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Afsnit 1 Indledning

Denne hindbog henvender sig til dig, der
er bevilliget en Borgerstyret Personlig assi-
stance (herefter forkortet BPA) jf. Service-
Jovens § 96 og til de arbejdsgivere firmaer/
pérgrende, som har overtaget arbejdsgi-
veransvaret.

Det er hensigten, at hdndbogen skal give
svar pa nogle af de mest vaesentlige og
mest almindelige spgrgsmal hos borgere
med BPA og samtidig beskrive den praksis
der gaelder i Lemvig Kommune for admini-
stration af ordningen.

Afsnit 2 Lovgrundlaget

BPA er en hjaelpeordning, der ifglge lovgiv-
ningen skal sikre en sammenhangende,
helhedsorienteret og fleksibel hjeelp til dig
med omfattende funktionsnedsattelse og
sammensatte hjaelpebehov.

Din selvbestemmelse er et nggleord for
BPA-ordningen, fordi den bygger pd den
enkeltes individuelle hjelpebehov og per-
sonlige gnsker om at fastholde eller opbyg-
ge et selvsteendigt liv, pa trods af et massivt
hjaelpebehov.

Servicelovens § 96
Kommunalbestyrelsen skal tilbyde bor-
gerstyret personlig assistance. Borgers-
tyret personlig assistance ydes som til-
skud til deekning af udgifter ved anseet-
telse af hjeelpere til pleje, overvdgning og
ledsagelse til borgere med betydelig og

Stk. 2.
Det er en betingelse for tilskud til anseet-
telse af hjalpere efter stk. 1, at borgeren
er i stand til at fungere som arbejdsleder
for hjeelperne. Det er desuden en
betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjelperne, medmindre
den pagaeldende indgar aftale med en
neaertstiende eller en forening eller
privat virksomhed, der er godkendt af
socialtilsynet, om, at tilskuddet overfares
til den neertstiende, foreningen eller den
private virksomhed, der herefter er ar-
bejdsgiver for hjeelperne. Arbejdsgiver-
befgjelserne i forhold til hjeelperne
vedrgrende spgrgsmél om ansattelse og
afskedigelse af hjeelpere varetages i sa
fald af den neertstdende, foreningen eller
den private virksomhed i samrdd med
den pageeldende.

Stk. 3.
Kommunalbestyrelsen kan tilbyde
borgerstyret personlig assistance til bor-
gere, der ikke er omfattet af personkred-
sen efter stk. 1, hvis kommunalbestyrel-
sen vurderer, at dette er den bedste
mulighed for at sikre en helhedsori-
enteret og sammenhzngende hjeelp for
borgeren.

Stk. 4.
I de situationer, hvor borgeren eller en
neerstiende er arbejdsgiver, skal kom-
munalbestyrelsen tilbyde at varetage
lgnudbetaling m.v.

varigt nedsat fysisk eller psykisk funkti-
onsevne, der har et behov, som ggr det
ngdvendigt at yde denne ganske sarlige
stgtte.

Det er vedtaget at Lemvig kommune ik-
ke gor anvendelse af Servicelovens § 96
stk. 3.
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Afsnit 3 Personkredsen for
BPA-ordningen

3.1 Hvem kan fd en BPA-ordning

BPA-ordningen kan anvendes til dig med
betydelig og varigt nedsat fysisk eller psy-
kisk funktionsevne, som har et behov, der
ggr det ngdvendigt at yde denne ganske
seerlige stgtte til pleje, overvdgning og led-
sagelse.

Det vil altid bero pa en konkret og indivi-
duel vurdering af dit behov for hjeelp, om
~ du kan modtage stgtte i henhold til Service-
lovens § 96.

BPA-ordningen henvender sig til personer,
der har et hjelpebehov, som ikke kan daek-
kes efter reglerne om hjelp efter Service-
lovens § 83, § 84 og § 97. Ordningerne kan
dog ved behov kombineres med hjemme-
hjeelp jf. Servicelovens § 83, hvis du gnsker
det.

Hjeelpen ligger udover, hvad der normalt
kan ydes som praktisk og personlig hjaelp
og pleje f.eks.: _

e At der er tale om hjaelp til mange og
spredte opgaver ilgbet af dagen.

e At hjelperen agerer som dine arme
og ben.

e At hjeelpen skal gives pd bestemte
tidspunkter i lgbet af dggnet for at
din hverdag kan fungere sd optimalt
som muligt i forhold til familie,
bgrn, arbejdsliv og fritidsliv.

e At der er behov for overvagning
(dog ingen forudseetning).

Hjeelpeordning ydes uafheengig af ind-
komstgrundlag. Der er ikke fastsat en gvre
aldersgraense for Servicelovens § 96.

Det er en forudsetning for tildeling af
hjeelp efter Servicelovens § 96 at du:

*

e erfyldt18ar,

e har en betydelig og varigt nedsat fy-
sisk og/eller psykisk funktionsevne,

e har et massivt behov for pleje, over-
vagning og ledsagelse,

e har massive og sammensatte hjeel-
pebehov,

e har brug for hjelp i og udenfor
hjemmet,

e skal kunne veere i stand til at funge-
re som arbejdsleder for hjeelperne,

e er arbejdsgiver, medmindre denne
funktion overdrages til en naertstd-
ende, en forening eller en privat
virksomhed, der herefter er ar-
bejdsgiver for hjelperne.

Der kan normalt ikke ydes et kontant til-
skud til ansattelse af hjaelpere efter Ser-
vicelovens § 96, nar borgeren bor i en bo-
lig, hvor hjeelpen er tilrettelagt for flere be-
boere med henblik pa aflastning af seerlige
behov, gennemfgrelse af udviklingsforlgb
baseret pa fellesskab i hverdagen mv. Det
gaelder feks. beboere pé plejehjem eller i
plejeboliger, botilbud eller lign.

3.2 Hvordan sgges en BPA-ordning

Ansggning om hjeelp i henhold til Service-
lovens § 96 rettes til Handicap & Psykiatri,
Myndighedsafdelingen, Radhusgade 2,
7620 Lemvig.

3.3 Arbejdsgiver eller arbejdsleder

BPA-ordningen kan etableres pa flere ma-
der.

e Du kan selv varetage arbejdsgiver-
rollen samt udbetalingen af Ign.

e Du varetager selv arbejdsgiverrol-
len, dog foretager Lemvig Kommune
lgnudbetaling til hjeelperne.
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e Du kan overdrage arbejdsgiveran-
svaret, helt eller delvist, til en parg-
rende, en forening eller et privat
firma. Ved valg af forening eller pri-
vat virksomhed, skal denne pr. 1. ja-
nuar 2018 godkendes af socialtilsy-
net.

3.3.1 Lovkrav til arbejdsleder

e Varetage arbejdsplanlaegning, her-
under lave vagtplaner, sammen med
og for hjeelperne

e Udarbejde jobbeskrivelse og
jobopslag/annoncer

e Udvalge hjelpere, herunder at va-
retage ansattelsessamtaler

e Varetage opleering og daglig instruk-
tion af hjeelperne

e Afholde medarbejderudviklings-
samtaler (MUS)

e Afholde personalemgder med hjeel-
perne.

o Sgrger for at hjelperne ved hvad
der forventes af dem i forskellige si-
tuationer.

3.3.2 Lovkrav til arbejdsgiver

e Ansattelse og afskedigelse af hjael-
pere

e Udarbejdelse af anseettelsesbeviser
til hjeelperne

e Udbetaling af lgn, i de situationer
hvor borgeren eller en neertstéende
er arbejdsgiver skal kommunen til-
byde at varetage lgnudbetalingen.

e Indberetning af skat, tegning af lov-
pligtige forsikringer, indbetaling af
ferie og barselsfond og ATP

o Gennemfgrsel af ngdvendige ar-
bejdsmiljgforanstaltninger.

3.3.3 Registrering hos Erhverv- og
Selskabsstyrelsen

Du skal som arbejdsgiver for dine hjalpere,
registreres som virksomhed med Centralt
Virksomheds Register Nummer hos Er-
hvervs- og Selskabsstyrelsen.

Det er gratis at fa et CVR-nummer og an-
sggning om tildeling heraf kan ske pa:
http://www.erhvervsstyrelsen.dk

Afsnit 4 Hvad er rammen for
en BPA bevilling?

Ansggning om BPA efter servicelovens § 96
resulterer i en afggrelse truffet af Handicap
& Psykiatri. Afggrelsen vil indeholde en
neermere redeggrelse for bevillingens ind-
hold og omfang.

Bevillingen - og dermed det samlede bevil-
gede tilskud (rammebelgbet) til ansattel-
se af hjeelpere - deekker bade over et udbe-
talt tilskud til deekning af lgn og over andre
udgifter i forbindelse med BPA.

Det udbetalte tilskud fremgar af beregnin-
gen i bevillingen samt elementer i udma-
lingsbekendtggrelsen, disse er nermere
beskrevet i de efterfglgende afsnit.

4.1 Udbetalte tilskud til anszettelse
af hjaelpere

Det vil fremgd af bevillingen, hvor mange
timers hjelp der ydes lgntilskud til.

Det udbetalte tilskud til anseettelse af hjeel-
pere indeholder godkendte udgifter til fol-
gende poster:

e Timebestemte tillaeg (se bilag 1)

e Arbejdsmarkedspension (se bilag 1)

Lemvig Kommune

Revideret marts 2019



o Feriepenge, feriegodtggrelse og fe-
rie efter ferieloven (se bilag 1)

e 14 dages ferie for borgeren, yderli-
gere oplysninger (se punkt 4.6)

e Timer til oplering, Medarbejder
Udviklings Samtaler (MUS) og per-
sonalemgder (se punkt 4.3)

e Indirekte og direkte udgifter for-
bundet med anseettelse af hjeelpere i
og udenfor hjemmet (se punkt 4.4)

e ATP samt andre lovpligtige bidrag
herunder G-dage.

Vi gor opmeaerksom pd at dine hjeelpere ik-
ke er overenskomstansat, det fremgér af
vejledning om Borgerstyret Assistance
punkt 72: “Det er ikke et krav, at kommu-
nalbestyrelsen skal tage udgangspunkt i én
bestemt overenskomst ved udmdlingen...
... Kommunens udmdling af tilskud skal tage
udgangspunkt i overenskomsten med sam-
menlignelige faggrupper, men udmdlingen
skal ikke fzlge hele overenskomsten.”

4.2 Udgifter dekket ud over det ud-
betalte tilskud
Udmalingsbekendtggrelsen fastslér, at fgl-
gende omkostninger relateret til BPA skal
daekkes:

e Lgn under sygdom

Barnets 1. og 2. sygedag

Lovpligtige forsikringer

Barsel

Ngdvendige kurser

w* Atk

4.3 Personalemgder, Medarbejder
Udviklings Samtaler (MUS) og op-
lering af nye hjalpere

Der beregnes 10 timer drligt pr. fastansat
til afholdelse af personalemgder.

Til opleering af nye medarbejdere vil der
blive foretaget en individuel konkret vur-
dering og timeantallet hertil vil fremgd i
bevillingsbrevet.

Medarbejder Udviklings Samtaler (MUS)
afholdes i arbejdstiden.

4.4 Daekning af hjzelperrelaterede
udgifter

Jevnfgr udmalingsbekendtggrelses skal
Lemvig Kommune udméile et tilskud til
daekning af andre direkte og indirekte om-
kostninger, der er forbundet med at ansaet-
te hjeelpere til hjelp i og udenfor hjemmet,
i det omfang dine omkostninger hertil ikke
dakkes efter § 16 i lov om hgjeste, mellem-
ste, forhgjet almindelig og almindelig fgr-
tidspension.

Er du tilkendt bistands- eller plejetilleg,
skal de hjeelperrelateret udgifter som ud-
gangspunkt deekkes af dette tilleeg. (se
punkt 4.5)

Har du fiet fgrtidspension efter 1. januar
2003, godkendes der som hovedregel et
manedligt tilskudsbelgb pa 965 kr., til
daekning af hjeelpernes udgifter til fx bio-
grafbilletter, entrébilletter, forplejning un-
der ferier, samt til hjeelpernes forbrug af
toiletpapir, seebe m.m. i dit eget hjem. Til-
skudsbelgbet er svarende til 30 % af bi-
standstilleegget for fgrtidspensionister der
er bevilliget fgrtidspension fgr 1. januar
2003. Tilskudsbelgbet vil fglge regulerin-
gen pa bistandstilleegget.

@ Lemvig Kommune
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4.4.1 Ledsagerkort

Det er muligt at ansgge om et ledsagerkort
ved Danske Handicaporganisationer. Led-
sagerkortet udstedes til personer med
handicap, der har behov for en ledsager til
at faerdes i det offentlige rum. Ledsagerkor-
tet koster kr. 200,- og er gyldigt i 3 dr. Kor-
tet dokumenterer kortindehaverens behov
for at have en ledsager med i fx bus, tog,
metro, museum, teater eller lign.

Ledsagerkortet giver dig mulighed for flere
steder at medtage din ledsager gratis. Dette
geelder pd en rakke kulturinstitutioner
som fx teatre og museer, til kulturelle ar-
rangementer, i forlystelsesparker og zoolo-
giske haver.

Ansggningsskemaet kan findes her:
www.handicap.dk[brugerserviceﬂedsagek
ort/

4.5 Bistands- og plejetilleeg

Det fremgar af udmalingsbekendtggrelsen
at et tilkendt bistands- eller plejetillaeg skal
indgd i udmalingen af BPA-ordningen, da
der ikke ma forekomme dobbelt kompen-
sation. Kontantydelser efter serviceloven
er subsidizere i forhold til ydelser efter
pensionsloven.

For dig, der modtager fgrtidspension efter
Lov om fgrtidspension fgr 1. januar 2003,
og som er tilkendt bistands- eller plejetil-
leg, gelder derfor fglgende:

Lemvig Kommune sender en regning til dig
svarende til 70 % af bistand- eller plejetil-
leeg, alt efter hvad du er bevilliget af tilleg,
til deekning af dine hjeelperes lgn. 70 % af
bistandstilleegget, svarer til 3 hjeelpetimer i
ugen (sats i 2018) og 70 % af plejetilleegget
svarer til 6,5 hjelpetimer i ugen (sats i
2018). En lgntime er udregnet ud fra en
hjalperlgn efter 4 &r med feriepenge 0g
pension. Regningen pa antal hjeelpetimer,

*_ 2 X

vil blive reguleret hver gang der kommer
nye takster for tilleg.

De sidste 30 % af bistands- eller plejetil-
Jeegget skal, som hovedregel bruges til
deekning af hjelperrelateret udgifter.

4.6 Bevilling til ferieophold

Du kan fi godkendt udgifterne til dine
hjeelpers lgn ved afholdelse af op til 2 ugers
ferie om aret.

Foreligger der serlige behov for hjaelp ved
f.eks. overnatning udenfor eget hjem, kan
der efter en individuel vurdering godken-
des stgtte til ekstra personalebistand.

Feriebevillingen kan ikke overfgres fra et
kalenderdr til et andet.

Udggr hjalpeordningen en personaledaek-
ning pa 24 timer i dggnet, kreever et ferie-
ophold af flere dages varighed tilstedevee-
relsen af mindst 2 hjeelpere.

Aflgnningen pr. dggn fastsattes séledes:

o Hijeelper 1 aflgnnes med 16 arbejds-
timer og 8 radighedstimer

o Hjalper 2 aflgnnes med 8 arbejds-
timer og 16 radighedstimer

Merudgiften som fglge af ferie udggr pr.
dggn 24 timers radighedslgn.

Er du bevilliget mindre end 24 timer i dgg-
net, vil bevillingen pa ferieophold fremga af
bevillingsbrevet.

Tilskud til hjeelpers rejse- og opholdsudgif-
ter ved ferieophold i ind- og udland. (se
punkt 4.6.2)

Borgere med respirationshjaelp skal
vaere opmeaerksomme p4, at det er Re-
gion Midtjylland der er ansvarlige for
om hjelpen md medbringes til ud-
landet.

» @ Lemvig Kommune
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4.6.1 Jeg skal pa ferie

Husk altid, at dine hjeelpere sd tidligt som
muligt skal have varsel om, at du pdtenker
at holde ferie udenfor dit hjem, safremt det
pavirker den normale arbejdsplan.

Som udgangspunkt kan du medtage din
BPA-bevilling uaendret overalt i Danmark,
safremt det ikke pavirker den normale ar-
bejdsplan.

Du skal sikre dig, at den fysiske indretning
og adgang til arbejdsredskaber svarer
bedst muligt til dit seedvanlige behov af
hensyn til arbejdsmiljget.

Borger (som arbejdsleder)
Skal varsle egen planlagt ferie sa tidligt
som muligt.

Arbejdsgiver
Skal radgive hjaelperne i forhold til ud-
fgrelse af arbejde under ferien.

Hjaelper
Skal ingenting foretage sig.

4.6.2 Dkning af omkostninger ved
ferie

Jeevnfgr udlandsbekendtggrelsen har du
ret til at fi deekket ekstra omkostninger i
forbindelse med afholdelse af et ferieop-
hold, der er almindeligt for andre ikke-
handicappede borgere. De serligt pakrae-
vede ekstra omkostninger ma ikke vere en
fglge af den valgte ferieform. Det afggrende
er, at du har mulighed for at holde en sed-
vanlig ferie i udlandet, men ikke ngdven-
digvis en bestemt form for ferie.

Hjeelpere kan deltage i ferierejser til udlan-
det, hvis det skgnnes ngdvendigt for at
gennemfgre ferien. En rejse pa 14 dage i
udlandet kan almindeligvis betegnes som
et kortvarigt ophold henset til, at de fleste
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lgnmodtagere har 5-6 ugers ferie om dret.
Det er ikke ualmindeligt at holde 14 dages
ferie i udlandet i sammenhaeng. 3 uger kan
derimod ikke betegnes som et kortvarigt
ophold, og mere end én arlig udlandsrejse
ligger udover, hvad der kan betegnes som
almindeligt.

Far du tilskud til hjeelperrelateret udgifter,
bistands- eller plejetilleeg vil det indgd i
vurderingen af behovet for deekning af om-
kostninger ved ferie. Det skal ggres for at
sikre, at samme behov ikke bliver daekket
to gange.

Som hovedregel refunderes kun pé forhénd
godkendte dokumenterede rimelige udgif-
ter efter principperne ovenfor.

Vi behandler ansggninger om omkostnin-
ger til ferie s& hurtig som muligt, men ggr
opmaerksom pd at sagsbehandlingstiden pa
dette omrade er 12 uger, s sgg i god tid.

4.7. Jeg vil kun vare arbejdsleder

Hvis du aktuelt er arbejdsgiver for dine
hjeelpere og ikke leengere gnsker at have
det ansvar der medfglger, s kan du veelge
at overdrage arbejdsgiveransvaret til en
naertstaende, en forening eller et privat
firma.

Er den valgte arbejdsgiver en forening eller
en privat virksomhed skal den veere god-
kendt af Socialtilsynet, som ogsa fgrer det
driftsorienterede tilsyn med arbejds-
giveren. Socialtilsynet kan fastsaette vilkdr
og frister for opfyldelse af vilkér for fortsat
godkendelse, og kan treeffe afggrelse om
ophgr af godkendelsen, hvis betingelserne
ikke leengere er opfyldt.

NAr du har valgt en arbejdsgiver vil det i sa
fald blive den valgte arbejdsgiver der vil
pitage sig administrationen af dit tilskud,
samt de praktiske og de juridiske opgaver
der er forbundet med BPA-ordningen.
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Den valgte arbejdsgiver skal desuden yde
stgtte og radgivning i din rolle som ar-
bejdsleder.

Valget af arbejdsgiver er dit eget ansvar og
du skal fortsat veere arbejdsleder for at op-
retholde din BPA-bevilling.

Aftalen mellem dig og den valgte arbejdsgi-
ver skal veere skriftlig og indeholde en be-
skrivelse af arbejdsgiverens opgaver og
forpligtelser, samt et gensidigt opsigelses-
varsel.

Kopi af aftalen skal sendes til Lemvig
Kommune.

Af hensyn til planleegning bgr du varsle
kommunen i s& god tid, som muligt, om dit
gnske om overdragelse af arbejdsgiveran-
svaret.

4.7.1 Daekning af omKkostninger til
arbejdsgiverrollen

N&r du har valgt en arbejdsgiver vil Lemvig
Kommune anmode om et skriftligt tilbud
pé varetagelsen af arbejdsgiveropgaven.
Hvorefter Lemvig Kommune foretager en
udmaling af tilskuddet til varetagelse af ar-
bejdsgiveropgaven, som fremsendes til ar-
bejdsgiveren.

Der ydes ikke tilskud til arbejdsgiveropga-
ven, hvis denne varetages af en neertstden-
de.

Modtager du selv eller en naertstdende
tilskuddet til anseettelse af hjaelpere, ud-
betales tilskuddet manedsvis forud. Er der
indgaet aftale om, at tilskuddet overfgres
til en godkendt forening eller privat virk-
somhed, udbetales tilskuddet manedsvis
bagud.

*x. 2 x

4.8 Forsikringer

Som arbejdsgiver skal du straks ved pdbe-
gyndelse af BPA-ordningen tegne lovpligti-
ge forsikringer for dine hjeelpere.

o Arbejdsskadeforsikring, som sikre
dine hjzelpere erstatning, hvis de
bliver ramt af en arbejdsulykke.

o Arbejdsmarkedets erhvervssygdoms-
forsikring, som deekker erhvervs-
sygdomme opstaet over tid.

Ud over de lovpligtige forsikringer anbefa-
les det at tegne fglgende forsikringer:

e Erhvervsansvarsforsikring, som
deekker det erstatningsansvar, du
kan padrage dig, hvis en af dine
hjeelpere, under udfgrelse af arbejde
for dig, forvolder skade pd andre el-
ler andres ejendele.

Forsikringen daekker ogsa dit even-
tuelle ansvar over for den hjaelper,
som kan have et erstatningskrav ud
over arbejdsskadeerstatningen. Den
deekker ogsé det mulige tilbagebeta-
lingskrav, en kommune eller anden
arbejdsgiver kan have mod dig, som
arbejdsgiver for udbetalte sygedag-
penge, vikarudgifter og lign.

Endelig kan du ogsd have et krav pd
deekning af yderligere udgifter til
vikarer, lgn under sygdom m.v. hvis
en tredje person forvolder skade pd
din hjeelper.

Lemvig kommune deekker udgifter-
ne til denne forsikring under forud-
seetning af, at egen familieforsikring
ikke omfatter privat hushjalp og
dermed hjeaelperne.

e Rejseforsikring, rejser du til udlan-
det sammen med en hjelper, er
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—

Revideret marts 2019



hjaelperen ikke omfattet af den of-
fentlige sygesikringsordning. Derfor
skal du have en specifik rejseforsik-
ring til din hjeelper. Rejseforsikrin-
gen sikrer, at din hjeelper kan kom-
me hjem ved sygdom eller ulykke.
Den sgrger samtidig for, at du fér en
ny hjeelper som erstatning.

Husk at rejseforsikringen kun geel-
der for din hjalper. Du skal derfor
selv sgrge for at have din egen rejse-
forsikring.

Lemvig Kommune har indgdet en aftale
med Handi Forsikringsservice om en sam-
let forsikringspakke, der indeholder de
lovpligtige forsikringer i en BPA-ordning
samt erhvervsansvarsforsikring, rejsefor-
sikring og psykologbehandling til hjeelpere
i forbindelse med krisesituationer.

Preemien for den samlede forsikringspakke
er 10.500 kr. arligt (2018) uanset antallet
af timer i BPA-ordningen. Det er op til dig,
om du gnsker at benytte denne forsik-
ringspakke. Lemvig Kommune daekker
imidlertid kun forsikringsudgifter op til
10.500 kr. &rlig. Det vil sige, at du sdfremt
du velger et andet forsikringsselskab end
Handi Forsikringsselskab skal du selv beta-
le en evt. difference.

4.9 Opfolgning og tilsyn

Lemvig Kommune har, jf. Lov om retssik-
kerhed og administration, § 16, pligt til at
fgre tilsyn med, hvordan de kommunale
opgaver lgses. Tilsynet omfatter bdde ind-
holdet af tilbuddene og den made, opga-
verne udfgres pa.

Lemvig Kommune vil mindst én gang om
aret sikre sig, at BPA-ordningen fungerer
efter hensigten, herunder:
e Om dit behov for hjeelp eri over-
ensstemmelse med den udmalte
hjeelp.

P

e Om du far den pleje, overvagning og
ledsagelse, som var hensigten med
ordningen.

e Om du opfylder betingelserne for
hjaelpen, herunder betingelserne
for at kunne fungere, som arbejds-
leder og evt. arbejdsgiver.

e Om din tilretteleeggelse og dine
hjaelperes udfgrelse af arbejdet er
tilfredsstillende.

e Om der er for hyppige skift af hjeel-
pere, som kan give anledning til en
saerlig indsats.

Opfglgning vedr. udmaling af antal hjaelper-
timer pr. dggn, vil som oftest foregd ved et
besgg i hjemmet.

4.9.1 Socialtilsynet fgrer tilsyn med ar-
bejdsgivere.

Gaeldende fra den 1. januar 2018 skal soci-
altilsynet fgrer det driftsorienterede tilsyn
med foreninger eller private virksomheder,
som du har antaget som arbejdsgiver,
jeevnfgr lov om aendring af lov om social
service, lov om socialtilsyn og lov om
retssikkerhed og administration pé det so-
ciale omrade nr.660 af 8.juni 2017.

4.10 Regnskab

Der skal udarbejdes et arligt regnskab for
tilskuddet til BPA-ordningen. P4 baggrund
af regnskabet skal Lemvig Kommune sikre,
at tilskuddet er anvendt i overensstemmel-
se med formalet. Arsregnskabet sendes til
gkonomikonsulent Vivi Lund

vivilund@lemvig.dk

Fglgende retningslinjer gaelder for udar-
bejdelse af regnskabet:

e Hvis arbejdsgiveransvaret er over-
fgrt til en forening eller en privat
virksomhed, skal de varetage opga-
ven med at udarbejde regnskabet.

e Er du selv arbejdsgiver, og Lemvig
Kommune stér for lgnadministrati-
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onen, skal regnskabet udarbejdes af
Lemvig Kommune.

Regnskabet skal indeholde en opggrelse af
det udbetalte tilskud, udmalte og forbrugte
timer. Hvis der ved gennemgang af regn-
skabet ses at veere ubrugte midler eller
midler der ikke er anvendt, til de formal
der fremgar af bevillingen, skal disse som
hovedregel tilbagebetales, jf. bekendtggrel-
se nr. 647 af 25.juni 2012.

Ved misligholdelse af ordningen eller gvri-
ge forhold der taler imod at forlaenge bevil-
lingen, vil der blive taget initiativ til en for-
nuftig overgang til anden hjeelp og der vil
blive udferdiget en handleplan i henhold
til Servicelovens § 141. Se ogsd afsnit 6.1.

Afsnit 5 Hjemmet er en ar-
bejdsplads
Dette afsnit vil beskrive, hvad du som bor-

ger skal have fokus pa i forhold til det dag-
lige arbejde i dit hjem.

Hvis du har valgt selv at veere arbejdsgiver,
skal du veere fokuseret pd de opgaver, der
er beskrevet som arbejdsgivers ansvars-
omrader.

Hvis du derimod har valgt at overlade ar-
bejdsgiveransvaret til en forening, et firma
eller en pargrende, skal du have fokus pd
de steder, hvor arbejdslederens ansvars-
omrader beskrives.

Er der spgrgsmadl i forhold til din rolle
som arbejdsgiver eller arbejdsleder er
du velkommen til at kontakte
http: //www.bpa-arbejdsgiver.dk/, eller
din sagsbehandler i Handicap & Psyki-
atri, Myndighedsafdeling.

5.1 Anszettelse af hjalpere

N&r du har en ledig hjeelperstilling, anbefa-
les du at opsla stillingen pd www.jobnet.dk

Jobnet er den offentlige arbejdsformidlings
jobportal og er gratis at benytte.

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

Det kan eksempelvis vaere:
e Hvilke formelle kvalifikationer skal
din hjeelper have?

e Er det ngdvendigt med kgrekort, re-
spirationskursus m.v.?

e Huvilke personlige kvalifikationer og
egenskaber skal din hjeelper have?
Herunder bgr du ogsa overveje din
hjelpers kgn og alder, der ggres
opmzrksom pa at dette ikke ma
fremga af et stillingsopslag.

e Hvilket erfaringsgrundlag skal din
hjaelper have? @nsker du en erfaren
hjeelper, eller en uerfaren hjelper,
som du selv kan oplaere?

e Huvilke krav stilles til hjeelpernes fy-
siske forudsetninger, fx i forbindel-
se med forflytninger eller lignende,
og psykologiske egenskaber.

e Skal hjelperen koncentrere sig om
sine opgaver uden at involvere dig i
sit eget liv og eventuelle problemer?

e (@nsker du en ryger eller ikke-ryger?

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

5.1.1 Stillingsopslaget

Stillingsopslaget skal tiltreekke relevante
ansggere. Det er derfor en god ide at bruge
lidt tid p& at overveje indhold, formulering
og opstilling af opslaget.
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Opslaget kan blandt andet indeholde fgl-
gende:

e dit navn (du kan ogsd vare ano-
nym)

e arbejdsstedet (din bopzel eller by)

e gennemsnitlig antal arbejdstimer
pr. uge

e stillingens indhold

e kvalifikationskrav til ansgger, her-
under evt. saerlige kvalifikationer

e dokumentationskrav (CV, arbejds-
giverudtalelser, uddannelsesbeviser
mv.)

e oplysning om lgn- og ansettelses-
vilkar

e oplysning om ansggningsfrist

e oplysning om den adresse, som an-
sggningen skal sendes til

e fremvisning af straffeattest

e dato for, hvorndr der afholdes an-
saettelsessamtaler

Du mé ikke skrive hvad som helst i et stil-
lingsopslag, da du som enhver anden ar-
bejdsgiver skal overholde Ligestillingslo-
ven.

Du m3 for eksempel ikke stille krav om, at
ansgger skal have en bestemt alder eller
kgn, eller veere studerende. Du ma godt
stille specifikke krav, hvis de er ngdvendige
for at ansggeren vil kunne bestride stillin-
gen.

5.1.2 Ansattelsessamtalen

Ved ansattelsessamtalen skal ansggeren
informeres grundigt om:

e hvad arbejdet indebaerer

e om jobbet stiller saerlige krav til
hjeelperen

e arbejdstider
e lgn og ansattelsesvilkér

e Etseerligt krav / vilkar kan vaere
opgaver/arbejdsfunktioner som ad-
skiller sig fra de almindelige opga-
ver i et hjalperjob og som hjalpe-
ren skal vide og vaere indforstdet
med.

Du skal desuden oplyse om, hvorvidt der
ma ryges eller ej i dit hjem.

Du har i ansettelsessituationen endvidere
ret til 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 an-
sggeren lider af bestemte sygdomme.

De hjalpere, du ansetter, far dit hjem som
arbejdsplads. Derfor har du under ansaet-
telsessamtalen ret til at spgrge, om en an-
sgger er tidligere straffet.

Du har ogsé ret til at bede ansggeren om at
fremvise en privat straffeattest, fgr du be-
slutter dig for en eventuel ansettelse af
vedkommende. Lemvig Kommune anbefa-
ler principielt, at du altid beder om en sa-
dan.

Ansggere kan gratis fa tilsendt en privat
straffeattest, til dit brug, fra deres lokale
politistation.

Du afggr selv, om eventuelle pategninger
pa straffeattesten er forenelig eller ufor-
enelig med anszttelse hos dig.

5.1.3 Nar du har fundet en hjelper

Straks ved ansattelsen skal arbejdsgiver
udfylde en ansettelseskontrakt, og hvor
arbejdsgiverrollen er overgivet skal ansaet-
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telseskontrakten fremsendes til arbejdsle-
deren.

Hjeelperen har krav pd at fa sin ansattel-
seskontrakt senest 1 méned efter anseettel-
sen. Hvis du eller din valgte arbejdsgiver
ikke overholder denne frist, kan din hjzel-
per kraeve erstatning.

Lemvig Kommune kan veere behjelpelig
med at lave et udkast til en kontrakt, men
gnsker du at lave en selv, skal den indehol-
de fglgende punkter:

e Navn og adresse pa arbejdsgiver og
hjeelper

o Arbejdsstedets beliggenhed

e Stillingsbetegnelse (personlig hjeel-
per)

e Ansattelsesforholdets begyndelses-
tidspunkt

e Ansettelsesperiode ved tidsbe-

graenset ansattelse

Sarlige vilkar

Forsikring

Opsigelsesvarsler

Galdende lgnindplacering, tilleeg og

pensionsbidrag

e Normal daglig eller gennemsnitlig
ugentlig/manedlig arbejdstid

e Lgnnens udbetalingsterminer

o Arbejdet er ikke overenskomstdzek-
ket

Bade arbejdsgiver og arbejdsleder har pligt
til at opbevare ansattelseskontrakten frem
til ophgr af ansattelsesforholdet. Hvis du
selv er arbejdsgiver er du forpligtet til at
sende en kopi til Lemvig Kommune.

Du skal vaere opmarksom pa folgende i
forhold til ansattelse af hjaelpere:

e Du ma3 ikke anseette hjaelpere under
18 ar

2 X

e Kommunen deekker ikke lgnudgifter
til ikke-bevilligede timer, Ignsatser,
personalegoder etc.

e Nér en hjalper holder ferie med op-
tjent feriegodtggrelse fra sit faste
job hos dig, ma vedkommende ikke
optjene lgn hos dig i samme perio-
de.

e At du skal overholde arbejdsmiljg-
lovens regler om daglige hvileperio-
der, yderligere info se punkt 5.2.

5.1.4 Ansaettelseskontrakten, hvis du
er arbejdsgiver

Ved anszettelse skal der fremsendes en ud-
fyldt anseettelseskontrakt til Handicap &
Psykiatri.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pd, at du
som arbejdsgiver far udfyldt anszettelses-
kontrakten med de ngdvendige data om
hjeelperen, aftaler om timetal m.v.

Ansettelsesforholdet betragtes som et pri-
vatretligt anliggende.

Ansaettelseskontrakten skal veere udfyldt
og sendt til Handicap & Psykiatri senest én
maned efter anseettelsesforholdet er be-
gyndt, jf. Lov om anszttelsesbeviser.

Ved manglende overholdelse af denne be-
stemmelse kan du holdes ansvarlig hvis det
kommer til en retslig uenighed.

Hjelperen skal veere fyldt 18 ar.

Lemvig Kommune daekker ikke lgnudgifter,
der ligger udover den givne bevilling.

Kommunen har radgivningsforpligtelsen
overfor dig omkring lgn- og anseettelsesvil-
kar. Du har som arbejdsgiver rddgivnings-
forpligtelsen overfor hjelperne om lgnvil-
kar, ansaettelsesvilkar og arbejdsvilkar.
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5.1.5 Hjalperens jobfunktioner og
forpligtelser

Opgaverne for hjalpere varierer alt efter
funktionsnedszeettelse, gnsker og behov for
hjeelp. Der kan derfor ikke peges pa speci-
fikke krav til kvalifikationer, som er ngd-
vendige for at kunne varetage jobbet og der
tages udgangspunkt i at hjeelperen er ufag-
leert.

Hjeelpeordningen er anderledes end det
man traditionelt ser p arbejdsmarkedet.
Derfor er det vigtigt, at veere opmarksomt
p4, at en raekke specielle forhold ggr sig
geldende:

e Den ansatte skal respektere, at ar-
bejdspladsen er et privat hjem.

e Den ansatte skal udfgre mange for-
skelligartede opgaver, hvoraf nogle
af dem er af meget personlig karak-
ter.

Der stilles store krav til bade dig og dine
hjeelpere med hensyn til tavshedspligt,
fleksibilitet og rummelighed.

Generelt bestar hjalperopgaverne af prak-
tisk hjeelp, personlig pleje, hjeelp ved pé-
kleedning, madlavning, spisning samt led-
sagelse og eventuelt kgrsel af bil, hvor kg-
rekort vil veere en forudsaetning for anseet-
telsen.

Stgrre opgaver sdsom hovedrenggring,
haekklipning, malerarbejde og andre stgrre
vedligeholdelsesopgaver er ikke omfattet
af den udmalte hjelp i din BPA-ordning.
Merudgifter til deekning af disse kan vurde-
res i henhold til Servicelovens § 100.

5.1.6 Tavshedspligt

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

Tavshedspligten traeder i kraft med hjeel-
perens underskrift pa ansattelseskontrak-
ten og ophgrer ikke ved hjeelperens fratree-
delse.

Som udgangspunkt ma dine hjaelpere kun
fortelle, at de er ansat hos dig, som person-
lige hjeelper, og helt overordnet, hvilke ty-
per opgaver, de lgser.

Tavshedspligten omhandler de fortrolige
oplysninger om dig og dine forhold, som
dine hjeelpere far kendskab til via deres an-
saettelse hos dig.

Det drejer sig om oplysninger om:

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

e Andre personlige oplysninger om
dig, din familie og dine venner

e Oplysninger om dit eventuelle er-
hvervs- eller foreningsarbejde

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

Du bgr ligeledes selv som arbejdsgi-
ver/arbejdsleder veere yderst papasselig
med ikke at videregive fortrolige og per-
sonlige oplysninger om dine hjalpere.
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5.1.7 Pension til hjelper

Det udmalte tilskud indeholder udgift til
pension til de hjelpere, som opfylder be-
tingelserne for optjening af pension. Indbe-
talingerne og retten til pension fglger be-
stemmelserne om pension i overenskom-
sten for social- og sundhedspersonale.

Borger (som arbejdsleder)
Skal ingenting foretage sig.

Arbejdsgiver
Skal sikre at hjeelperne far indbetalt
den korrekte arbejdsmarkedspension.

Hjzelper
Tjek lgnsedlen.

5.2 Daglig tilretteleggelse af arbej-
det

Som arbejdsgiver/arbejdsleder har du an-
svaret for den daglige arbejdstilrettelaeg-
gelse, ligesom du har ansvar for planleg-
ning, udarbejdelse af vagtplaner, varsling af
ferie, afholdelse af personalemgder og
Medarbejder Udviklings Samtaler.

Du skal instruere og oplere dine hjaelpere
i de opgaver og de arbejdsrutiner hjaelper-
ne skal udfgre.

Du skal sgrge for at hjeelperne ved hvad
der forventes af dem i de forskellige situa-
tioner.

Du skal udarbejde en Igbende vagtplan for
det daglige arbejde, sdledes at hjeelperne
seettes i stand til at kunne tilretteleegge de-
res arbejdstid og fritid. Det anbefales at
hjeelperne kender deres vagtplan minimum
3 méneder frem i tiden.

5.2.1. Hviletid/11-timers reglen

Som arbejdsleder skal du sgrge for, at ar-
bejdstiden bliver tilrettelagt, s dine hj el-

* A ox

pere far en hvileperiode pd mindst 11
sammenhzangende timer inden for hver
periode pé 24 timer. Hviletiden pa 11 timer
beregner du i forhold til det tidspunkt, hvor
hjeelperen afslutter sin vagt.

Eks.: Hvis din hjeelper afslutter sin vagt
mandag aften kL. 21 - sd kan han tidligst be-
gynde naeste vagt kl. 8 tirsdag morgen. Sa
har han nemlig haft en hvileperiode pd 11
timer fgr han mgder ind igen. Hvis man kl. 8
tirsdag ser 24 timer tilbage til kl. 8 mandag,
sd har han inden for de 24 timer haft den
lovpligtige sammenhzaengende hvileperiode
pd 11 timer, nemlig fra kl. 21 mandag aften
til kl. 8 tirsdag morgen.

Hvis du har behov for dggnpleje, sd skal du
veere seerlig opmeerksom pé, at EU-
domstolen har vurderet, at radighedstjene-
ste pa arbejdsstedet ikke betragtes som
hvileperiode. S8 selv om din hjeelper under
en vagt ogsa har inaktiv tid, det vil sige tid,
hvor hjzelperen f.eks. har mulighed for at
hvile sig, s er det bestemt, at det er en del
af det at have radighedsvagt, og at det an-
ses for arbejdstid. Det vil sige, at du skal
sgrge for at have en vagtplan, der betyder,
at flere hjaelpere aflgser hinanden i lgbet af
dggnet, for at du kan overholde reglerne
om hviletid.

5.2.2 Fridegn

Det fremgéar af arbejdsmiljgloven at dine
hjeelpere skal have et ugentligt fridggn in-
den for en 7-dages periode. Fridggnet skal
placeres, s& det ligger i tilslutning til en
daglig hvileperiode. Det vil sige, at du som
arbejdsgiver skal sgrge for, at dine medar-
bejdere i lgbet af en uge ogsd har en samlet
hvileperiode p& 35 timer (11 + 24 timer).
Fridggnet skal s8 vidt muligt falde pa sgn-
dage, men kan dog ogsa falde pd hverdage.

5.2.1 Arbejdstid for hjeelper

Den gennemsnitlige arbejdstid i lgbet af en
syvdags periode beregnet over en periode
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pa fire méneder ma ikke overstige 48 ti-
mer inkl. overarbejde, jf. Lov om gennem-
fgrelse af dele af arbejdstidsdirektivet § 4.

Perioder med betalt ferie og perioder med
sygefraveer medtages ikke i beregningen af
gennemsnittet. Men igen sa husk p3, at ra-
dighedstjeneste betragtes som arbejdstid,
nar medarbejderen befinder sig pa ar-
bejdsstedet, uanset om medarbejderen fak-
tisk arbejder eller hviler sig.

5.2.2 Tjeneste pa sgn- og helligdage
for hjeelper
Det bevilgede tilskud (rammen) indehol-

der deekning af tilleeg for tjeneste pd sgn-
og helligdage for hjeelperen, se bilag 1.

Borger (som arbejdsleder)
Skal sikre at det fremgar af vagtplanen,
hvornir der er tjeneste pa helligdage.

Arbejdsgiver
Skal sikre at der udbetales de korrekte
tilleeg.

Hjalper
Skal tjekke sin lgnseddel.

> A X

5.2.3 Ferie for hjeelper

Hjeelpernes gnsker om ferie skal i videst
muligt omfang imgdekommes. Planlaeg der-
for aftale om ferieafholdelse i god tid.

Borger (som arbejdsleder)

Skal tilrettelaegge arbejdsplanen sa
hjeelperne kan afvikle ferie og denne
information videregives til arbejdsgi-
Ver.

Arbejdsgiver
Skal radgive hjaelperne i forhold til af-
vikling af ferie.

Hjeelper
Skal orientere arbejdsgiver om gnsker
for afvikling af ferie.

5.2.4 Tjenestefrihed

Der gives en fridag med lgn i forbindelse
med aegtefalles, samlevers, bgrns og for-
aldres dgdsfald og igen i forbindelse med
deres begravelse.

Ved andre meerke dage kan frihed opnas
ved omlaegning af vagter.

5.2.5 Hjaelpers barns 1. og 2. sygedag

Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed
med lgn til pasning af et sygt barn pd dettes
fgrste og anden sygedag, hvis

1. barnet er under 18 ar, og

2. har ophold hos den pageeldende hjeel-
per, og

3. fravaer er ngdvendigt af hensyn til bar-
net, og

4. det er foreneligt med forholdene pa tje-
nestestedet.

Hvis hjeelperen misbruger ordningen, kan
adgang til fraveer inddrages.

’(?ﬁﬁ Lemvig Kommune
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Bemarkning:

I vurderingen af, om der skal gives
tjenestefrihed, indgar en afvejning af bar-
nets alder og sygdommens karakter.
Tjenestefrihed regnes ikke som sy-
gefraveer.

Der udbetales saeedvanlig 1gn, dog ikke
arbejdsbestemte og ar-
bejdstidsbestemte tillaeg.

Borger (som arbejdsleder)

Skal underrette arbejdsgiver og etable-
re vikardeekning ud fra vagtplanen.
Hvis Lemvig Kommune er Ignudbetaler
skal der udfyldes en blanket til anmel-
delse af fraveer.

Arbejdsgiver
Skal sikre at der er vikarer til radighed.

Hjaelper
Skal kontakte arbejdsleder sa hurtigt
som muligt og anmelde fravaer.

5.2.6 Forhold under barsel og adop-
tion for hjzelper

Efter barsellovens § 15 skal en gravid med-
arbejder med 3 maneders varsel give ar-
bejdsgiver besked om forventet fgdsels-
tidspunkt, og om hun vil udnytte retten til
fraveer for fgdslen (graviditetsorlov).

Inden 8 uger efter fgdslen skal hun give ar-
bejdsgiver besked om, hvorndr hun vil
genoptage arbejdet, altsd om hun gnsker at
udnytte sin ret til bade barselsorlov og
foraeldreorlov og i sé fald laengden af orlo-
ven.

Borger (som arbejdsleder)
Skal underrette arbejdsgiver og eendre
vagtplanen.

Arbejdsgiver
Skal sikre at der er ansat en anden
hjaelper i perioden for fraveeret.

Hjzelper

Skal kontakte arbejdsleder s hurtigt
som muligt og anmelde graviditeten
eller adoptionen.

5.3 Lonudbetaling eller udbetaling
af tilskud

Hvis du har valgt selv at veere arbejdsgiver
og har valgt Ignadministration via Lemvig
Kommune, sa gelder det at Lemvig Kom-
munes lgnkontor udbetaler hjeelpernes lgn
og indbetaler A-skat, ATP m.v. sker den
sidste bankdag i maneden.

Hvis du har valgt et godkendt firma eller en
forening som arbejdsgiver, udbetales
tilskuddet manedsvis bagud. Modtager du
selv eller en neertstdende tilskuddet til an-
sacttelse af hjeelpere, udbetales tilskuddet
manedsvis forud.

Kommunen vil lgbende i forbindelse med
timesedler og lgnudbetalinger kontrollere,
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hvorvidt det samlede bevilgede tilskud
stemmer overens med forbruget af hjeel-
pertimer.

Ved uoverensstemmelser der overstiger
den bevilling kommunen har givet, vil det i
fgrste omgang veere arbejdsgiveren der har
ansvaret for at rette henvendelse til kom-
munen. Der vil efterfglgende blive truffet
beslutning om hvorvidt overskridelsen skal
have betydning for det fremadrettede for-
lgb.

5.3.1 Lgnindberetning foretages af
Lemvig Kommune

Ved valg af firma eller forening til lonadmi-
nistration gaelder nedenstdende ikke, da der
indgds aftale med valgte udbydere om de
praktiske detaljer for lgnindberetning med
videre.

Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa:

e Atalle kolonner er udfyldt korrekt

e Attimetallet er sammentalt i alle ko-
lonner, og at det fremgar hvis hjeel-
peren har deltaget i Medarbejder
Udviklings Samtaler, personalemg-
der, sygdom, opleering eller er ind-
kaldt pga. en anden hjaelpers syg-
dom mv.

e Atalle hjaelpere bruger samme pe-
riode pa timeseddel.

e Attimesedlen underskrives fgrst af
hjeelperen og dernaest af dig. Du skal
sgrge for fremsendelse til Handicap
& Psykiatri senest den 10. i hver
maned.

For sent indsendte timesedler
kan medfgre, at der ikke ud-
betales lgn.

Ved spgrgsmal om udfyldelse af timesedler,
kontakt Handicap & Psykiatri.

*x x x

N&r lgnadministration varetages af Lemvig
Kommune, udarbejder kommunen et regn-
skab med opggrelse af forbrugte og ikke-
forbrugte timer.

5.3.2 Spgrgsmal vedrgrende lgn

Ved spgrgsmél i forhold til de almindelige
lgn- og ansattelsesvilkar samt ved behov
for udlevering af materiale kontaktes din

sagsbehandler i Handicap & PsyKkiatri.

5.4 Hjzelper og sygdom

Ved sygemeldinger er arbejdsgangen som
nedenstdende:

5.4.1Privat firma som lgnadministra-
tor

Borger (som arbejdsleder)

Skal kontakte arbejdsgiveren og oplyse
om hjalperens sygdom, og etablere vi-
kardaekning ud fra vagtplanen.

Arbejdsgiver
Skal sgrger for at der bliver udbetalt
sygedagpenge eller lgn.

Skal sgrge for at hjeelperens hjemkom-
mune orienteres om hjeelperens syg-
dom. Dette skal ske indenfor 30 dage
fra 1. sygedag.

Hjeelper

Sygemelding skal ske fra hjeelpers side
senest 1. fraveersdag inden arbejdstids
begyndelse.

Raskmelding skal ske den dag hjaelpe-
ren er rask.

Sygemelding og raskmelding skal ske
telefonisk til arbejdsleder.

7ﬂ§ Lemvig Kommune
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5.4.2 Lemvig Kommune som lgnad-
ministrator

Borger (som arbejdsleder og arbejds-
giver)

Skal kontakte Handicap & Psykiatri og
orienterer om sygemeldingen. Skal ske
senest dagen efter 1. fravaersdag.

| Raskmelding skal ske den dag hjeelperen
er rask. Der skal indsendes blanket til
anmeldelse af sygdom + ophgr, kan evt.
indsendes sammen med timesedlerne,
hvis der er orienteret om sygemeldingen
telefonisk til Handicap- & PsyKkiatri.
(Blankten fas ved kontakt til Handicap &
Psykiatri, Lemvig Kommune - kontakt
info se afsnit 9)

Hjaelper

Sygemelding skal ske fra hjeelpers side
senest 1. fraveersdag inden arbejdstids
begyndelse.

Raskmelding skal ske den dag hjeelperen
er rask.

Sygemelding og raskmelding skal ske te-
lefonisk til arbejdslederen.

5.5 Laengerevarende sygdom hos
hjzelper

Det vil altid veere en individuel vurdering,
hvorvidt der skal afholdes en samtale med
en sygemeldt medarbejder, men det er
Lemvig kommunes anbefaling at en sddan
samtale bliver afholdt og senest 4 uger ef-
ter fgrste sygedag. Endvidere anbefaler vi,
at der laves et skriftligt notat om samtalens
indhold.

I arbejdsmarkedsstyrelsens guide, "Nér en
medarbejder melder sig syg”, kan du blandt
andet laese om, hvad sygefravaerssamtalen
skal handle om og hvordan du gennemfg-
rer den. Se bilag 5. Den sygemeldte hjeelper
har pligt til at deltage i samtalen. Hvis

* 2 X

hjeelperen er forhindret i at mgde frem til
mgdet, kan mgdet gennemfgres telefonisk.

5.5.1 Mulighedserklaering

Sygemeldte medarbejdere har efter syge-
dagpengeloven pligt til at skaffe en mulig-
hedserklering, hvis arbejdsgiveren forlan-
ger det.

Formalet er at afdaekke, hvad medarbejde-
ren kan pa trods af sin sygdom.
Mulighedserkleeringen bestdr af 2 dele,
hvor du og hjelperen sammen skal udfylde
del 1, mens hjelperens leege skal udfylde
del 2. Kommunen dakker din udgift til lae-
gens honorar.

Mulighedserklaeringen kan for eksempel
bruges i fglgende situationer:

e Langerevarende sygefravaer pga.
stress, hospitalsindlaeggelse eller
lign.

e Laengerevarende fravaer pga. ryg-
problemer eller lign.

o Hyppigt sygefraveer med uklare ar-
sager

5.6 Opsigelse eller bortvisning

I nogle situationer er du som arbejdsgiver
ngdt til at opsige en hjaelper. Du har ansva-
ret for, at arbejdsforholdet afsluttes pd en
korrekt og ordentlig méde.

En opsigelse skal altid veere saglig og vel-
begrundet. Er du utilfreds med en hjeelpers
arbejdsindsats eller adfzerd, bgr du altid
afholde en tjenstlig samtale, fgr du overve-
jer at afskedige vedkommende, hvor hjeel-
peren kan medbringe en bisidder. Hj elpe-
ren skal ggres opmaerksom pd de forhold,
som arbejdsgiver/arbejdsleder kan vare
utilfreds med, eller som ngdvendigggr en
opsigelse. Hjeelperen skal have lejlighed til
at udtale sig om det grundlag der vil vaere
for en opsigelse.

?ﬂﬁ Lemvig Kommuhe
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Opsigelsen skal altid begrundes tydeligt og
foreligge skriftligt.

Typiske drsager til opsigelse er eksempel-
Vis

o Vasentlige endringer i ansattelsen,
f.eks. ndringer i en bevilling, som
medfgrer endret timetal

e Vasentlige samarbejdsproblemer

e Hyppig sygdom, hvor en hjalper of-
te er fraveerende uden egentlig be-
grundet sygdom

e Langvarig sygdom, hvor sygdom-
men er af en sddan karakter, at
hjalperen enten ikke forventes at
kunne vende tilbage til arbejdet, el-
ler at sygdommen er af meget lang
varighed

Bade du og dine hjeelpere er gensidigt for-
pligtet til at overholde de respektive opsi-
gelsesvarsler jfr. ansaettelseskontrakten.

Forud for en opsigelse skal du forsgge at
klare uoverensstemmelsen med hjelperen
gennem samtaler eller preecisering af for-
ventninger til arbejdets udfgrelse.

Det er en forudsatning i en eventuel afske-
digelsessituation, at du har en skriftlig do-
kumentation for afholdte samtaler og ind-
gaede aftaler.

Det er derfor en god regel, at du altid straks
efter en samtale skriver et kort resumé af
samtaleforlgbet og de konkrete ting, du har
patalt overfor den pageeldende. Du og din
hjalper bgr begge underskrive denne.

I ganske sarlige tilfeelde, hvor en hjaelper
udviser grov forsgmmelighed, kan du veel-
ge at bortvise hjeelperen uden varsel. Dette
bgr kun ske i yderst sjaeldne tilfeelde, for
eksempel ved bevisligt tyveri fra arbejds-
pladsen (i s& fald skal der ogsd ske politi-

anmeldelse), dokumentfalsk ved udfyldelse
af arbejdssedler m.v.

Gyldigheden af opsigelsen/bortvisningen
afheenger af en eventuel efterfglgende rets-
afggrelse, hvis hjelperen beslutter at rejse
sag imod dig.

Hvis du kun er arbejdsleder skal du kon-
takte din arbejdsgiver, f.eks. et firma eller
en forening, for rddgivning i forhold til det
specifikke tilfeelde.

Arbejdsgiver har ansvaret for at arbejds-
forholdet afsluttes pé en korrekt og ordent-
lig made.

Hvis du selv er arbejdsgiver vil vi anbe-
fale at du enten kontakter Lemvig
kommune eller http://www.bpa-
arbejdsgiver.dk/ for radgivning og vej-
ledning i det specifikke tilfeelde.

5.6.1 Kan ikke komme i kontakt med
den ansatte

Har du som arbejdsgiver/arbejdsleder
problemer med at komme i kontakt med
din hjeelper, f.eks. i forbindelse med ind-
kaldelse til samtale, bgr du sende brevet
med afleveringsattest (dvs. at postvaesnet
skriver under pa at de har afleveret brevet
pa den rigtige adresse) eller anbefalet. Du
har derved garanti for at hjeelperen er ble-
vet tilbudt en samtale.

Hvis du sender en partshgring og/eller en
opsigelse, skal du sende brevet med afleve-
ringsattest eller som anbefalet.

5.7 G-dage til hjaelper

En hjeelper kan ikke f& arbejdslgshedsdag-
penge fra sin a-kasse de fgrste 2 dage efter,
at denne er stoppet med arbejde hos en ar-
bejdsgiver.
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I stedet skal arbejdsgiver betale dagpenge-
godtggrelse (G-dage) de fgrste 2 dage, hvor
hjaelperen er helt eller delvis ledig.

En G-dag svarer til den maksimale dagpen-
gesats.

Hjaelperen har kun ret til G-dage, hvis den-
ne er medlem af en a-kasse og har veeret
ansat som lgnmodtager. Hjeelperen skal
ogsa sammenlagt have haft et antal faktiske
arbejdstimer, der svarer til fuld overens-
komstmaessig arbejdstid i 2 uger (normalt
2 x 37 timer) hos samme arbejdsgiver in-
denfor de sidste 4 uger fgr arbejdsophgret.

Arbejdsgiver skal betale G-dage, hvis hjeel-
peren:
e Bliver afskediget
e Bliver hjemsendt
e Ophgrer med opgave- og tidsbe-
stemt ansattelse og lignende
e Saettes pa arbejdsfordeling eller far
nedsat arbejdstiden

Har du valgt Lemvig Kommune som lgn-
administrator, vil vi anbefale dig at fa din
hjaelper til at underskriver erkleering om 1.
og 2.ledighedsdag, se bilag 6. Hvis du har
valgt et firma eller en forening som ar-
bejdsgiver kontakt dem for nsermere info.

* A x

5.8 Ndr en hjalper siger op

NAr en hjaelper siger op skal det ske efter
de gaeldende regler i hjaelperens ansattel-
seskontrakt. Dette geelder ogsd hvis du har
valgt et firma eller en forening som ar-
bejdsgiver.

Borger (som arbejdsleder)

Skal sendre vagtplanen sd opsigelsesfri-
sten kan overholdes, samt orienterer ar-
bejdsgiveren.

Arbejdsgiver
Skal afvikle opsigelsen og evt. sgge ny
hjeelper. Orienter arbejdsleder lgbende.

Hjaelper
Skal indsende opsigelse til arbejdsgiver.

5.9 Arbejdsmiljo

En arbejdsgiver har pligt til at sgrge for, at
arbejdsmiljget er sikkerhedsmeessigt og
sundhedsmaessigt forsvarligt. Dette geelder
ogsa for BPA-ordninger jf. Serviceloven §
96.

Der er dog forskel pd omfanget af dette an-
svar i forhold til om det er dig der er ar-
bejdsgiver eller om det er en valgt forening
eller et firma.

5.9.1 Nar du er arbejdsgiver

Arbejdsgivers forpligtelser i forhold til Ar-
bejdsmiljgloven, nr der er tale om BPA er
opdelt i to former for hjeelperopgaver:

Opgaver der normalt udfgres i et privat
hjem, sdsom renggring, madlavning og sne-
rydning er ikke omfattet af hele Arbejds-
miljgloven.

Arbejdsmiljglovens regler om daglig hvile-
tid, ugentligt fridggn og udarbejdelse af
Arbejdspladsvurdering (APV) geelder sdle-
des ikke for denne form for arbejde. Du
som arbejdsgiver har dog stadig et ansvar
for at arbejdsmiljglovens regler om arbej-
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dets udfgrelse, anvendelse af tekniske
hjeelpemidler m.v. er opfyldt i forhold til
hjeelperne.

De opgaver der er af mere medicinsk eller
plejende karakter, sdsom hjeelp til bad, in-
jektion eller brug aflift er omfattet af hele
Arbejdsmiljgloven.

Dette betyder at disse konkrete opgaver er
omfattet af pligten til, at du som arbejdsgi-
ver udarbejder APV og at reglerne om ar-
bejdstid og arbejdsstedets indretning
overholdes. APV skal udarbejdes mindst
hvert 3. ar. Til lgsning af arbejdsmiljgpro-
blemer kan konsulent anvendes - liste over
godkendte konsulenter findes pa
www.arbejdstilsynet.dk

5.9.2 Nar forening eller firma er ar-
bejdsgiver

Né&r du har valgt at overdrage arbejdsgiver-
forpligtigelsen til et firma eller en forening,
sa har arbejdsgiver pligt til at sgrge for at
alle dele af Arbejdsmiljgloven overholdes.

En undtagelse til denne regel kan dog veere,
hvis det reelt er dig der instruerer dine
hjeelpere i sikring af de korrekte arbejds-
miljgforhold.

5.9.3 Generelle anbefalinger

Uanset om du selv er arbejdsgiver eller om
du har overdraget dette til et firma eller en
forening, kommer her et par overordnede
anbefalinger.

Du skal altid sgrge for:

o Atarbejdsforholdene for dine hjeel-
pere er forsvarlige.

e Atarbejdsskader undgas, f.eks. ved
at de ngdvendige hjelpemidler an-
vendes.

e Athjxlperne far den ngdvendige in-
struktion og opleering i at udfgre ar-
bejdet uden risiko.

e Atarbejdet tilretteleegges, sé der er
tid til pauser i rimeligt omfang.

e Athviletidsreglerne om 11 timers
hvil skal overholdes.

e Ateventuelle arbejdsulykker an-
meldes.

Grunden til at dette er et sikkerheds- og
arbejdsmiljgmaessigt hensyn til hjeelperne,
samt sikre at opgaverne kan lgses forsvar-
ligt i forhold til dig.

Branchesikkerhedsréadet for Social- &
Sundhedsvaesen har udgivet en branche-
vejledning om handicaphjeelpernes ar-
bejdsmiljg.

I branchevejledningen er der gode rdd og
oplysninger at hente vedr. arbejdsmiljg,
hvad du skal ggre i forskellige situationer,
og hvordan du anmelder en arbejdsulykke.

Du finder branchevejledningen,
samt anden relevant information,

pa www.bpa-arbejdsgiver.dk, un-
der "Arbejdsmiljg".

5.10 Hjzlpemiddel eller arbejdsmil-
johjzelpemiddel

For at kunne overholde hele eller dele af
Arbejdsmiljgloven, kan det veere ngdven-
digt at anvende hjeelpemidler. Der vil veere
forskel pa efter hvilken lovgivning hjelpe-
midlet skal bevilges, i forhold til om det er
hjaelpemidler der er malrettet dig eller om
der er tale om deciderede arbejdsmiljg-
hjeelpemiddel til dine hjeelpere for at de
kan hjzelpe dig.

Det er arbejdsgiveren der har ansvaret for
at de ngdvendige hjeelpemidler er til rédig-
hed.

Hjeelpemidler der udelukkende er til dig,
kan du sgge via Servicelovens § 112, hos
Sundhedsafdelingen i Lemvig Kommune,
Nygade 16, 7620 Lemvig.
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Er der brug for arbejdsmiljghjeelpemidler
til dine hjeelpere, skal du ansgge om dette i
Handicap & Psykiatri.

Borger (som arbejdsleder)

Skal selv sgrge for egne hjeelpemidler.
Skal orientere arbejdsgiveren om et
evt. behov for arbejdsmiljghjeelpe-
midler.

Arbejdsgiver

Skal afklarer om behovet for ar-
bejdsmiljghjelpermidler er deekket.
Hvis ikke skal denne afklarer hvilke
arbejdsmiljghjeelpemidler der skal til
og efterfglgende kontakte din sagsbe-
handler i Handicap & Psykiatri.

Handicap & PsyKiatri
Skal behandle ansggningen om ar-
bejdsmiljghjeelpemidler.

Hjaelper

Skal give dig eller arbejdsgiveren be-
sked, hvis denne oplever at der mang-
les hjaelpemidler.

Afsnit 6.0 Vejledende retnings-
linjer
Dette afsnit er teenkt som et lille opslags-

vaerk til dig, dine hjeelpere eller en eventuel
arbejdsgiver.

6.1 Min situation er andret

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

Det kan eksempelvis dreje sig om endrin-
ger i din helbredstilstand, flytning eller lig-
nende.

Hvis du undlader at oplyse dette til Lemvig
Kommune, kan det besluttes at kraeve
hjaelpen tilbagebetalt, hvis du mod bedre
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vidende har undladt at give oplysninger
eller har modtaget hjeelpen uberettiget.

6.1.1 Har efter bevillingstidspunktet
fiet en samlever/indgaet segteskab

Hvis du pé bevillingstidspunktet var enlig
og senere indgér samlivsforhold eller aeg-
teskab, skal der foretages en ny vurdering
af din bevilling p& BPA. Der kan ikke ud-
maéles timer i din BPA i et sddant omfang,
at de huslige opgaver og pasningen af bgrn
bliver varetaget fuldt ud. Det betyder, at
man skal tage hensyn til, om din aegtefeelle
eller samlever kan varetage opgaver i jeres
hjem. Din samlever eller agtefeelle kan ikke
palaegges at udfgre udvidede pleje-, over-
vagnings- eller ledsagerfunktioner i relati-
on til din BPA-ordning.

6.1.2 Hvis timeantallet nedsattes

Hvis din situation sendres eller kommunen
foretager en revurdering af din bevilling,
og kommunen vurderer at du kan klare dig
med et mindre antal timer, kan der ske en
nedsettelse af din oprindelige bevilling.
Kommunen skal overholde varslingsreg-
lerne, se neermere under punkt 6.1.4.

6.1.3 Hvis du ikke opfylder betingel-
serne laeengere

Hvis din situation &endres og kommunen
ikke laengere vurderer, at du opfylder be-
tingelserne for bevilling af BPA, kan det
blive ngdvendigt at frakende dig ordnin-
gen.

Dette kan eksempelvis ske hvis din hel-
bredssituation aendres, sd du ikke laengere
kan vaere si aktiv som hidtil, ikke kan fun-
gere som arbejdsleder, eller hvis dit gene-
relle hjaelpebehov nedsaettes. Det kan ogsd
ske, hvis du flytter i plejebolig eller pa
dggninstitution. Hvis funktionsevnen er
blevet s nedsat, at du ikke leengere kan
fungere som arbejdsleder, vil der ikke kun-
ne bevilges BPA via Servicelovens § 96.

@ Lemvig Kommune
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Ved ophgr af en BPA-hjelperordning, pa
baggrund af endret funktionsevne, skal
kommunen - i henhold til Servicelovens §
141 - tilbyde at udarbejde en handleplan
for den fremtidige hjelp. Handleplanen
skal indeholde en oversigt over formalet og
varigheden for hjalpen, samt hvilke ind-
satsomrader der fgrer til opnéelse af for-
malet.

Kommunen skal overholde varslingsreg-
lerne, se neermere under punkt 6.1.4.

6.1.4 Varsling i forbindelse med fra-
kendelse eller nedsattelse af timer

Der er pr. 1. januar 2018 kommet nye
varslingsregler pd servicelovens omrade.
Jeevnfor servicelovens § 3 a skal afggrelse
vedrgrende frakendelse eller nedsattelse
af hjeelp efter servicelovens § 96, meddeles
med et varsel p4 mindst 14 uger fra den
dato du har modtaget vores afggrelse.

6.1.5 Hvis du ikke gnsker BPA-
ordningen laengere

Hvis du ikke laengere gnsker at fungere
som arbejdsleder for dine hjaelpere og have
det ansvar der deraf medfglger, kan du
vaelge selv at opsige din BPA-ordning.

For at f4 den bedst mulige afvikling af en
BPA-ordning, anbefales du at varsle dette 3
maneder fgr ophgr. Dette sker bade af hen-
syn til kommunens planleegning, samt dine
hjeelperes ansattelsesforhold og eventuelt
aftale med arbejdsgiver.

Ved ophgr af en BPA-hjaelperordning, skal
kommunen - i henhold til Servicelovens §
141 - tilbyde at udarbejde en handleplan
for den fremtidige hjeelp. Handleplanen
skal indeholde en oversigt over formalet og
varigheden for hjaelpen, samt hvilke ind-
satsomrader der fgrer til opndelse af for-
malet.

6.2 Flytning til ny kommune

Flytter du fra Lemvig Kommune til en an-
den kommune, fortseetter udbetalingen af
det kontante tilskud via Servicelovens § 96,
indtil din nye opholdskommune har truffet
en afggrelse vedrgrende BPA. Dette skeri
henhold til reglerne for flytning til ny
kommune i Servicelovens § 96 b.

Borger (arbejdsleder)

Skal orientere hjeelperne om flytning
s& hurtigt som muligt, samt f4 et over-
blik over om hjeelperne gnsker at flytte
med.

Arbejdsgiver

F& overblik over om der skal ansattes
nye hjalpere, samt evt. lave opsigel-
sesbreve til de hjelpere der ikke gn-
sker at flytte med.

Hjzelper
Skal ingenting foretage sig.

6.3 Jeg skal indlzegges til behand-
ling pa sygehuset

Region Midtjylland og kommunerne i re-
gionen har indgdet en aftale om personlig
hjaelp, hjeelp til kommunikation og led-
sagelse i forbindelse med hospitalsbehan-
dling. I tilfzelde, hvor borgere har person-
lige hjeelpere efter servicelovens § 96, skal
den behandlende hospitalsafdeling
vurdere, om der er behov for at opretholde
denne ordning under
indleeggelse/behandling. Denne vurdering
skal ske hurtigt. Hvis ordningen med per-
sonlige hjeelpere opretholdes under
indleeggelse/behandling, skal hospitalet
afholde udgiften hertil.

Det betyder, at Lemvig kommune via
Region Midtjylland kan ansgge om at fa
dackket den lgnudgift, der er til ledsager
i forbindelse med hospitalsbehan-
dlinger.

Lemvig Kommune
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Det er Handicap & Psykiatris vurdering, at
du ved planlagte samt akutte behandlings-
forlgb, har brug for personlig hjzelp til led-
sagelse, men Region Midtjylland skal
vurderer om de er af samme opfattelse og
hvorvidt du hgrer under aftalen mellem
Region Midt og kommunerne i regionen.

| bilag 3 finder du en standardkontrakt til
"Indgaelse af aftale om personlig hjeelp,
hjeelp til kommunikation samt ledsagelse i
forbindelse med hospitalsbehandling” samt
en blanket til " Afregning af personlig
hjeelp, hjelp til kommunikation samt led-
sagelse i forbindelse med hospitalsbehan-
dling".

Kontrakten SKAL godkendes/underskrives
af hospitalet inden hospitalsbesgget.

Hvis ordningen ikke skal opretholdelse
skal du i sd god tid som muligt, orientere
hjzelperne om en kommende sygehusind-
laeggelse, s& de har mulighed for at tilrette-
leegge deres hverdag.

Ved korterevarende indleeggelser (under 1
uge) er det mest praktisk at handicaphjeel-
perne fglger med. Arbejdstiden skal stadig
tilrettelaegges, sa hjeelperne overholder
kravene om hviletid og maksimalt antal ar-
bejdstimer.

Borger (som arbejdsleder)

Skal kontakte den afdeling, hvor du
skal behandles, og dernaest skal der ud-
fyldes en standardkontrakt til
"Indgaelse af aftale om personlig hjeelp,
hjeelp til kommunikation samt led-
sagelse i forbindelse med hospi-
talsbehandling" samt en blanket til
"Afregning af personlig hjeelp, hjeelp til
kommunikation samt ledsagelse i forb-
indelse med hospitalsbehandling”,
findes under bilag 3. Dernaest skal den
indsendes til Handicap og Psykiatri.

Lemvig kommune

Udbetaler dine hjelperes lgn og ansg-
ger om refusion fra Region Midtjylland
pa baggrund af de skemaer du har
sendt ind.

Hjaelper

Hvis du ogs er arbejdsgiver, og ikke er
i stand til at kontakte Lemvig Kommu-
ne om indleeggelsen, skal hjeelperne gg-
re dette.

6.3.1 Hvis jeg er respirationsbruger
og skal indlaegges

Hvis du er respirationsbruger er der en
fordelingsnggle mellem Region Midt og

Lemvig Kommune, dvs. Regionen og kom-
munen deler udgiften til din BPA-ordning.
Der geelder derfor ikke samme samar-
bejdsaftale, da Regionen i forvejen betaler
en procentdel at din BPA-ordning.

Lemvig Kommune
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6.3.2 Hvis dine foraeldre er ansat som
hjzaelpere

] tilfeelde, hvor forzeldre er ansat som per-
sonlige hjaelpere, skal hospitalet tydeligt
tilkendegive, hvornér foraldrenes tilstede-
vaerelse er i form af ngdvendig hjeelper til-
stedevaerelse (med dertil hgrende betaling
fra afdelingen), og hvornar den er alminde-
lig, forventet pargrendeomsorg.

6.3.3 Kgrselsudgifter til hjelperne

Hvis du indlaegges til behandling over flere
dage, kan dine hjelpere fa refunderet kgr-
selsudgifterne. Lemvig Kommune daekker
den korteste afstand, det vil sige er dine
hjeelpers bopzel teettere pé sygehuset end
din adresse, er denne kgrselsafstand der
deekkes. Kgrselsudgiften deckkes med sta-
tens laveste takst. Kgreseddel se bilag 4.

Borger (arbejdsleder)
Skal ingenting foretage sig.

Arbejdsgiver med Lemvig Kommu-
ne som lgnadministrator

Skal aflevere hjelpernes kgreseddel til
Lemvig Kommune sammen med time-
sedlerne, hvorefter Lemvig Kommune
udbetaler kgrepengene til hjeelpernes
nem konto.

Ekstern arbejdsgiver

Udbetaler kgrepenge til hjelperne, og
lader udgiften fremga af drsregnska-
bet, hvorefter Lemvig Kommune af-
holder udgiften.

Hjaelper
Skal udfylde kgreseddel og aflevere
den til arbejdsgiveren.

6.4 Ved dodsfald

Ved ophgr af BPA pé baggrund af dit dgds-
fald, skal Lemvig Kommune deekke evt. ud-
gifter til hjeelperne i en maned efter udgang
af den maned, hvor dgdsfaldet er sket

jf. Servicelovens § 96 c.

Arbejdsgiver

Skal afvikle de ansatte hjaelperes ansaet-
telsesforhold ud fra det ovenstdende,
samt sgrge for at orientere de andre
hjeelpere. '

Lemvig Kommune:

Har du valgt selv at veere arbejdsgiver,
skal Lemvig Kommune sgrge for at vare-
tage arbejdsgiverens opgaver, se oven-
stdende.

Hjaelper
Skal underrette Lemvig Kommune om
dgdsfaldet.
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Afsnit 7.0 Yderligere info

Lemvig Kommune
Handicap & Psykiatri
Radhusgade 2

7620 Lemvig

TIf.: 96 63 12 00
Sikker mailadresse:

lemvig.kommune@lemvig.dk

7.1 Lovstof og afgorelser

Du kan lzese mere om de enkelte paragraf-
fer, bekendtggrelser og vejledninger pd
www.retsinfo.dk

Du kan desuden finde principielle afggrel-
ser fra Ankestyrelsen ved at gé ind pa
www.ankestyrelsen.dk

7.2 Relevante links og litteratur

www.bpa-arbejdsgiver.dk - generel viden
til alle med BPA

www.arbeidsmiljoweb.dk - generel viden
om arbejdsmiljg indenfor social- & sund-
hedsaftalen

www.forflyt.dk - oplysninger om hvordan
man kan gribe forflytning an pd arbejds-
pladsen.

www.at.dk - Arbejdstilsynets hjemmeside,
oplysninger om lovgivning vedr. arbejds-
miljg, at-vejledning m.m.

www.aes.dk - viden om hvordan en skade-
sag forlgber, lov og praksis om arbejdsska-
der m.m.

Organisationer:

Dansk Handicaporganisationer
www.handicap.dk

Scleroseforeningen
www.scleroseforeningen.dk

Rygmarvsskade i Danmark
www.ryk.dk

Dansk Handicap Forbund
www.dhf-net.dk

Muskelsvindfonden
www.muskelsvindfonden.dk

Spastikerforeningen
www.spastikerforeningen.dk

Lemvig Kommune
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Kontaktpersoner i Lemvig Kommune.

Udlevering af telefonnumre og e-mailadresser kan aftales mellem dig og din sagsbehandler.

Ved henvendelse til nedenstiende afdelinger, ring pa tlf. 96 63 12 00.

Funktion

Navn

Arbejdssted

E-mail

Telefon

Koordinator vedr. BPA

At klare hverdagen i hjemmet

Visitator

Hjemmesygeplejerske

Hjeelpemiddelterapeut

Arbejde

Jobkonsulent

Transport

Handicapkgrsel

Invalidebil

Forsgrgelse

Sagsbehandler i Jobcentret

Pensionssagsbehandler

Merudgiftssagsbehandler

Tveergdende konsulent funktioner

Kontaktperson pa sygehu-
set/regionen

Lemvig Kommune
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Dokumentation for modtaget vejledning

Jeg erkleerer hermed pa tro og love, at jeg har modtaget rddgivning og vejledning i forhold til
min BPA-ordning jf. Servicelovens § 96.

Jeg har modtaget en hdndbog og denne er blevet gennemgdet pa mgde med Lemvig Kommu-
ne.

Lemvig Kommune opbevarer en underskrevet kopi i din sag af dette dokument.

Dato Borgerens underskrift
Dato Lemvig Kommunes underskrift
P

ﬁ%ﬁ Lemvig Kommune
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Dokumentation for modtaget vejledning

Jeg erklzerer hermed pa tro og love, at jeg har modtaget rddgivning og vejledning i forhold til
min BPA-ordning jf. Servicelovens § 96.

Jeg har modtaget en hdndbog og denne er blevet gennemgéet pd mgde med Lemvig Kommu-
ne.

Lemvig Kommune opbevarer en underskrevet kopi i din sag af dette dokument.

Dato Borgerens underskrift
Dato Lemvig Kommunes underskrift
* 4 X

@ Lemvig Kommune
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Bilag 1: Ansaettelsesvilkar
Bilag 2: Samtykkeerklering

Bilag 3: Arbejdspladsvurdering (APV)

Bilag 4: Blanket til AFREGNING af personlig hjalp, hjaelp til kom-
munikation samt ledsagelse i forbindelse med hospitalsbehandling

Bilag 5: Standardkontrakt til indgaelse af aftale om personlig hjaelp,
hjeelp til kommunikation samt ledsagelse i forbindelse med hospi-
talsbehandling

Bilag 6: Kgreseddel til hjelperne i forbindelse med indleggelse
Bilag 7: Pjecen "Hvis en medarbejder bliver syg”

Bilag 8: Erklering om 1. og 2. ledighedsdag

* 2t
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ANSATTELSESAFTALE
Mellem

Hjzelpers navn

Adresse

Postnr. og by

Cpr.nr.
(herefter kaldet hjeelper)

Arbejdsgivers navn:
Adresse:

Postnr. og by:

(herefter kaldet arbejdsgiver)

Der indgas aftalt om, at hjeelperen ansattes fra den: med varieret timetal som

[ ] fastansat eller [_] afloser (st kryds).

Hjzelperens opgaver:
Arbejdsgiveren er bevagelseshandicappet og er bevilliget en Borgerstyret Personlig assistance jf.
Servicelovens § 96.

Det er hjzlperens opgave, efter arbejdsgiverens anvisning, at bistd arbejdsgiver med alle de goremal,
som vedkommende, pga. sit handicap, ikke kan klare selv. Arbejdsopgaverne vil vaere meget variere-
de. De kan bl.a. omfatte personlig pleje, husholdning, praktiske opgaver, chauffor/ledsagelse ved ak-
tiviteter uden for hjemmet, samt overvagning. Ansettelsens karakter forudsatter séledes, at begge
parter udviser fleksibilitet omkring arbejdstilrettelaegningen.

Arbejdstidsregler:

I forbindelse med tilrettelaeggelse af arbejdstiden geelder de i EU-direktiv af 1993 gaeldende regler,
idet den gennemsnitlige arbejdstid i lobet af en syv-dages periode ikke mé overstige 48 timer. Gen-
nemsnittet beregnes over en 4 maneders periode. I gvrigt geelder Arbejdsmiljolovens § 50 og § 51
vedr. hvileperiode og fridegn.

Arbejdsgiver kan ikke klare sig uden hjeelp. Hvis naste hjelper udebliver ved vagtskifte, skal den til-
stedevaerende hjzlper blive, indtil anden aflgsning er fundet. Hjeelperne daekker, i feellesskab, hinan-
dens vagter ved sygefravar. Hjelperen er hermed bekendt og er indstillet pé at vikariere, nér det er
nodvendigt, som folger heraf kan arbejdstiderne variere i forbindelse med ferie og sygdom.

Den ansatte skal dog vere bekendt med tjenestens og fridegnenes placering 4 uger forud.

Aflonning:

Aflpnningen som personlig hjeelper finder sted pa timelon.

Timeleonnen fastsattes, som ikke uddannet medarbejder efter ”Overenskomsten for social- og sund-
hedspersonale. “mellem KL og FOA — Fag og Arbejde.

Lonnen udbetales manedsvis bagud og er til rddighed senest sidste bankdag i méneden pé hjzlperens
NEM-konto.



Timelen pé lentrin 11 + 1.124 kr. arligt (31.3.2000 niveau)
Der ydes bekledningsgodtgerelse efter de i ovennavnte overenskomst anforte bestemmelser.
Der medregnes anciennitet ved laengerevarende ansettelse hos den samme arbejdsgiver. Anciennite-
ten kan ikke medregnes ved ansettelse hos anden borger:
e 0-3 ars erfaring som handicaphjelper: normallen
e Over 3 érs erfaring som handicaphjalper: lontrin 12

Timebestemte tillaeg:

For arbejde pa alle dage mellem kl. 17.00 — 23.00 betales et tilleeg pd 30 pct. Af normaltimelgnnen.
For arbejde pa alle dage mellem kl. 23.00 — 06.00 betales et tilleeg pa 35 pct. Af normaltimelonnen.
For arbejde pa lordage mellem kl. 08.00 — 24.00 betales et tilleeg pd 30 pct. Af normaltimelennen.
For arbejde pa sondage mellem kl. 00.00 — 24.00 betales et tilleeg pa 50 pct. Af normaltimelennen.

Procentsatserne kan e&ndres ved overenskomstforhandlinger.

For arbejde pa helligdage (1. maj, grundlovsdag, juleaften og nytarsaftensdag) galder felgende for
ansatte, der ma udfere effektiv tjeneste:
a) Juleaftensdag fra k1. 00 til 24 honoreres et tilleeg pa 50 pct. af normaltimelonnen.
b) 1.maj, grundlovsdag og nytérsaftensdag fra kl. 12.00 til 24.00 honoreres et tilleeg pa 50 pct.
af normaltimelgnnen.

Radighedslon:

Ved udméling af tilskud til len kan der i helt serlige tilfeelde udmales tilskud til deekning af
radighedstimer til arbejdsgiveren. Ved radighedstimer forstas timer, hvor hjelperen er til stede, men
hvor der kun undtagelsesvis udferes aktiviteter for arbejdsgiveren, herunder i forbindelse med delt
tjeneste eller ved et mere spredt hjeelpebehov. Radighedslennen er svarende til 1/3 af normallgnnen

uden tillaeg.

Len i forbindelse med arbejdsgivers ferie:
Ved afvikling af arbejdsgivers bevilgede ferie, planleegges ud fra at safremt vedkommende har behov
for hjzlp hele dognet, skal der veere 2 hjelpere med og arbejdstiden tilrettelegges som hovedregel
séledes:

e Hjelper 1 aflonnes med 16 arbejdstimer og 8 radighedstimer

e Hjxlper 2 aflonnes med 8 arbejdstimer og 16 radighedstimer pr. dogn

Pension:

Pensionsordning opnés nar hjelperen er fyldt 21. &r og minimum har vaeret ansat i 52 uger (dog
mindst 8 timer gennemsnitlig pr. uge) som handicaphjelper hos den samme arbejdsgiver. Opfylder
hjelperen disse kriterier indbetales der 14,29 % af den manedlige lon til en pensionsordning. Indbe-
talingen folger bestemmelserne om pension i overenskomsten for social- og sundhedspersonale mel-
lem KL og FOA - Fag og Arbejde.

Hjaelperen kan frivilligt supplere de manedlige pensionsindbetalinger med et eget bidrag.

Sygdom

Der udbetales dagpenge under uarbejdsdygtighed pa grund af sygdom, i henhold til den enhver tid
geeldende dagpengelov.
Til hjzlpere med mindst 6 maneders anciennitet ydes der fuld len under sygdom og tilskadekomst.

Hjzelpers barns 1. og 2. sygedag

Efter 6 maneders ansattelse har hjelperen ret til en hel eller delvis tjenestefrihed med lon til pasning
af et sygt barn pé dennes forste og anden sygedag, hvis



1. barnet er under 18 ar, og

2. har ophold hos den pagaldende hjelper, og

3. fraveer er nedvendigt af hensyn til barnet, og

4. det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

I vurderingen af, om der skal gives tjenestefrihed, indgar en afvejning af barnets alder og sygdom-
mens karakter. Tjenestefrihed regnes ikke som sygefraver.

Der udbetales sadvanlig len, dog ikke arbejdsbestemte og arbejdstidsbestemte tillaeg.

Hvis hjelperen misbruger ordningen, kan adgang til fravaer inddrages.

Barsel og adoption

Graviditetsorlov, barselsorlov og faedreorlov.

Arbejdsgiver betaler til hjeelper, der pa det forventede fodselstidspunkt har 9 méneders anciennitet
hos arbejdsgiveren, lon, under barsel fra 4 uger for forventet fodselstidspunkt (graviditetsorlov) og
indtil 14 uger efter fodslen (barselsorlov).

Arbejdsgiveren betaler indtil 2 ugers lon under faedreorlov.

Ferie:
Under ferie galder ”Ferieaftale om ferie for kommunalt ansat personale” mellem Kommunernes
Landsforening og Kommunale Tjenestemand.

Opsigelsesvarsel:

Anciennitet Fra virksomheden Fra lenmodtageren
0- 1 maned dag til dag dag til dag

2 - 6 maneder 7 dage 7 dage

7 - 12 maneder 14 dage 14 dage

13 - 36 maneder 21 dage 14 dage

Over 37 maneder 28 dage 21 dage

Opsigelsen skal foreligge skriftligt og med kopi til Lemvig Kommune. Hjalperen skal mede pé ar-
bejde i opsigelsesperioden.

Tavshedspligt:

Hjeelperen har tavshedspligt med hensyn til arbejdsgivers forhold, herunder ogsé forhold af privat ka-
rakter, som hjelperen métte blive bekendt med under ansettelsen.

Tavshedspligten opherer ikke ved arbejdsforholdets opher.

Arbejdsgiverens ded:

Ved opher af ansattelsen pa baggrund af arbejdsgivers dedsfald, skal Lemvig Kommune deekke evt.
udgifter til hjeelperne i en méaned efter udgang af den maned, hvor dedsfaldet er sket

jf. Servicelovens § 96 c.

Leengerevarende indlaeggelse:

I tilfelde af arbejdsgiverens laengerevarende indleeggelse pa hospital eller institution afgives de
navnte opsigelsesvarsler pa arbejdsgiverens vegne af Lemvig kommune, der over klientkontoen ogsa
udreder lon i perioden mod, at hjalperen stiller sig til radighed efter kommunens anvisning.



Arbejdsskadeforsikring:
Arbejdsgiveren erklerer at have tegnet en arbejdsskadeforsikring, der deekker arbejdstagerens evt. til-
skadekomst i tjenesten.

(Forsikringsselskabets navn) (Policenummer)
Ansvarsforsikring:

Arbejdsgiveren erklerer at have tegnet en ansvarsforsikring, der deekker hvis arbejdstageren forvol-
der skade pé 3. person.

(Forsikringsselskabets navn) (Policenummer)
Ansattelsesforholdet er ikke omfattet af kollektive overenskomster.
Hjaelperen er forpligtet til at gore sig bekendt med og felge arbejdspladsens retningslinjer. Se naerme-

re vilkér i Vejledning og retningslinjer for Borgerstyret Personlig Assistance.

Denne ansattelsesaftale underskrives i tre originale eksemplarer, hvoraf hver part modtaget ét og sa
sendes der en til Lemvig Kommune.

Aftalen indgéet den:

(Arbejdsgiver) (Hjeelper)



Arbejdspladsvurdering (APV)

Taget fra https://bpa-arbejdsgiver.dk/arbejdsmilioe/arbejdspladsvurdering/

Arbejdssted (navn og adresse):

Udfyldt af (navn):

Fysisk arbejdsmiljg — beskriv de arbejdsforhold, der fungerer godt pa arbejdspladsen, og som ggr, at du
fysisk trives. Det kan f.eks. vaere arbejdsstedets indretning, tekniske hjaelpemidler, renggring,
adgangsforhold, belysning, personalefaciliteter.

Ud fra dine svar bedes du besvare fglgende spgrgsmal:

Hvad kan der ggres for at styrke de positive forhold yderligere og gge trivslen yderligere pa
arbejdspladsen?




Fysisk arbejdsmiljg — beskriv de arbejdsforhold, der ikke fungerer godt pa arbejdspladsen, og som ggr,
at du finder arbejdet fysisk sveert, og som bgr sendres. Det kan f.eks. veere arbejdsstedets indretning,
tekniske hjelpemidler, renggring, adgangsforhold, belysning, personalefaciliteter, rygning.

1.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?
2.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?
3.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?




Psykisk arbejdsmiljg — beskriv de arbejdsforhold, der fungerer godt pa arbejdspladsen, og som ggr, at
du psykisk trives. Det kan f.eks. vaere, at du har indflydelse pa arbejdstidens placering; du oplever
kontinuitet i arbejdet, hvor du ved, hvilke opgaver jobbet indebzerer, og hvilke opgaver, du forventes at
udfgre og hvordan; fglelse af kvalitet i det udfgrte arbejde og du oplever at vaere fagligt og personligt
godt klaedt pa til arbejdet; god kommunikation mellem dig og arbejdsgiver og mellem kollegaer;
organisering og planlaegning — medindflydelse pa arbejdspladsens generelle forhold og udvikling; gode
muligheder for sparring med kollegaer og stgtte fra kollegaer.

1.

Ud fra dine svar bedes du besvare fglgende spgrgsmal:

Hvad kan der ggres for at styrke de positive forhold yderligere og gge trivslen yderligere pa
arbejdspladsen?




Psykisk arbejdsmiljg — beskriv de arbejdsforhold, der ikke fungerer godt pad arbejdspladsen, og som
gor, at du finder det psykisk sveert at veere pa arbejdspladsen. Det kan f.eks. veere manglende
indflydelse pa arbejdstidens placering; arbejdstiden planleegges med kort varsel; meget overarbejde;
oplevelse af mangel pa kontinuitet i arbejdet, hvor der ikke er faste rutiner/opgaver; mangel pa overblik
over, hvilke opgaver jobbet indebaerer, og hvilke opgaver du forventes at udfgre; manglende
kommunikation mellem dig og arbejdsgiver og mellem kollegaer; organisering og planlaegning —ingen
indflydelse pa arbejdspladsens generelle forhold og udvikling; ingen mulighed for sparring med
kollegaer; mangel pa stgtte fra kollegaer; tilfeelde med mobning eller chikane pa arbejdspladsen.

1.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?
2.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?
3.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?




Ergonomisk arbejdsmiljg — beskriv de arbejdsforhold, der ikke fungerer godt pa arbejdspladsen, og
som gor, at arbejdet er szrligt belastende. Det kan f.eks. veere belastende forflytninger og tunge lgft,
tunge skub og traek, belastende arbejdsstillinger.

1.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?
2.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?
3.

- Hvad er arsag til problemerne?

- Hvad er konsekvenserne af problemerne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?




Indeklima og stgj (hvis du oplever problemer med de forhold p3 arbejdspladsen, som der bliver spurgt
ind til i de fglgende spgrgsmal, sa bedes du venligst uddybe dit svar i underspgrgsmalene).

Hvordan er temperaturen pa arbejdspladsen? (hgj?, lav?, varierende over dagen?)

- Hvad er arsag til problemer, og hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Hvordan oplever du indeklimaet pa arbejdspladsen? (indelukket?, fugtigt?, helt orden?)

- Hvad er arsag til problemerne, og hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Hvordan har du det med stgjniveauet pa arbejdspladsen?

- Hvad er arsag til problemerne, og hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Hvis du evt. oplever traek og kulde fra vinduer eller darligt isolerede vaegge, sa beskriv hvordan det

opleves, og hvor og hvornar det opleves?

- Hvad er arsag til problemerne, og hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?




Risiko for ulykker pa arbejdspladsen

Er der sket ulykker, uden at der er gjort noget for at forhindre, at de kan gentages? Hvilke?

Er der rod pa arbejdspladsen, og hvordan viser det sig? Hvordan kan problemet Igses?

Er der Igse ledninger p3 arbejdspladsen, hvor medarbejderne kan risikere at falde over dem? Hvordan
kan problemet Igses?

Er der stikkontakter, som medarbejderne kan komme i bergring med, der er gaet i stykker? Hvordan kan
problemet Igses?

Er der glatte gulve og underlag, f.eks. som en fglge af spildte vaesker? Hvordan kan problemet Igses?

Arbejder medarbejderne pa en uforsvarlig madde med skarpe genstande som f.eks. kanyler? Hvordan kan

problemet Igses?




—

Kemiske og biologiske arbejdsforhold

Er der medarbejdere, der oplever gener ved omgang med renggringsmidler? Hvis ja, sa beskriv hvordan

generne opstér, og hvornar.
- Hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Hvordan bliver kemiske produkter opbevaret? Hvis opbevaringen skaber problemer, sa beskriv samtidig

hvordan, og hvorndr opbevaringen skaber problemer:

- Hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Hvordan synes du, at du er blevet instrueret i brug af kemiske produkter? Hvis du ikke synes, at

instruktionen er god nok, sa beskriv samtidig, hvordan du synes instruktionen fejler.

- Hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Er der smitterisiko forbundet med udfgrsel af arbejdet? Hvis ja, er der sa tidspunkter, hvor du synes, at

der ikke bliver taget tilstraekkelig hensyn til risikoen for smitte?

- Hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Ipse problemerne?




Sygefravaer

Er der forhold i arbejdsmiljget, der er medvirkende til sygefravaer?

- Hvis ja, sa beskriv hvilke forhold.

- Hvad er konsekvenserne?

- Hvad kan der ggres for at Igse problemerne?

Kan arbejdspladsen aendre i arbejdsmiljget, sa sygefraveeret mindskes?

- Hvis ja, sa beskriv, hvordan det kan ggres.




APV — Handlingsplan
De problemer som | er stgdt pa under udfyldelse af kortleegningsskemaet skrives ind i handlingsplanen.

Husk p3, at der godt kan vaere flere handlinger til samme problem, og der kan samtidig veere flere
problemer, som kan Igse ved samme handling. En handling kan ogsa vaere, at man undersgger problemet
naermere.

Angiv en prioriteringsraekkefglge ud fra, hvor vigtigt det er, at fa handlingen gennemfort.
1. prioritet — her er der tale om fare for alvorlige arbejdsulykker og helbredsmazssige konsekvenser,
pavirker mange, og det er vigtigt, at problemet Igses sa hurtigt som muligt
2. prioritet —fare for mindre alvorlige arbejdsulykker og mindre helbredsmaessige konsekvenser,
pavirker fa.
3. prioritet — faktorer, der ikke forringer medarbejdernes helbred, og som kun pavirker fa. Her kan
der veere tale om gnsker om bedre komfort eller zestetiske forbedringer af arbejdspladen.

Handlingsplanen skal pafgres frister for, hvornar handlingerne skal veere gennemfgrt, og den som er
ansvarlig for at handlingen udfgres skrives pa.

Arsag til problem Handling Prioritering og frist Ansvarlig
Udfgrt af:
Arbejdsgiver Dato Medarbejder Dato
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Blanket til AFREGNING af personlig hjaelp, hjeelp til kommunikation samt ledsagelse i
forbindelse med hospitalsbehandling

PATIENTOPLYSNINGER:

ANSVARLIG KOMMUNE/REGIONALT SOCIALT TILBUD*:

Navn, cpr. nr.:

Kontaktoplysninger pa den person, som kontrakten er indgaet

med (navn, titel, afdeling, telefon, e-mail):

* De regionale sociale tilbud er omfattet af denne aftale.

OMFANG - TRANSPORT OG OPHOLD PA HOSPITAL:

Dato og tidsramme | Hospitalsafdeling, Der er benyttet | Der er benyttet Udgifter til

for transport og hvor borgeren patient- egen bil (km parkering

ophold p& hospital behandles befordring tur/retur angives) (Dokumentation

(fra kl. XX til kl. (seet kryds) f.eks. vagtskifte for P-afgift

XX)* medsendes
reghingen

sammen med
blanketten)

* Betaling for ledsagelse er gaeldende fra det tidspunkt, hvor transporten pabegyndes fra borgerens
bopael til transporten afsluttes ved borgerens bopael. Undtagelse: Hvis borgeren fgrst behandles hos

vagtlaegen jf. aftalen.

ANSVARLIG HOSPITALSAFDELING*:

Kontaktoplysninger fremgar af standardkontrakten.

* Ansvarlig hospitalsafdeling er den afdeling, som indgar aftale om ledsagelse. Det vil som udgangspunkt veere
patientens stamafdeling eller akutmodtagelsen.

Version 2, geeldende fra 1. april 2018




Blanket til AFREGNING af personlig hjaelp, hjzelp til kommunikation samt ledsagelse i
forbindelse med hospitalsbehandling

Vejledning:

Samarbejdsaftalens hovedelementer
Region Midtjylland og kommunerne i regionen har indgdet aftale om personlig hjeelp, hjeelp til kommunikation og
ledsagelse i forbindelse med hospitalsbehandling. Aftalen er et bilag til sundhedsaftalen for perioden 2015-2018.

Samarbejdsaftalen har fglgende hovedelementer:

« Aftalen skal sgrge for, at borgere med betydelig nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne eller seerlige
sociale problemer far den ngdvendige personlige hjeelp, hjeelp til kommunikation og ledsagelse i
forbindelse med behandling pa hospitalet.

e Aftalen gaelder bade det somatiske og det psykiatriske omrade.

e Vurderingen af behov for ledsagelse pahviler alene hospitalet. Det er ligeledes hospitalet, der har
betalingsforpligtelsen ved ledsagelse.

o Aftalen geelder bdde i forbindelse med akutte og planlagte behandlingsforlgh pé hospitalet.

o Ved planlagte besgg skal ledsagelse veere aftalt mellem hospital og kommune, inden patienten skal pa
hospitalet.

o Ledsageraftalen geelder ikke for praksissektoren.

For uddybning, se aftalen.

Vejledning til udfyldelse af blanketten
Denne blanket vedrgrer afregning af ledsagelse. Forud for afregningen indgds Standardkontrakt (link).

Der udfyldes som udgangspunkt en blanket pr. behandlingsforigb.
Regionen afregner for:

e Timer anvendt til ngdvendig ledsagelse under transport til og fra hospital samt for befordringsgodtggrelse
til ledsager (lav kilometertakst)

e Transport i forbindelse med vagtskifte (lav kilometertakst)

o P-afgift p& hospital, hvis betaling for parkering er pakreevet

e Timer anvendt til personlig hjeelp og til kommunikation under ophold pa hospital

Kommunen har ansvaret for at udfylde blanketten, nar patientforlgbet er afsluttet. Hvis patienten har veeret pa
flere afdelinger i forbindelse med forlgbet, skal det fremga af blanketten hvilke afdelinger, patienten har veeret pa
og i hvor lang tid.

Kommunen vedhzaefter blanketten, ndr kommunen sender faktura til hospitalet.
Hospitalet afklarer internt, hvordan regningen skal fordeles, hvis blanketten omfatter flere afdelinger.

Takster:

Regionen afregner med fglgende takster:
e Hverdage fra kl. 06.00 - 17.00. 271,02 kr. pr. time (2018-niveau)
e (vrige tidspunkter 426,05 kr. pr. time (2018-niveau)

Taksten for ledsagers befordring i forbindelse med vagtskifte afregnes med lav kilometertakst. Hvis ledsager har
haft udgifter til transport uden patient f.eks. i forbindelse med vagtskifte, skal det tydeligggres i skemaet (kolonne
4).

Afregning:

Hospitalet har ret til at afvise en regning, hvis blanket til afregning ikke er vedhaeftet den elektroniske regning.
Har kommunen ikke mulighed for at vedhaefte blanketten skal kommunen sikre, at alle oplysninger fra blanketten
fremgar af regningen.

Version 2, geldende fra 1. april 2018



Sstandardkontrakt til INDGAELSE AF AFTALE om personlig hjzelp, hjzelp til kommunikation
samt ledsagelse i forbindelse med hospitalsbehandling

PATIENTOPLYSNINGER: ANSVARLIG KOMMUNE/REGIONALT SOCIALT TILBUD*:
Navn, cpr. nr.: Kontaktoplysninger pa den person, som kontrakten er indg%e?

med (navn, titel, afdeling, telefon, e-mail):

* De regionale sociale tilbud er omfattet af denne aftale.

ANSVARLIG HOSPITALSAFDELING*: EAN-NUMMER:
Kontaktoplysninger pa den person, som kontrakten er EAN-nummer pa den hospitalsafdeling,
indgdet med (navn, titel, afdeling, telefon, e-mail): som indgar aftalen om ledsagelse:

* Ansvarlig hospitalsafdeling er den afdeling, som indgar aftale om ledsagelse. Det vil som udgangspunkt veere
patientens stamafdeling.

DATOER FOR PATIENTENS FREMM@DE PA HOSPITALET*:

* Detaljerede oplysninger om ledsagelsen skal fremgd af "Blanket til afregning”. Ved et serielt behandlingsforlgb,
kan datoer, hvor hospitalet vurderer, at der er behov for ledsagelse, skrives i ovenstaende felt.

BEGRUNDELSE FOR LEDSAGELSE:

INDHENTET SAMTYKKE*:

Har borgeren/vaergen givet samtykke? Saet kryds:
Ja:

Nej:

* Borgeren/vaergen skal give samtykke til, at standardkontrakten udfyldes og sendes mellem hospital og
kommune :

Godkendt af hospitalet: Godkendt af kommunen:
Navn: Navn:
Dato: Dato:

Version 2, geeldende fra 1. april 2018




Sstandardkontrakt til INDGAELSE AF AFTALE om personlig hjzelp, hjeelp til kommunikation
samt ledsagelse i forbindelse med hospitalsbehandling

Vejledning
Samarbejdsaftalens hovedelementer

Region Midtjylland og kommunerne i regionen har indgdet aftale om personlig hjeelp, hjeelp til kommunikation og
ledsagelse i forbindelse med hospitalsbehandling. Aftalen er et bilag til sundhedsaftalen for perioden 2015-2018.

Samarbejdsaftalen har fglgende hovedelementer:

e Aftalen skal sgrge for, at borgere med betydelig nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne eller seerlige
sociale problemer f8r den ngdvendige personlige hjeelp, hjeelp til kommunikation og ledsagelse i
forbindelse med behandling pa hospitalet.

o Aftalen geelder bdde det somatiske og det psykiatriske omrade.

e Vurderingen af behov for ledsagelse pahviler alene hospitalet. Det er ligeledes hospitalet, der har
betalingsforpligtelsen ved ledsagelse.

o Aftalen geelder bdde i forbindelse med akutte og planlagte behandlingsforlgb pa hospitalet.

e Ved planlagte besgg skal ledsagelse veere aftalt mellem hospital og kommune, inden patienten skal pa
hospitalet.

e Ledsageraftalen geelder ikke for praksissektoren.

For uddybning, se aftalen.
Vejledning til udfyldelse af Standardkontrakten

Denne standardkontrakt vedrgrer indgdelse af aftale om ledsagelse. N&r aftalen er indgdet og behandlingsforlgbet
er afsluttet, udfyldes blanket til afregning (link).

Der udfyldes som udgangspunkt en standardkontrakt pr. behandlingsforlgb. Standardkontrakten dokumenteres
med journalnotat i EPJ. Hvis patienten skal veere pa flere afdelinger i forbindelse med sit forlgb, er det som
udgangspunkt stamafdelingen eller akutmodtagelsen, som indgdr aftale om ledsagelse og udfylder
standardkontrakten.

Planlagt indleeggelse eller ambulant besgg:

Af patientens indkaldelsesbrev fremgar afdelingens kontaktoplysninger. Der henstilles til, at kommunikation
mellem kommunen og hospitalsafdelingen foregar via sikker mail eller anden lokal aftalt sikker
kommunikationsmade.

1. Hospitalsafdelingen tager stilling til, om der er behov for kommunal ledsagelse, udfylder og underskriver i
givet fald standardkontrakten og sender den til kommunen hurtigst muligt. Vurderer kommunen, at
borgeren har behov for personlig hjeelp, hjeelp til kommunikation og/eller ledsagelse, er kommunen
forpligtet til at ggre hospitalet opmeerksom pa dette.

5. Kommunen underskriver standardkontrakten og sender den retur til hospitalsafdelingen hurtigst muligt.

Akut indlaeggelse/ambulant behandling:
Ved akut indlaeggelse/ambulant behandling, sender kommunen en ledsager med borgeren, hvis kommunen
vurderer, der er behov for en ledsager.

3. Hospitalsafdelingen tager stilling til, om der er behov for kommunal ledsagelse, udfylder og underskriver i
givet fald standardkontrakten og sender den til kommunen hurtigst muligt.

4. Kommunen underskriver standardkontrakten og sender den retur til hospitalsafdelingen hurtigst muligt.

Se flowdiagram for hhv. planlagte og akutte forlgb.

Version 2, gaeeldende fra 1. april 2018



Radhusgade 2, 7620 Lemvig K R E S E D D E L
TIf. 96 63 12 00
For lsnmodtagere ansat som stgttepersoner,
handicapledsagere, familieplejere m.fl.

Lenmodtager oplysninger

Navn: CPR-nr.: I Ex.cif.:

Adresse: By:

Stillingsbetegnelse: Bilens reg.nr.:

Oplysninger om personen der modtager hjzlp

Navn: | CPR-nr.;

Oplysninger vedr. kersel

Miéned og &r:

Dato Formal + fra- og til adresse skal udfyldes T Km
(Hei takst) (Lav takst)

2|2 e|e|x|on v | s w N~

—
N

—_
W

,._.
o

J—
(9]

—
(@)

—
3

—_
(o)

—_
O

N
()

N
—_

N
[\

N
(O8]

)
~

[\e)
(9,

[\
N

N
~

N
=]

N
O

30

31

Dato og underskrift : 4861 4862

Lenmodtager

Dato og underskrift
bl I alt km

Dato, underskrift og stempel
Afd.nr.

Kommunen
(udfyldes af lonkontoret)

Afleveres til Lemvig Kommune, Handicap & Psykiatri senest den 8. i hver maned.
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Tidlig indsats
fastholder flere
sygemeldte i jobbet

Indhold

Alle erfaringer viser, at jo leengere tid en medarbejder er sygemeldt, jo
storre er risikoen for, at medarbejderen aldrig vender tilbage til jobbet.
Derfor kan det altid betale sig at starte dialogen om arbejdsfasthol-
delse og tilbagevenden til jobbet s tidligt som muligt.

Fast track

4 ugers sygefraveerssamtale

Mulighedserklzering

Fastholdelsesplan

I denne pjece kan du leese om regler og stettemuligheder. -
Anmeldelse og refusion

© |l (N | »>|

Kommunens opfglgning

10  Oversigt sygedagpengeforlob

Klik pa overskrifterne og hop direkte til afsnit

Deter bdde N\
sund fornuft og
god gkonomi ..

Der er bade sund fornuft, et godt omdemme og god gkonomi i at fastholde

)
sygemeldte medarbejdere i jobbet. @konomien afheenger naturligvis af den ‘
konkrete situation: Om der er ret til lzn under sygdom; om der bruges vikarer;
de geeldende aftaler og overenskomster, osv. Eksemplet nedenfor illustrerer
de typiske omkostninger for arbejdsgivere ved forskellig handteringer af
sygemeldinger.
Rask| Syg pé deltid | Syg pa fuld tid Fyring og

i 3 maneder i 3 maneder i 3 maneder | nyansattelse
Nettolgnudgift 75.000 56.000 37.000 37.000
Heraf bruttolgnudgift 75.000 75.000 75.000 75.000
Fratrukket sygedagpengerefusion 0 19.000 38.000 38.000
Udgifter til vikar og ny medarbejder 0 46.000 93.000 105.000
Heraf udgifter til vikar 0 46.000 93.000 0
Heraf udgifter til rekruttering og lan til ny medarbejder 0 0 0 105.000
Arbejdsgiverens udgifter i alt 75.000 102.000 130.000 142.000

Set over 3 maneder er lonudgiften til en privatansat kontorassistent omkring 75.000 kr. Bliver medarbejderen delvist sygemeldt i hele perioden, er den samlede udgift naturligvis hejere, nemlig godt
100.000 kr. | medarbejderens fravaer skal der nemlig anszttes en vikar. Men er der tale om en fuld sygemelding, er udgiften omkring 130.000 kr. Udgiften er starre, fordi der skal kebes flere vikar-
timer. Rent okonomisk er det mindst fordelagtige at fyre medarbejderen og ansztte en ny. | dette tilfeelde er der nemlig ogs4 udgifter til rekruttering, og de samlede udgifter er mere end 140.000 kr.
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Fast track

Fé& tidligere opfelgning pa sygemeldinger,
der risikerer at blive langvarige

Fast track - trin for trin

Arbejdsgivere kan anmode om Fast track |
inden for de forste 5 uger af fraveeret via |

| tilfeelde, hvor sygefraveeret risikerer at vare i mere end 8 uger, kan NemRefusion pa virk.dk. Vzelg "Sygedag-

arbejdsgiver eller medarbejder med fordel anmode om Fast track- penge” og herefter "Tidlig opfelgning” i
behandling af sygemeldingen. Sa f&r medarbejderen automatisk den | venstremenuen. i
forste opfelgningssamtale med kommunen senest 2 uger efter anmod- !
ningen - mod normalt 8 uger fra ferste fravaersdag. 1 WREFUSION

| KOMBIT

Det giver kommunen en unik mulighed for at seette hurtigere ind med
relevant stette og konkrete redskaber i en sveer situation.

Menu i
Husk, at Fast track er en frivillig ordning, og at en medarbejder ikke er ‘::'l"“: over gager “
forpligtet til at tage imod den tidlige indsats. Det er derfor altid en god i » Sygdom

+ Sygdam - forsikring
» Sygdom - fleksjob (
& Sygdom — (§56) }
# Tidlig opfolgning h
+ Barsel

¥ Graviditetskamplikationer

idé at inddrage medarbejderen, nér der anmodes om Fast track.

N

Ved anmodningen oplyses medarbejde-

2 H?“ere for i rens personnummer, dato for ferste fra-
tldllgi_: end for | veersdag og det markeres, om fraveeret

sentigang .. i forventes at vare mere end 8 uger.
Herefter bliver arbejdsgiver bedt om at
svare p& 3 spgrgsmal:

- Hvilke jobfunktioner er pavirket
af sygdommen?

- Hvor lzenge har sygdommen
pavirket jobbet?

- Har arbejdsgiver forsggt at tilpasse
jobbet til den sygemeldtes tilstand?

Svarene pé spargsmalene skal gere det
lettere for medarbejderens lage at vur-
dere sygdommen i forhold til arbejdet og
kvalificere kommunens opfalgning.

Nér arbejdsgiver anmoder om Fast

track, fr den sygemeldte medarbejder
automatisk besked. Hvis medarbejderen
indvilger i, at der iveerksasttes en tidlig
indsats, indkalder kommunen medarbej-
deren til en opfaglgningssamtale senest2 |
uger efter anmodningen.
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Arbejdsgivers
sygefravaerssamtale

Tidlig, feelles indsats kan forkorte sygefravaeret

Alle arbejdsgivere har pligt til at afholde en samtale med sygemeldte

medarbejdere senest 4 uger efter ferste sygedag. Her skal arbejdsgi-
veren og medarbejderen i feellesskab finde frem til Izsninger, der kan

forkorte sygefravaeret.

Det skal samtalen handle om

Under samtalen skal arbejdsgiveren afdaskke, hvor laenge medarbej-
deren regner med at veere sygemeldt, og om der er mulighed for, at
medarbejderen kan vende hurtigere tilbage i jobbet.

Isaer hvis sygdommen er langvarig, er det vigtigt at undersgge mulig-
heden for, om medarbejderen kan starte op pa nedsat tid. Parterne
kan ogs4 diskutere, om der er andre ting, der kan geres, for at den
sygemeldte hurtigere vender tilbage til arbejdspladsen. Kan fx andre
opgaver eller et hjzelpemiddel gore det lettere at vende tilbage?

Medarbejderen kan veere bekymret for ikke at kunne vende tilbage til

sine oprindelige opgaver, hvis han eller hun i en periode — for at skane
helbredet — overgar til en anden jobfunktion. Derfor er det en god idé,
at arbejdsgiver opstiller klare rammer for forlgbet, og ger det tydeligt,
hvad det endelige mal er.

Det skal samtalen ikke handle om

Arbejdsgiveren mé ikke sperge, hvad medarbejderen fejler, fordi oplys-
ninger om sygdom betragtes som personfglsomme. Lovgivningen
tillader kun arbejdsgiveren at sperge, om medarbejderen lider af
bestemte sygdomme, som har en direkte betydning for muligheden for
at udfere det pageeldende arbejde. Bagermesteren mé séledes gerne
sperge bagersvenden, om han lider af allergi over for mel, men ma alts&
ikke sparge generelt til diagnosen. Selve diagnosen kan da ogsé veere
af mindre betydning, da to personer med samme diagnose kan have
meget forskellige gener af sygdommen. Mange medarbejdere vil dog af
egen drift forteelle, hvad de fejler - og det er til gengeeld fuldt lovligt.

Gode réad til
samtalen pa
naeste side ..

Derfor skal samtalen afholdes

Dialog kan ofte forkorte sygeperioden
betydeligt. Mange sygemeldte er nemlig
ikke 100 procent uarbejdsdygtige.

Der er ogsa mange fysiske og psykiske
lidelser, der bliver forveerret af ro og
fraveer. Det er fx pavist, at mennesker,

der har lidelser i muskler og skelettet, har
bedst af at veere aktive. P4 samme méade
taler mange psykiatere om, at et arbejdsliv
er en vigtig del af behandlingen af mange
psykiske lidelser.

For denne gruppe af sygemeldte kan det
altsa veere en fordel at vende forsigtigt
tilbage til jobbet i stedet for at vente, til
sygdommen er géet helt vaek. Men mulig-
hederne kan kun afdaekkes, hvis arbejds-
giver og medarbejder taler med hinanden.

Der er selvfalgelig sygdomsforlgb, som
har s& alvorlig en karakter, at spgrgsmal
om arbejde og aktivitet er overfladige. Og
der kan vzere sygdomsforlgb og situa-
tioner, som simpelthen udelukker, at en
samtale kan gennemfares.

W, e —

& "
:, @ : Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering * Guide til arbejdsgivere om h&ndtering af sygefravaer
Turnt

Version 290316



Gode rad til
sygefraveerssamtalen

Skab forudsaetningerne for en god dialog

Skab rammerne

Dialogen begynder allerede, nér arbejdsgiveren indkalder til samtalen.
Det er en god idé pé forh&nd at overveje, hvad der virker bedst. Er det
for eksempel via et venligt brev, eller er en telefonopringning bedre?
Det er vigtigt at overholde aftalen. Seet den ngdvendige tid af, og serg
for ikke at blive forstyrret. Gode rammer omkring selve samtalen giver
en bedre dialog.

Vaer velforberedt

Husk at vasre opdateret pd, hvad den sygemeldte medarbejder har
fortalt pa forhand. S& kan man inden megdet have teenkt igennem,
hvilke tilbud der er til medarbejderen. Er omplacering for eksempel en
mulighed? Som arbejdsgiver er det en god idé at forberede sig pa,
hvilke gnsker den sygemeldte kan have — og have et svar parat.

Tal arbejde, ikke sygdom

Det er ulovligt at sparge om en diagnose - alts& hvad medarbej-
deren fejler. Tal i stedet om arbejdet. Hvornér medarbejderen kan
arbejde igen, og om der er arbejde, der stadig kan udferes pa trods
af sygdommen. Det geelder selvfalgelig ikke, hvis medarbejderen er
s& syg, at det ikke giver mening at tale om sygdommens laengde eller
gradvis tilbagevenden.

Tag ansvar

Selve det at tale om arbejdet kan veere greenseoverskridende for den
sygemeldte medarbejder. Selvtilliden far hurtigt et knaek, nar man gar
hjemme. Man foler sig méaske mindre veerd for arbejdspladsen og er
bekymret for, hvad kollegerne og chefen teenker. Derfor er det vigtigt,
at man som arbejdsgiver er positiv og bidrager til at se muligheder
frem for problemer. At man klart tilkendegiver den veerdi, som medar-
bejderen har for arbejdspladsen. Og det tab, der er forbundet med, at
vedkommende er vaek.

Husk at lytte
godt efter ..

Relevante spargsmal

Der er ingen facitliste for, hvad man

som arbejdsgiver skal sparge om. Det
afhaenger af situationen. Men det kan
veere en hjzelp at bruge nogle af falgende
spergsmal:

Hvor lang tid forventer du at veere
sygemeldt?

Er der noget, vi pa arbejdspladsen
kan gare, for at du vender hurtigere
tilbage?

Hvilke af dine normale opgaver vil
veere svaere at udfere i gjeblikket?
Er der andre opgaver, der vil vaere
nemmere?

Hvordan skal arbejdsdagen se ud, for
at du kan klare den, selvom du ikke er
helt rask?

Hvordan kan vi i feellesskab lave en
plan for, hvordan du hurtigst muligt
kommer godt i gang igen?

Har du haft overvejelser om, hvorvidt
der er nogle af dine arbejdsforhold,
der er medvirkende til, at du er syge-
meldt?

Hvordan synes du, vi bedst kan veere
i kontakt i den periode, du ikke er her
hver dag?

Hvad skal vi aftale, at vi forteeller dine
kolleger?

Under sygefravasrssamtalen skal
arbejdsgiver og medarbejder sammen
finde lzsninger, der kan forkorte syge-
fraveeret. Det er derfor vigtigt at lytte og
ikke kun komme med feerdige forslag.
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Arbejdsgivere kan
bede om en

Fokus pa det,

mulighedserklaering 3
Fa laegens vurdering af sygdommen i forhold til arbejdet I

| tilfaelde, hvor der er tvivlom mulighederne for at arbejde kan arbejds-

giver anmode den sygemeldte om en mulighedserklaering. Mulighedserklzeringen findes pa:
! www.star.dk

Mulighedserklzeringen har til formal at understette, at lenmodtageren

fastholdes i arbejde. Arbejdsgiveren kan anmode om mulighedserklee-

ringen ved kortvarigt fraveer, ved gentaget og ved langvarigt sygefraveer.

Mulighederkleeringen bestar af 2 dele. Arbejdsgiveren og den sygemeldte
skal sammen udfylde del 1. Leegen skal udfylde del 2.

Del 1 udfyldes pa arbejdspladsen

En arbejdsgiver, der anmoder om en mulighedserkleering, skal indkalde
den sygemeldte til en samtale, hvor parterne sammen udfylder erkleerin-
gens del 1. Medarbejderen har pligt til at deltage i en samtale om mulig-
hedserklaeringen pa arbejdspladsen — eller i telefonen, hvis sygdommen
forhindrer andet. Arbejdsgiveren skal indkalde til samtalen med et rimeligt
varsel.

Arbejdsgiveren og medarbejderen skal beskrive 3 ting pa blanketten:

1. Medarbejderens problem — fx at han ikke kan sidde ned i leengere tid
ad gangen.

2. De begraensninger, det farer til rent arbejdsmaessigt — fx at medarbej-
deren ikke kan sidde i receptionen.

3. Forslag til lzsninger — fx at medarbejderen i en periode gér pa nedsat
tid, at nogle arbejdsfunktioner aendres, eller at der skaffes hjeelpe-
midler til at klare opgaverne.

Del 2 udfyldes af lsegen

Den sygemeldte tager den halvt udfyldte erklaering med til sin leege, som
udfylder del 2. Leegen vurderer, om aftalen mellem arbejdsgiveren og
medarbejderen er i orden ud fra en laegefaglig vurdering — for eksempel
om der er lagt op til for f& eller for mange sk&nehensyn.

Lasgen kraever et honorar for sin vurdering, som arbejdsgiveren skal

betale. Arbejdsgiveren kan kraeve at f& leegens vurdering inden for
rimelig tid.

e,

& *

:, » Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering * Guide til arbejdsgivere om handtering af sygefravaer Version 290316 :
S



Sygemeldte kan bede

om en fastholdelsesplan

Skab klare rammer for tilbagevende til arbejdet

Hvis en medarbejder forventer at veere syg i mere end 8 uger, kan
medarbejderen bede sin arbejdsgiver om at & lavet en fastholdel-
sesplan. | planen kan parterne i feellesskab komme med konkrete
forslag til, hvordan medarbejderen, pé trods af sygdommen, beholder
sin tilknytning til arbejdspladsen. Mélet med planen er at afstemme
forventninger og skabe tryghed omkring den sygemeldtes fremtid pa
arbejdspladsen. Arbejdsgiveren har ikke pligt til at lave planen, men det
kan veere en god idé, hvis man gnsker at fastholde den ansatte.

Planen kan indeholde nogle af de samme elementer, som indgér i
mulighedserkleaeringen. For eksempel forslag om gradvis tilbagevenden
til jobbet, hjzelpemidler og szerlige hensyn. Men fastholdelsesplanen
har et bredere indhold end mulighedserklaeringen. Den fokuserer ikke
alene p4, hvilke arbejdsopgaver den sygemeldte kan klare her og nu,
men ogsé pa, hvordan man kan sikre, at medarbejderen pa leengere
sigt bliver fastholdt p& arbejdspladsen. Det kan for eksempel veere ved,
at medarbejderen far andre arbejdsfunktioner — eller far hjeelp via nogle
af de tilbud, som kommunen stiller til radighed for den sygemeldte.

Senest 8 uger efter farste sygedag vil kommunen tage kontakt til
medarbejderen med henblik p& at f& en samtale. Indholdet i fastholdel-
sesplanen skal s& vidt muligt indgé i kommunens arbejde, sa medar-
bejderen skal tage planen med til samtalen i jobcenteret. Der er ikke
regler for, hvordan en fastholdelsesplan skal se ud. Det kan aftales
konkret mellem arbejdsgiver og den sygemeldte. Men der er inspira-
tion at hente pa star.dk, hvor der findes en skabelon, man kan tage
udgangspunkt i.

Uazendrede regler for opsigelse

En aftale i en mulighedserkleering eller i en fastholdelsesplan betyder
ikke, at arbejdsgiveren er dérligere stillet end ellers, hvis han ender
med at afskedige en syg medarbejder.

ey, e S— S "

Hent en
skabelon pa
www.star.dk

Husk forsikringerne!

Mange mennesker er forsikrede i tilfeelde
af sygdom. Det kan veere igennem en
pensionsordning eller en sundhedsfor-
sikring. Det kan derfor veere en god idé at
opfordre sin medarbejder til at kontakte
forsikringsselskabet s& hurtigt som muligt,
s& det stér klart, om der er hjeelp at hente.
Det kan spare meget ventetid.

Er der fx en sundhedsforsikring, kan
medarbejderen have ret til hurtig behand-
ling pa et privathospital. Det betyder, at
han kan komme hurtigere tilbage. Er der
tale om et langvarigt sygeforlgb, inde-
holder nogle pensionsordninger mulighed
for en midlertidig invalidepension og
mulighed for et revalideringsforlgb - ting,
der kan forebygge, at den sygemeldte helt
forlader arbejdsmarkedet.
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Anmeldelse af og

refusion for sygefraveaer

Regler, frister og satser

Det er obligatorisk for alle arbejdsgivere at anmelde sygefravasr og
anmode om sygedagpengerefusion pd www.virk.dk/nemrefusion.
Frister og vilkar afhaenger af ansasttelsesforholdet - se nedenfor.

Hvis medarbejderen ikke deltager i kommunens behandling af
sagen, kan sygedagpengeretten (eller virksomhedens adgang til
sygedagpengerefusion) mistes.

Anmeldelsesfrister!

Hvis lsnmodtageren far udbetalt lon af arbejdsgiveren under
sygefraveeret: Er lanmodtageren syg ud over arbejdsgiver-
perioden p& 30 dage, skal arbejdsgiver anmelde sygefraveeret til
kommunen. Det skal ske via NemRefusion og senest 5 uger efter
forste fraveersdag.

Hvis lenmodtageren alene far udbetalt sygedagpenge af
arbejdsgiveren i arbejdsgiverperioden pa 30 dage: Hvis
Isnmodtageren er syg ud over arbejdsgiverperioden, skal arbejds-
giver anmelde sygefravasret pa NemRefusion, senest en uge efter
udbetalingen af sygedagpenge fra arbejdsgiveren er ophart.

Hvis lenmodtageren hverken modtager lgn eller sygedagpenge
af arbejdsgiveren: Arbejdsgiver skal via NemRefusion anmelde
lznmodtagerens sygdom, senest 14 dage efter farste fraveersdag.

Hvis arbejdsgiver har betalt Ign eller sygedagpenge uden at indbe-
rette dette rettidigt til kommunen, kan der normalt forst gives
sygedagpengerefusion fra den dag, der rettes henvendelse til
kommunen. | enkelte tilfaelde kan der gives dispensation indtil 6
maneder tilbage fra anmeldelsesdagen.

Husk at svare pa de

3 vigtige spgrgsmal!

Senest 5 uger fra farste fraveersdag
anmelder arbejdsgiver sygefraveeret pa
www.virk.dk og bliver samtidig bedt om at
svare pé 3 spgrgsmal:

- Hvilke arbejdsfunktioner pavirker
sygdommen?

- Hvor lzenge har sygdommen pavirket
arbejdet?

- Har | forsggt at tilpasse arbejdet til den
sygemeldtes tilstand?

Arbejdsgivers svar pé spgrgsmalene skal
gare det lettere for medarbejderens laege

at vurdere sygdommen i forhold til arbejdet |
og kvalificere kommunens opfalgning.

Husk, at det ogsé er muligt at anmode om
Fast track-behandling af sygemeldinger
nér du anmelder sygefraveeret (se side 4).

Refusionssatser

Salser pr. 4. januar 2016°.

Sygedagpenge

Alle grupper 4.180 kr. / uge.
18.113 kr. / maned.

Jobafklaring (ressourceforlgbsydelse)

Forsgrgere 14.575 kr. / maned.

Ikke-forsgrgere 10.968 kr. / maned.

* For hjemmeboende under 25 ar, er refusionssatserne lavere.

Kommunen skal foretage en revurdering
af sygedagpengeretten efter 22 uger.

Hvis sygedagpengene ikke kan forlaenges,
og den sygemeldte stadig er uarbejds-
dygtig, vil den sygemeldte overga til et
jobafklaringsforlab.
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Kommunen skal folge

op pa sygemeldte
medarbejdere

Hvis sygemeldingen forventes at vare mere end 8 uger, har
kommunen pligt til at falge op pa den sygemeldte med en
personlig opfelgningssamtale senest 8 uger efter farste
fraveersdag.

8 ugers opfglgningssamtale
Til opfelgningssamtalen skal den sygemeldte medarbejder - i

samarbejde med kommunen - leegge en plan for, hvordan medar-
bejderen hurtigst kan komme tilbage i arbejde. Det kan fx veere ved

at starte pa nedsat tid.
Kommunen kan ogsé kontakte arbejdsgiver og fx hare:

- Om der eventuelt er andre jobfunktioner i virksomheden, som
passer bedre til medarbejderens situation?

- Om der kan aendres pa fysiske forhold i jobbet, som vil kunne

hjeelpe medarbejderen med at vende tilbage til jobbet? Fx hjeelpe-
midler, indretning af arbejdspladsen eller maden at udfgre opga-

verne pa.

- Om zendringer af arbejdsopgaver - eller nedsat tid i en periode
- kan hjaelpe med tilbagevenden? Fx maengden af opgaver,
maengden af ansvar eller mindre fagligt kreevende opgaver.

- Om der er andre medarbejdere, der kan hjeelpe med at statte den

sygemeldte igennem forlgbet?

Opfalgningssamtalen munder ud i en aftale om medarbejderens
videre forlgb, og kommunen vil herefter fglge op pa aftalen
hver 4. uge.

S Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering * Guide til arbejdsgivere om handtering af sygefravaer

Kommunen skal
altid felge op senest
inden 8 uger

Jobservice Danmark

Jobservice Danmark giver virksomheder
én indgang til beskeeftigelsessystemet.

| samarbejde med et tovholderjobcenter
leverer Jobservice Danmark en koordi-
neret service til jeres virksomhed pa tveers
af flere jobcentre.

Jobservice Danmark kan tilbyde:

- Professionel vejledning om at fastholde
jeres medarbejdere

- Vejledning om forlgb og stetteord-
ninger fx hjeelp til at fastholde medarbej-
dere med nedsat arbejdsevne, tilskud til
personlige hjeelpemidler, personlig
assistent eller mentorstotte

- Formidling til kontaktpersoner i relevante
jobcentre, inden for én arbejdsdag.

Lees mere om mulighederne for
service fra Jobservice Danmark:
www.jobservicedanmark.dk

Eller ring til hotlinen pa tlf.: 72 200 350
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Oversigt

sygedagpengeforigb

Sygemelding

Medarbejderen melder sig syg hos
arbejdsgiver.

Q Fast track
Hvis medarbejder eller arbejdsgiver
allerede ved sygemeldingen kan se,
at sygemeldingen risikerer at blive
leengerevarende, kan man med fordel
anmode om Fast track-behandling af
sygemeldingen. S& fglger kommunen
op senest 2 uger efter anmodningen.
Laes mere pé side 3.

Senest inden 8 uger

Q Kommunens opfelgning

Kommunen indkalder den sygemeldte
til en opfalgningssamtale. P& baggrund
af oplysningerne fra bade arbejdsgiver,
leege og den sygemeldte afdaskker
kommunen ved den farste opfelgnings-
samtale, hvad der skal til for at f& den
sygemeldte tilbage i arbejde.

Lses mere pa side 9.

Senest inden 4 uger

Arbejdsgivers 4 ugers
sygefravaerssamtale

Alle arbejdsgivere skal indkalde syge-

meldte til en sygefraveerssamtale senest

4 uger fra forste fraveersdag. Her skal

arbejdsgiver sammen med den syge-

meldte finde ud af:

- Hvordan og hvornér den sygemeldte
kan vende tilbage

- Om det skal ske gradvist

- Om den sygemeldte har brug for
skanehensyn, hvilemuligheder mv.

Fastholdelsesplan

| forleengelse af samtalen kan der even-
tuelt udarbejdes en fastholdelsesplan.
Laes mere pa side 7.

Mulighedserkleering

Det er ogsé muligt at f& en muligheds-
erklzering, s& den sygemeldtes leege kan
vurdere sygdommens betydning for
udfarelsen af arbejdet.

Laes mere pa side 6.

Efter 22 uger -

5 maneders revurdering

Klik pa
og hop direkte

til afsnit ..

Senest inden 5 uger -~

Q Anmeldelse af fravaer

| Senest 5 uger fra forste fraveersdag

! anmelder arbejdsgiver sygefraveeret pa

www.virk.dk og bliver i den forbindelse

bedt om at svare pa 3 spergsmal:

- Hvilke arbejdsfunktioner pavirker
sygdommen?

- Hvor laenge har sygdommen pévirket
arbejdet?

- Har arbejdsgiver forsggt at tilpasse
arbejdet til den sygemeldtes tilstand?

Alle sygemeldinger skal revurderes efter
5 maneder. Her kan kommunen enten
forlaenge retten til sygedagpenge eller
henvise den sygemeldte til et jobafkla-
ringsforlab, hvis den sygemeldte stadig
er uarbejdsdygtig. Jobafklaring foregar
pa nedsat ydelse med tilsvarende nedsat
refusion til arbejdsgiver.
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Erkleering om 1. og 2. ledighedsdag

Afl. form
Navn Cpr. nr.
Stilling Afd.

Dato for ledighedsdage

Jeg erklaerer pa tro og love, at jeg pa 1. og 2. ledighedsdag

- ikke begynder pé ny beskeftigelse
- ikke holder ferie
- ikke modtager sygedagpenge

dato lenmodtager underskrift

Vi bekraefter, at lonmodtageren pa disse ledighedsdage er medlem af arbejdslashedskassen.

dato arbejdsleshedskassen
(stempel og underskrift)

Udfyldes af lon- og personalekontoret

TF-kode Enheder Dato

353-1 (1/1) 353-3 (1/2)

Nar du har udfyldt skemaet skal du sende det til lonkontoret senest den 10. i maneden,

for at fa det med i den kommende lgnkersel.



