfg-
re dit BPA-tilskud til pageeldende, som herefter
overtager arbejdsgiveransvaret.

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

Arbejdsgiveren skal desuden yde dig ngdvendig
stgtte og radgivning i din rolle som arbejdsleder.

Aftalen skal vaere skriftlig og indeholde en naer-
mere beskrivelse af arbejdsgiverens opgaver og
forpligtelser, samt et gensidigt opsigelsesvarsel.

Kommunen skal have mindst 1 maneds varsel fra
udgangen af den maned, hvor aftalen er indgaet.
Herved far alle parter den ngdvendige tid til at fa
ivaerksat BPA-ordningen, herunder udbetaling af
tilskuddet.

Valget af arbejdsgiver er dit eget ansvar, og du
skal fortsat selv vaere arbejdsleder.

Overdragelse af arbejdsgiver- og arbejds-
lederansvar til naertstaende

Hvis Kommunen skgnner, at du vil have gavn af
en BPA-ordning, kan den beslutte at overdrage
bade arbejdsgiveransvaret og arbejdslederansva-
ret til din naertstdende. Det sker i szerlige tilfeelde,
hvor du ikke selv skgnnes i stand til at magte det-
te ansvar.

Din naertstdende kan eventuelt valge at overdra-
ge arbejdsgiveransvaret til en forening eller privat
virksomhed, men skal som en forudsatning for
ordningen selv kunne og ville patage sig arbejds-
lederansvaret.

"Trepartsaftale” ved ekstern arbejdsgiver
Hvis du veelger en forening eller privat virksom-
hed som arbejdsgiver, kan din sagsbehandler be-
slutte, at der skal udarbejdes en skriftlig aftale
mellem dig, arbejdsgiveren og kommunen.

Aftalen kan for eksempel omhandle
o arbejdsfordeling

o udbetaling af tilskud

o tildeling/udlan af hjeelpemidler
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betaling for og levering af arbejdsredskaber
arbejdsgiverhonorar
regnskabsaflaeggelse
opsigelsesfrister m.v.

o O O O

Tilskud til ekstern arbejdsgiver

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

Tilskuddet skal sikre, at den eksterne arbejdsgiver
kan udfgre arbejdsgiveropgaverne tilfredsstillen-
de. Herunder ogsa, at du som arbejdsleder far
den forngdne praktiske stgtte og vejledning.

Endvidere skal tilskuddet deekke arbejdsgiverens
indirekte omkostninger til intern administration,
ledelse, kontorhold, Ign, regnskab mv.

Tilskuddet bliver udmalt i henhold til kommunens
vedtagne Ignsatser til hjeelpere og timesats til ar-
bejdsgiveradministration.

Det er derefter op til firmaet eller foreningen, om
det/den kan og vil udfgre arbejdet for denne pris.
Se naermere i Kap. 8 @konomi: "Tilskud til ar-
bejdsgiveropgaven”.

Du selv eller din nzertstaende kan ikke fa tilskud
til varetagelse af arbejdsgiveropgaven.

HVAD INDEBZARER ARBEJDSLEDERANSVARET

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

Du skal eksempelvis kunne:

o sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg

o udarbejde vagtplaner, ferieplaner etc. sam-
men med og for hjaelperne

o udfylde og kontrollere arbejds- og timesedler

udarbejde jobbeskrivelser og stillingsopslag

o udvelge hjxlpere og gennemfgre ansattel-
sessamtaler

o varetage oplaering og daglig instruktion af
hjelperne

o holde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

O
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o holde omsorgssamtaler og tjenstlige samtaler

o bede dine hjzlpere om at udfgre en opgave
og patale det, hvis hjalperen ikke overholder
det aftalte

o lede mgder (eksempelvis personalemgder)

@KONOMI

UDMALING AF HJALPEN

Udmalingen af din hjeelp sker ud fra en helheds-
orienteret behovsvurdering med udgangs-punkt i,
hvad du selv kan klare.

Din sagsbehandler vil inddrage dig i denne vurde-
ring, og herunder samtidig tage stilling til, om du
eventuelt har brug for hjelpere med szerlige kva-
lifikationer.

Timetallet udregnes pa baggrund af

o Dit behov for hjelp over hele dggnet eller
mindre

o Antal radighedstimer (i saerlige tilfaelde)

o Dit behov for ekstra timer i forbindelse med
sygdom, overlappende timer, introduktion,
overholdelse af arbejdsmiljglovens regler
m.v.

o Dit behov for mere end 1 hjelper i Igfte-
situationer

o Om du gnsker at kombinere hjelpeordningen
med hjaelp fra hjemmeplejen, f.eks. med til-
syn om natten

Servicelovens § 96 a:

Stk. 1. Indenrigs- og socialministeren kan fast-
seette neermere regler om kommunalbestyrel-
sens udmaling af tilskud til borgerstyret person-
lig assistance, herunder om daekning af udgifter
til hjeelpernes Ign, udgifter ved varetagelse af
arbejdsgiveropgaver og administrative opgaver
m.v. samt andre udgifter for borgeren, der er
forbundet med den modtagne hjzlp.

Stk. 2. Tilskud til borgerstyret personlig assi-
stance efter §§ 95 og 96 udbetales mdnedsvis
forud.

Stk. 3. Indenrigs- og socialministeren kan fast-
saette neermere regler om udbetaling og regule-
ring af tilskud, regnskabsafleeggelse og tilbage-
betaling af tilskud.

v
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o Hvorvidt din samlever/aegtefeelle gnsker at
patage sig at yde frivillig hjaelp i nogle timer

o Hvorvidt din samlever/aegtefeelle gnsker at
blive ansat som hjalper

o Hvordan dit bistands- og plejetillaeg indgar

Radighedstimer

| udmalingen af dit timetal kan der indga et min-
dre antal radighedstimer, hvor dine hjelpere skal
veere til stede og kunne tilkaldes, men ikke udfgre
planlagt arbejde.

Du kan kun fa tildelt radighedstimer, hvis din
sagsbehandler vurderer, at du har et seerligt be-
hov.

Radighedstimer bevilges typisk i nattetimer, hvor
du sover.

Normalt vil 2-3 kortvarige tilkald i radigheds-
vagten i Igbet af natten veere acceptabelt. Hvis
dine tilkald bliver hyppigere, kan det udlgse en el-
ler flere normaltimer. Dette vurderes skgnsmaes-
sigt i hvert enkelt tilfeelde.

Der kan normalt ikke udmales radighedstimer til
brugere, der benytter respirator.

Personalemgder, MUS, kurser etc.
Du far udmalt et antal ekstra timer om aret til af-
holdelse af personalemgder.

Udmalingen sker dels ud fra antallet af bevilgede
hjeelpertimer i din BPA-ordning, dels ud fra antal
fastansatte hjaelpere:
e 8 timer pr. fastansat hjaelper, hvis du har over
126 hjzelpertimer pr. uge
e 6 timer pr. fastansat hjalper, hvis du har mel-
lem 85 og 126 hjalpertimer pr. uge
e 4 timer pr. fastansat hjaelper, hvis du har mel-
lem 42 og 84 hjaelpertimer pr. uge
e 3 timer pr. fastansat hjzelper, hvis du har op til
42 hjzelpertimer pr. uge

Du vil dog som udgangspunkt ikke fa tildelt ekstra

timer til personalemgder, hvis du kun har 1 hjeel-
per ansat.
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Folgende forudsaettes, som pa enhver arbejds-

plads, afviklet indenfor dine hjalperes normale

arbejdstid:

e Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

e Almindelig introduktion/opleaering af nye
hjelpere

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

Tilskud til arbejdsgiveropgaven

Jammerbugt Kommune udmaler tilskuddet til din
eksterne arbejdsgiver ud fra Kommunernes
Landsforenings (KL) Budgetvejledning 2010 og
notat af 30. oktober 2009, hvoraf fglgende krite-
rier fremgar:

e Der er gennemsnitligt ansat 5,4 hjalpere i en
§ 95 BPA-ordning

e De eksterne arbejdsgiveropgaver forudseettes
at kreeve gennemsnitligt 46,1 arbejdstimer pr.
ar som permanent niveau

e Ekstern Ipnadministration udmales med et ar-
ligt belgb pa 1.643 kroner pr. hjelper (2009
niveau)

De to fgrste forudszetninger betyder, at der er af-
sat ca. 8,5 timer pr. hjzlper til varetagelse af ar-
bejdsgiveropgaver.

Antallet af hjaelpere opggres ud fra et skgn over,
hvor mange forskellige hjelpere, du vil have an-
sat i Igbet af 12 maneder.

Arbejdsgivertilskuddet udggr 290,89 kroner plus
72,72 kroner til “overhead”, i alt 363,61 kroner
pr. time. Denne sats er et gennemsnit af 50 %
akademikertimelgn og 50 % HK-timelgn, plus
20 % til diverse kontorholdsudgifter (overhead).

Regnestykket for det samlede tilskud til arbejds-
giveropgaven ser herefter saledes ud:

8,5 timer x antal hjelpere i 12 mdr. x 363,61 kr. +
1.643 kr. x antal hjelpere i 12 mdr.

v
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TILSKUD TIL HJIZALPERRELATEREDE UDGIFTER

Kommunen skal i sin beregning af tilskud til din §
95-BPA-ordning, udmale et belgb til daekning af
andre direkte og indirekte udgifter, der er for-
bundet med at have hjxlpere i og udenfor dit
hjem.

Det kan f.eks. veere ekstraudgifter til

o porto og annoncering

o ekstra forbrug af vand, varme og el

o diverse smaudgifter i husholdningen (f.eks.
saebe, toiletpapir)

o handsker, masker og lignende

o huslejeandel til hjaelperveaerelse (hvis udgiften
ikke er daekket efter servicelovens § 100)

o entré- og befordringsudgifter

Dette forudseetter, at dine omkostninger hertil
ikke daekkes efter Pensionslovens § 16 (bistands-
eller plejetillaeg). Se naermere under ”Bistands- og
plejetilleeg”.

BISTANDS- OG PLEJETILLAG

Hvis du er tilkendt fgrtidspension fgr 1. januar
2003, far du maske bistands- eller plejetillaeg ef-
ter Lov om hgjeste, mellemste, forhgjet alminde-
lig og almindelig fgrtidspension, § 16 stk. 1 og 2.

Tilleggene ydes til personer, der har vedvarende
behov for personlig hjelp og hvor denne ikke
ydes af det offentlige. Typisk i tilfeelde, hvor en
xgtefeelle eller anden pargrende gnsker at vare-
tage den ngdvendige pleje og omsorg.

Dit tilleeg kan ikke frakendes, nar du far en BPA-
ordning, men der skal ved udmaling af din hjzlp
tages stilling til, i hvilket omfang dit tilleg skal
indga som en del af finansieringen af din BPA-
ordning. Dine merudgifter til BPA-ordningen ma
ikke indregnes i dette, og st@rrelsen af fradraget i
dit tilleeg skal altid beregnes ud fra en konkret og
individuel vurdering med udgangspunkt i din
samlede situation.

Din sagsbehandler vil informere dig neermere om
kommunens retningslinjer og serviceniveau.
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Invaliditetsydelse (1Y)

Hvis du har faet tilkendt invaliditetsydelse efter
de gamle pensionsregler, pavirkes ydelsen ikke af
din BPA-ordning.

BUDGET

BUDGETOPSTILLING FOR DIN BPA-ORDNING

Kommunen skal opstille et budget, hvor de enkel-
te poster i udmalingen til din BPA-ordning tyde-
ligt fremgar.

Formalet er at synligggre, at kommunen har taget
hgjde for alle de elementer, der skal indga i ud-
malingen. Budgettet er derfor et vigtigt styrings-
redskab for dig i dagligdagen, og danner grundlag
for dit arsregnskab.

UDBETALING EFTER REGNING

Du far daekket nedenstaende variable udgifter ef-
ter regning. Disse udgifter er ikke indeholdt i
budgettet for din BPA-ordning, og derfor skal du
heller ikke medtage dem i dit arlige regnskab til
kommunen.

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

lgn under hjelpers sygdom

barselsfond

barnets 1. og 2. sygedag

ngdvendige forsikringer for hjelpere
ngdvendige kurser for hjelpere

ngdvendige omkostninger til overholdelse af
arbejdsmiljglovgivningen

o lIgnadministration, nar du selv eller en naert-
staende varetager lgnudbetaling m.v.

O O O O O O

REGNSKAB, TILBAGEBETALING
M.V.

ARLIGT REGNSKAB FOR BPA-ORDNING

Du, eller den du har overdraget arbejdsgiver-
ansvaret til, skal udarbejde et arligt regnskab til

v
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Byradet for anvendelsen af det udbetalte tilskud,
jf. Bekendtggrelse nr. 1009 af 30. oktober 2009
om udmaling af tilskud til borgerstyret personlig
assistance efter servicelovens §§ 95 og 96.

Dit regnskab skal kunne sammenholdes med
kommunens budget for din BPA-ordning. Det skal
kunne ses, om dit tilskud er brugt i overens-
stemmelse med formalet, og om du eventuelt
skal tilbagebetale noget.

Din sagsbehandler vil oplyse dig om kommunens
retningslinjer for hvordan og hvornar, regnskabet
rent praktisk skal afleegges.

Regnskabet skal omfatte

o almindelige omkostninger ved anszttelse af
hjeelpere

o serlige omkostninger ved overfgrsel af til-
skud eller til Ignadministration

o opggrelse over udmalte og forbrugte timer

Kommunen udarbejder arsregnskabet

Hvis kommunen varetager din Ignadministration,
udarbejder kommunen ogsa regnskabet.

TILBAGEBETALING

Hvis du har brugt feerre timer end udmalt, skal til-
skuddet til disse timer tilbagebetales til kommu-
nen, medmindre du har lavet en aftale om opspa-
ring og overfgrsel af uforbrugte timer til naeste
ar.

Du skal ogsa vaere opmarksom pa, at tilskud, der
er blevet anvendt til andet end de formal, der
fremgar af Servicelovens §§ 95 og 96 a, skal tilba-
gebetales til kommunen.

DIT HJEM ER EN ARBEJDS-
PLADS

ARBEJDSMILI@

Arbejdsmiljgloven indeholder de generelle be-
stemmelser om arbejdsmiljget, som er bindende
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for borgerne. Det kan medfgre straf, hvis reglerne
overtraedes.

Hvis dine hjeelperes arbejdsopgaver kun bestar i
arbejde, der normalt udfgres i en arbejdsgivers
private husholdning, eksempelvis renggring, mad-
lavning etc., er dit hjem som arbejdsplads ikke
omfattet af arbejdsmiljglovens udvidede omrade,
jf. § 2 stk. 3.

Det betyder, at du som arbejdsgiver har pligt til at

sikre, at dine hjelpere har et sikkerheds- og

sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt arbejdsmiljg.

Du skal sgrge for, at

o arbejdsforholdene er forsvarlige

o der ikke anvendes farlige, tekniske hjalpe-
midler

o arbejdsskader undgas ved at anvende ngd-
vendige hjelpemidler

o hjeelperne far den ngdvendige oplaering og
instruktion i at udfgre arbejdet uden risiko

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

o en sammenhangende vagt for en hjeelper
som udgangspunkt er pa maksimalt 24 timer

o arbejdsmiljgforholdene bliver vurderet

o eventuelle arbejdsulykker anmeldes

Hviletid og fridggn

Som arbejdsgiver skal du planleegge dine hjalpe-
res vagter saledes, at de far en hviletid pa mindst
11 timer sammenhangende inden for hver peri-
ode pa 24 timer samt have et ugentligt fridggn.
Se mere i bekendtggrelserne, som du finder pa:
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?i
d=29445

0g
https://www.retsinformation.dk/Forms/r0710.aspx?id
=133159#K9

Der kan, i szerlige tilfeelde, indgas aftaler om fra-
vigelser om hviletid. Dette kan dog, som hoved-
regel, kun gives pa organisationsplan mellem Ar-
bejdstilsynet og en faglig organisation. Kontakt
Arbejdstilsynet for at hgre mere om dette.

v
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Arbejdspladsvurdering (APV)

Hvis dine hjelpere skal udfgre opgaver af mere
medicinsk og/eller professionelt plejende karak-
ter, er der tale om arbejde, som ikke normalt ud-
fgres i en arbejdsgivers private husholdning.

| sa fald geelder hele arbejdsmiljgloven, herunder
ogsa din pligt som arbejdsgiver til at udarbejde
Arbejdspladsvurdering (APV), overholde regler
om arbejdstid, arbejdspladsens indretning etc.

Det kan veere opgaver som for eksempel

o injektionsgivning
o overvagning
o forflytning med brug af lift

Du kan hente gode rad og praktiske oplysninger i
"Handicaphjzelpernes arbejdsmiljg, en branche-
vejledning” pa www.arbejdsmiljoweb.dk .

Arbejdstilsynet yder ogsa rad og vejledning,
blandt andet om APV pa www.arbejdstilsynet.dk .

Udover hensynet til dine hjaelpere skal disse for-
holdsregler ogsa sikre, at arbejdsopgaverne bliver
Ipst forsvarligt i forhold til dig som bruger.

Hjaelpemidler/forflytningsteknik

Du er forpligtet til at sikre dine hjelpere de ngd-
vendige hjaelpemidler til brug i forflytningssitua-
tioner, eksempelvis lift til brug for toiletbesgg,
bad og andet.

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

Bevilliget hjeelpemidler skal benyttes. For eksem-
pel skal alle hjelpere benytte lift, hvis dette er af-
talt. Der vil blive instrueret i brugen af hjelpe-
midlet, nar det leveres. Du skal dog selv huske, at
nyansatte hjalpere ogsa skal instrueres i brugen.
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Forflytningskursus

Dine hjzelpere har mulighed for at deltage i for-
flytningskurser pa AMU Nordjylland. Det er dit
ansvar, at nye hjzlpere bliver tilmeldt AMU’s |g-
bende forflytningskurser.

Kommunen daekker udgifterne til disse kurser ef-
ter regning.

Undersgg eventuelt, om dine hjxlpere kan delta-
ge i Kommunens interne kurser, eller om der er
andre muligheder og tilbud.

Opleering i arbejdsopgaver

Du er som udgangspunkt forpligtet til indenfor
normal arbejdstid at sgrge for, at dine hjxlpere
far den ngdvendige og relevante introduktion i de
arbejdsopgaver, de skal varetage for dig.

Hvis du er respiratorbruger, har szerlige pleje-
behov eller benytter tekniske hjaelpemidler, kan
det imidlertid veere ngdvendigt at oplaere en ny-
ansat hjaelper, fgr denne kan varetage arbejdsop-
gaverne sikkert pa egen hand.

Din sagsbehandler har i disse tilfeelde tildelt dig et
vist antal timer i den samlede timeudmaling til
oplaering og arbejds-introduktion af nyansatte.
Det er vigtigt, at du udnytter disse timer bedst
muligt til dette formal.

FORSIKRING

LOVPLIGTIGE FORSIKRINGER

Som arbejdsgiver har du forsikringspligt i henhold
til arbejdsskadeforsikringsloven.

Det betyder, at du skal sgrge for, at dine hjelpere
er forsikret mod arbejdsskader og erhvervssyg-
domme.

Du skal blot veere opmaerksom pa, at du kun vil fa
daekket den udgift, der svarer til din bevilling..

En forsikring kan daekke

v
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Lovpligtig arbejdsskadeforsikring
Erhvervsansvarsforsikring
Retshjzelp i civilretlige tvister
Syge-/Rejseforsikring

Vedlagt som bilag i handbogen

o O O O

ARBEJDSULYKKE OG ARBEJDSBETINGET SYG-
DOM

Arbejdsulykke

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

Skaden skal anmeldes senest 9 dage efter fgrste
fraveersdag. Hvis der gar laengere tid, fgr skaden
fremstar som en arbejdsulykke, skal anmeldelsen
ske hurtigst muligt derefter. Andre personer,
herunder hjalperen selv, kan ogsa anmelde ulyk-
ken.

Du kan fa anmeldelsesblanketter hos
Arbejdstilsynet Nordjylland

Hobrovej 461, 9200 Aalborg SV
TIf. 70 12 12 88 - www.arbejdstilsynet.dk

Du kan ogsa fa anmeldelsesblanketter og anmel-
de arbejdsskader hos Arbejdsskadestyrelsen pa
www. ask.dk.

Arbejdsbetinget sygdom

Hvis en hjaelper mener at have faet en arbejdsbe-
tinget sygdom pa grund af sit arbejde hos dig,
skal hjelperen kontakte egen laege.

Hvis laegen vurderer, at der kan vaere tale om en

arbejdsbetinget sygdom, skal laegen indgive an-
meldelse til Arbejdstilsynet.

PERSONALEADMINISTRATION

REKRUTTERING AF HIALPERE

Nar du har en ledig hjzelperstilling, anbefales du
at opsla stillingen pa www.jobnet.dk. Jobnet er
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den offentlige arbejdsformidlings jobportal og er
gratis at benytte.

Annoncering i dagblade ma som udgangspunkt
kun ske, hvis du ikke pa anden made har kunnet
skaffe hjzlpere med de rette kvalifikationer. Hvis
dette bliver ngdvendigt, bgr du altid kontakte din
sagsbehandler forinden, for at sikre dig, at udgif-
ten er omfattet af din bevilling.

En anden mulighed er at kontakte Klubben for
Brugere og Hjeelpere i Nordjylland (KBHN),
www.kbh-nord.dk. Her kan du muligvis fa oplyst
navne pa personer, som er interesseret i et job
som personlig hjzlper.

Hjaelperprofil

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

Det kan eksempelvis vaere:

o Hvilke formelle kvalifikationer skal din hjeel-
per have?

o Erdet ngdvendigt med seerlige kurser?

o Hvilke personlige kvalifikationer og egenska-
ber skal din hjaelper have? Herunder bgr du
ogsa overveje din idealhjlpers kgn og alder

o Huvilket erfaringsgrundlag skal din hjlper ha-
ve? @nsker du en erfaren hjalper, eller en
uerfaren hjzelper, som du selv kan oplaere?

o Hvordan skal din hjaelpers fysiske og psykiske
"form” vaere? Skal hjeaelperen klare sezerlige
opgaver hos dig? Skal hjelperen kunne ar-
bejde alene i hverdagen? Skal hjalperen kon-
centrere sig om sine opgaver uden at involve-
re dig i sit eget liv og eventuelle problemer?

o @nsker du en ryger eller ikke-ryger?

Mennesker er forskellige og derfor er det indivi-
duelt, hvilken hjaelper, der vil veere den mest rig-
tige for dig.

Forslag til stillingsopslagets indhold

Stillingsopslaget skal tiltraekke relevante ansgge-
re. Det er derfor en god idé at bruge lidt tid pa at
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overveje indhold, formulering og opstilling af op-
slaget.

Stillingsopslaget kan blandt andet indeholde:

dit navn (du kan ogsa vaelge at veere anonym)

arbejdsstedet (din adresse eller by)

Gennemsnitligt antal arbejdstimer pr. uge

stillingens indhold

kvalifikationskrav til ansgger, herunder evt.

seerlige kvalifikationer

o dokumentationskrav (cv, arbejdsgiverudtalel-
ser, uddannelsesbeviser mv.)

o oplysning om Ign - og ansaettelsesvilkar

o oplysning om ansggningsfrist

o oplysning om den adresse, som ansggningen
skal sendes til

o fremvisning af straffeattest

O O O O O

Specifikke krav til ansgger

Du ma ikke skrive hvad som helst i et stillings-
opslag, da du som enhver anden arbejdsgiver skal
overholde Ligestillingsloven. Du ma for eksempel
ikke stille krav om, at ansgger skal have en be-
stemt alder eller kgn, eller veere studerende.

Du ma dog godt stille specifikke krav, hvis de er
ngdvendige for at ansggeren skal kunne bestride
stillingen. Eksempelvis kan det vaere ngdvendigt
at ansaette en kvindelig hjaelper, hvis du selv er
kvinde og skal bruge hjaelperen til personlig pleje.

ANSATTELSESSAMTALEN

Du bgr altid udvaelge 4-5 af de mest kvalificerede
ansggere til en personlig samtale, fgr du beslutter
dig for at anszette en. Formalet er at give dig et
godt grundlag for at vurdere, hvilken ansgger, der
er den rette til jobbet.

Fremgangsmade og forslag til spgrgsmal

Sammenlign hver ansggning med stillingsopslaget
og overvej, hvilke ting, du vil bede den enkelte
ansgger om at uddybe ved samtalen.

Forbered samtalen grundigt, sa den forlgber
struktureret, sammenhangende og afslappet.
Husk, at du ogsa bliver vurderet af ansggeren.
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Afszet god tid (1-2 timer). Sgrg for, at ansggeren
foler sig velkommen. Tilbyd evt. vand, kaffe/the.

Inspiration til fremgangsmadde og spgrgsmal:

1. Bydvelkommen

2. Prasentation af dig som arbejdsgiver/ ar-
bejdsleder og evt. andre deltagere pa ar-
bejdsgiversiden - hver enkelt prasenterer sig
selv og forteeller om sin rolle under samtalen

3. Fortzl om antal modtagne ansggninger og
hvor mange, der er indkaldt til samtale (naevn
ingen navne!)

4. Fortel om ansaettelsesproceduren - hvor lang
tid der er afsat til samtalen, og hvornar der vil
blive truffet beslutning om anszettelse

5. Orienter om arbejdspladsen - en kort pree-
sentation af dig selv, din husstand, din hver-
dag, dit handicap, jobbets indhold (madpakke
eller madordning?) BPA-ordningen og om sel-
ve jobbet

6. Bed ansggeren fortzlle om sig selv - om sin
uddannelse, beskaeftigelse, erfaring, interes-
ser osv. Husk at stille interesserede spgrgs-
mal for at holde ansggeren i gang

7. Spgrg hvad ansggeren venter sig af jobbet

8. Spegrg hvilke positive og negative traek ansg-
geren tror andre Vville fremhave hos
ham/hende

9. Spgrg om ansggeren er god til at Igse konflik-
ter, bed evt. om et eksempel

10. Stil en opgave der er realistisk i forhold til
jobbet. Spgrg hvad ansggeren ville ggre i den
situation, og hvilke tanker han/hun ggr sig
om problemet. Ggr det klart at du selvfglgelig
ikke venter en fuldt faerdig besvarelse

11. Forteel hvad du forventer af den ideelle ansg-
ger, fagligt niveau, diskretion, samarbejde,
fleksibilitet m.v.

12. Oplys om arbejdsvilkar, arbejdstid, Ign

13. Oplys, hvorvidt der bliver rgget eller ikke rg-
get i dit hjem

14. Oplys om vaesentlige vilkar, som du lsegger
vaegt pa, og som ansggeren skal vaere indfor-
staet med

15. Spgrg evt. om navn pa referencepersoner,
som du ma ringe til for yderligere oplysninger

16. Spgrg, om ansggeren har spgrgsmal
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17. Afslut samtalen
Ansggers helbredsforhold

Du har ret til i en ansattelsessituation at sikre
dig, at ansggeren er sund og rask og ikke lider af
en sygdom, som vil vanskeligggre udfgrelsen af
arbejdet hos dig. Du ma dog ikke spgrge konkret,
om ansggeren lider af bestemte sygdomme.

Privat straffeattest

De hjelpere, du anseetter, far dit hjem som ar-
bejdsplads. Derfor har du under ansettelses-
samtalen ret til at spgrge, om en ansgger er tidli-
gere straffet.

Du har ogsa ret til at bede anspgeren om at frem-
vise en privat straffeattest, for du beslutter dig
for eventuel ansattelse af vedkommende. Kom-
munen anbefaler principielt, at du altid beder om
en sadan.

Ansggere kan gratis fa udstedt en privat straffe-
attest pa deres lokale politistation eller pa nettet.
Du afggr selv, om du vil kunne acceptere en an-
sggers eventuelle straffeforhold.

Vent med at give ikke-indkaldte ansggere afslag
pd stillingen

Hvis ingen af de indkaldte alligevel er egnede el-
ler traekker sig i sidste @jeblik, kan du indkalde de
mest kvalificerede blandt de @vrige ansggere til
samtale i stedet for at skulle genopsla den ledige
stilling.

ANS/ZATTELSESVILKAR

Nar du anszetter en hjalper, er der en raekke
formaliteter, som skal overholdes. De konkrete
Ign - og anseettelsesvilkar fremgar af de fglgende
afsnit, hvor du ogsa kan laese om de love og reg-
ler, du skal overholde som arbejdsgiver.

Arbejdet som personlig hjeelper er ikke daekket af
en kollektiv overenskomst, hvorfor det kan veere
forskelligt fra kommune til kommune, hvilke an-
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sxettelses- og Ignvilkar, en BPA-ordning bygger
pa.

Du eller den, du har overdraget arbejdsgiver-
ansvaret til, har det fulde arbejdsgiveransvar
overfor dine hjalpere. Anszettelsesforholdet be-
ror som udgangspunkt pa en aftale mellem dig og
din hjaelper, dog med visse begraensninger:

o Du ma ikke ansaette hjelpere under 18 ar

o Kommunen dakker ikke Ignudgifter til ikke-
bevilligede hjelpertimer, Igntariffer, persona-
legoder etc.

o Nar en hjalper holder ferie, ma vedkommen-
de ikke optjene Ign hos dig i samme periode

o En hjelper ma maksimalt arbejde gennem-
snitligt 48 timer om ugen, beregnet over 4
maneder, jf. Arbejdstidsdirektivets loft over
tilladt antal arbejdstimer. Ferie og orlov ind-
gar ikke i beregningen.

Arbejdstidsbestemmelser

Da dine hjalpere ikke er omfattet af en overens-
komst, geaelder arbejdsdirektivet, jf. Beskeaeftigel-
sesministeriets lov nr. 896 af 24. august 2004.

Du skal derfor veere opmaerksom pa fglgende reg-

ler:

o hjalperens gennemsnitlige arbejdstid i Igbet
af en uge ma ikke overstige 48 timer pr. uge,
regnet over en 4 maneders periode. Ferie og
sygdom medregnes ikke

o hjaelperen har ret til pauser, hvis den daglige
arbejdstid er pa mere end 6 timer

Ansaettelseskontrakten

Straks ved anszettelse af en hjlper skal du udar-
bejde en ansattelseskontrakt. Hjzelperen har
krav pa at fa sit anszettelsesbevis senest 1 maned
efter ansaettelsen. Hvis du ikke overholder denne
frist, kan din hjzelper kraeve erstatning.

Jammerbugt Kommunes standardkontrakt (se bi-
lag) indeholder de Ign og ansaettelsesvilkar, der
geelder for hjzelpere i din BPA-bevilling.

Benytter du en anden ansaettelseskontrakt, skal
du derfor vaere opmaeerksom pd, at Jammerbugt
Kommune ikke desekker udgifter til Ign og anseet-
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telsesaftaler, der ligger udover det niveau, der
geelder for BPA-ordninger i kommunen.

Der er nogle bestemte punkter, som en ansattel-
seskontrakt skal indeholde, eksempelvis:

O O O O O O

O O O O O

O O O O

Navn og adresse pa arbejdsgiver og hjalper
Arbejdsstedets beliggenhed
Stillingsbetegnelse (personlig hjalper)
Anszttelsesforholdets begyndelsestidspunkt
Evt. tidsbestemt ansaettelse
Opsigelsesfrister

Straffelovens § 152:

Stk. 1. Den, som virker eller har virket i offentlig tje-
neste eller erhverv, og som uberettiget videregiver el-
ler udnytter fortrolige oplysninger, hvortil den pa-
geeldende i den forbindelse har fdet kendskab, straf-
fes med bade eller faengsel indtil 6 mdaneder.

Stk. 2. Begas det i stk. 1 naevnte forhold med forsaet
til at skaffe sig eller andre uberettiget vinding, eller
foreligger der i gvrigt seerligt skeerpende omsteendig-
heder, kan straffen stige til feengsel indtil 2 ar. Som
seerligt skaerpende omstaendighed anses navnlig til-
feelde, hvor videregivelsen eller udnyttelsen er sket
under sadanne omstaendigheder, at det pdfgrer an-
dre en betydelig skade eller indebzcerer en seerlig risi-
ko herfor.

Stk. 3. En oplysning er fortrolig, nar den ved lov eller
anden gyldig bestemmelse er betegnet som sadan,
eller ndr det i gvrigt er ngdvendigt at hemmeligholde
den for at varetage veaesentlige hensyn til offentlige
eller private interesse.

§ 152 a. Bestemmelsen i § 152 finder tilsvarende an-
vendelse pd den, som i gvrigt er eller har veeret be-
skaeftiget med opgaver, der udfdres efter aftale med
en offentlig myndighed. ...

Ferie uden lgn

Seerlige vilkar

Forsikring

Opsigelsesvarsler

Gzldende Ignindplacering, tillzeg og pensi-
onsbidrag

Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig/
manedlig arbejdstid

Lgnudbetalingsterminer

Ikke overenskomstdaekket arbejde
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Nar ansattelseskontrakten er udfyldt og under-
skrevet, skal hjelperen have originalkontrakten.
Socialafdelingen samt du selv skal have en kopi

Vaesentlige vilkar

Nar du anszetter hjalpere, har du pligt til at in-
formere dem om eventuelle vaesentlige vilkar for
stillingen.

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

Vaesentlige vilkar skal fremga af ansaettelses-
kontrakten, fordi din hjeelper ikke ma vaere i tvivl
om, at dette er noget, du leegger saerlig vaegt pa,
og som gzlder for anszattelsen hos netop dig.

Dette har betydning, hvis du senere vil bruge en
hjeelpers tilsidesaettelse af et sddant ansaettelses-
vilkar som begrundelse for en opsigelse.

Eksempler pa vaesentlige vilkar:

o sen- og helligdagsarbejde

o tavshedspligt

o seerlige aftaler om aflgsning ved eksempelvis
din akutte sygdom, hvor hjalp er ngdvendig,
og hjaelperen derfor ma blive udover den fa-
ste bevillings rammer

o regler for betaling af merarbejde

o rygning/ ikke-rygning i dit hjem

Zndring af anszettelsesvilkiarene

Hvis du gnsker at @ndre en hjxlpers ansattel-
sesvilkar, skal du varsle a&ndringen med en perio-
de, der svarer til opsigelsesvarslet for ansaettel-
sesforholdet.

Hjzelperen skal have skriftlig meddelelse om zn-
dringen sa hurtigt som muligt og senest 1 maned
efter datoen for andringens ikrafttreeden.
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TAVSHEDSPLIGT

Dine hjzlpere er underlagt tavshedspligt i hen-
hold til Straffelovens §§ 152 og 152 a.

Tavshedspligten traeder i kraft med hjzaelperens
underskrift pa ansattelseskontrakten og ophgrer
ikke ved hjzelperens fratreedelse.

Som udgangspunkt ma dine hjeelpere kun forteael-
le, at de er ansat hos dig som personlige hjzelpe-
re, og helt overordnet, hvilke typer opgaver, de
Igser.

Tavshedspligten omhandler de fortrolige oplys-
ninger om dig og dine forhold, som dine hjzelpere
far kendskab til via deres ansattelse hos dig.

Det drejer sig om oplysninger om:

o dit private liv, helbred, medicin, gkonomi, po-
litiske overbevisning, seksualitet

o andre personlige oplysninger om dig, din fa-
milie og dine venner

o oplysninger om dit eventuelle erhvervs- eller
foreningsarbejde

Det er vigtigt, at du taler med dine hjzlpere om
deres tavshedspligt, sa de ved, hvilke oplysninger
om dig, de kan videregive, og hvilke, de absolut
ikke kan videregive.

Du bgr selv som arbejdsgiver/arbejdsleder veere
yderst papasselig med ikke at videregive fortroli-
ge og personlige oplysninger om dine hjzlpere.

OPSIGELSE OG BORTVISNING

| nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til
at opsige en hjalper. Du har ansvaret for, at ar-
bejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordent-
lig made.

Du vil selv hafte for et erstatningskrav pa grund
af uberettiget afskedigelse.

En opsigelse skal altid veere saglig og velbegrun-

det. Er du utilfreds med en hjlpers arbejdsind-
sats eller adfzaerd, bgr du altid afholde en tjenstlig
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samtale, fgr du overvejer at afskedige vedkom-
mende.

Se afsnittet om "Tjenstlig samtale”.

Opsigelsen skal altid begrundes tydeligt og fore-
ligge skriftligt.

Typiske arsager til opsigelse er eksempelvis

o arbejdsopgaverne eller arbejdsplanen skal
omlaegges

o opfglgning pa din bevilling vil medfgre reduk-
tion i det bevilgede timetal

o hjzlperen kan ikke udfgre arbejdsopgaverne
til din tilfredshed

o samarbejdsvanskeligheder

o hyppig og/eller langvarig sygdom

Forud for en opsigelse skal du forsgge at klare

uoverensstemmelsen med hjaelperen gennem

samtaler eller pracisering af forventninger til ar-

bejdets udfgrelse.

Se mere om de to typer samtaler, der bgr benyt-
tes i afsnittene “Omsorgssamtale” og "Tjenstlig
samtale”.

Det er en forudsaetning i en eventuel afskedigel-
sessituation, at du har skriftlig dokumentation for
afholdte samtaler og indgaede aftaler. Det er der-
for en god regel, at du altid straks efter en samta-
le, nedskriver et kort resumé af samtale-forlgbet
og de konkrete ting, du har patalt overfor den
pagaeldende.

Som udgangspunkt bgr du ikke afskedige en
hjeelper, som skal have barselsorlov, medmindre
din bevilling bortfalder helt.

Hvis du alligevel mener, at vedkommende bgr op-
siges, anbefales du meget at s@gge juridisk bistand
hos advokat eller retshjaelp.

Opsigelsesvarsler

Bade du og dine hjalpere, savel fastansatte som
tidsbegraenset ansatte, skal overholde galdende
opsigelsesfrister, med mindre du i et konkret til-
faelde treeffer en anden aftale med en hjzelper.
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ANSATTELSE ARBEJDSGIVERS VARSEL HJZALPERS VARSEL
0-3 mdr. 1 dag pr. hele maned 1 dag pr. hele maned
3-6 mdr. 8 dage 8 dage
6-12 mdr. 14 dage 14 dage
12 mdr. 1 maned 1 maned

Hvis din hjzaelper er ansat for en bestemt periode,
skal dette fremga af ansattelseskontrakten. An-
saettelsen ophgrer uden varsel eller szerskilt opsi-
gelse ved periodens udlgb.

Lgse vikarer kan opsiges fra dag til dag.

Hvis en borger, der modtager hjelp efter § 95,
dgr, udbetales Ign til fastansatte hjaelpere i den
maned dgdsfaldet sker, samt den efterfglgende
maned, i henhold til planlagt vagtskema.

Bortvisning

| ganske seerlige tilfelde, hvor en hjaelper udviser
grov forsgmmelighed, kan du valge at bortvise
hjeelperen uden varsel. Dette bgr kun ske i yderst
sjeeldne tilfeelde, for eksempel ved bevisligt tyveri
fra arbejdspladsen (i sa fald skal der ogsa ske poli-
tianmeldelse).

Gyldigheden af opsigelsen/bortvisningen afhan-
ger af en eventuel efterfglgende retsafggrelse,
hvis hjeelperen beslutter at rejse sag imod dig.

Derfor anbefales du altid at sgge juridisk radgiv-
ning, inden du foretager bortvisning, sa du ikke
senere far et erstatningskrav.

Fratraedelse
Ved ansattelsesophgr underskrives afgangen og
afleveres/sendes til

o hjzlperen (original)

o Socialafdelingen og eventuelt kommunens
Ignkontor (kopi)

o dig selv eller den, der varetager arbejdsgiver-
ansvaret (kopi)
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Dagpengegodtggrelse og G-dage ved afske-
digelse

Du har pligt til at betale dagpengegodtggrelse for
1., 2. og 3. ledighedsdag (G-dage) ved afskedigel-
se af en fastansat hjaelper eller ophgr af en tids-
bestemt anszettelse.

Reglerne herom findes i Lov om Arbejdslgsheds-
forsikring, § 84.

Hjaelperen skal have veeret beskaeftiget hos dig i
mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og vee-
re medlem af en arbejdslgshedskasse for at fa
godtggrelsen. Desuden skal hjelperen ved fra-
traedelsen veaere faktisk ledig.

Det vil sige, at vedkommende hverken ma holde
ferie, modtage sygedagpenge, begyndt i andet
job eller veere selvforskyldt arbejdslgs.

Hvis kommunen varetager din Ignadministration,
skal du ved hjzlperens ophgr indsende blanket-
ten “Dagpengegodtggrelse for 1., 2. og 3. ledig-
hedsdag” i udfyldt og underskrevet stand til Ign-
kontoret, for at vedkommende kan fa dagpenge-
godtggrelse for G-dagene.

Hvis du selv administrerer ordningen, skal du ud-
betale dagpengegodtggrelse pa grundlag af en
Tro og Love-erklzering fra hjzelperen.

Sygefravaerssamtale

Fra januar 2010 skal alle arbejdsgivere i henhold
til sygedagpengeloven afholde en samtale med
sygemeldte medarbejdere senest 4 uger efter
f@rste sygedag.

Formalet med samtalen er at finde ud af, om par-
terne i feellesskab kan findes frem til Igsninger,
som kan forkorte sygefraveeret.

Din hjaelper har pligt til at deltage i samtalen. Hvis
sygdommen hindrer fremmgde pa arbejdsplad-
sen, kan | gennemfg@re samtalen telefonisk.

| Arbejdsmarkedsstyrelsens guide, "Nar en med-
arbejder melder sig syg”, kan du blandt andet lze-
se om, hvad sygefravaerssamtalen skal handle om
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og hvordan du gennemfgrer den. Se mere pa
www.ams.dk

Efter samtalen skal du indberette fglgende oplys-
ninger til Kommunens Jobcenter:

e datoen for samtalen

e den sygemeldtes egen vurdering af, om syg-
dommen varer under eller over 8 uger

e evt. muligheder for, at den sygemeldte n kan
genoptage arbejdet delvist pa et tidspunkt i
Igbet af sygeforlgbet

Jobcentret skal bruge oplysninger til at vurdere,
om der er grundlag for at tage hand om hjaelpe-
ren efter 8 ugers fraveer.

Du kan indberette elektronisk til Jobcentret via
www.virk.dk, eller udfylde en papirblanket.

Mulighedserklaering (laegeerklaering)
Sygemeldte medarbejdere har efter sygedag-
pengeloven pligt til at skaffe en mulighedserklae-
ring, hvis arbejdsgiveren forlanger det. Formalet
er at afdaekke, hvad medarbejderen kan pa trods
af sin sygdom.

Mulighedserklaeringen bestar af 2 dele, hvor du
og hjelperen sammen skal udfylde del 1, mens
hjelperens lege skal udfylde del 2. Kommunen
daekker din udgift til leegens honorar.

Mulighedserklaeringen kan for eksempel bruges i
fglgende situationer:

= Laengerevarende sygefraveer pga. stress, hos-
pitalsindlaeggelse eller lign.

= Laengerevarende fravaer pga. rygproblemer
eller lign.

=  Hyppigt sygefraveer med uklare arsager

Omsorgssamtale

Ved hyppige, kortvarige syge-/fravaersperioder,
bgr du indkalde din hjaxlper til en omsorgs-
samtale. Det er en ikke-tjenstlig samtale. Det kan
ogsa veere fornuftigt at kraeve en muligheds-
erklaering.

Formalet med samtalen er at
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o nedbringe sygefravaeret ved at drage omsorg
for hjeelperen og afdakke, om fravaeret skyl-
des arbejdsmiljpmaessige forhold, som du har
pligt til at tage hand om

o afdeekke, hvad der kan ggres for at begraense
arsagerne til hjaelperens sygefravaer

o undersgge om hjxlperen eventuelt vil kunne
genoptage arbejdet delvist

o forsgge at fastholde hjalperen pa arbejds-
pladsen

Hvis en langtidssygemeldt hjzlper ikke giver ud-
tryk for at ville kunne genoptage arbejdet ved
raskmelding indenfor en rimelig tid, vil du kunne
opsige vedkommende.

Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale er en alvorlig samtale mellem
dig som arbejdsgiver/-leder og din hjalper, hvor
det bliver praeciseret, at du er utilfreds med hjel-
perens arbejdsindsats eller adferd, og hvorfor,
du er det.

Du bgr altid indkalde til en tjenstlig samtale, hvis
du er sa utilfreds med din hjzlper, at du overve-
jer at afskedige vedkommende.

Nar du indkalder til en tjenstlig samtale, har din
hjeelper krav pa at fa oplyst, at der er tale om en
tjenstlig samtale og hvad du gnsker at tale om.

Efter samtalen skal fglgende veere klart bade for
dig og for hjalperen:

o Hvad er problemet

o Hvad er der aftalt, som henholdsvis du og
hjeelperen skal ggre for at Igse problemet

o Huvilken tidsfrist er der sat til at lgse proble-
met (fristen skal sta i rimelig forhold til an-
seettelsesforholdets varighed)

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

Referat af tjenstlig samtale

Du bgr altid sgrge for at lave referat af enhver
tjenstlig samtale, som bade du og hjlperen un-
derskriver. Referatet vil geelde som juridisk
grundlag, hvis din hjzlper eventuelt rejser en sag
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om sin afskedigelse, hvor du skal dokumentere
sagligheden af opsigelsen.

Se bilag ”Referat af tjenstlig samtale” samt afsnit-
tet “"Vaesentlige vilkar”.

Hyppig sygdom

Forud for samtalen bgr du, jf. afsnittet “"Omsorgs-
samtale”, have afklaret, om det hyppige fravaer
skyldes forhold i arbejdet eller pa arbejdspladsen,
som du vil kunne &ndre.

Er der ingen rimelig begrundelse for fraveeret,
kan du ved samtalen meddele hjzlperen, at fort-
sat fravaer vil medfgre opsigelse.

Samarbejdsproblemer

Ved samtalen skal du fortaelle hjaelperen, at du er
utilfreds med vedkommendes adfaerd eller ar-
bejdsindsats, og hvorfor.

Du bgr spge at na frem til en falles forstaelse af
klagepunktet. Hvis hjelperen ikke indenfor en
neermere fastsat frist har rettet op pa de ting, du
har patalt, kan du opsige vedkommende.

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

AFL@SNING VED FERIE OG SYGDOM

Du har selv ansvaret for, at der er ansat et til-
streekkeligt antal hjelpere, som kan tilkaldes ved
akut behov for aflgser og til daekning af de faste
hjeelperes ferie o.l.

Kun i helt seerlige og akutte situationer kan du
anvende Servicelovens § 83 (hjemmehjzalp).

Du skal altid kontakte Socialafdelingen hvis du
har brug hjzelp efter §83.

LONADMINISTRATION

DINE VALGMULIGHEDER SOM ARBEJDSGIVER

o Hvis du selv eller din naertstadende er arbejds-
giver, kan du valge at lade Jammerbugt
Kommune sta for alle opgaver og udgifter,
forbundet med din Ipnadministration.
| sa fald far du kun udbetalt det tilskud, der
vedrgrer dine direkte og indirekte udgifter
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vedrgrende hjzlperne. Kontakt din sagsbe-
handler for naermere aftale.

Du eller din nzaertstaende har stadig det fulde
arbejdsgiveransvar.

o Du eller din nartstaende kan ogsa som ar-
bejdsgiver vaelge at lade en forening eller en
privat virksomhed sta for Ignadministratio-
nen. Kommunen dakker de ngdvendige om-
kostninger til lgnudgifter og administration
efter regning. Kontakt din sagsbehandler for
narmere oplysning.

Du eller din naertstdende har stadig det fulde
arbejdsgiveransvar.

NAR KOMMUNEN VARETAGER DIN LONADMINI-
STRATION

Lenudbetalingen til dine hjaelpere sker manedsvis
bagud pa grundlag af deres timesedler for optje-
ningsperioden.

Jammerbugt Kommunens Ignkontor sgrger for, at
Ignnen er til disposition den sidste bankdag i ma-
neden, forudsat at timesedlerne er korrekt ud-
fyldt og rettidigt indleveret til kommunens Soci-
alafdeling.

Dine hjzelpere skal altid henvende sig til dig som
arbejdsleder, hvis de har spgrgsmal om deres Ign.
Du vil som arbejdsgiver-/leder efter behov kunne
fa rad og vejledning hos Socialafdelingens admi-
nistration.

Timesedler

Du er ansvarlig for, at dine hjelperes daglige
timeforbrug, inkl. arbejdstidsbestemte tilleeg, bli-
ver skrevet pa timesedlerne.

F@r du godkender timesedlerne og sender dem til
Socialafdelingens administration, skal du kontrol-
lere dem. Det vil sige, at du skal sikre dig, at antal
timer, tillaeg osv. er korrekte og anfgrt i de rigtige
kolonner, samt sikre dig, at bade du og din hjal-
per har underskrevet timesedlerne.

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

o udfyldes for hver Ignperiode, geeldende for
en maned af gangen

o afleveres til Socialafdelingens administration
umiddelbart efter den 1. i maneden (af hen-
syn til rettidig lgnudbetaling). Herfra videre-
sendes de til Lonkontoret

Lonsatser

Jammerbugt Kommune har fastsat handicap-
hjeelpernes timelgn til Igntrin 11 pa den kommu-
nale Ignskala, plus arbejdstidsbestemte tilleeg.
Respirationsteam ved respiratorbrugere aflgnnes
med Igntrin 13.

Anciennitet efter 3 ars ansaettelse, 1 Igntrin.

Regulering af timelgnnen fglger den kommunale
Ipnskala. Du vil modtage rettelsesbilag ved zen-
dringer.

Helligdage

Nar dine hjalpere er pa arbejde pa helligdage,
skal der udbetales tillaeg for sammen med time-
Ignnen.

Jammerbugt Kommune udbetaler tilleeg for fgl-
gende helligdage:

Den 1. januar — Nytarsdag
Skaertorsdag

Langfredag

2. Paskedag

Store Bededag

Kr. Himmelfartsdag

1. maj fra kl. 12.00
Grundlovsdag fra kl. 12.00
2. Pinsedag

24. december- juleaftensdag
25. december — Juledag

26. december — 2. Juledag
31. december — Nytarsaften, fra kl. 12.00
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Fejl i lonudbetalingen
For at undga fejl i dine hjalperes Ignudbetaling er
det vigtigt, at du

o setter dig ind i, hvordan timesedlerne skal
udfyldes

o altid kontrollerer de timesedler, du godken-
der

Hvis der alligevel er fejl i en Ipnudbetaling, skal du
straks rette henvendelse til Ignkontoret i Jam-
merbugt Kommune.

Samtykkeerklaering

Jammerbugt Kommune er ikke arbejdsgiver for
dine hjaelpere, men administrerer blot Ignudbeta-
lingen pa dine vegne. Derfor skal din hjlper give
sit samtykke til, at kommunen udbetaler ved-
kommendes Ign, tilbageholder A-skat, arbejds-
markedsbidrag etc.

Skatteoplysninger

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

Se mere under "Borger” pa www.skat.dk

Arbejdsmarkedsbidrag

Hver maned tilbageholdes 8 % af hjzlperens
bruttolgn efter fradrag af ATP. Lgnkontoret ind-
betaler dette belgb sammen med A-skatten.

ATP

Dine hjelpere sparer op gennem Arbejds-
markedets Tilleegspension (ATP). Kommunens
Ignkontor indbetaler disse belgb til ATP hvert
kvartal sammen med arbejdsmarkedsbidraget.

Det samme skal du ggre, hvis du selv administre-
rer din Ignudbetaling.

Pensionsordning
Jammerbugt Kommune og pensionsselskabet
PenSam har indgaet en pensionsaftale for handi-
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caphjelpere. Aftalen indebarer, at kommunen
hver maned pa dine vegne som arbejdsgiver ind
betaler 12,6 % i pensionsbidrag til de hjalpere,
som opfylder fglgende betingelser:

o erfyldt21ar

er fastansat

o har haft gennemsnitligt 8 timers ugentlig be-
skaeftigelse i 52 uger

O

Pensionsordningen oprettes med virkning fra den
1. i maneden, hvor hjelperen opfylder kravene til
savel anciennitet som timetal.

Det er en god idé, at hjelperen selv meddeler So-
cialafdelingen, nar de er berettiget til pension.

Har du spgrgsmal, kan du kontakte PenSam pa tlf.
44 39 33 11/mail arbejdsgiverservice@pensam.dk

SYGDOM OG FRAVAR

SYGEMELDING

Bade faste hjelpere og vikarer har pligt til at sy-
gemelde sig til dig direkte senest inden arbejds-
tids begyndelse pa den 1. fraveersdag. Hjaelperen
bgr sa vidt muligt oplyse forventet varighed af sy-
gefraveeret.

Hvis kommunen varetager din Ignadministration,
skal du samme dag, du modtager hjelperens sy-
gemelding, udfylde og sende syge-/fraveers-
erklzeringen.

Hvis din hjzelper bliver syg i arbejdstiden, noterer
du pa timesedlen under ”"bemazerkninger”, at
hjeelperen matte ga syg hjem. P3 1. hele sygedag
udfylder og sender du syge-/fravaerserklaeringens
side 1 til Socialafdelingens administration.

Veer altid opmaerksom pa at udfylde formularerne
korrekt, og husk ligeledes din underskrift.
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Raskmelding

Nar hjaelperen melder sig rask, skal du udfylde og
indsende raskmeldingserklzeringen til Socialafde-
lingens administration, samme dag som hjalpe-
ren er raskmeldt igen.

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

Delvis raskmelding

En hjzelper kan have behov for at starte igen pa
arbejde pa nedsat tid efter en leengere syge-
periode. En delvis raskmelding, hvor hjeelperen
gradvist genoptager sine arbejdsopgaver, kan vee-
re god som en midlertidig I@sning, der mindsker
risikoen for en ny sygemelding, hvis overgangen
fra sygdom til fuld arbejdsuge er for stor.

Du skal, ved hvert enkelt tilfeelde, kontakte syge-
dagpengekontoret, for at hgre naermere om de
geeldende regler pa omradet.

Laegeerklaering

Som arbejdsgiver har du ret til at anmode om do-
kumentation for sygdom pa din hjalpers 4. syge-
dag.

Efter 3 ugers sygdom kan du forlange en laegeer-
kleering, hvoraf det fremgar, hvor lenge syg-
dommen forventes at vare. En indlaeggelses-
seddel fra hospital erstatter en laegeerklaering.

Kommunen skal betale ngdvendige omkostninger
efter regning. Er du i tvivl, bgr du altid kontakte
Socialafdelingens administration, inden du beder
en hjelper om en laegeerklaering.

LANGEREVARENDE ELLER HYPPIGT SYGEFRA-
VAR

Kronisk sygdom

Hvis en af dine hjalpere har en kronisk sygdom,
der medfgrer gget sygefravaer pa minimum 10
dage om aret, kan vedkommende fa en kroniker-
erklezering fra sin opholdskommune, jf. Sygedag-
pengelovens § 56. Den fritager arbejdsgiveren for
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at betale sygedagpenge, nar hjelperen er syge-
meldt pa grund af sin kroniske sygdom. En § 56
aftale gaelderi 2 ar fra 1. sygedag.

Nar en hjelper har en § 56-aftale skal du huske at
afkrydse i det korrekte felt pa syge-/fraveers-
erklaeringen, nar du indsender sygemeldingen til
kommunens lgnkontor.

Hyppigt, kortvarigt sygefravaer

Hvis en hjalper har meget fraveer, er det vigtigt,
at du far talt med vedkommende om, hvad fra-
veeret skyldes, og om det skyldes forhold pa ar-
bejdspladsen. Skriv altid et referat til hjelperen
og dig selv som dokumentation for, at samtalen
har fundet sted.

Se i gvrigt under afsnittene "Mulighedserklzering”
og "Omsorgssamtaler”.

OPSIGELSE PA GRUND AF SYGEFRAVAR

En hjelper kan opsiges med saedvanligt varsel,
hvis pageeldende i Igbet af en periode har lenge-
re og sammenhangende sygefraveer.

Det skal ved samtale med hjzlperen eller en ud-
videt leegeerkleering fremga, at hjalperen ikke
forventes at genoptage arbejdet inden for en ri-
melig tid. Hjeelperen kan sa opsiges med saedvan-
ligt varsel.

LON UNDER SYGDOM

Dine fastansatte hjeelpere har ret til Ign under
sygdom, forudsat at hjalperen har veaeret ansat, i
mindst 8 uger f@r sygefravaeret, og have haft
mindst 74 arbejdstimer.

Ved sygdom modtager din hjzlper lgn i henhold
til vagtplanens timer.

Hjeelperens timer skal pafgres timeindberetnin-
gen i kolonnen "sygetimer”.

Lgn under barns 1. og 2. sygedag
Din hjzelper har ret til hel eller delvis frihed med
Ign ved barns 1. og 2. sygedag, hvis

e hensynet til barnet ggr det ngdvendigt
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e forholdene pa arbejdspladsen tillader det
e barnet er under 18 ar og

e barnet er hjemmeveaerende

Du skal vaere opmaerksom pa fglgende:

Den 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet
bliver sygt. Hvis barnet bliver sygt pa en fridag,
kan hjalperen ikke holde den 1. sygedag den ef-
terfglgende arbejdsdag. | stedet kan hjalperen
holde barnets 2. sygedag, hvis det stadig er ngd-
vendigt og det ikke har vaeret muligt at finde an-
den 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 altsa lgrdag.

Barnets 1. og 2. sygedag kan deles mellem foreel-
dre, men de ma ikke holde fri mere end tilsam-
men 2 sammenhangende dage, selvom de har
hver sin arbejdsplads.

Lgn under sygdom - aflgser

Aflgsere far lgn under sygdom, hvis beskaeftigel-
seskravet er opfyldt. Det vil sige, at vikaren skal
have veeret ansat i mindst 8 uger fgr sygefravae-
ret, og have haft mindst 74 arbejds-timer. Herud-
over skal vikaren vaere med i vagt-planen for den
pagaldende sygedag.

Hvis beskeeftigelseskravet ikke er opfyldt, kan vi-
karen sgge sin kommune om sygedagpenge, hvis
vedkommende har haft tilknytning til arbejds-
markedet i de sidste 13 uger umiddelbart fgr fra-
veeret, og i denne periode har veeret beskaeftiget i
mindst 120 timer.

HIJALPERNES FERIE

FERIELOVENS BESTEMMELSER

Dine hjxlpere er som privatansatte omfattet af
ferieloven.

De har derfor ret til at holde 25 dages ferie, sva-
rende til 5 uger om aret, uanset om de har op-
tjent feriegodtggrelse aret for eller ej.
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Hjeelpere, der har optjent feriegodtggrelse, har
ogsa pligt til at holde ferie indenfor feriearet.

Hjeelpere, der eventuelt ikke har optjent ferie-
godtggrelse, ma selv finansiere en eventuel ferie.

Feriefridage, saerlige feriefridage, omsorgs-
dage m.v.

Feriefridage, 6 ferieuge, szerlige feriedage, om-
sorgsdage og lignende fridage er ikke omfattet af
ferieloven. Dine hjaelpere har derfor som ud-
gangspunkt ikke ret til disse fridage.

Du skal derfor vaere opmaerksom pa, at kommu-
nen ikke deekker Ign- og anseettelses-udgifter,
som ikke indgar i dit BPA-tilskud.

Optjeningsperioden

Ferie optjenes i kalenderaret (1. januar-31. de-
cember) med 2,08 feriedage pr. maned, din hjeel-
per er ansat.

Er hjeelperens ansattelse kortere end en maned,
eller er der dage i en maned, hvor hjalperen ikke
optjener ret til ferie, optjenes 0,07 feriedag pr.
ansaettelsesdag.

Feriearet
Ferien skal afvikles i perioden 1. maj i indevaren-
de ar til 30. april aret efter.

Ferieplanlaegningen

Dine hjaelpere har ret til 3 ugers sammenhan-
gende ferie i “hovedferieperioden” fra 1. maj til
30. september.

Du bgr derfor sa tidligt som muligt udarbejde fe-
rieplanen i samarbejde med dine hjalpere, sa
den enkeltes gnsker og behov imgdekommes i
videst muligt omfang.

Ved eventuel uenighed om ferietidspunktet, har
du som arbejdsgiver ret til at traeffe den endelige
afggrelse, fordi du skal tage hensyn til vagtplaner
og dit hjaelpebehov.
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Hvis du bestemmer ferietidspunktet, skal dine
hjeelpere have besked om deres ferieperiode 3
maneder forinden.

Feriegodtggrelse
Hjaelpere pa fast manedslgn optjener Seerlig fe-
riegodtggrelse pa p.t. 1 %.

Hjaelpere pa timelgn optjener Almindelig Ferie-
godtggrelse pa p.t. 12,5 %.

FERIEKORT OG FERIEKONTOBEVISER

Feriekort

Hvis kommunens Ignkontor varetager din Ignad-
ministration, vil dine hjaelpere fa tilsendt et ferie-
kort ca. 1. april.

Hjeelperen skal selv udfylde feriekortet, og sende
det til den arbejdsgiver, der har udstedt feriekor-
tet. P4 timesedlen skrives der ”F” ud for de dage,
der har veeret afholdt ferie. Du har, som arbejds-
giver, pligt til at sikre dig, at dette bliver gjort.

Feriekontobevis

Hvis du selv eller en forening/virksomhed vareta-
ger din Ignadministration og har indbetalt ferie-
pengene rettidigt til FerieKonto, vil dine hjzelpere
fa tilsendt et feriekontobevis ca. 1. marts.

Feriekontobeviserne skal underskrives af hjael-
perne selv, nar de skal have udbetalt deres ferie-
godtggrelse.

Feriehindring og overfgrsel af ferie

De mest almindelige, gyldige feriehindringer er
egen sygdom og barselsoverlov. Se flere eksem-
pler pa Arbejdsdirektoratets hjemmeside
www.adir.dk.

Hvis din hjaelper har en gyldig feriehindring ved
feriens start, har hjelperen ret til at holde ferien
pa et andet tidspunkt i Igbet af feriearet.
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Udbetaling af feriegodtggrelse uden afhol-
delse af ferie

Situationer, hvor du er feriehindret
Du kan ikke holde ferie hvis du:

e ersygemeldt eller pa barsel.

e har orloviforbindelse med adoption

e eriudlandet og eri et ansettelsesfor-
hold, der ikke er omfattet af ferieloven
under opholdet

e overgar til selvstaendigt erhverv eller be-
gynder at arbejde i hjemmet

e er valgt til borgmester, udnaevnt til mini-
ster eller lign. tillidserhverv

e ertvangsanbragt eller indsat i en af kri-
minalforsorgens institutioner

e erilovligt varslet og afsluttet konflikt

e aftjener vaernepligt eller er i tjeneste i
forsvaret pa veernepligtslignende vilkar

e deltager i aktiviteter via en radighedskon-
trakt med forsvarets reaktionsstyrker og
SHIRBRIG

¢ har manglende midler til at holde ferie,
pa grund af en opstaet tvist i feriedret
mellem dig og din arbejdsgiver.

e passer naerstaende syge eller dgende,
hvor du i en tidsbegraenset periode er til-
kendt tabt arbejdsfortjeneste, lgn eller
vederlag efter serviceloven eller

e har orlov fra et ansattelsesforhold til
pasning af naerstaende eller dgende

Overfgrsel af ferie

| henhold til ferieloven kan dine hjalpere efter
aftale med dig overfgre 5. ferieuge helt eller del-
vist til naeste feriear.

Hvis | er enige om at overfgre 5. ferieuge, skal |
indga en skriftlig aftale om det inden 30. april.
Husk at give besked til kommunens Ignkontor el-
ler den, der varetager din Ignadministration om,
at du og din hjeelper har indgaet aftale om over-
forsel af ferie.
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Specielt ved sygdom

En hjelper, der melder sig syg til dig inden sin fe-
ries begyndelse, det vil sige senest inden arbejds-
tids begyndelse pa feriens 1. dag, har ret til at fa
ferien udskudt, indtil vedkommende er rask-
meldt.

Sygdom under ferie

Der er den 1. maj 2012 kommet andringer til fe-
rieloven, der medfgrer, at det, i modsaetning til
tidligere, er muligt at fa erstatningsferie efter 5
sygedage under ferie i feriearet, safremt man bli-
ver syg under ferien.

Ret til erstatningsferie forudsaetter:
at sygdommen laegeligt kan dokumenteres

e atsygdom under ferie i mere end 5 dage i
feriearet

Det er den ansatte, der skal afholde udgiften til
den laegelige dokumentation.

Safremt du gnsker at ggre brug af retten til er-
statningsferie, skal sygdommen meddeles til ar-
bejdsgiver. Det betyder, at du skal sygemelde dig
efter reglerne, der er pa din arbejdsplads.

Bliver du syg under din ferie, skal du saledes sgr-
ge for at fa leegelig dokumentation, samt syge-
melde dig.

Udbetaling af feriepenge

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

Feriegodtggrelse kan udbetales tidligst 1 maned
feér planlagt ferie og kun, hvis hjaelperen reelt af-
holder ferie. Saerlig feriegodtggrelse udbetales
dog samtidig med maj manedslgn, nar kommu-
nen varetager din lgnadministration.

Feriegodtggrelsen kan ikke udbetales kontant,
men bliver indsat pa hjalperens NemKonto.
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BARSELSORLOV

Dine hjzelpere har ret til barselsorlov i henhold til
Lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel. Lov-
givningen er sardeles fleksibel og ggr det muligt
at holde barselsorlov med mange forskellige
kombinationer.

Hjaelperen har desuden ret til frihed til sine gravi-
ditetsundersggelser, nar disse skal finde sted i ar-
bejdstiden.

Arbejdsdirektoratet og Ligestillingsministeriet har
udgivet en pjece, der beskriver de forskellige mu-
ligheder.

Se mere pa:
www.lige.dk/files/pdf/pjece_foraeldre_web.pdf.

Barsels- og faedreorlov

For at veere berettiget til Ign under barsel, skal
din hjaelper vaere fastansat hos dig og opfylde be-
skaeftigelseskravet om mindst 74 timers arbejde
de sidste 8 uger forud for orlovens pabegyndelse.
Jammerbugt Kommune yder Ign under barsels-
orlov til

o Den gravide hjzlper:
4 uger fgr forventet fgdsel og 14 uger efter
fadslen

o /gtefzlle/ samlever:
2 uger efter fgdslen

Ved adoption bedes du kontakte Socialafde-
lingen for spgrgsmal omkring orlov.

Der udbetales vanlig lgn fra 1. orlovsdag og 14
uger efter fgdsel. Vanlig lgn er et gennemsnit af
de sidste 6 mdr. ansattelse. Dog max. 37 timer
pr. uge

Arbejdsgiver fremsender beregning heraf til
kommunen, hvis vi varetager Ignudbetalingen.

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

Tidsfrister

Nar din hjaelper har gjort dig bekendt med tids-
punktet for orloven, skal du sende en fravaers-
blanket til Kommunen. Din hjalper vil herefter fa
tilsendt dagpengeskemaer og vejledning.

Din hjeelper skal indenfor fglgende tidsfrister in-
formere dig om, hvordan barselsorloven forven-
tes afholdt:

Varselsfrist

Forventet fgdselstermin 3 mdr. fgr

Tilbagevenden fra orlov 8 uger efter fgdslen

Faedreorlov 0.-14. Uge 4 uger for forventet
fedsel

Udvidet faedreorlov 8 uger efter fgdsel

inden 46.uge

Udskudt orlov (ret): 8 uger efter fgdsel

Udskudt orlov (aftale) 8 uger efter fgdsel

Sygdom i forbindelse med graviditet

Der gelder szerlige regler, hvis din hjelpers gra-
viditet har et sygeligt forlgb eller hvis arbejdets
seerlige karakter medfgrer risiko for fosteret eller
graviditeten. Hvis lezegen skgnner, at en hjzlper
ikke kan arbejde pga. sin graviditet, skal hjzelpe-
ren sygemeldes.

Syge-/fravaerserklaeringen benyttes pa samme vis
som ved almindelig sygdom. Der afkrydses i fel-
tet: Sygdom i forbindelse med graviditet, og for-
ventet fedselsdato pafgres.

Hvis din hjalper er fraveerende p.g.a. graviditet,
skal det fremga tydeligt pa timesedlerne, da der
ydes refusion pa alt fraveer, som skyldes gravidi-
tet.

Det er vigtigt, at du sa vidt muligt prgver at fore-
bygge sygemelding, eksempelvis ved at give din
gravide hjalper mere skansomme vagter.

En hjaelper bgr aldrig opsiges pa grund af gravidi-
tet. Se afsnit om ”Opsigelse og bortvisning”.
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NYTTIGE ADRESSER

Jammerbugt Kommune

Postadresse: Toftevej 43, 9440 Aabybro

TIf. 72 57 7777
Mail: raadhus@jammerbugt.dk

Social-, Sundheds- og Beskeeftigelsesforvaltningen
Borgervaenget 12, 9460 Brovst

Socialafdelingen

Borgervaenget 12, 9460 Brovst

TIf. 72 57 77 76 Administrationen Socialafdelingen

Klubben for Brugere og Hjelpere i Nordjylland
Lgvenborgparken 151

9400 Ngrresundby

TIf.98 17 17 15

E-mail: bestyrelsen @kbh-nord.dk

Den uvildige Konsulentordning (DUKH)
Banegardspladsen 2, 2. sal

Postboks 284

6000 Koldingwww.dukh.dk

PenSam Liv forsikringsaktieselskab
Jgrgen Knudsens Vej 2

3520 Farum

TIf.: 443934 41

E-mail: aalborg@pensam.dk
www.pensam.dk

ATP Huset
Kongens Vaenge 8
3400 Hillergd
www.atp.dk

BILAG
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AES
Kongens Vaenge 8

3400 Hillergd
www.atp.dk

Arbejdsmiljg
Arbejdstilsynet Nordjylland
Hobrovej 461

9200 Aalborg SV
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Bilag 1 Ansggningsskema til BPA ordning udfyldes af borger 'J

JAMMERBUGT

KOMMUNE

(1895

Borgerstyret personlig assistance

Ansggningsskema til
Tilbud pa Handicapomradet

| Jammerbugt Kommune

[ 1596

Borgerstyret personlig assistance

Navn:

Personnr.:

Adresse:

Telefonnr.:

Evt. andet aktuelt opholdssted:

Vargemal (szet x)

[INej

[ ]Ja - iveerksat efter Vaergemalsloven § 5
[ ]Ja - iveerksat efter Vaergemalsloven § 6

[ ]Ja - iveerksat efter Vaergemalsloven § 7

Veerge

Navn: Telefonnr.:
Egen laege

Navn: Telefonnr.:
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Helbredsoplysninger

Fysisk / psykisk arsag til nedsat funktionsevne (evt. diagnose):

Fysiske / psykiske sygdomme / problemer, der skal tages hensyn til:

Bopzlsoplysninger (sat x):

[]Bor alene (med evt. bgrn) []Hjemmeboende bgrn Hvor mange:
u. 18 ar

[ ]Bor sammen med []Hjemmeboende bgrn Hvor mange:
agtefaelle/samlever u. 18 ar

[]Bor sammen med andre personer

[]Bor i botilbud - hvilket:

Forsgrgelsesgrundlag (st x):

Lonindkomst (efterlgn, job m. Igntilskud eller an- Manedlig indtaegt:
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det):

[ ] Dagpenge

[ ] Pension, tilkendt hvornar:

[ ] Kontanthjzelp

[]Folkepension

Jeg s@ger om borgerstyret personlig assistance efter SEL § 95 (szet x):

[l

Jeg s@ger om borgerstyret personlig assistance efter SEL § 96 (szet x):

[l

Jeg modtager for gjeblikket stgtte og hjelp fra kommunen i form af:

Individuel stgtte § 85 Til hvad:

[

Beskyttet beskaeftigelse § 103 Antal timer:
[

Aktivitets- og samvaerstilbud § 104 Antal timer:
[

Hjemmehjaelp § 83 Til hvad:

[

Renggringsordning Antal timer:

[

Madordning

v
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[

Hjemmesygepleje Hvor ofte:

[

Aflastning Omfang:

[

Ledsageordning Antal timer:

[

Andet

[

Jeg modtager i gjeblikket behandling i form af:

[ ]Indlaeggelse p& somatisk sygehus [ ] Ambulant behandling

[ ] Fysisk traening

[ ]Indlaeggelse pé psykiatrisk sygehus [ ] Ambulant behandling
[ ] Kontakt med ambulant psykiatri team Hvilket team:
[ ]Anden behandling Hvilken:

Hjelpemidler:
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Benytter: Andet:

[ ]Kgrestol [ ]Rollator [ ]Krykstokke | [ ]Plejeseng [ Lift [ ]Badebaenk

[ ]Sonde [ ]lltapparat [ ]Bleer [ ]stabord [ ] Andet:

Jeg vil have behov for hjzlp / stotte til fglgende (beskriv):

Praktisk bistand i hjemmet f.eks. indkgb, madlavning, renggring, personlig hygiejne, vask m.v.

Beskriv dit behov:

Stgttende samtaler f.eks. handtering af hverdagen, undervisning og vejledning, tackle stress / psykoser

m.v.

Beskriv dit behov:

Hjaelp til planlaegning og strukturering af dagligdagen f.eks. udarbejdelse af dggn- og ugeskema, koordi-

v 39
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nering af indsats fra gvrige instanser, gennemgang af offentlige skrivelser m.v.

Beskriv dit behov:

Treening af sociale og praktiske fardigheder f.eks. henvendelse til andre offentlige myndigheder, laege,
tandlaege m.v., indga og fastholde aftaler, leere almene leveregler og normer m.v.

Beskriv dit behov:

Stotte til deltagelse i aktiviteter udenfor hjemmet f.eks. uddannelse, beskaftigelse, fritidsaktiviteter m.v.

Beskriv dit behov:

Stgtte til at opretholde kontakt til familie og andre i det sociale netvaerk f.eks. stgtte til at indga aftaler,
planlaegge og strukturere besgg, stgtte til etablering af kontakt til andre i nye sammenhange.

Beskriv dit behov:

v 40
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Begrundelse for hvorfor jeg gnsker at blive tilknyttet tilbuddet:

Jeg har fglgende interesser:
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Jeg deltager for tiden i fglgende dag / beskaeftigelse / undervisningstilbud:

Jeg giver hermed mit samtykke til, at der kan indhentes laege-, sygepleje-, og socialfaglige oplysninger,
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som er relevante til brug for visitationsudvalgets behandling af denne ansggning.

Dato:

Ansggers [/ vaerges underskrift:

Ansggningen eventuelt udfyldt sammen med:

Dato:

Navn:

Relation til ansgger:

Ansggningsskemaet sendes til:

v
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Hj=lpeskema - kan benyttes, hvis det er relevant:

Uden stgt-
te

Delvis st@t-
te

Hjeelp/
stptte

Bemaerkninger

Star selv op

Af- og pakladning

Toiletbespg

Personlig hygiejne

Forflytninger

Spisning

Tgjvask

Renggring

Indkgb

Madlavning

Daglig faeerden ude/inde
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Ledsagelse

Medicin administration

@konomi

Post

Lave-overholde-indga aftaler

Struktur / planlagning

Komme pa arbejde / skole

Sige til og fra

Forstaelse for social adfaerd

Etablere og fastholde netvaerk

Kendskab til egen syg-
dom/handicap
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Bilag 2 Ansaettelseskontrakt Handicaphjeelper § 95 — standard

ANSAETTELSESKONTRAKT

HANDICAPHJZALPER

Borgerstyret Personlig Assistance efter Servicelovens § 95

ARBEJDSGIVER: CVR-NR.:

ADRESSE:

POSTNR.: TLE.:

ARBEJDSTAGER: CPR-NR.:

ADRESSE:

POSTNR.: TLE.:

GENERELLE VILKAR (sat x) VZASENTLIGE VILKAR (szet x)

[0 Dagarbejde [ Respiratorisk hjaelp

[ Aften-/natarbejde [ Arbejde under ferie- og udlandsophold
[ Kegrekort [ Aktiv deltagelse i svupmmebassin
[0 Sekretaerarbejde [ Hjeelp til traening

[ Ikke-ryger [ Arbejde under hospitalsophold

O [ vagen aften-/nattevagt

O [ Seerlige opgaver i familie med bgrn
O O

ARBEJDSSTEDETS BELIGGENHED

[ Bopzlen [0 Sommerhus [ Flere arbejdssteder [ Andet

ANSATTELSESTIDSPUNKT

O Fastansaettelsepr.:____ /20 __
[ Tidsbegraenset anseettelsefra__/  20__ til____/  20__. Ansattelsen ophgrer uden yderligere varsel.
O Afigser
ARBEJDSTID
Din gennemsnitlige ugentlige arbejdstid er pa ___ timer, beregnet over en periode pad ___ uger (normperioden) i henhold til Be-

skaeftigelsesministeriets arbejdsdirektiv, jf. lov nr. 896 af 24. august 2004.
Din arbejdstid fremgar af vagtplaner og omfatter (sat kryds): (1 Dagvagt [ Aftenvagt [ Nattevagt [] Dggnvagt

FERIE

Du er omfattet af Ferieloven. Ferie optjenes og afvikles i henhold til geeldende Ferielov. Arbejdstagere pa fast manedslgn optje-
ner Seerlig feriegodtggrelse pd 1 %, mens arbejdstagere pa timelgn optjener almindelig feriegodtggrelse pé 12,5 %.
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OPSIGELSE

Fglgende gensidige opsigelsesvarsler gelder ved ansaettelse i

0-3 mdr.: 1 dags varsel pr. maned 6-12 mdr. : 14 dage
3-6 mdr.: 8 dage Over 12 mdr.: 1 maned

Opsigelse af ansaettelsesforholdet sker skriftligt. Grov misligholdelse kan medfgre gjeblikkelig bortvisning fra arbejdspladsen.

LON

Lgnnen udger ................. kr. pr. time, svarende til Igntrin ....... i den kommunale Ignskala. Lgnnen reguleres i henhold til Aftale
om Lgnninger for Kommunalt Ansatte.

Lgnudbetaling sker til NemKonto manedsvis bagud pa baggrund af godkendte timesedler.

PENSION

Du har ret til pension fra ansaettelsesdatoen, svarende til Jammerbugt Kommunes aftale med pensionsselskabet PenSam for
handicaphjaelpere. Pensionsbidraget udggr 12,6 % af grundlgnnen, 4% arbejdstidsbestemte tillaeg.

Anden ordning:

ARBEJDSTIDSBESTEMTE TILLAG

Du har ret til arbejdstidsbestemte tillaeg for forskudt arbejdstid.

FORHOLD UNDER SYGDOM

Du har ret til Ign under sygdom. Beskaeftigelseskravet skal dog vaere opfyldt.

BARNS SYGDOM

Du har ret til Ign i henhold til vagtplanen under akut sygt barns 1. og 2. sygedag, hvis hensynet til barnet ggr det ngdvendigt og
forholdene pa arbejdspladsen i gvrigt tillader det. Barnet skal veere under 18 ar og hjemmeboende.

BARSELS- OG FADREORLOV

Du har ret til Ign under barsel og adoption. Der udbetales grundlgn uden arbejdstidsbestemte tillaeg, udregnet pa en gennem-
snitlig arbejdstid indenfor de sidste 6 mdr.

e Kvindelig hjalper: graviditetsundersggelser, samt 4 uger fgr forventet fgdsel og 14 uger efter fgdslen
e Mandlig hjeelper: 2 uger efter fgdslen.

FORSIKRINGSFORHOLD

Arbejdsgiver har forsikringspligt

TAVSHEDSPLIGT

Du har tavshedspligt med hensyn til alle oplysninger af fortrolig og personlig art, som du far kendskab til i kraft af din ansaettel-
se, jvf. Straffelovens §§ 152 og 152 a. Tavshedspligten geelder ogsa efter anszettelsesforholdets ophgr.

ERKLARING OG UNDERSKRIFT

Jeg erklaerer mig indforstaet med ovenstaende vilkar, herunder ogsa de forudsaetninger, der er uddybet i Jammerbugt Kommu-
nes "Brugerhandbog i Servicelovens § 95”. Jeg accepterer hermed ansattelse som handicaphjzelper.

Dato: Dato:

Arbejdsgiver Arbejdstager
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Bilag 3 Timeseddel

Timeseddel Personnummer
Navn Omrade Periode
Ansat hos
Dato Fra kl. Til kl. Normaltimer | Aftentilleeg Nattillzeg alle | Lgrdags til- Sgn- og Barnet 1. | Sygetimer
alle dage dage 23.00- leg 11.00 helligdag | og 2. sy-
17.00-23.00 6.00 24.00 gedag
TF-Kode 1401 3271 3281 3291 3541 1401 1401
lalt
Underskrift Arbejdsleders attestation Kontonummer

Arbejdsgiveren har pligt til at melde sygdom til kommunen. Du far udbetalt Ign under sygdom modtager du lgn i
henhold til vagtplan. Husk raskmelding til kommunen nar du gar i arbejde igen.

Timeseddel fremsendes til: Handicap afd. Jammerbugt Kommune, Toftevej 43, 9440 Aabybro d. 1. i maneden
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Bilag 4 Tilgang/afgang

Jammerbugt Kommune

Udfyldes af leder og medarbejder

[J TiLecane  [] £NDRING [] AFGANG

Pr. dato Pr. dato Pr. dato

Bemeerk ved afgang skal
skrives sidste dag i

Navn

|Perscnnummer

Adresse

[Postnummer By

elefonnummer

Anszttes som (stillingsbeteg|

Arbejdssied/inslitulion

Beskaeftigelse
Pravetd [ | Nej [Jua fortrinsvis [ | Dag []Aften [ |Nat
Lennen vil blive udbetalt via din NemKonto. Du kan lzese mere pa www.nemkonto.dk
Skattekort | |[Ja Er pa lznkontoret Benyttes Ja  Huvisja,
vedlagt Nej []- Hvis nej, treekkes 60% brutto bikort Nej treekprocent

Anciennitetskort eller anden dokumentation
for tidligere ansaettelser vedlagt

[Jua

[ ] Nej - Hvis nej, aflannes efter 1. trin i Isnrammen

Evt. uddannelsesbeviser skal vedlagges (gerne i kopi)

Beregning af beskzeftigelsesanciennitet - til brug ved oprettelse af pensionsordninger. Dokumentation vedizgges

Oplysninger om tidligere regional/kommunal beskeeftigelse. Kun job pa mindst 8 timer pr. uge medregnes

Region/kommune Stilling Periode Ar/mdr./dage

Fra ITil

Fra il

Fra Til
Lonaftale vedlagt [ Nej [Tua Hvis Ignaftale ikke er vedlagt udbetales kun grundlen

imer pr. uge
Beskasftigelsesgrad [ ] Fuldtids Deltids
Tidsbegreenset Fast Fra den [Tl og med den
[ ] ansesttelse [ ] anseettelse
Manedslon [JForud [ ]Bagud Timelgnnet []14-dags [ | Manedsvis
Lenudgiften konteres pa felgende kontonummer
"SkeaV" tiltreedelse: planlagte arbejdstimer fra tiltreedelsesdagen til og med den [Timer
sidste dag i md.
"Skaev" fratraedelse: planlagte arbejdstimer fra den 1. til og med den sidste [Timer
anseettelsesdag
[Timer/dage
Afholdes der ferie i fratraedelsesmaneden? - Hvis ja, antal timer/dage
Timer
Afholdte feriefridagstimer i fratraedelsesmaneden
Indhentelse af

Indhentelse af straffeattest [ | Nej [14a bomeattester [ Nej [ua

Undertegnede bekraefter, at ovenstaende oplysninger er korrekte, og giver samtidig tilladelse til at nuvaerende
anszettelseskommune kan indhente yderligere oplysninger

fra de tidligere anszeettelsessteder.

Dalo og underskrift - medarbejder

Dato og underskrift - leder

@ Nr. 0317-1 Dafolo - 1SO 8001:2000 - ISO 14001
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Bilag til blanket
Tilgang/zndring/afgang

Straffelovens § 152

§ 152. Den, som virker eller har virket i offentlig tieneste
eller hverv, og som ubereltiget videregiver eller udnytter
fortrolige oplysninger, hvortil den pégesldende i den
forbindelse har fiet kendskab, straffes med bade eller
faengsel indtil 6 méneder.

Stk. 2. Begas det i stk. 1 neevnte forhold med forsaet til at
skaffe sig eller andre uberettiget vinding, eller foreligger
der i evrigt seerligt skeerpende omstaendigheder, kan
straffen stige til feengsel indtil 2 ar. Som saerligt
skeerpende omstsendighed anses navnlig tilfzelde, hvor
videregivelsen eller udnyttelsen er sket under sadanne
omsteendigheder, at det paferer andre en belydelig
skade eller indebzerer en saerlig risiko herfor.

Stk. 3. En oplysning er fortrolig, nar den ved lov eller
anden gyldig bestemmelse er betegnet som sadan, eller
nar det i vrigt er nadvendigt at hemmeligholde den for
at varetage vessentlige hensyn til offentlige eller private
interesser.

§ 152a. Bestemmelsen i § 152 finder tilsvarende
anvendelse pa den, som i gvrigt er eller har vasret
beskaeftiget med opgaver, der udferes efter aftale med
en offentlig myndighed. Det samme gaelder den, som
virker eller har virket ved telefonaniag, der er anerkendt
af det offentlige.

§ 152b. Med samme straf som efter § 152 straffes den,
som udaver eller har udevet en virksomhed eller et
erhverv i medfer af offentlig beskikkelse eller
anerkendelse, og som uberettiget videregiver eller
udnytter oplysninger, som er fortralige af hensyn til
private interesser, og hvertil den pagesldende i den
forbindelse har faet kendskab.

Stk. 2. Med samme straf som efter § 152 straffes
endvidere den, som virker eller har virket som ansat ved
De Europesiske Faellesskabers Statistiske Kontor, eller
som arbejder eller har arbejdet i kontorets lokaler, og
som uberettiget videregiver eller udnytter fortrolige
slatistiske oplysninger, hvortil den pagzeldende i den
forbindelse har faet kendskab.

§ 152c. Bestemmelserne i §§ 152-162b gaelder ogsé for
de pagaeldende personers medhjasipere.

§ 152d. Bestemmelserne i §§ 152-152¢ finder
tilsvarende anvendelse pa den, som uden at have
medvirket til gerningen uberettiget skaffer sig eller
udnytter oplysninger, der er fremkommet ved en sadan
overtraedelse.

Stk. 2. Med samme straf straffes den, der uden at have
medvirket til gerningen uberettiget videregiver
oplysninger om enkellpersoners rent private forhold, jf.
forvaltningslovens § 28, som er fremkommet ved
overtraedelse af §§ 152-152c.

Stk. 3. P& samme made straffes den, som uden at have
medvirket til gerningen uberettiget videregiver
oplysninger, der er fortrolige af hensyn il statens
sikkerhed eller rigets forsvar.

§ 152e. Bestemmelserne i §§ 152-152d omfatter ikke
tilfelde, hvor den pagseldende:

1) er forpligtet til at videregive oplysningen eller

2) handler i berettiget varetagelse af abenbar
almeninteresse eller af eget eller andres tarv.

§ 152f. Overtreedelse af §§ 152-152d, hvorved der alene
er kraenket private interesser, er undergivet privat patale.
Stk. 2. Offentlig patale kan dog ske, nar den forurettede
anmoeder herom.

Har medarbejderen ved ansasttelsen svigagtigt fortiet helbredsmesssige oplysninger, der evt. kan gere
medarbejderen ude af stand fil at udfare sit arbejde, eller padrager medarbejderen sig en sygdom ved forseet eller
grov uagtsomhed, betragles sadanne forsemmelser ikke som lovlige forfald, ligesom retten lil dagpenge berifalder,

(Jf. funktioneerloven og dagpengeloven).

@ Nr. 0317-A Dafolo - IS0 90012000 - 1SO 14001
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Bilag 5 Kontrolskema — styring af timeforbrug
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Bilag 6 Referat af tjenstlig samtale

Referat af tjenstlig samtale

Sted: Dato: Kl
YVedrerende: Cpr.nr.
Tilstede:

Mavn: Stilling:

Forhold, der blev papeget som uvacceptable:

ol e 2

H'I

Den ansattes bemzrkninger:

Afralte eendringer/konsekvenser af manglende aendring eller gentagelse:

Aftalt dato for opfelgning: Ja:, den MNej
Underskrifier

Bruger Hjzlper Vidne
Opfelgning: Dato:

Konklusion:
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Bilag 7 Aftale om overfgrsel af ferie

Aftale om overfarsel af ferie
i henhold til ferieaftalen af 1. oktober 2002

016448

Arbsejdsgiver Medacbejder —
=37
1
=c
=
=5
—
=g
=1
T
SE-/CVR-nummer Personnummer ’
1. Overfarsel af ferie (i ferieaflalens §5 5 og 11)
Ferielimar feriear
| Der overfores i alt fra feriedret
Eerlatimer Ferielimer*
] Der overferes per ferigédr | drene ialt

* Overferle ferietimer fastsasties og afvikies i forhold 1 den Ui enhver tid geeldende beskeefligalsesarad, Jf, bernzarkningen il feriealtalens § 6, stk. 1

2. Afvikling af den overferte ferie

. feriedret
| Ferien afvikles i 20 /120
feriearat
| Ferien afvikies t forbindelse med hovedferien i
Dalo Dato
_j Ferien afvikles i felgende peride fra og med den il og med den
fra og med den tit og med den
fra og med den til og med den
{ericdret
"1 Ferien afvikles samlel og varslet efter de ajmindelige regler om varsling af restferie senest | 20 /20

" | Ferien atholdes efter folgends retringslinier:
Retningsiinier

3. Bvrige bestemmelser

Qverlart ferle varsles og afvikies som restferie hvis ikke andet fremgar af punkt 2 J

4, Opsigelse af aftalen

Varsel

_| Aftalen kan kun sendres ved ny afiale mellem parterne " | Aftalen kan opsiges med
begrundelsa

hvis
Den eventuell allerede overforte fere afvikles i givel fald séiades:

5, Eventuelle andre forhold
Der er aftall felgende

Dato og underskrift
Dato og undersksift + arbejdsgiver Dalo og underskrift « medarbsjdar

KLE 81.27.01G01 PL 128 (07/2009)

Kommuneinformation
Side 1 af 2

Udarbejdat af KL
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Vejledning

Ferieaftalens § 5 giver mufighed for, al arbefdsgiveren ag
ménedslennede ansatfe kan aftale, al antal opfjente uafvikieds
fertelimer ud over 4 uger pr. &r kan overfares til det felgende feriedr.
En aftale om overfarsel af ferle kan omfatte savel &t som flere pa
hinanden felgende feriear. Bestemmelsen om overforsel af ferie
gaoider ikke for praktikanter og studerende | prakik.

Den ansatte og arbejdsgiveren skal indga en skrifilig aflale om
overfersel af ferie,

| forbindslse med indgaalsen af en konkret aftale om overforsel
af farle aftales de nzrmere vilkér for afvillingen af den séledes
overferts ferie.

KL har & brug herfor udarbejdet vediagte skema, som vil kunne
anvendes, nér aftals om overfersel af ferie skal indgas.

Muligheden for at aftale overfersel af ferie har virkning fra
det feriedr, der slarler 1. maj 2002, dvs. at en skililig aftale om
overlarsel af feria farste gang kan indgés inden udiebet af feriedret
2002/2003.

Det er kun optjeni ferle ud over 4 uger, som kan overfares.
Kravel om al kunne holde 4 ugers opljent ferie om dret ar del
beskyttelsesniveay, der er fastiagl | ferieloven, og som er baseret
pé internationale forpliglelser, jf. EU's arbejdstidsdirekiiv. Relten ti
at holde mindsi 4 ugers ferie kan saledes ikke fraviges.

Overfersel af ferie forudsastter en individuel aftale, og hverken
arbejdsglveren eller den ansalle kan saledes ensidigl besiemme,
at ferie skal overferes.

Den ansalle og arbefdsgiveren skal indgd en skriftlig aftale om
overfersel af ferie inden feriedrets udleb.

Spergsmilel om eventust averferse! af ferie ber derfor afidaces
| god tid inden ferfedrels udieb, sa den lilgodehavende ferie kan
varsles aog afvikles, hvis der ikke Indgds aflale om overfersel af
ferte,

Aftale om overfersel af feris kan ogsa indgas, hvis der foreligger
en ferlehindring op til ferledrets udleb, jF, ferieaftalens § 11, Nar der
er tale om en feriehindring kan ai den ferle, der Ikke har kunnet
afholdes, ovarfares il det folgende foriedr. Dvs. ogsa feris, der
ligger inden for de 4 uger. Overfersel af ferie som felge af en
fertghindring forudsastter ligesom for "almindelig” overfersel af lerle,
at der indgas en skriflig aftale herom. Muligheden for at aftale
overforse! af ferie pa grund af en leriehindring har veerel geeldende
siden 1. januar 2001, Men derudover geelder samme belingelser for
overfersel af ferle som folge af en feriehindring som for *almindelig”
overfersel af ferie.

Indgaelse af konkrete aftaler om overforsel af ferfe
En aftale msllsm arbejdsgiveren og den ansalle om overfersel af
ferie skal

vare skrilllig og

Indgds inden ferledrels udleb.

Kravel om en skrifilg aftale inden ferledrets udleb er begrundet
t hensynst lil at sikre bevis og dokumenlation for, at der er
indgdet en sadan aftale | det individuslle ansselislsesforhold,
Dokumentationsn for sflalen har ogsa belydning | spargsmatet
om foresldelse af feriepsngene, idet ferlepenge for overfarl ferie
ikke forestdes ved udlebet af del oprindelige feriedr, hvis kravene
lif overfersat er opfyldt,

Hvls der er opljent ferfegodlgerelse for den overferte feris, skal
arbejdsgiveren inden feriedrets udleb skrifiligt meddele den, der
skai udbastale feriegodtgerelsen for den over{grie ferie, at ferlen er
overfort — evenluell ved al fremsende kopi of den indgdede aflale
om overfersel af ferie,

Der skal ikke indgds en ny altale hvert ér, hvis der er indgéet en
aftale, der deskker overfurse! | flere pa hinanden falgende &r.

Aftalens indhold
Det feiger af feriealtalen, al de nasrmere vilkér for afviklingen af den
overferte ferie faslleegges | aflalen, men hverken ferieaftalen eller
for den sags skyld ferfeloven angiver specifikke krav til indholdet af
en sadan aftale.
Der kan [x vaore tale om
en kort aftale om, al der overferes 1 ferieuge 1if det neeste
feriedr
ep aftale om, al ferie ud over 4 bger de neeste Ire ar overferes til
afholdelse 1 det 4. feriedr

en aftale, der delaljere! fastleegger overfarse! t de kommende 4r,
afviklingstidspunktet | et senere feriedr, eventuelle betingelser
for at sandre planerne osv.

Indhotdet af den konkrete aftale har afgerende betydning for,
hvorledes den overferts ferle kan alvikles. En afials, der omfatter
flete feriedr, ber derfor veere rel detalferet og 1 hejere grad tage
hejde for, al vilkéar og forudseetninger kan szndre sig. end en aflafe
om, at en enkel!l uge overferes tl det folgends feriear.
Folgende elementer ber altid overvejes | forbindelse med
indgaelse af en aftale om overfersel af ferie!
1. Hvor mangs ferislimer overferas ?
2, Skal det allerede det farste ar eftales, at der ogsé skal overfares
ferlelimer i de kommende feriedr?
3. | hvilket/hvilke fariedr skal den overferle ferie afvikles?
4, Skal del nglaglige fertetidspunkt fasllasgges?
5. Kan altalen opsiges af en af parterne og i givet fald pa hvitke
belingsiser?

For s& vidt ahgar punkt 6 ma det formades, al del som regel vil vasre
den ansalte, der tager inlliativ lil at indga en afiale om overfersel af
farle. Den ansalle vit ofte have et ganske besternt formal med at
overfgre ferie ~ isear, hvis der er {ale om overforsel flere ar i resk
med henhblik pa afvikiing pa et givet lidspurkt 1 el sensre Ar.

Af og til sker det imidleriid, at de lilgrundiiggende forudsastninger
gndrer sig - og § visse lilfeelde i et sddani omfang, at formaélet helf
forspildes.

| en sadan situation vil den ansatte méaske snske al eondre den
indgdede afiale,

Tilsvarende kan forholdene endre slg, sa arbejdsgiveren
ensker al frigere sig fra aftalen,

Da det hverken 1 leorl eler 7 praksis er fastslaet, 1 hvilkel
omfang allerede indgdede aflaler kan opsiges, vil del vasre
hensiglsmaassigt, &t del fastleegges i forbindelse med indgéeiss af
de konkrete aftaler.

Varsler mv.

Med mindre andst gflales § dea indgdede aftale om overfersel
af ferie. gelder de normale bestemmelser for varsling af fere, i,
ferieaftalens § 4, sik. 3.

Dsl er endvidete en ufravigelig regel, at overfort ferie afvikles for
anden opljent ferle. Del indebaaver, al overferl ferde typlsk vit blive
efviklet som en del af hovedferien,

Har den ansatie og arbejdsgiveran indgdst aftale om overdarsel
af ferie over flere pa hinanden feligende feriedr belyder det, at en
del af den til enhver tid opljente ferie er aftalt overferl,

Fratreden

Hvls en ansal, der har overfert ferle, fratreeder, inden ferien er holdl,
bortialder retten til effer fralresdelsen, at holde mere end 25 dages
ferie el Jeriedr hos en ny arbe|dsglver eller 2,08 dages opljent ferie
for hver méneds ansaatielse | et opljeningsar.

Ved [ratrmden afregnes derfor en kontant godigorelse for
opijente uafviklede ferfetimer ud over 25 dage pr. 4r/2,08 dag pr.
méned direkle (il dan ansatte, jf, ferieaftalens § 10, stk. 6.

Overgdr den ansalte lil anden ansellelse Inden for aftalens
omrade, eller til ansesilelse | Hovedsladens Sygehusfasllesskab,
kan den ansatte og den modtagende ansatitelsesmyndighed dog
indga skriftlig altale om, al sadanne feriedage i stedel overfares 1l
del nye anseetielsessted. Tilsvarande gaalder personer, der overgér
fra ans=sltelse § Hovedsladens Sygehusfaliesskab iil ansaetlelss i
en kommune.

Er der mellem den ansalle og den modlagende anssel-
telsesmyndighed opnael enighed om | en skriftlig aflale a( overfere
ferledagiane Uil det nye ansasttelsessted, skal den ansatte over for
sin hidtidige arbejdsgiver dokumenlere denne enighed.

Nar disse belingelser ar opfyldl, skal den hidtidigs arbejdsgiver
i stedst for at udbetale farlepangens — den kontante godigsrelse
- overfere dem til den nye arbefdsgiver uden fradrag af skat og
arbgjdsmarkedsbidrag.

En opsagl medarbe{der ken ikke palesgges at afhoide den
overferle ferle | en opsigalses-/litstilingsperiode.

KLE 81.27.01G01 PL 120 (07/2008)

Udarbejdel af KL

Kommuneinformation
Side 2af2
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Bilag 8 Raskmelding/genoptagelse af arbejde

v

JAMMERBUGT
KOMMUNE

r Jammerbugt Kommune
Toftevej 43

$440 Aabybro
Telefon 7257 7777 - Fax 7257 8888

Raskmelding/
sidste fravaersdag

Tilsendes len- og personalekontoret
forste arbejdsdag efter fravaeret.

Medarbejderens navn og adresse |Perscnnummer Aflform [Ex.cif,
Stilling
[Ansat ved (i Jol navn)
Aflanning forud manedsvis
Manedslon bagud  Timelan 14. dags
Har ikke veeret beskzeftiget i 74 timer, Fravaeret er begyndt inden Har ikke tidligere
indenfor de sidste 8 uger inden fravaeret 8 uger efter ansasttelsen I—I veaeret ansat
Fravaer pa grund af sygdom Farste hele Sidste Ar- Planlagt
sags- 7
(st kryds) DH 07 | faversdag | faversdeg |sags| —Fianied
_] Sygdom SY
Sygdom omfattet af en § 56-aftale efter sygedp-loven P2
o e T
rbejdstimer pr. dag
| ] Delvis genoptaget arbejde
Barns 1. hele dagen Fraveerstimer
sygedag delvist fravaer HJ
[Fraveerstimer pr. dag
] Nedsat tjeneste pga. sygdom NT
En delvis Dato Fravarstimer
sygedag - fra DS
. | | kortere Ja
Fravaerets forventede varighed lenaere Skyldes fraveeret skade/ulykke Nej
Seniordage (overenskomst) raveerstimer TJ Kode
Seniordage (lokalt aftalt) SEN
Forste hele Sidste Ar- Planlagt
Indberetning vedr. omsorgsdage DH 16 fievssredag fayoarmdan | sege timetal
Tidligere afholdte tal dage arnets fedselsdato Fra dalo ITil dato
omsorgsdage i kalenderaret os
Fravzaer pa grund af barsel Farste hele Sidste Ar- [Pianlagt 7
(st kryds) © DH 17/DH 27 fraveersdag | fravesrsdag | sags-| et |00V gen-
orventet fad aktisk P af arbejde
Barsel fravaer g o
Sygelt?t forlabende grawdnet iht. Forventet fzdselsdato o3
barsellovens § 6, stk. 2. Skal =3
dokumenteres i form af | leegeerkizering Y
Dato f. modt. af bamet 8-
TN
| "] Adoption o9
Faklisk fedselsdato g ;
Faderens barselsoriov 2 §
IDato for barnets fedsel § e
| ] Udskudt barselsorlov R
Dato Underskrift Lageattest
Forlangt erdtaget
Jeg er bekendt med, at erklseri fgivelse ikke Date |Underskrift lznmodtager
ning i pligten til pa Jeg er endvide-
re bekendt med, at afgivelse af ungtlu erklaering kan medfare strafansvar.
= B wnger
TF-kode |ANt! sl)rr'g";ee:lagel A prisibelab '“?2‘;‘&‘3‘%' S

@ Nr. 7881 Dafolo - 1ISO 9001:2000 - 1ISO 14001

Alle retligheder forbeholdt - 02.10 ©
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Bilag 9 Anmeldelse af fraveer

Toftevej 43
9440 Aabybro
Telefon 7257 7777 - Fax 7257 8888

r Jammerbugt Kommune Anmeldelse af fraveer

Tilsendes len- og personalekontoret farste fraveersdag i
forbindelse med sygdom og senest sidste arbejdsdag, fer
orlov begynder ved barsel og adoption

Medarbejderens navn og adresse Personnummer |An form Iicii,
Slilling
lAnsat ved (institutonens/afdelingens navn)
Aflenning | |forud || manedsvis
Manedslan bagud  Timelen 14. dags
Har ikke vaeret beskaeftiget i 74 timer, Fravaeret er begyndt inden Har ikke tidligere
indenfor de sidste 8 uger inden fravaeret l—] 8 uger efter ansaettelsen [—I veerel ansat
Fravaer pa grund af sygdom Forste hola Ar- |
s DH 07 | faizrsdag sags
|1 Sygdom SY
] Sygdom omfattet af en §-56 aftale efter sygedp-loven P2
|| Arbejdsskade - anmeldelse vedlagt LiY
IArbejdstimer pr. dag
|| Delvis genoptaget arbejde
Barns 1. | |hele dagen ~ [Fraverstimer
|| sygedag delvist fraveer HJ
[Fravaersimer pr. dag
—I Nedsat tjieneste pga. sygdom NT
En delvis IDato IF raveerstimer
sygedag - fra DS
kortere Ja
Fravaerets forventede varighed m l@ngere Skyldes fraveaeret skade/ulykke [ Nej
Seniordage (overenskomst) Fravaerstimer TJ ;
Seniordage (lokalt aftalt) Kode: SEN
Farste hele Ar-
("] Indberetning vedr. omsorgsdage DH 16 favaensey fags
Tidligere afholdte ntal dage [Barnets fgdselsdato IFra dato ITil dato
omsorgsdage i kalenderaret 0s
Fravaer pa grund af barsel Farste hele Ar-
(et hryda) O DH 17/DH 27 | fravarsdag sags-
Forventet fadselsdato ao
© o
[ | Barsel fravaer 2o
Sygeligt forisbende graviditet iht. Forventet fadselsdalo ']
barsellovens § 6, stk. 2. Skal { =3
| dokumenteres i form af lgeerkizering g2
IDato © modl. arbamet g3
ey
| Adoption s
aklisk fadselsdato E =
=
|| Faderens barselsorlov ;g
IDato for bamels fadsel §: 2
l_-I Udskudt barselsorlov -
Dato Underskrift Lageattest
Forlangt Modtaget
TFkode |AM3/ 8980808/ | 4 prigpeigh | 'KraftrERdel |em=neme
@ Nr. 7880 Dafolo - ISO 9001:2000 - ISO 14001 Alle rettigheder forbeholdt - 02.10 ®
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Bilag 10 HANDI Forsikring

HANDICAPPET

Hjeaelperforsikring

~r styre A rS sictap Har du ansat folk, p4 en bevilling efter § g5 eller 96 i Lov
om social service, til at hjzlpe dig i det daglige, og er de
beskaftiget mere end 400 timer om dret?

Er du sa klar over, at du dermed er arbejdsgiver, selvom
det er kommunen, der betaler hjzlpernes lon og at du
har pligt til at tegne arbejdsskadeforsikring, der dakker
dine ansatte hjzlpere, hvis de kommer til skade ved en
ulykke?

Kommunerne skal oplyse dig om din pligt til at forsikre
dine hjzlpere og de skal ogsé betale for forsikringen.

HANDI Forsikringsservice har lavet en forsikringspakke,
der dzekker netop de behov man har som handicappet
med ansatte hjzlpere.

Denne pjece fortzller hvad du har brug for og hvad du
skal huske som arbejdsgiver.

—

“ udvikling for
udviklingshemmede

cOoDAN®
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HANDI Hjzlperforsikring
indeholder...

ARBE|DSSKADEFORSIKRING
Enhver arbejdsgiver er forpligtet til at tegne en arbejdsskadeforsikring i hen-
hold til arbejdsskadeloven. Det gzlder siledes ogsé mennesker med handicap,
der har ansat hjzlpere efter serviceloven. Forsikringen er altsa lovpligtig.

Arbejdsskadeforsikringen sikrer alle ansatte erstatning ved ulykkestilfaelde
og skadelige pavirkninger.

Hvad er en arbejdsskade?
- Den dakker over to forskellige begreber.

Arbejdsulykke
En ulykke er en fysisk eller psykisk skade, som opstar efter en handelse eller
en pavirkning, der er sket pludseligt eller inden for 5 dage.

Erhvervssygdomme

En erhvervssygdom er en sygdom, der skyldes arbejdet eller arbejdsforholdene.
Sygdommen kan komme af pavirkninger gennem kortere eller lngere tid.

For at f4 erstatning eller andre ydelser, skal din skade anerkendes som en
arbejdsskade og der er s flere betingelser, der skal vaere opfyldt.

Eksempler

En hjzlper skal flytte en beboer pé et toilet, hvor der er darlige pladsforhold.
Der er ikke plads til, at forflytningen kan forega optimalt. Hjzlperen far et knzek
i ryggen under handteringen af beboeren. De akavede forhold og belastningen
gor, at pavirkningen ma anses for at have medfrt skaden. Sagen anerkendes
derfor som en ulykke.

En hjzlper sidder pa hug foran en beboer, som sidder ned. Beboeren spjztter
med benene. Hjzlperen springer baglzns op for at undga at blive ramt og far
herved ondt i ryggen. Sagen anerkendes. Selvom hjzlperen kun belaster krop-
pen med sin egen bevagelse, s& sker det under akavede forhold, da hun sidder
ned, og det sker for ikke at blive ramt af beboeren. Pavirkningen ma derfor

samlet anses for at vaere 4rsag til rygskaden. >

En hjalper skal hjzlpe en tung klient med at komme hgjere op i sengen. Det er
aftalt, at klienten selv skal hjalpe til ved at skubbe fra med benene. Hjzlperen
trazkker herefter klienten hojere op i sengen, men patienten skubber ikke fra
som aftalt. Hjalperen treekker derfor patienten alene og far i det samme akutte
smerter i ryggen. Sagen anerkendes, da pavirkningen, i form af det tunge trzek,
ma4 anses for at have givet rygskaden.

En hjzlper bliver sat til storre opgaver sasom hovedrengering, hzkklipning,
malerarbejde eller andre storre vedligeholdelsesopgaver - og han derved far en
arbejdsskade. Er der s& daekning? Ja, sagen anerkendes.

Eksempler hentet fra bl.a. www.retsinformation.dk

ANSVARSFORSIKRING

Hvorfor tegne en ansvarsforsikring?

- Fordi, hvis du som arbejdsgiver, sztter nogle til at udfore et stykke arbejde, méa du
ogsa erstatte de skader, som den ansatte laver.

De fleste har en familieforsikring der ogs& omfatter en ansvarsdakning.

Som arbejdsgiver er man ansvarlig for skader en ansat forvolder i forbindelse med
udfarelse af arbejdet, men et sadant ansvar er ikke omfattet af en almindelig privat
ansvarsforsikring. Man skal derfor som arbejdsgiver tegne en speciel erhvervsansvars-
forsikring, der daekker bade det ansvar man har som arbejdsgiver, samt det ansvar der
kan palzgges ansatte.

Eksempler

En hjzelper fylder forkert braendstof pa et koretoj. Er der dzekning? Eller bilen
laber tor for olie - dvs. hjzlperen ikke har vaeret opmzrksom pa, at der skulle
fyldes olie pa.

Nej, ansvarsforsikringen daekker ikke ansvar for skade pa ting som sikrede
(hjzelperen) har til lans, leje, opbevaring, afbenyttelse, befordring eller af anden
grund har i varetzegt eller har sat sig i besiddelse af.

En hjalper korer med en brugers bil ind i et hegn pa en parkeringsplads.
Dzkker forsikringen?

Nej, alle skader en hjzlper laver som chauffer er ikke dzekket af denne forsik-
ring, men derimod af bilens almindelige forsikring. — Og ja, det kan ga ud over
forsikringens pramie.
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RETSHJZLPSDAKNING

Som en del af familieforsikringen er der en
retshjlpsdakning, der kan traede til hvis for-
sikringstageren bliver part i en civilretlig tvist.

Den daekker blot ikke nar tvisten har relation til
arbejdsforhold.

Man kan derfor tegne en speciel retshjalpsdaek-
ning der har til formal at daekke sagsomkostninger
ved civilretlige tvister opstaet i forbindelse med et
arbejdsgiverforhold. Det kan f.eks. vaere tvister med
hjzlpere eller offentlige myndigheder.

| forbindelse med sadanne tvister dzekkes egne sagsomkost-
ninger samt eventuelt palagte omkostninger til modparten.
Forsikringen dakker med indtil 100.000 kr., men med en selvrisiko pa

5.000 kr. Q

SYGE-/ REJSE- OG RETSH)ZLPSDAKNING | EUROPA

Ved rejser i udlandet er man som privatperson omfattet af den offentlige rejsesyge-
sikring "Det Gule Sygesikringsbevis” i visse lande. Det gzelder imidlertid ikke nar man
udforer erhvervsarbejde. Er man i udlandet som hjaelper, er det erhvervsarbejde, og sa
skal der tegnes forsikring.

Forsikringen er en syge- / rejseforsikring der daekker udgifter i forbindelse med syg-
dom eller tilskadekomst. Den daekker ogs4 hjemtransport i tilfaelde af sygdom eller
tilskadekomst.

Forsikringen dakker tillige udgifter til udsendelse af erstatningshjzlper, nar den
ordinzre hjlper pa grund af forhold, der er omfattet af forsikringen, ikke inden for
rimelig tidsfrist vil vaere i stand til at genoptage arbejdet.

CODAN har udvidet forsikringen til at omfatte retshjalp, hvilket betyder, at den ogsa
dzekker eventuelle udgifter til advokatbistand og hotelophold i forbindelse med en
konflikt med de udenlandske myndigheder f.eks. ved et ferdselsuheld.

Husk

® Forsikringen daekker kun rejser af indtil 1 maneds varighed, men kan
forlzenges ved lzngerevarende rejser.

@ Den dzkker kun din hjlper, s& du skal stadig huske at tegne en rejse-
forsikring, der dakker dig selv.

® Den dakker kun i Europa, s skal du andre steder hen, skal du tegne en
korttids-erhvervsrejseforsikring, f.eks. gennem Europziske Rejseforsikring.

TJEKLISTE
— det skal jeg huske, nér jeg
har hjzlpere ansat

® Tegne en forsikring, der daekker mine
hjzlpere

® Hele tiden sorge for, at de timer/
hjzlpere jeg er tildelt svarer overens
med det antal jeg er forsikret for

@ Tjekke, at ATP har tegnet Arbejds-
markedets ErhvervsSygdomssikring
(AES) for mig. (Det burde ske auto-
matisk)

@ Tjekke, at jeg selv har en rejsedaek-
ning inden jeg tager p4 ferie. (Du er
ikke dzekket af rejsedzkningen i HANDI
Hjzlperforsikringen)

® Sorge for, at jeg far sat mig ind i reglerne som
arbejdsgiver. Ferie, pension, anszttelse, afskedigelse
o0.s.v. (Du kan fa radgivning og hjlp hos LOBPA eller
Servicestyrelsens BPA-radgivning)

Fa mere at vide...

Arbejdsskadestyrelsen: www.ask.dk
Servicestyrelsen: www.servicestyrelsen.dk
LOBPA: www.lobpa.dk

HVIS SKADEN ER SKET...

... s& kontakt HANDI Forsikringsservice pa tIf.: 3635 9640. Hvis skaden sker udenfor
vores abningstid og du har brug for akut skadehjalp, sa ring til Codan pa tif.: 3355 5555
og oplys police nr. 663 261 658 7 samt dit cpr.nr.
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HANDI Forsikringsservice

kan ogsa tilbyde radgivning om... HANDI Forsikringsservice

Forsikring og opsparingstilbud til mennesker med handicap

60

Iwzo_ Boforsikring — Indbo, brand, vand, d L o - et forsikringssamarbejde mellem Codan og
rejsegods m.m.
En basisforsikring. )
Kreever, at du bor i bofzzllesskab eller har fast tilknyttet hjemmevejleder. &NVQ* D RTEE - 7 Sclerose
Kan udvides med Afbestillingsdeekning (Rejseplus), Glas- og kummedekning og XoHD forsinesn D _ foreningen
El-skadedzzkning. Rugardsvej 101 Herlev H ..|c de 199 Mosedalsvej _mu
5000 Odense C 2730 Herlev 2500 Valby
et D Ty . h Tif: 702150 55 TIf.: 70 25 30 65 TIf.: 36 46 36 46
RERREH IN:..‘_Q_.E?R.E.SN Din krop, &.:n belller og o www.adhd.dk www.autismeforening.dk wwwi.scleroseforeningen.dk
En ulykkesforsikring, der dezkker ud fra skade i stedet for mén-grad
Kan tegnes af alle handicappede, der er medlem af en forening under DH. < )_|n®< o ©,
P A V @
HANDI Pensionsopsparing — Undga nedgang i indtzegt, nar du bliver folkepensionist o 3 >
G i Landsforeningen LEV Ligevaerd Sjldne Diagnoser
Man bor starte med en ATP- og en SUPP-ordning, og hvis behovet er storre, kan man Kloverprisvej 10 B Vejlbjergvej 8a Frederiksholms Kanal 2, 3
starte en HANDI Pensionsopsparing. 2650 Hvidovre 8240 Risskov 1220 Kobenhavn K
: . Tif.: 3635 9696 TIf.: 86 20 8 TIf.
: i 2 . 3635 969 .. 8620 85 70 133 14 0010
Du kan veelge mellem HANDI Kapitalpension og HANDI Ratepension. s el 3 lars. i A
HANDI Bilforsikring — Til dig der har fiet stotte til anskaffelse eller indretning af ekstra T\ ‘.
udstyr til bilen p.g.a. handicap? | . r°
Er du nystartet bilist, bliver premie udregnet efter 5 drs anciennitet. e
. " ¥ s Dansk Epilepsiforenin, Landsforeningen Sind Spastikerforeni
Afsavnsdekning, st du kan leje en anden bil eller betale for anden transport, mens din bil er xa_._nnawﬂnnmw. % € Jesbane u_“awnm..,u .E_ m“.zr.o_a alle w:wn..
pd veerksted p.g.a. skade. 5000 Odense C 2720 Vanlose 2000 Frederiksberg
Forerpladsdezkning — sd er din hjczlper deekket ved et uheld. Tf:66 119091 TIf: 35 24 07 50 TIf:38884575
www.epilepsiforeningen.dk www.Sind.dk www.spastikerforeningen.dk
HANDI Knallertforsikring — Til din 30- eller 45-knallert b7 Sa ARG
Den ovpliis arsarie . L ()
e Yoo
Dansk Fibromyalgi-forening LungePatient.dk Hjemeskadeforeningen
Kongensgade 68, 2. Old Gyde 74 Brondby Mollevej 8
5000 Odense C 5620 Glamsbjerg 2605 Brondby
Som forsikringstager hos HANDI TIE: 66 11 g0 1. TIf: 64 72 13 57 TIE: 43 4324 33
Forsikringsservice kan du opna gode www.fibromyalgi.dk www.Lungepatient.dk www.hjerneskadeforeningen.dk
rabatter p2 dine forsikringer hos Codan.
Ring og hor mere pé 3355 5555. L bnzvimmo_d:w:mm: HANDI Forsikringsservice
e Klover B
HjerneSagen Nyreforeningen o <ool, d N,uc
Kloverprisvej 10 B Herlufsholmvej 37 st. eI
2650 Hvidovre 2770 Vanlose 3635 9640
TIf: 36 7530 88 TIf: 5352 42 52
www.hjernesagen.dk www.nyreforeningen.dk
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Bilag 11 PenSam

PenSam i Jammerbugt
Kommune
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OBUGATORISS PENSIS NSORDNING
Som handicaphjelper

kommune far du en pensiansord ning i
PenSam.

Frederikshavn kemmune og PenSam
har indgéet en pensionsaftale for
handicaphjelpere pr. 1. juli 2007,

Kemmunen indbezaler pa vegne af din
arbejdsgiver automatisk 12,5% af din
lon eksklusiv tilleg og sa@rydelser til
pensionsordningen.

Du bliver omfattet af pensionsorcnin-
gen, nér PenSam modtager pensions-
indbetaling fra kommunen sammen
med de nedvendige oplysninger. Og
normait er du herefter forsikret allerede
fraden forste dag | din anszttelse,

PENSAM ER TRYGHED FUe DI

*OC DM DU HAR Wi

Hver maned gar en del af din lon til din
pensionsopsparing i PenSam. P3 den
made er du sikret, nar du gar pa pension.

En pensionsordning handier ikke kun
om at sikre alderdommen. Den skal
0gsa hjez/pe dig eller dine naermeste
okanomisk, hvis du bliver syg eller der.

Vikan ofte tilbyde en fleksibel lesning,
hvor du ssmmensztter din pensions-
ordning ud fra dine egne behov.

S@snart pensicnsordningen er cpreter,
far du materiale fra PenSam, hvor du kan
se, hvordan du er dekket, og hvor du
kan lzese meget mere - ogsa om dine
vaigmuligheder i pensionsordningen.

tHormere om pensionsordningen
og dine mange nye muligheder
= ring til PenSam pa telefon 44 39'34 41

PERSwyi SR MERE END FE1i5.0M ..
Med din pensionsordning i PenSam har
du og din familie en sarlig mulighed for
2t blive kunde i PenSam Bank.

Vigiver bedre renter end de fleste andra
- med vasentligt faerre gebyrer.

Vi kan tilbyde dig lankonto, opsparing og
1&n il bade bil, bolig og forbrug, for det
skal vere nemt og enkelt at vere kunge,
Méske er det derfor, at netop vores kun-
">t ernogle af Danmarks mest tilfredse,

IPenSam kan du tegne ulykkesforsikring
til dig selv og dine naermeste. P3 den
made giver du bide dig selv og dem de
bedste kort pa hinden, hvis ulykken
sker.

Mske far du behov for et nyt sted at
bao?

Bliv skrevet op til en lejlighed hos
PenSam. Vi ejer en reskke gade og vel-
beliggende boliger, som er forbeholdt
dig som kunde.

Las mere pa www.pensam.dk eller ring til os pa telefon 44 3934 41,

Har du behov for personlig rad-
givning, er du ogsa velkommen
til at besage vores regionskontor
iAalborg.

PenSam Aalborg
Hobrovej42C, 1.

9000 Aalberg

e-mail: aalborg@pensam.dk
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Bilag 12 Treparts kontrakt

Denne kontrakt treeder i kraftden __ /

efter Servicelovens § 95, fglgende parter:

20__, og omfatter i henhold til Jammerbugt Kommunes Brugerhandbog for BPA-ordninger

1. BPA-bruger

Navn

Adresse

CPR

E-mail

Telefon

Fastnet Mobil

NemKonto

Seerlige kontaktoplysninger

2. Arbejdsgiver

Firmanavn

Adresse

Telefon

Kontor Mobil

E-mail

Kontaktperson

CVR-nr.

Bankkonto BPA-tilskud

Bankkonto overhead

3. Jammerbugt Kommune

Social-, sundheds- og beskaeftigelsesforvaltningen

Handicap afdelingen

Toftevej 43, 9440 Aabybro

Telefon

Omstilling 725777 77 Radgiver

Adm. medarbejder

E-mail

Radgiver

Adm. medarbejder

ANSVARSFORDELING

Jammerbugt Kommune:

Budgetopstilling, skonomiske afregninger, tilsyn og opfglgning pa bevilling
Arlig fremskrivning pr. 1. januar af kronebelgbet med KLs sats for pristalsfremskrivning

BPA-bruger:

Arbejdslederansvaret, dvs. at tilrettelaegge hjeelpen og fungere som daglig leder for hjzelperne:
e  Varetage arbejdsplanlagning sammen med og for hjelperne

v
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Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/ annonce.

Udveelge hjelpere, herunder ansaettelsessamtaler.

Opleaering og daglig instruktion af hjzaelperne.

Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

Udarbejde vagtplaner, jf. procedurer fastsat af ekstern arbejdsgiver
Kontrollere og godkende hjalpernes timesedler m.v.
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e Sikre hjxlpernes arbejdsmiljg jf. retningslinjer fastsat af ekstern arbejdsgiver
e  Andet

Arbejdsgivers ansvar:
Administration af BPA-ordningen, herunder de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med at denne ordning:
e Anszttelse og afskedigelse af hjelpere
e  Udarbejdelse af ansattelsesbeviser til hjeelperne
e  Udbetaling af Ign
e Indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie, barselsfond og ATP
Gennemfgrelse af ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger, herunder evt. APV
Kommunikation og afrapportering til kommunen
Stgtte og vejledning til BPA-brugeren efter behov om arbejdslederrollen
Andet

PKONOMI
Overhead

Arbejdsgiver honoreres med XXXX. Udregning af overhead er baseret pa XXXX. Overhead udbetales forud hver maned svarende til
1/12 af arsnormen.

Jammerbugt Kommunes udbetaling af BPA-tilskud til Arbejdsgiver sker med en maneds varsel fra udgangen af den maned, hvor der
er indgaet aftale om overfgrsel af tilskuddet, med mindre andet mellem ekstern arbejdsgiver og Vejle kommune er aftalt.

Lgnudgifter
Jammerbugt kommune beregner et arligt belgb til aflgnning af hjaelpere pa baggrund af den gaeldende bevilling. Beregningen sker i

henhold til den kommunale Ignskalas Igntrin 12 med tilleg.

Belgbet overfgres med 1/12 af den arlige sum forskudsvist hver maned til ekstern arbejdsgivers bankkonto.

Tilskud efter regning
Jammerbugt Kommune daekker efter regning arbejdsgivers ngdvendige udgifter til barselsfond, barns 1. og 2. sygedag, HANDI For-

sikring, kurser for hjzlpere og overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen.

Direkte og indirekte hjzelperrelaterede udgifter

Jammerbugt Kommune udmaler i forbindelse med bevilling af BPA-ordningen, et belgb til direkte og indirekte hjaelperudgifter. Be-
Igbet udbetales forskudsvis hver maned til BPA-brugerens NEM Konto. BPA-brugere, der er tilkendt fgrtidspension fgr 1. januar
2003, far som udgangspunkt belgbet udbetalt via bistands- eller plejetilleg.

APV UDSTYR
Ngdvendigt plejeudstyr udlanes og vedligeholdes af Jammerbugt Kommune i henhold til niveauet for den kommunale hjemmepleje
i kommunen.

KONTROL OG TILBAGEBETALING
Arbejdsgiver udarbejder 1 gang arligt et regnskab for det modtagne BPA-tilskud samt en opggrelse over udmalte og forbrugte ti-
mer.

Regnskabet og opggrelse over forbrugte og uforbrugte timer skal vaere Jammerbugt Kommune i haende senest __/ _ hvert ar.
| det omfang, der er forbrugt feerre timer end udmalt, skal tilskuddet hertil tilbagebetales til Jammerbugt Kommune, medmindre
der er indgaet aftale med kommunen om, at udbetalt tilskud til uforbrugte timer overfgres til det efterfglgende ar, og anvendes ef-

ter naermere aftale.

Nar der ikke er behov for at opspare og overfgre timer, kan Jammerbugt Kommune modregne tilskud til uforbrugte timer i fgrst-
kommende udbetaling.

Tilskud, der ikke er anvendt til de formal, der er naevnt i Servicelovens §§ 96-96a, skal tilbagebetales til Jammerbugt Kommune.

OPFALGNING OG TILSYN
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Ved andring af borgerens situation, loveendringer eller andringer af politiske beslutninger, foretager Jammerbugt Kommune en
revurdering af bevillingen. Herudover foretager kommunen som udgangspunkt opfglgning pa bevillingen en gang arligt.

Ved vaesentlige @ndringer i bevilling eller ved ophgr af bevilling, vil varslet som udgangspunkt veere 3 maneder.

Jammerbugt Kommune skal herudover foretage mindst et arligt tilsynsbesgg for at sikre sig, at ordningen fungerer tilfreds-stillende,
herunder arbejdsgiver- og arbejdslederansvaret.

OPLYSNINGSPLIGT

BPA-bruger er forpligtet til at orientere Jammerbugt Kommune, hvis der sker aendringer i pgl.s situation, som kan have betydning
for bevillingen. Det kan eksempelvis veere hospitalsindlaeggelser i mere end 8 dage, akut sygdom, forvaerring/forbedring af funkti-
onsniveau m. m.

INFORMATIONSPLIGT.
Arbejdsgiver er forpligtet til at give ngdvendige oplysninger om borgeren videre til Jammerbugt Kommune. Oplysninger anses for at
vaere ngdvendige, nar de har betydning for borgerens bevilling.

TAVSHEDSPLIGT
Arbejdsgiver er underlagt tavshedspligt i henhold til Straffelovens §§ 152 og 152 a. Tavshedspligten traeder i kraft med arbejdsgive-
rens underskrift pa treparts kontrakten og ophgrer ikke ved kontraktens udlgb.

VIDEREGIVELSE AF OPLYSNINGER TIL ARBEJDSGIVER
BPA-bruger giver med denne kontrakt tilladelse til, at Jammerbugt Kommune udleverer relevante kopier af afggrelsesbreve, time-
opgarelser og kroneberegninger og bevillinger til Arbejdsgiver.

Jammerbugt Kommune videregiver herudover kun oplysninger med BPA-brugers udtrykkelige eller skriftlige samtykke.

OPSIGELSE AF SAMARBEJDE
Trepartskontrakten kan opsiges med 3 maneders varsel af hver part. | tilfeelde af veesentlig misligholdelse af aftalen, kan aftalen
hzaeves med gjeblikkelig virkning.

Vaesentlig misligholdelse vil eksempelvis vaere, at
e hjeelpen ikke leveres som aftalt
e ordningen ikke administreres tilfredsstillende
e regnskabet ikke indleveres rettidigt
e oplysningspligten tilsidesaettes
e tilskuddet ikke udbetales som aftalt

| tilfelde af, at BPA-bruger afgar ved dgden, opsiges aftalen med 1 maneds varsel.

SARLIGE AFTALER
L]
L]

UNDERSKRIFTER

Dato: Dato: Dato:

BPA-bruger Arbejdsgiver Jammerbugt Kommune
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Bilag 13 Mulighedserklaering

Mulighedserklaering
ved tidsbegraensede helbredsbetingede problemer med at varetage arbejdet
Mulighedserklzeringen anvendes, hvor medarbejderens helbredsforhold har fert til sygefravaer. Attesten giver arbejdsgiver og medarbej-
der mulighed for at fa leegens vurdering af, hvorvidt medarbejderen fremover kan varetage relevante arbejdsfunktioner, uden at helbredet
forveerres. Formalet er at fastholde medarbejderen i arbejdet.
Medarbejderen tager den underskrevne mulighedserklzering med til sin laege.

1. Arbejdsgiver og medarbejder

Virksomhedens navn, adresse og telefonnummer. Kontaktperson Medarbejderens navn, cpr-nummer, adresse og telefonnummer
(Gerne stempel)

2. Sygefravaer

Dato for farste fraveersdag i aktuelle sygeperiode Gentagne fraveersepisoder. (Saet X)

3. Medarbejderens funktionsnedsaetteiser

Beskrives kort, gerne i punktform

4. Pavirkede jobfunktioner

Anfar jobfunktioner, der pavirkes af funktionsnedsaettelserne, gerne i punktform

5. Vurdering af de aktuelle forhold

Arbejdsgiver og medarbejder @nsker laegens vurdering alene pa grundlag af forholdene oplyst i punkterne 3 og 4. Pkt. 6 udfyldes ikke. (Saet X):

6. Arbejdsgivers og medarbejders forslag til 2ndringer i arbejdsfunktioner

Forslag, der sigter pa at impdega funktionsnedszettelsens betydning for arbejdet, anferes her, gerne i punktform. Det kan fx vasre om transport til og fra
arbejde, omplacering, arbejdets tilrettelaeggelse og omfang, hjemmearbejde, arbejdsstedets indretning, kollegahjaelp, ledelsessteotte, fysisk traening.
#ndringernes forventede varighed anfares.

Dato og underskrift for arbejdsgiver Dato og underskrift, medarbejder
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Laagens attestering

Laege og patient gennemgar oplysningerne, og laegen vurderer, om de beskrevne arbejdsforhold og de eventuelt anferte forslag i pkt. 6
imadekommer de skanehensyn, der ber tages til patientens aktuelle helbredstilstand.

Patienten bringer den attesterede mulighedserkiaering titbage til arbejdsgiver. Attesten honoreres af arbejdsgiver efter regning. Laegen

kan veelge at opkraeve honoraret hos patienten mod udlevering af kvitteret regning. Patienten er da berettiget til at fa belebet refunderet
hos arbejdsgiver.

7. Laegens vurdering Saet X

Arbejdsforholdene skennes alene pa baggrund af oplysningerne i punkierne 3 og 4 forsvarlige i forhold til helbredet.

Arbejdsforholdene skennes pa baggrund af oplysningerne | punkterne 3, 4 og 6 forsvarlige i forhold til helbredet.

Arbejdsforholdene skennes pa baggrund af oplysningerne i punkterne 3, 4 og 6 forsvarlige i forhold til helbredet.
Visse af de i punkt 6 anferte sendringer skennes dog ikke pakraevede. Laegen anfarer hvilke i pkt. 8.

Arbejdsforholdene skennes ikke forsvarlige, og der ber foretages yderligere aendringer. Laegen anferer de pakraevede skanehensyn i pkt. 8.

Fraveer fra arbejdet tilrddes. Laegen begrunder dette i pkt. 8. Fravaer pa fuld tid. (Saet X) Fravaer pa deltid. (Anfor reduktionsgrad)

8. Laegens uddybende kommentarer til vurderinger i pkt. 7

9. Varighed
Leegens sken over den periode, regnet fra attestdato, hvor sendrede arbejdsfunktioner eller fraveer fra arbejdet anses for pakraevet
(antal dage, uger, maneder)

10. Attestudstedende lzege
Laegens navn, adresse, telefon, ydernummer (stempel) Dato og lsegens underskrift

06.01.02.01 Laegeforeningens Attestudvalg og Arbejdsmarkedsstyrelsen. Attestens hjemmel findes i Sygedagpengelovens § 36 a.
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Arbejdsmarkedsstyrelsens vejledning til arbejdspladsen om ”mulighedserklzeringen” (uddrag):

Mulighedserklaeringen er en ny laegeerklaering, som skal hjaelpe arbejdspladsen med at bringe syge med-
arbejdere tilbage i arbejde.

Mulighedserklzaeringen bruges i de tilfselde, hvor arbejdsgiveren/lederen efter dialog med medarbejderen
er i tvivl om, hvilke hensyn der skal tages til medarbejderens helbred for at pagseldende kan vende tilbage
i arbejde pa hel eller deltid enten med de sadvanlige opgaver eller med tilpassede opgaver. Arbejdsgive-
ren/-lederen har ikke krav pa at fa oplyst diagnosen, men kan derimod fa oplysninger om funktionsbe-
graensninger i forhold til arbejdet.

Mulighedserklaeringen kan anvendes pa et hvilket som helst tidspunkt i sygeforlgbet. Erklaeringen kan og-
sd anvendes ved forlgb med gentagne sygemeldinger — dvs. erklaeringen kan udarbejdes pa et tidspunkt,
hvor medarbejderen ikke er sygemeldt, men har gentagne sygemeldinger bag sig.

Arbejdsgiver/leder og medarbejder skal i feellesskab pa et mgde udfylde blankettens side 1 (punkt 1-6).
Den udfyldte side 1 danner grundlag for laegens udtalelse, som gives pa side 2.

Arbejdsgiveren indkalder medarbejderen til samtalen om mulighedserklaeringen med et rimeligt varsel.
Medarbejderen har pligt til at mgde op til samtalen inden for normal arbejdstid, hvis sygdommen tillader
det. Det forudseettes, at samtalen holdes pa medarbejderens normale arbejdssted. Hvis medarbejderen
ikke kan mgde op pa grund af sygdommen, holdes samtalen telefonisk. Medarbejderen kan lade sig bista
af tillidsrepraesentant eller anden bisidder.

Parterne kan undtagelsesvis undlade at angive forslag til &ndrede arbejdsfunktioner i punkt 6. Leegen ma
sa tage stilling til, om arbejdsforholdene som de er, skgnnes forsvarlige.

Nar side 1 i mulighedserklaeringen er udfyldt, gar medarbejderen til egen laege med den og anmoder om,
at leegen udfylder side 2. Arbejdsgiveren kan fastsaette en rimelig frist for aflevering af erkleeringen.

Pa erklaeringens side 2 giver laegen med udgangspunkt i den udfyldte side 1 en leegefaglig vurdering af
mulighederne for, at arbejdet genoptages helt eller delvist og evt. med @ndrede arbejdsfunktioner mv.
Laegen udfylder erkleeringen og udleverer den til den sygemeldte.

Leegen kan kraeve betaling hos den sygemeldte eller udlevere en regning, som den sygemeldte kan med-
bringe til arbejdsgiveren. Arbejdsgiveren er forpligtet til at afholde udgiften til erklaeringen. Erklaeringens

pris afhaenger af den enkelte sags omfang.

Kommunen kan evt. ved opfglgningen anmode om at se en evt. mulighedserklzering.
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