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Denne hdndbog er udarbejdet af Myndighedsfunktionen i Sundheds, - Z&ldre, og Handicapforvaltningen,
og er tilpasset Hjarring Kommunes serviceniveau og administrative praksis.

Nar du ans@ger om en BPA-ordning, vil du fa udleveret hdndbogen, som giver et billede af mange af de elemen-
ter, som en BPA-ordning indeholder, og du vil f& nemmere ved at vurdere om en BPA-ordning er noget for dig.

Handbogen findes desuden pa Hjerring Kommunes hjemmeside, www.hjoerring.dk. Her kan du ogsa finde
Hjarring Kommunes kvalitetsstandard for Borgerstyret Personlig Assistance § 96.

Myndighedsansvaret for Borgerstyret Personlig Assistance (BPA) i Hjarring Kommune er placeret i Myndigheds-
funktionen, Sundheds-, Zldre og Handicapforvaltningen. De administrative opgaver bliver varetaget af
Administrationen pd Handicapomradet.

Handbogen tager udgangspunkt i tiden efter, du er bevilget en § 96 BPA-ordning, og er taenkt som et
opslagsveerk, der giver svar pa nogle af de vaesentligste og mest almindelige spargsmal i forbindelse med BPA.

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

Opstdr der spargsmal i sammenhaeng med din rolle, som arbejdsgiver kan du hente radd og vejledning hos
www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Har du valgt at overdrage arbejds-
giveropgaven til et firma eller en
forening, er der en del oplysninger, de
kan vaere behjalpelige med, og du
skal madske i stedet kontakte firmaet
for at fa den nedvendige radgivning.

For yderligere information om lov-
grundlaget, bekendtggrelse og
vejledning henvises til Ministeriet
for Barn, Ligestilling, Integration og
Sociale Forhold www.sm.dk under
Lovstof — Regler — Social Service.
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LOVGRUNDLAG

§ 96. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret
personlig assistance ydes som tilskud til daekning af udgifter ved anseettelse af hjeelpere
til pleje, overvagning og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller
psykisk funktionsevne, der har et behov, som ger det ngdvendigt at yde denne ganske
seerlige stotte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjeelpere efter stk. 1, at borgeren
eri stand til at fungere som arbejdsleder for hjeelperne.

Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som arbejdsgiver for hjselperne,
medmindre den pdgaeldende indgdr aftale med en nzerstdende, en forening eller en
privat virksomhed om, at tilskuddet overfares til den neerstdende, foreningen eller den
private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjeelperne.

Arbejdsgiverbefajelserne i forhold til hjeelperne vedrarende spergsmal om anseettelse
og afskedigelse af hjeelpere varetages i sa fald af den neerstdende, foreningen eller den
private virksomhed i samrad med den pdgeeldende.

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

Stk. 4./ de situationer, hvor borgeren eller en nzerstdende er arbejdsgiver, skal
kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage lenudbetaling mv.

FORMAL MED BPA
Det overordnede formal med reglerne om BPA er, at skabe grundlag for en sammenhangende og fleksibel
ordning til dig, der har et omfattende og sammensat hjeelpebehov.

Ordningen kan tilpasses dine gnsker og behov, sa du trods omfattende hjaelpebehov har mulighed for at opret-
holde en selvstaendig tilveerelse, samt at give dig mulighed for, at deltage i samfundslivet pa lige vilkar med alle

andre borgere.



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

P& denne baggrund foretager sagsbehandler en helhedsvurdering af dit hjaelpebehov, som laegges til grund for
din bevilling.

BEVILLINGENS INDHOLD
Af din bevilling vil fremga felgende oplysninger:

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

» Hjeelperrelaterede timer

»  Om dit bistands- eller plejetilleeg indgar som delvis betaling for hjeelpen (kun relevant for fgrtidspensionister,
der har pensionsbevilling fra for den 1/1 2013)

» Om din BPA er kombineret med hjzelp efter andre regler, som fx Bistand/pleje, Personlig Assistance eller SPS

»  Forsikringsforhold i BPA

» Tilskud til andre udgifter, der fglger af ordningen

BASISTIMER

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

PULJETIMER (FERIE, WEEKENDOPHOLD,

FRITIDSAKTIVTETER)

For at give dig mulighed for at disponere fleksibelt over din BPA ord-
ning i lgbet af aret, kan der efter en individuel vurdering udmales
et antal puljetimer til fritids- og sociale aktiviteter som f. eks. ferie,

weekendophold, sportsaktiviteter mm.

RADIGHEDSTIMER

[ udmalingen af dit timetal kan der i seerlige tilfaelde indga
radighedstimer. Det gaelder i tilfaelde, hvor det skannes ned-
vendigt, at der er en hjzelper til stede, men hvor der kun undta-
gelsesvist udferes aktiviteter. Det kan fx vaere relevant, at ggre
brug af radighedstimer i nattetimerne, hvis dit behov for hjzelp
er meget begreaenset.

Radighedstimer aflannes med 33 % af den gaeldende grundtime-
lon. Der ydes normal timelgn + arbejdstidsbestemte tilleeg + 50 %
tilleeg for aktive timer under radighedsvagt. Den effektive arbejds-
tid opgeres pr. pdbegyndt time. Flere opkald indenfor samme time
honoreres ikke.

HJALPERRELATEREDE TIMER
| bevillingen tages der tillige hgjde for timer til: Personalemader, medarbejder-
udviklingssamtale, n@dvendige timer til oplaering af hjeelpere, APV mm.



HJALPERRELATEREDE UDGIFTER
Hjerring Kommune udbetaler hver méaned et fast belgb til dig, som har en BPA ordning. Belgbet skal anvendes til
at deekke de afledte udgifter, du matte have ved en BPA ordning.

Det aktuelle belgb fremgar af bilag 1 "Kvalitetsstandard for Borgerstyret Personlig Assistance § 96"

BISTANDS- ELLER PLEJETILLAG

Hvis du er tilkendt pension fer 1. januar 2003, er du maske tilkendt et bistands- eller plejetillaeg.

Ved udmalingen af BPA, skal der i hvert enkelt tilfaelde konkret vurderes i hvilket omfang et bistands- eller pleje-
tilleeg skal indgd ved udmalingen af hjaelpen. Hvis hjeelpen udmales sa den daekker alle dine ledsage-, pleje og
overvagningsbehov, skal hele tillzegget anvendes til deekning af udgifter til hjeelpere, da pensionsloven gdr forud
for serviceloven.

Hensigten er at sikre, at der ikke sker dobbeltkompensation for det samme behov. Hvis du har faet tilkendt invali-
ditetsydelse, kan du beholde den samtidig med din BPA ordning. Der kan ikke modregnes i denne ydelse.

BPA | KOMBINATION MED YDELSER EFTER ANDRE REGLER
Er du tildelt stotte efter anden lovgivning som fx personlig assistance, hjemmepleje, respiratorbistand mv., vil
timerne hertil fremga af bevillingen, og veere fratrukket dit samlede behov for hjselp hen over dagnet.

Din bevilling indeholder desuden oplysninger om:

» Tilskuddets starrelse samt hvorledes det udbetales/administreres
»  Forsikringsforhold i BPA

» Tilskud til andre udgifter, der fglger af ordningen
» Din oplysningspligt ved sendringer i din situation
» Mulighed for at anke afggrelsen




GENERELT

Hjerring Kommune er forpligtet til Iobende at falge op pa din BPA — ordning. Opfalgning kan ske ved telefonisk
henvendelse, hjemmebesag eller pa anden vis.

Kommunens pligt til at fere tilsyn med din hjeelpeordning ma dog ikke forveksles med kommunens pligt til at
felge op pa dit hjeelpebehov (re - visitering). Din sagsbehandler vil oplyse dig naermere om, hvordan og hvornar
kommunens opfealgning og tilsyn konkret foregar.

Opfelgnings- og tilsynsbesag tilrettelaegges i samarbejde med dig, og kan sagtens forega ved samme hjemme-
besag.

OPFQ@LGNING / RE-VISITATION

Ved igangsaetning af nye ordninger vil din sagsbehandler falge op pa bevillingen farste gang efter 3 mdneder.
Herefter foretages en arlig opfalgning/re-visitation for at vurdere, om:

» Den udmadlte hjeelp stadig stemmer overens med dit behov for pleje, overvdgning og ledsagelse
»  Der er sket eendringer i din situation, som kreever justering af din bevilling

| forbindelse med re-visitationen vil du modtage en ny skriftlig bevilling med klagevejledning. Det samme
geelder, hvis der af andre grunde sker aendringer i din bevilling. Ved ordninger, hvor hjeelpebehovet hurtigt
aendrer sig, kan der vaere behov for kortere intervaller mellem opfelgningerne.

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

» Du fortsat opfylder betingelserne for BPA
» Du farden hjaelp, som er hensigten med ordningen
» Du tilrettelaegger arbejdet pa en tilfredsstillende made
» Hjaelperne udferer arbejdet pa en tilfredsstillende made
» Andre forhold, herunder hyppige hjaelperskift, arbejdsmiljo etc,
giver anledning til en saerlig indsats fra kommunen

Kommunen har pligt til at fere tilsyn med, hvordan de kommunale
opgaver lgses. Du kan derfor forvente, at du mindst én gang arligt far et
tilsynsbesag i dit hjem.

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

Det kan eksempelvis dreje sig om aendringer i din helbredstilstand, flyt-
ning eller lignende. Kommunen kan beslutte at kraeve hjzelpen tilbage-
betalt, hvis du mod bedre vidende har undladt at give oplysninger eller
har modtaget hjaelpen uberettiget.

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



HJEMMEPLEJE
Som udgangspunkt skal dit behov for personlig og praktisk hjaelp vaere daekket af din BPA ordning. Der er dog
mulighed for at kombinere din BPA med hjemmepleje fx om natten, forudsat at du @nsker denne kombination.

Din sagsbehandler vil, i samarbejde med visitator fra Myndighedsfunktionen pa Aldreomradet, foretage en
vurdering af dit behov. Det kan vaere i situationer, hvor du @nsker at vaere alene nogle timer i lgbet af dag- eller
nattetimerne, hvor du sa kan modtage hjzelpen fra hjemmeplejen i stedet for, at have den personlige hjaelper
hos dig.

PERSONLIG ASSISTANCE TIL DIT ERHVERVSARBEJDE
Hvis du har et erhvervsarbejde, kan du bruge din BPA -ordning til at daekke dit pleje-, overvdgnings- og ledsage-
behov i arbejdstiden. Dine hjaelpere ma ikke udfare andre end disse opgaver for dig, jf. BPA -reglerne.

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

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

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

PERSONLIG ASSISTANCE UNDER UDDANNELSE - SPECIALPADAGOGISK STATTE (SPS)
Er du studieaktiv BPA-bruger kan du ans@ge om Speciel Paedagogisk Statte (SPS) til at gennemfare en
uddannelse.

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

For naermere information se Undervisningsstyrelsens hjemmeside www.spsu.dk.

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

Det er samtidig sundhedsvaesenet, som har ansvaret for den hjzelp, der ydes som respiratorbistand. Sundheds-
vaesenet har ansvaret for oplaering af hjeelpere og for at fare tilsyn med hjzelpen. Laes mere herom pa
www.respirationsteamet.dk.

Udgifter, som fx strom til respirator, kan efter ansegning daekkes af regionen. Den kommunale forpligtelse i
forhold til borgere med behov for respiratorisk overvagning er defineret i Servicelovens bestemmelser omkring
udmaling af personlig pleje og omsorg, praktisk bistand m.v.

| de tilfaelde hvor hjzelpertimerne overlapper hinanden, sdledes at der er behov for begge former for hjeelp
samtidigt, og hjeelpen kan ydes af én person, kan kommune og region indga aftale om at dele udgifterne til de
overlappede timer.



SYGDOM OG HOSPITALSINDLAGGELSE

Ved sygdom, hospitalsindlaeggelse eller lignende, kan din bevilling blive reduceret eller gget midlertidigt, athaen-
gig af dit behov og situationen. Du skal derfor altid informere din sagsbehandler om hospitalsindlaeggelse af
mere end 1 uges varighed.

Ved sygdom, akut hospitalsindlaeggelse eller lignende i op til 1 uges varighed kan BPA - ordningen bibeholdes
ueendret under indlaeggelsen.

Ved indlaeggelser ud over 1 uges varighed, vil din sagsbehand-
ler foretage en konkret vurdering af dit behov for, at medbrin-

. . . . . ge BPA-ordning under indleeggelsen, herunder:

» At det under indlaeggelse pa offentligt sygehus er syge-

. . . . . . . . ngseetr:'ansvar, at du far den rette hjaelp og pleje under indlaeg-

» Hvis sygehuset eftersparger, at din BPA-ordning falger med
under indlaeggelse, er det sygehuset, der skal afholde udgiften

EEE EEEEE

FERIEOPHOLD I IND- OG UDLAND
HER

. . . . . SAMT WEEKENDOPHOLD

Som udgangspunkt kan du tage din BPA-ordning med uaen-
dret overalt i Danmark. Det samme gaelder for kortvarigt (14
dage) ferieophold i udlandet, hvis dit behov for steatte er det

- . . . . samme, som i Danmark.

Du bear derfor allerede ved ansaettelsessamtalen sikre dig, at
dine hjaelpere er indforstdet med, at arbejdsdagen kan begyn-
de og slutte andre steder end i dit hjem, og hvilke vilkar der i
ovrigt felger med.

Der udmales fx ikke tilskud til daekning af hjeelperens evt. befordringsudgifter. Hjeelperen kan, som @vrige lgn-
modtagere, fratraekke et belgb vedrarende befordring mellem hjem og arbejdsplads, pa sin drsopgerelse.

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

SARLIGE TILFALDE

| szerlige tilfaelde, hvor forholdene pa feriestedet medfarer behov for yderligere timer, eller kraever tilstedevae-
relse af to hjaelpere samtidigt, kan du ans@ge din sagsbehandler om yderligere timer. Din sagsbehandler, vil pa
baggrund af en konkret individuel vurdering afgare om din ansagning kan imedekommes. | en evt. udmaling af
timer skelnes mellem aktive timer og rddighedstimer.

Ved dagnophold i Danmark vil der vaere opmaerksomhed pa om en del af dine behov for hjzelp kan daekkes af
personlig og praktisk hjeelp i henhold til Lov om social service § 83 (dvs. hjemmehjaelp), hvis du er indforstaet
hermed, og det er en mulighed.



Veer ligeledes opmaerksom p4, at du som udgangspunkt ikke kan fa daekket udgifter til din hjzelpers rejse- og op-
holdsudgifter. Det er kun i helt specielle tilfeelde, og efter en konkret vurdering, der kan ydes tilskud til daekning
af ekstra omkostninger. Tal med din sagsbehandler om, hvordan du er stillet i det konkrete tilfaelde.

Du bgr i god tid, minimum 8 uger, for den forventede afrejse, kontakte din sagsbehandler om timetildeling og
tilskudsmuligheder. Det er vigtigt, at du har faet svar pa en konkret ansg@gning, inden du forpligter dig gkono-
misk til reservationer hos rejsearranger, sommerhusudlejer o.l.

For Hjarring Kommunes serviceniveau henvises til bilag 1 "Kvalitetsstandard for Borgerstyret Personlig Assistance
§ 96"

FLYTNING
Hvis du flytter til en anden kommune, kan du medbringe din hid-
tidige BPA-ordning, indtil din nye kommune har truffet afger-
else om tilskud.

Du bgr i god tid inden flytningen ansgge din kom-
mende opholdskommune om viderefgrelse af din
BPA-ordning.

Du skal i den forbindelse vaere opmaerksom
pd, at din nye kommune kan have et andet
serviceniveau og andre tildelingskriterier,
end du er vant til.

Tal derfor sd tidligt som muligt med din
sagsbehandler om flytteplanerne, sa han/
hun far mulighed for at indlede et sam-
arbejde med tilflytningskommunen om
en god overflytning.

BPA | UDLANDET

Leengerevarende ophold i
EU-medlemslande

Hvis du og din familie flytter til et EU-medlemsland,
kan du medbringe din BPA -ordning uaendret, hvis du er
omfattet af EQF Forordning nr. 1408/71 "om anvendelse af de

sociale sikringsordninger pa arbejdstagere, selvstaendige erhvervs-

n

drivende og deres familiemedlemmer, der flytter inden for Faellesskabet”.

Det geelder, hvis du eksempelvis er:

» Arbejdstager
» Studerende
»  Agtefaelle



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

Midlertidige ophold i udlandet
Den Sociale Ankestyrelse har fastsldet, at et halvt drs ophold i udlandet kan anses for et midlertidigt ophold.

Du kan medbringe din BPA-ordning til udlandet, hvis du deltager i eksempelvis:

» Udviklingsarbejde

» Aktivering

» Revalidering

» Uddannelse, der berettiger til Statens Uddannelsesstatte i udlandet
» Nedvendig laegebehandling

» Samkvem med dine barn

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

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

Hvor laenge du kan fa hjeelp under et ophold i udlandet, afhaenger af formalet med hjzelpen og de konkrete
omstaendigheder. Din sagsbehandler skal derfor altid lave en konkret og individuel vurdering af formalet med dit
ophold.

Du kan medbringe dine egne hjaelpere, men tilskuddet kan ikke overstige dit tilsvarende behov i Danmark.

Der kan ikke ydes hjaelp til rejse og ophold for hjaelperen efter § 96 i
Lov om Social Service, eller som merudgift efter § 100 i Lov om
Social Service.

Du kan ogsa veelge, at ansaette

hjeelpere i opholdslandet efter det
stedlige lgnniveau, som dog ikke -
ma overstige det danske. . Bynavn

V20138

Kontakt din sagsbehandler, hvis
der sker zendringer i dit hjeelpe- " PAS

Verden

behov under udlandsopholdet.




GENERELT
Hvis din BPA-ordning skal ophare, giver kommunen dig minimum 3 mdneders varsel fra udgangen af den
maned, hvor beslutningen er truffet.

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

| en akut situation, hvor hensynet til fx din helbredstilstand ger det ngdvendigt at standse BPA ordningen straks,
kan kommunen dog ikke overholde dette varsel.

| s& fald daekker kommunen som udgangspunkt de udgifter, der er forbundet med
afvikling af ordningen. Din sagsbehandler skal inddrage dig i afggrelsen, fordi du
har baseret din tilvaerelse pa denne form for hjzelp. Desuden skal din sags-
behandler tilbyde dig, at | sammen udarbejder en handleplan for den frem-
tidige indsats. Du skal vaere opmaerksom pa, at eventuelle uforbrugte
tilskudsmidler skal tilbagebetales til kommunen ved ophgr af din
BPA-ordning.

HVIS BETINGELSERNE IKKE LANGERE ER OPFYLDT
Det kan blive ngdvendigt at frakende dig din BPA -ordning, hvis
kommunen vurderer, at du ikke laengere opfylder betingelserne
i §96.

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

»  Du ikke leengere magter at vaere arbejdsleder
» Du skal flytte i plejebolig eller pa dagninstitution
» Dit hjeelpebehov nedsaettes

HVIS DU @NSKER AT STANDSE DIN BPA-ORDNING
Du kan selv beslutte at opsige din BPA-ordning, hvis du ikke laengere
gnsker at patage dig de opgaver og det ansvar, der er forbundet med arbejds-
lederrollen og ordningen i det hele taget.

Af hensyn til den bedst mulige afvikling af ordningen for dig, dine hjaelpere og den eventuelle arbejdsgiver,
geelder ogsa i dette tilfeelde et varsel pad minimum 3 maneder, medmindre andet taler imod.

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

D@DSFALD

| tilfelde af din ded bortfalder BPA-tilskuddet ved udgangen af samme mdned. Kommunen daekker dog even-
tuelle udgifter til dine hjeelpere i minimum 1 madned efter udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket.
Hvis du selv var arbejdsgiver, sarger kommunen for afvikling af hjeelpernes anseettelsesforhold og avrige
forpligtelser omkring ordningen.

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



HVAD INDEBARER ARBEJDSGIVER-ANSVARET
Du eller den, der varetager arbejdsgiveransvaret for dig, har ansvaret for at administrere de praktiske og juridiske
opgaver, der er forbundet med din hjeelperordning, eksempelvis:

» Ansattelse og afskedige hjaelpere (selve ansaettelsessamtalen og udpegningen skal varetages i samarbejde
med dig, der fungerer som arbejdsleder)

» Udarbejde ansaettelsesbeviser til hjeelperne

» Gennemgang af arbejdsstedet med henblik pa arbejdspladsvurdering (APV)

» Gennemfgre ngdvendige arbejdsmiljg foranstaltninger

» Udbetale lgn, (opgaven kan videregives til Hjarring Kommune eller til privat virksomhed/ forening)

» Indberette skat, indbetale til ferie, barselsfond og ATP (opgaven kan videregives til Hjgrring Kommune eller
kan varetages af en privat virksomhed/forening)

» Tegne lovpligtige forsikringer

»  Sikre at arbejdsmiljglovgivningen samt anden relevant lovgivning efterleves pa arbejdspladsen

» Indberette sygdom og fraveer, sa der kan indhentes refusion efter geeldende regler

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

Hvis du veelger selv at varetage arbejdsgiveransvaret, kan Hjarring Kommune tilbyde at varetage
lgnadministrationen for dine ansatte hjaelpere.

CVR-REGISTRERING OG ERHVERVSKONTO
Hvis du eller en naertstdende vaelger at vaere arbejdsgiver, skal | CVR registreres. CVR er en forkortelse for det
Centrale Virksomheds Register.

Blanketten til CVR registrering finder du pa www.virk.dk, som er virksomhedernes digitale indgang til det
offentlige. For yderligere vejledning https.//indberet.virk.dk/myndigheder/stat/ERST/Start_virksomhed

Se filmen: Hvad er et CVR nummer pa: http.//virkguiden.virk.dk/kurser/hvad-er-cvr-nummer-og-p-nummer

Det er gratis at fa et CVR nummer. Du skal oplyse Hjarring Kommune om dit CVR nummer,
nar du har modtaget det.

ERHVERVSKONTO
Nar Erhvervs- og Selskabsstyrelsen har tildelt dig et CVR nummer, skal du
henvende dig til din bank og oprette en erhvervskonto.

@konomifunktionen i Sundheds-, Aldre og Handicapforvaltningen
overfgrer hver maned tilskud til deekning af hjselpernes lgnudagifter til din
erhvervskonto.

Belgbet fremgadr af dit budget, som er vedlagt bevillingen.
Alle udgifter, der vedrarer hjaelpernes Ign betales fra erhvervskontoen.

DIGITAL POSTKASSE

Alle virksomheder med et CVR- nummer skal have en digital postkasse
pa Virk.dk. Digital Post er en sikker og gratis online postkasse, hvor virk-
somheder/foreninger elektronisk kan modtage og opbevare breve fra
alle offentlige myndigheder i Danmark.



Du kan veelge at indgd aftale med en nzertstdende, en forening eller et privat firma om at overfgre dit BPA-tilskud
til pagaeldende, som herefter overtager arbejdsgiveransvaret.

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

Arbejdsgiveren skal desuden yde dig ngdvendig stette og radgivning i din rolle, som arbejdsleder. Kommunen
skal have mindst 1T maneds varsel fra udgangen af den maned, hvor aftalen er indgdet. Herved far alle parter den
nodvendige tid til at fd ivaerksat BPA-ordningen, herunder udbetaling af tilskuddet.

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

Overdragelsen medfgrer, at dine hjaelpere ikke lzengere har dig, som arbejdsgiver. De har krav pa at fd mindst en
maneds skriftlig varsel pd, at de far ny arbejdsgiver.

AFTALE MED EKSTERN ARBEJDSGIVER
Hvis du vaelger en forening eller privat virksomhed som arbejdsgiver, skal der udarbejdes en skriftlig aftale
mellem dig og arbejdsgiveren. Aftalen kan for eksempel omhandle:

» Arbejdsfordeling af opgaver og forpligtelser
» Udbetaling af tilskud

» Tildeling/udlan af hjaelpemidler

» Regnskabsafleeggelse

» Betaling for og levering af arbejdsredskaber
» Arbejdsgiverhonorar

»  Opsigelsesfrister mv.

Du er selv juridisk og gkonomisk ansvarlig ift. kontraktens indhold, og evt.
udgifter som folge heraf ikke daekkes af Hjarring Kommune.

Evt. uenigheder vedrgrende kontraktens indhold skal afggres ved
domstolene.

Du skal i forbindelse med overdragelse af arbejdsgiveransvaret til privat firma eller
forening fremsende kopi af din bevilling til den anden part, sé pagaeldende er oplyst
om hvordan din bevilling er sammensat med hensyn til fordeling af timer mv.

En underskrevet kopi af den aftale du har indgdet med privat firma eller forening
skal sendes til Hjarring Kommune, fer tilskuddet kan overfares.



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

Du skal eksempelvis kunne:

»  Sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljz

» Udarbejde vagtplaner, ferieplaner etc. sammen med og for hjeelperne

»  Udfylde og kontrollere arbejds- og timesedler

» Udarbejde jobbeskrivelser og stillingsopslag, evt. i samarbejde med arbejdsgiveren

» Udvaelge hjelpere og gennemfgre ansaettelsessamtaler

» Varetage oplaering og daglig instruktion af hjaelperne

» Holde medarbejderudviklingssamtaler
(MUS), omsorgssamtaler og tjenstlige
samtaler 1/

» Bede dine hjaelpere om at udfere en - /—
opgave og patale det, hvis hjaelperen
ikke overholder det aftalte lede mader
(eksempelvis personalemeader)

<
J




TILSKUDSUDMALINGEN
Bekendtgarelsen om udmaling af tilskud til borgerstyret personlig assistance efter servicelovens § 95 og § 96 har
fastsat visse retningslinjer for, hvordan tilskuddet skal udmales:

Tilskuddet bestar reelt af flere tilskud:

Tilskud til lon til ansaettelse af hjeelpere

Tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne

Tilskud til lsnadministration (hvis ikke Hjarring Kommune varetager den)
Tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

Daekning af visse udgifter efter regning

Uik W =

Tilskud til Ign til ansaettelse af hjelpere
Der skal ved udregningen af tilskuddet til lgn til ansaettelse af hjzelpere sikres, at tilskuddet
er rummeligt nok til, at du kan tilbyde dine hjaelpere en lgn, der indeholder:

» Tids - og stedbestemte tilleg

»  Funktions- og kvalifikationstillleg mv.

»  Arbejdsmarkedspension

» Anciennitet

» Feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag

Hjerring Kommune har valgt at tage udgangspunkt i den
kommunale overenskomst for ufagleert social- og sund-
hedspersonale indgdet mellem Kommunernes Landsfor-
ening (KL) og Fag og Arbejde (FOA). Se lgnsatser i bilag

3.

Hvis sagsbehandler, ved udmaling af dit behov for hjaelp, vurderer at du har behov for hjzelpere
med seerlige kvalifikationer, kan tilskuddet forhgjes, sa du har mulighed for at anseette faglaerte hjaelpere.

Tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne

Hjerring Kommune udmaler tilskuddet til din eksterne arbejdsgiver ud fra Kommunernes Landsforenings (KL)
Budgetvejledning 2010 og notat af 30. oktober 2009. Ved udregningen af tilskud til administration af arbejds-
giveropgaverne tages hgjde for bade direkte og indirekte omkostninger forbundet med opgaverne sésom
ledelse, kontorhold, regnskab, lan mv.

Hvis du veelger at overdrage arbejdsgiveropgaven til et privat firma eller forening, skal tilskud til administration
af arbejdsgiveropgaverne overfares til det firma eller den forening, som du veelger. Tilskuddet overfgres normalt
med en mdneds varsel fra udgangen af den maned, hvor aftalen er indgaet. Det konkrete tilskud til administrati-
on af arbejdsgiveropgaverne vil fremga af din bevilling.

Se naermere vedrgrende timesats til arbejdsgiveradministration i bilag 1, "Kvalitetsstandard for Borgerstyret
Personlig Assistance § 96". Tilskuddet reguleres 1 gang arligt pr. 1. januar. Du selv eller din naertstdende vil ikke
kunne fa tilskud til at varetage arbejdsgiveropgaven.

Tilskud til privat lanadministration

Hvis du eller en neertstdende veelger at lade en privat virksomhed eller forening varetage lgnadministrationen,
skal kommunen daekke de ngdvendige omkostninger hertil. Tilskud til at varetage opgaver udbetales direkte til
den private virksomhed/forening efter regning.



Varetager du eller en naertstaende selv lgnadministrationen, skal kommunen daekke de ngdvendige udgifter
hertil efter regning (loenudbetaling, indbetaling af skat, ATP mv.)

Hvis du veelger en privat virksomhed eller forening til at varetage dine arbejdsgiveropgaver, bar lgnadministra-
tionen ogsa varetages herfra. Begge tilskud udbetales sdledes til den virksomhed eller forening, du har indgaet
aftale med. For oplysning om tilskudstakst til lznadministration — se bilag 1, "Kvalitetsstandard for Borgerstyret
Personlig Assistance § 96"

Tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

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

Tilskuddet forudsaetter, at du har ekstra udgifter, og gives som udgangspunkt ikke, hvis du har din aegtefeaelle/
samlever ansat, som eneste hjaelper. Du skal ikke sende dokumentation for disse afholdte udgifter til kommunen.

Belgbet fastsaettes pd baggrund af en individuel vurdering, og du skal derfor rette henvendelse til din sags-
behandler, hvis du kan dokumentere behov for deekning af yderligere afledte udgifter. Tilskuddets starrelse frem-
gar af din bevilling, og udbetales manedsvis forud til din NemKonto.

Se endvidere bilag 1 "Kvalitetsstandard for Borgerstyret Personlig Assistance § 96"

Tilskud til udgifter efter regning

Visse udgifter kan ikke planlaegges pa forhand, og de er derfor ikke indeholdt i tilskuddet for din BPA-ordning.
Disse udgifter godtger kommunen til leverandgren efter regning, og de skal derfor ikke tages med i dit arlige
regnskab til kommmunen.

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

» Len under hjzelpers sygdom

»  Barselsfond

» Barnets 1. 0g 2. sygedag

» Ngdvendige forsikringer for hjaelpere — jf. afsnit
om forsikringer

» Negdvendige kurser for hjzelpere

» Ngdvendige omkostninger til overholdelse af
arbejdsmiljglovgivningen fx hjeelpemidler

» Lgnadministration, nar du selv eller en naertstdende
varetager lgnudbetaling m.v.

For yderligere oplysninger vedrgrende oven-
stdende omkostninger se "Kvalitetsstandard
for Borgerstyret Personlig Assistance § 96"

Hvis du selv varetager arbejdsgiveropgaven er
det dit ansvar, at fremsende regninger vedrgren-
de disse poster til @konomifunktionen pd
Handicapomradet.



BUDGET

Budgetopstilling for din BPA-ordning
Kommunen skal opstille et budget, hvor de enkelte poster i udmalingen til din BPA-ordning tydeligt fremgar.

Formalet er at synliggare, at kommunen har taget hgjde for alle de elementer, der skal indga i udmalingen.
Budgettet er derfor et vigtigt styringsredskab for dig i dagligdagen, og som tillige danner grundlag for dit
arsregnskab. Budgetdokumentet fremsendes som bilag til din bevilling.

REGNSKAB, TILBAGEBETALING

Arligt regnskab
Du eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, skal udarbejde et arligt regnskab til
kommunen for anvendelsen af det udbetalte tilskud, jf. Bekendtgerelse nr. 1009 af
30. oktober 2009 om udmadling af tilskud til borgerstyret personlig assistance efter
servicelovens §§ 95 og 96.

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

Regnskab skal aflaegges 1. marts og skal omfatte:

»  Almindelige omkostninger ved ansattelse af
hjeelpere, som fx forsikring, APV, kurser mv.

»  Saerlige omkostninger ved overfarsel af tilskud
eller til lanadministration

» Opgorelse over udmalte og forbrugte
timer

Hvis kommunen varetager din Ign-
administration, udarbejder kommunen
0gsa regnskabet. Du vil fa tilsendt dette
regnskab til din orientering.

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

Du skal 0gsé vaere opmaerksom pa, at tilskud, der er blevet anvendt
til andet end de formal, der fremgadr af Servicelovens §§ 96 og 96 a, skal
tilbagebetales til kommunen.



ARBEJDSMILJ@

Arbejdsmiljgloven indeholder de generelle bestemmelser om arbejdsmiljget, og gaelder i din BPA-ordning.
Om du, som arbejdsgiver, er omfattet af hele arbejdsmiljgloven afhaenger af flere ting. Som arbejdsgiver er du
omfattet af arbejdsmiljglovens udvidede omrade, nar:

Dine hjzelpere udfarer opgaver, som normalt udferes i en privat husholdning, fx rengering, madlavning etc.
Det vil sige, at det alene vedrarer arbejdsmiljolovens bestemmelser om arbejdets udfersel, tekniske hjzelpe-
midler mv.

| dette tilfeelde er det ikke ngdvendigt at der laves en arbejdspladsvurdering (APV). Du er fortsat ansvarlig for,
at de pageeldende opgaver udferes pa forsvarlig vis. Dette indbefatter ogsd, at du giver dine hjzelpere korrekt
instruktion fx i forbindelse med betjening af hjaelpemidler.

Som arbejdsgiver er du omfattet af hele arbejdsmiljgloven, ndr:

Dine hjzelpere udfarer arbejde af mere medicinsk karak-
ter, overvdgning, hjeelp til bad, betjening af lift — ndr der
i det hele taget er tale om arbejde, som normalt ikke
udtferes i en privat husholdning.

Det indebaerer ogsd, at du som arbejdsgiver er
forpligtet til at lave en arbejdspladsvurdering
(APV), er ansvarlig for overholdelse af arbejds-
tid og arbejdsstedets indretning mv.

I langt de fleste tilfeelde vil du vaere omfattet
af hele arbejdsmiljgloven. Det betyder, at du
som arbejdsgiver skal sikre dine hjaelpere et
godt arbejdsmiljg. Dit hjem er en arbejdsplads,
og du skal serge for god trivsel,

herunder:

» Atarbejdsforholdene er forsvarlige. Det betyder for
eksempel, at de ngdvendige tekniske hjaelpemidler
skal veere til rddighed

» Atarbejdsmiljgforholdene draftes én gang arligt med
alle dine ansatte

» Atarbejdsmiljget bliver vurderet gennem en arbejdspladsvurdering (APV)

» Atarbejdsskader undgas, for eksempel ved at de n@dvendige hjaelpemidler anvendes, og at hjaelperne ken-
der de rette arbejdsmetoder

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

» Atarbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang

» At gennemfgre MUS samtaler

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



Du kan hente gode rad og praktiske oplysninger i BrancheArbejdsmiljgRadet, www.bar-sosu.dk, pa
www.arbejdsmiljoweb.dk. og pa BPA-arbejdsgiver www.bpa-arbejdsgiver.dk/46381/Arbejdsmilj%F8.
Arbejdstilsynet yder ogsa rad og vejledning, blandt andet om APV. Se mere pa www.arbejdstilsynet.dk.

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

Hjaelpemidler/forflytningsteknik
Du er forpligtet til at sikre dine hjaelpere de nadvendige hjeelpemidler til brug i forflytningssituationer, eksempel-
vis lift til brug for toiletbes@g, bad og andet.

Som oftest bevilges hjeelpemidler samtidig med, at BPA-ordningen saettes i gang. Opstdr der nye behoy, skal du
henvende dig til Myndighedsfunktionen pa Sundhedsomrddet, Springvandspladsen 5, 9800 Hjarring.
Der bevilges hjaelpemidler svarende til det gvrige serviceniveau i kommunen.

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

Forflytningskursus

Kommunen anbefaler, at dine hjzelpere
benytter muligheden for, at deltage i
forflytningskurser arrangeret af kommu-
nens forflytningsvejledere.

Det er dit ansvar, at nye hjzelpere bliver
tilmeldt kommunens forflytningskur-
ser. Efter forudgaende aftale med din
sagsbehandler, skal tilmelding ske til
den forflytningsvejleder, der varetager
opgaven pa BPA-omradet.

For kursusbeskrivelse se bilag 14. Kon-
taktoplysninger finder du under nyttige
kontaktoplysninger bagerst i handbogen.

Dine hjaelpere vil modtage lgn for de timer, de deltager i kurser. Hjgrring kommune opkraever ikke kursusafgift
for forflytningskurser.

Opleering i arbejdsopgaver
Det er som udgangspunkt din pligt at s@rge for, at dine hjaelpere far den n@dvendige og relevante introduktion i
de arbejdsopgaver, de skal varetage for dig.

Din sagsbehandler har tildelt dig et vist antal timer i den samlede timeudmaling til oplaering og arbejdsintroduk-
tion af nyansatte. Det er vigtigt, at du udnytter disse timer bedst muligt til dette formal. Vaer opmaerksom pa, at
du kan blive draget til ansvar i forbindelse med en evt. arbejdsskade hos din hjeelper, hvis du giver forkert eller
mangelfuld instruktion.



Hvis du er respiratorbruger, har saerlige pleje-behov eller benytter tekniske hjeelpemidler, kan det imidlertid vaere
nodvendigt at oplaere en nyansat hjeelper, far denne kan varetage arbejdsopgaverne sikkert pa egen hand.

Medarbejderudviklingssamtaler, MUS

Som arbejdsleder skal du arligt afholde medarbejderudviklingssamtaler med dine hjzelpere. En MUS-samtale
er en forberedst, struktureret og fremadrettet samtale mellem dig og dine hjzelpere. Du bestemmer selv om du
vil foretage MUS-samtaler med hver enkelt hjzelper eller om du vil holde samtalerne med dine hjaelpere samlet
(GRUS).Se www.bpa-arbejdsgiver.dk/48285/MUS-samtaler for inspiration til MUS-samtaler.

Arbejdsskader

Arbejdsskader er en faelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er bestemte tidsfrister for
hvornar og hvordan du skal anmelde en evt. arbejdsskade. Se Arbejdsskadestyrelsen hjemmeside www.ask.dk
for naermere information.




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

Kommunen har indgaet en forsikringsaftale med HANDI Forsikring, specielt malrettet BPA -brugeres forpligtelser
overfor hjaelpere. Kommunen tilbyder dig denne ordning for at give dig sikkerhed for, at dine hjaelpere er forsvar-
ligt forsikret.

@nsker du ikke at benytte HANDI Forsikring, kan du vaelge et andet forsikringsselskab. Du skal blot vaere op-
maerksom p3, at du kun vil fa daekket den udgift, der svarer til den tilsvarende forsikring i HANDI Forsikring.

HANDI Forsikring omfatter:

¥

Lovpligtig arbejdsskadeforsikring
»  Erhvervsansvarsforsikring
Retshjaelp i civilretlige tvister
Syge-/Rejseforsikring

¥

¥

Du kan fa svar pd eventuelle spargsmal hos:

HANDI Forsikringsservice
TIf. 36 35 96 40 eller laes mere pa
www.handiforsikringsservice.dk

REJSEFORSIKRING FOR

DINE HJALPERE

Hvis du ikke benytter HANDI
Forsikring, skal du sgrge for at
tegne en rejseforsikring for dine
hjeelpere, hvis de ledsager dig pa rejse
til udlandet.

Udgiften til dine hjaelperes rejseforsikring daekkes
af kommunen efter regning. Husk at traeffe aftale
herom med din sagsbehandler.




Under forudsaetning af, at du er i stand til selv at fungere som arbejdsgiver for dine hjaelpere, kan du veelge at
beholde arbejdsgiveransvaret.

Safremt du veelger selv at varetage arbejdsgiveransvaret, er det vigtigt, at du er opmaerksom pa de regler og kray,
som du har pligt til at overholde overfor dine ansatte. Samt at du bliver bekendt med, hvorledes du rent prak-
tisk griber opgaven ad. Afsnittet omkring personaleadministration skal veere med til at hjzelpe dig med at lofte
arbejdsgiveransvaret pa bedst mulig vis.

Afsnittet er opdelt i tre hovedafsnit, som omhandler vejledning vedrarende opgaver fer ansaettelsen, under an-
seettelsen samt ved opher af ansaettelsen. Herudover kan du hente hjaelp og se administrative spargsmal og svar
i forbindelse med BPA-ordningen pa hjemmesiden www.bpa-arbejdsgiver.dk.

BPA-arbejdsgiver er en meget vigtig kilde til afklaring af juridiske spargsmal, for eksempel vedrgrende ansaettelse
og afskedigelse og meget mere.

FOR ANSATTELSEN

Annoncering

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

Annoncering i dagblade ma som udgangspunkt kun
ske, hvis du ikke pd anden made har kunnet skaffe
hjeelpere med de rette kvalifikationer. Hvis dette bli-
ver ngdvendigt, skal du kontakte din sagsbehandler
for at sikre dig, at udgiften er omfattet af din bevil-

ling.

En anden mulighed er at kontakte Klubben for Bruge-

re og Hjeelpere i Nordjylland (KBHN), www.kbh-nord.

dk. Her kan du muligvis fa oplyst navne pa personer, som er inte-
resseret i et job som personlig hjzaelper.

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

» Erdet n@gdvendigt med kgrekort, respirationskursus o.l.?

» Hvilke personlige kvalifikationer og egenskaber skal din hjzelper have?

» Huvilket erfaringsgrundlag skal din hjaelper have? @nsker du en erfaren hjeelper, eller en uerfaren hjzelper, som
du selv kan oplaere?

» Hvordan skal din hjaelpers fysiske og psykiske "form”vaere? Skal hjaelperen klare saerlige opgaver hos dig? Skal
hjeelperen kunne arbejde alene i hverdagen? Skal hjaelperen koncentrere sig om sine opgaver uden at invol-
vere dig i sit eget liv og eventuelle problemer?

» @nsker du en ryger eller ikke-ryger?

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



Forslag til indhold i stillingsopslaget
Stillingsopslaget skal tiltraekke relevante ans@gere. Det er derfor en god idé at bruge lidt tid pd at overveje ind-
hold, formulering og opstilling af opslaget. Opslaget kan blandt andet indeholde falgende:

»  Dit navn (du kan ogsa vaelge at vaere anonym)
» Arbejdsstedet (din bopael eller by)
» Gennemsnitlige antal arbejdstimer pr. uge
» Stillingens indhold, herunder om hjaelperen skal varetage saerlige opgaver/funkti-
oner som adskiller sig fra almindelige opgaver i et hjaelperjob
» Kvalifikationskrav til ansager, herunder evt. seerlige kvalifikationer ()
» Dokumentationskrav (CV, arbejdsgiverudtal-
elser, uddannelsesbeviser mv.)

»  Oplysning om lgn- og anscettelsesvilkar &
»  Oplysning om ansagningsfrist PERSON UDV 3
» Oplysning om den adresse, som ans@gningen skal sendes til '

» Fremvisning af straffeattest

Specifikke krav til ansagere

Det er vigtigt at du er opmaerksom p4, at du ikke ma stille krav til
ansggere, som er ulovlige i henhold til forskelsbehandlingsloven.
Forskelsbehandlingsloven behandler emner som race, hudfarve,
religion, politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap,
national, social eller etnisk oprindelse.

Det betyder, at du ikke ma stille krav til ansageren med hensyn til
disse emner, med mindre kravene er ngdvendige for at ansggeren
vil kunne bestride stillingen. Eksempelvis kan det veere ngdvendigt
at anszette en kvindelig hjaelper, hvis du selv er kvinde og skal bru-
ge hjaelperen til at assistere dig i svammehallens omklaedningsrum.

Du ma heller ikke stille krav til ans@gere, der kan virke som indirekte forskelsbehandling. Fx ma du ikke sage efter
studerende, idet du dermed indirekte udelukker ansagere pa baggrund af deres alder.

Forskelsbehandlingsloven gaelder i alle sammenhaenge vedr. din hjeelpers ansaettelse.

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

Forbered samtalen grundigt, sa den forlgber struktureret, sammenhaengende og afslappet. Husk, at du ogsa
bliver vurderet af an-
s@geren.

Ansggers helbredsforhold

Du har i en anseettelsessituation ret til at sikre dig, at ansggeren er sund og rask og ikke lider af en sygdom, som
vil vanskeliggaere ud-

forelsen af arbejdet hos dig. Det er dog ulovligt at sperge konkret, om ansggeren lider af bestemte sygdomme.



Straffeattest

Kommunen anbefaler, at du beder ansageren fremvise en straffeattest, far du beslutter dig for eventuel at ansaet-
te vedkommende. Det er gratis for ansggeren at indhente en privat straffeattest. Straffeattesten indhentes af
ansggeren selv, enten digitalt, ved brug af Nem-id pd borger.dk, eller personligt ved fremmgade pa ansagerens
lokale politistation. Du afgar selv, om du vil kunne acceptere en ansggers eventuelle straffeforhold.

Afslag pa stillingen

Hvis ingen af de indkaldte alligevel er egnede eller traekker sig i sidste gjeblik, kan du indkalde de mest kvalifi-
cerede blandt de gvrige ansggere til samtale. Du kan derved evt. undga at skulle genopsld den ledige stilling.
Derfor er det en god idé at vente med at give ikke-indkaldte ansagere afslag pad stillingen, indtil du har fdet ansat
de hjaelpere du skal bruge.

Veer ogsa opmaerksom pa ovenstaende afsnit vedr. "specifikke krav til ans@ger’, og henvisningen til lovgivningen
omkring forskelsbehandling. Du ma hverken ved ansaettelsessamtalen, eller ved afslag pa stillingen forskels-
behandle ansagere begrundet i forhold, som er beskyttet af forskelsbehandlingsloven. Du ma fx ikke give
ansggere afslag begrundet i eksempelvis hudfarve, religion, seksuel orientering mv.

UNDER ANSATTELSEN
Nar du ansaetter en hjaelper, er der en raekke formaliteter, som skal overholdes. De konkrete lgn- og anseettelses-
vilkdr samt de love og regler, du skal overholde som arbejdsgiver vil fremgd af de felgende afsnit.

Personlige hjaelpere er ikke omfattet af en kollektiv overenskomst. Du eller den, du har overdraget arbejds-
giveransvaret til, har det fulde arbejdsgiveransvar overfor dine hjaelpere. Ansaettelsesforholdet beror som
udgangspunkt pa en aftale mellem dig og din hjzelper, dog med visse begraensninger:

»  Du ma ikke ansaette hjeelpere under 18 ar

» Kommunen daekker ikke lgnudgifter til ikke-bevilligede hjzelpertimer,
lgnsatser, personalegoder etc.

» Naren hjaelper holder ferie med optjent feriegodtggrelse fra sit faste
job hos dig, ma vedkommende ikke optjene Ign hos dig i samme
periode

»  Enhjeelper ma maksimalt arbejde gennemsnitligt 48 timer
om ugen, beregnet over 4 maneder

Ansaettelseskontrakt

Straks ved anseettelse af en hjeelper skal du udar-
bejde en ansaettelseskontrakt. Hjaelperen har
krav pa at fa sit ansaettelsesbevis senest 1
maned efter anseettelsen. Hvis du ikke over-
holder denne frist, kan din hjeelper kraeve
erstatning.

Kommunens standardkontrakt (se bilag 2) indeholder °

de lgn- og anseettelsesvilkdr, der gaelder for hjzelpere \
i din BPA-bevilling. Du skal vaere opmaerksom pa, at
kommunen ikke daekker udgifter til lgn- og ansaettel-
sesaftaler, der ligger udover det niveau, der gaelder for \
din BPA-ordning.




I henhold til "Lov om arbejdsgiverens pligt til at underrette Ilanmodtageren om vilkdrene for ansaettelsesforhol-
det’, har du som arbejdsgiver en oplysningspligt overfor dine hjaelpere, og derfor skal en anseettelseskontrakt
indeholde falgende oplysninger:

» Navn og adresse pa arbejdsgiver og hjaelper

» Arbejdsstedets beliggenhed (eller at hjaelperen er beskaeftiget forskellige steder)

» Stillingsbetegnelse (personlig hjzelper)

» Anseattelsesforholdets begyndelsestidspunkt

» Ansaettelsesperiode ved tidsbegranset ansaettelse

»  Seerlige vilkar

»  Opsigelsesvarsler

» Geeldende lgnindplacering, tillzeg og pensionsbi-
drag

» Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig arbejds-
tid

» Lonnens udbetalingsterminer

» Ferierettigheder O -
»  Arbejdet er ikke overenskomstdaekket NI[

—
Nar ansaettelseskontrakten er udfyldt og underskrevet, skal
du sgrge for, at felgende parter modtager en kopi: /
» Hjaelperen
» Kommunens lgnkontor (hvis kommunen varetager —

lanadministrationen)
» Den der varetager arbejdsgiveransvaret
(hvis du har overdraget denne til en anden part)

Som en del af oplysningspligten skal du give dine hjzelpere
information om og fuld adgang til denne handbog. Den seneste udgave kan du finde pa Hjarring Kom-
munes hjemmeside www.hjoerring.dk.

Ansaettelsesformer
Der findes flere former for ansaettelse af en hjzelper:

Fastansat
En fastansat hjaelper bliver fra ansaettelsen omfattet af en fast vagtplan, og er ansat pad et bestemt timetal.
En fastansat hjeelper anseettes tidsubegraenset.

Tidsbegraenset ansaettelse
Der er ikke frihed til at ansaette tidsbegraenset med mindre dette sker pa baggrund af objektive kriterier, som fx
barsels- uddannelses- og sygdomsvikariat, seerlig opgavehandtering, ekstra bevilling mv.

Tilkaldevikar

Tilkaldevikaren tilkaldes ved pludseligt opstaet behov. Tilkaldevikaren er ikke en del af den faste vagtplan.
Tilkaldevikaren defineres ved, at en aftale om tilkaldevikarens ansaettelse indgas i forbindelse med tilkaldet -
samtidigt med, at tilkaldevikaren ansaettelse afsluttes, nar tilkaldevikaren afslutter sin vagt.

Til- og afgang vedrgrende tilkaldevikarer registreres pa timeindberetningen.



Veesentlige vilkar
Nar du ansaetter hjaelpere, har du pligt til at informere dem om eventuelle vaesentlige vilkar for stillingen.
Vaesentlige vilkar er opgaver/arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de almindelige opgaver i et hjaelperjob.

Vaesentlige vilkar skal fremgad af ansaettelseskontrakten, fordi din hjaelper ikke ma vaere i tvivl om, at det er noget,
du laegger seerlig veegt pa, og som gaelder for ansaettelsen hos netop dig.

Dette har betydning, hvis du senere vil bruge en hjaelpers tilsidesaettelse af et sdédant ansaettelsesvilkdr som
begrundelse for en opsigelse.

Eksempler pa vaesentlige vilkar:

» Aften- og natarbejde, herunder overvagning af
respiratorbrugere

» Sgn-og helligdagsarbejde

» Aktiv deltagelse i vand ved svemning

»  Overnatning ved udenbys ophold

»  Seerlige aftaler om aflgsning ved eksempelvis din
akutte sygdom, hvor hjeelp er nedvendig, og hjzelpe-
ren ma blive ud over den faste bevillings ramme

» Hjeelperen mad veere indstillet pa at arbejde ud over
normal arbejdstid, eksempelvis ved en
"tur i byen”

» Sekreteerarbejde og andre arbejdsfunktioner

» Seerlige opgaver i en familie med bgrn

» Ledsagelse under hospitalsophold

»  Korekort som en forudsaetning

»  Rygning/ikke-rygning pa arbejdspladsen

Andring af ansaettelsesvilkarene
Hvis du gnsker at aendre en hjaelpers ansaettelsesvilkdr, skal du varsle eendringen med en periode, der svarer til
opsigelsesvarslet for ansaettelsesforholdet.

Arbejdstidsbestemmelser
Efter "Lov om gennemfarelse af dele af arbejdsdirektivet” gaelder der falgende bestemmelser for tilrettelaeggelse
af arbejdet med pauser, antallet af arbejdstider, natarbejde mv.:

» Hjeelperens gennemsnitlige arbejdstid i Izbet af en uge ma ikke overstige 48 timer pr. uge, regnet over en
4-maneders periode. Nar hjelperen holder ferie medregnes de timer, der normalt arbejdes ifglge vagtplanen

» Hjeelperen har ret til mindst en pause, hvis den daglige arbejdstid er pd mere end 6 timer

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

Tavshedspligt

Dine hjzelpere er underlagt tavshedspligt i henhold til Straffeloven. Tavshedspligten traeder i kraft ved hjaelperens
ansaettelse, og opharer ikke ved hjaelperens fratraedelse. Som udgangspunkt ma dine hjzelpere kun fortaelle, at de
er ansat hos dig som personlige hjaelpere, og helt overordnet, hvilke typer opgaver, de lgser.

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



»  Dit private liv, helbred, medicin, gkonomi, politiske overbevisning, seksualitet
»  Andre personlige oplysninger om dig, din familie og dine venner
»  Oplysninger om dit eventuelle erhvervs- eller foreningsarbejde

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

Oplysninger om dine hjaelpere

De oplysninger du kommer i besiddelse af, som led i varetagelse af din arbejdsgiverrolle, er underlagt person-
datalovens bestemmelser. Det er vigtigt, at du ikke videregiver personlige og falsomme oplysninger vedrgrende
dine hjzelpere til andre, med mindre du har fdet samtykke hertil.

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

Kun i helt seerlige og akutte situationer, kan du fa daekket udgiften til vikarer fra et vikarbureau. Du bgr derfor

sikre dig en aftale med din radgiver om, hvordan du skal forholde dig i n@dstilfeelde, sa du er sikker pa, at du har
bevillingsmaessig daekning. Hvis din bevilling er sammensat af Servicelovens § 96 og § 83, omfatter din vikar-

daekning kun hjaelpertimer efter § 96.




NAR KOMMUNEN VARETAGER DIN LGNADMINISTRATION

Lenudbetaling til dine hjaelpere sker pd grundlag af deres timesedler for optjeningsperioden. Kommunens lgn-
kontor sgrger for, at lannen er til disposition den 17.i maneden, forudsat at timesedlerne er korrekt udfyldt

og rettidigt indleveret til kommunen.

Dine hjaelpere skal altid henvende sig til dig som arbejdsleder, hvis de har spgrgsmal om deres lgn. Har du som
arbejdsgiver-/leder brug for rad og vejledning vedrarende Ian spargsmal, kan du kontakte Lenkontoret.

TIMESEDLER

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

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

»  Udfyldes for hver lgnperiode, der felger kalendermdneden og udbetales senest den 17.i maneden
»  Afleveres til Lankontoret den 5. i falgende maned (af hensyn til rettidig lgnudbetaling)

LONSATSER

Der foreligger ikke overenskomst mellem KL og en faglig organisation om hjeelpernes Ian- og ansaettelses-
forhold. Kommunen har fastsat hjaelpernes timelgn til lgntrin 11 pd den kommunale lgnskala, plus arbejdstids-
bestemte tilleeg — se bilag 3. Regulering af timelgnnen falger den kommunale Ignskala. Du vil modtage rettelses-
bilag ved sendringer.

Fejl i lonudbetalingen
For at undga fejl i dine hjeelperes lenudbetaling er det vigtigt, at du:

» Seetter dig ind i, hvordan timesedlerne skal udfyldes
» Altid kontrollerer de timesedler, du godkender

Hvis der alligevel er fejl i en lanudbetaling, skal du straks rette henvendelse til Lankontoret.

SKATTEOPLYSNINGER

Dine hjaelperes skattekort forefindes digitalt (e-skattekort). Lankontoret henter automatisk alle ngdvendige
skatteoplysninger direkte fra Skat. Lankontoret anvender som udgangspunkt hjaelperens bikort. Safremt
Lankontoret skal anvende hovedkortet, skal der foreligge en skriftlig tilkendegivelse herom fra

hjeelperen. Lenkontoret skal desuden have besked herom.



ARBEJDSMARKEDSBIDRAG
Hver maned tilbageholdes 8 % af hjaelperens bruttolen efter fradrag af ATP. Lankontoret indbetaler dette belgb
sammen med A-skatten.

ATP, AES OG AER
Dine hjaelpere sparer op gennem Arbejdsmarkedets Tillzegspension (ATP). Kommunens lgnkontor indbetaler
disse belgb til ATP hvert kvartal sammen med arbejdsmarkedsbidraget.

PENSIONSORDNING

Nar kommunen varetager din Isnadministration

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

Aftalen indebaerer, at kommunen hver maned, pa dine vegne som arbejdsgiver, indbetaler 12,6 % i pensions-
bidrag til de hjaelpere, som opfylder falgende betingelser:

» Erfyldt 21 dr

» Har haft en gennemsnitlig 8 timers ugentlig beskzeftigelse

» Haren anciennitet pd minimum 10 maneder som hjaelper (hjaelperen er selv ansvarlig for at fremvise
dokumentation for opfyldelse af anciennitetskravet)

Pensionsordningen oprettes med virkning fra den 1. i maneden, hvor alle betingelser er opfyldt i hele maneden.
Du er selv ansvarlig for, at indga denne aftale, og skal derfor rette henvendelse til PenSam med henblik pd at fa
tilsendt aftalen til underskrift. Nar aftalen er underskrevet af PenSam og dig, skal du videresende aftalen til under-
skrift til Lankontoret.

Hvis det ikke er kommunen, som varetager din lgnadministration, skal du vaere opmaerksom pa, at den pensions-
ordning som dine hjeelpere omfattes af, skal vaere en arbejdsmarkedspensionsordning indeholdende béade en
opsparingsdel samt en forsikringsdel.

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



SYGEFRAVAR
Sygdom er lovlig forfald. Det betyder, at hjeelperen som udgangspunkt har ret til at blive vaek fra arbejdet under
sin sygdom, for at blive rask. Der findes en raekke regler, som bestemmer hvorledes en medarbejders sygdom

skal handteres af arbejdsgiveren. Det kan du laese mere om i de falgende afsnit.

Sygemelding
Bade faste hjaelpere og vikarer har pligt til at sygemelde sig til dig direkte, senest inden arbejdstids begyndelse

pa den 1. fraveersdag. Hjaelperen bar sd vidt muligt oplyse forventet varighed af sygefraveeret.

Delvis raskmelding
En hjaelper kan have behov for at starte igen pa arbejde pa nedsat tid efter en laengere sygeperiode. En delvis

raskmelding, hvor hjaelperen gradvist genoptager sine arbejdsopgaver, kan vaere god som en midlertidig l@s-
ning.

Risikoen for en ny sygemelding, vil vaere til stede, hvis overgangen fra sygdom til
fuld arbejdsuge er for stor. For at blive anset for delvis raskmeldt, skal hjzelpe-
ren have minimum 4 timers sygefravaer om ugen.

Hvis kommunen varetager din Isnadministration

Hvis kommunen varetager din lgnadministration, skal du samme dag, du
modtager hjaelperens sygemelding, udfylde og sende syge-/fravaers-
erklaeringens side 1 eller ringe besked til Lenkontoret.

Hvis din hjzelper bliver syg i arbejdstiden, noterer du pa timesedlen under
"bemaerkninger”, at hjeelperen matte ga syg hjem. Pa den 1. hele sygedag
udfylder og sender du Syge-/og fravaerserklaeringens side 1 og sender den
til Lankontoret.

Veer altid opmeerksom pa at udfylde formularerne korrekt, og husk din
underskrift.



Nar hjeelperen melder sig rask, skal du udfylde og indsende syge-/fravaerserklaeringens side 2 til Lankontoret.
Husk at anfere datoen for sidste sygedag, samt bdde hjaelperens og din underskrift.

KRONISK SYGDOM

Hvis en af dine hjzelpere har en kronisk sygdom, der medfgrer aget sygefraveer pa minimum 10 dage om dret,
kan vedkommende fa en kronikererklaering (§ 56 aftale jf. sygedagpengeloven) fra sin opholdskommune. Den
fritager arbejdsgiveren for at betale sygedagpenge, nar hjaelperen er sygemeldt pa grund af sin kroniske sygdom.
En § 56 aftale geelderi 2 dr fra 1. sygedaaq.

Nar en hjeelper har en § 56-aftale skal du huske at afkrydse i det korrekte felt pd syge-/fravaerserklaeringen, nar du
indsender sygemeldingen til Lenkontoret.

HYPPIGT, KORTVARIGT SYGEFRAVAR

Hvis en hjzelper har meget fraveer, er det vigtigt, at du far talt med vedkom-
mende om, hvad fraveeret skyldes, og om det skyldes forhold pa arbejdspladsen.

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

LANGVARIGT FRAVAR

Hvis en hjaelper har vaeret syg i en laengere periode, er det vigtigt, at du husker at
vedligeholde kontakten med hjaelperen gennem sygefravaerssamtaler (se afsnittet om
sygefravaerssamtaler nedenfor). Det er ogsa en god idé at fa udarbejdet en mulighedser-
klzering (se afsnittet om mulighedserklaering nedenfor).

Et leengerevarende sygefravaer kan pa et tidspunkt fa et sadant omfang, at en afsked kan blive ngd-
vendig - se naermere under hovedafsnittet "Ansaettelsens ophar”.

FRAVARSSAMTALER

Sygefravaerssamtale

Du skal i henhold til sygedagpengeloven afholde en samtale med den sygemeldte medarbejder, senest 4 uger
efter forste sygedag. Formadlet med samtalen er at finde ud af, om der i feellesskab kan findes frem til Iasninger,
som kan forkorte sygefraveeret.

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

| Arbejdsmarkedsstyrelsen guide "Nar en medarbejder melder sig syg’, kan du blandt andet lzese om, hvad syge-
fravaerssamtalen skal handle om, og hvordan du gennemfarer den. Se mere pa www.star.dk. Efter samtalen skal
du indberette falgende oplysninger til den kommunens Jobcenter, hvor din hjzelper bor:

» Datoen for samtalen

» Den sygemeldtes egen vurdering af, om sygdommen varer under eller over 8 uger

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

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



Efter 4 ugers-samtalen skal badde du og den sygemeldte hjzelper gare en indsats for at holde forbindelsen ved
lige i sygefravaersperioden. Dette sker ved afholdelse af sygefravaerssamtaler, men kan ogsa ske ved eksempelvis
at den sygemeldte deltager i eventuelle mgder, sociale arrangementer mv.

Omsorgssamtale
Ved hyppige, kortvarige syge-/fravaersperioder, bgr du indkalde din hjzelper til en omsorgssamtale. Det er ikke en
tjenstlig samtale. Det kan ogsa veere fornuftigt at kraeve en mulighedserklaering.

Pa den made kommer | tidligt i dialog om arsagerne til fravaeret og kan maske derved forebygge en laengere-
varende sygemelding.

Formalet med samtalen er, at:

»

»

»

»

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

Afdaekke, hvad der kan geares for at begraense drsagerne til hjeelperens sygefravaer

Unders@ge om hjaelperen eventuelt vil kunne genoptage arbejdet delvist

Forsgge at fastholde hjzelperen pa arbejdspladsen

LAGEERKLARINGER

Mulighedserklzering

Sygemeldte medarbejdere har efter sygedagpengeloven pligt til at skaffe en mulig-
hedserklzering, hvis arbejdsgiveren forlanger det. Formalet er at afdaekke, hvad med-
arbejderen kan pa trods af sin sygdom.

OO Mulighedserklaeringen bestar af 2 dele, hvor du og hjeelperen sammen skal udfylde del
1, mens hjzelperens laege skal udfylde del 2. Kommunen daekker din udgift til leegens

honorar.
Mulighedserklaeringen kan for eksempel bruges i falgende situationer:

» Laengerevarende sygefravaer pga. stress, hospitalsindlaeggelse etc.
» Leengerevarende fravaer pga. rygproblemer etc.
» Hyppigt sygefravaer med uklare drsager

Mulighedserklaeringen er vedlagt som bilag, men findes ligeledes
elektronisk pad www.star.dk.

Fri attest

Fri attest er en anden form for laegeerklaering, som arbejdsgiver kan
anmode om, i henhold til funktionaerloven. Attesten indeholder neermere
oplysninger om sygdommens varighed.

P& wwwi.star.dk kan du se eksempler pa, hvornar det er en god idé at
indhente en mulighedserklaering, og hvornar det er en god idé at
anmode om en fri attest.



LAON UNDER SYGDOM
Dine fastansatte hjaelpere har ret til lan under sygdom. De skal dog minimum have vaeret ansat hos dig i 8 uger
0g have haft minimum 74 timers arbejde i denne periode.

Hjeelpere ansat under 8 uger vil have ret til sygedagpenge under deres sygdom. Kommunen daekker ngdven-
dige omkostninger efter regning. Din sagsbehandler vil oplyse dig om kommunens retningslinjer for dette.

Hjaelperens timer skal pafares timeindberetningssedlen i kolonnen "sygetimer”.

Lon under sygdom - vikarer
Vikarer far lon under sygdom, hvis beskaeftigelseskravet er opfyldt. Det vil sige, at
vikaren skal have vaeret ansat i mindst 8 uger for sygefravaeret, og have haft
mindst 74 arbejdstimer. Herudover skal vikaren veere med i vagtplanen for
den pdgeaeldende sygedag.

Hvis beskaeftigelseskravet ikke er opfyldt, kan vikaren s@ge sin kommu-
ne om sygedagpenge, hvis vedkommende har haft tilknytning til
arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddelbart for fravaeret,

og i denne periode har vaeret beskaeftiget i mindst 120 timer.

Len under barns 1. og 2. sygedag
Hel eller delvis frihed med Ign til barnets 1. og 2. sygedag kan gives hvis
folgende betingelser er opfyldt:

» Barnet er under 18 dr og har ophold hos hjaelperen
»  Fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet
» Fraveer er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet

Hvis hjeelperen misbruger ordningen, kan adgang til fraveer inddrages.
Du skal vaere opmeerksom pa felgende:

Den 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet bliver sygt. Hvis barnet bliver syg pa en fridag, kan
hjeelperen ikke holde den 1. sygedag den efterfalgende arbejdsdag. | stedet kan hjaelperen hol-

de barnets 2. sygedag, hvis det stadig er nedvendigt og det ikke har veaeret muligt at finde anden
pasningsmulighed.

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

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



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

Hjeelpere, der eventuelt ikke har optjent feriegodtgerelse, ma selv finansiere en eventuel
ferie. Hjaelpere, der har optjent feriegodtgarelse, har ogsa pligt til at holde ferie indenfor feriedret.

Hvis din hjeelper holder ferie med feriepenge fra det faste job hos dig, kan hjaelperen ikke optjene lgn hos dig i
samme periode.

FERIEFRIDAGE, SARLIGE FERIEFRIDAGE, OMSORGSDAGE MV.

Feriefridage, saerlige feriedage, omsorgsdage og lignende fridage er ikke omfattet af ferieloven. Dine
hjeelpere har derfor som udgangspunkt ikke ret til disse fridage, dog med undtagelse af ferie-
fridage i form af den 6. ferieuge (se under "6. ferieuge”)

Du skal veere opmaerksom pa, at kommunen ikke daekker lan- og ansaettelses-
udgifter, som ikke indgar i dit BPA-tilskud.

OPTJENINGSPERIODEN
Ferie optjenes i kalenderdret (1. januar-31. december)
med 2,08 feriedage pr. maned, din hjeelper er ansat.

Er hjeelperens anszettelse kortere end 1 maned, eller er
® der dage i en maned, hvor hjzelperen ikke optjener
ret til ferie, optjenes 0,07 feriedag pr. anseettelsesdag.

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

FERIEPLANLAGNINGEN
Dine hjzelpere har ret til 3 ugers sammenhaengende ferie i
"hovedferieperioden”fra 1. maj til 30. september.

Du bgr derfor sé tidligt som muligt udarbejde ferieplanen i samar-
bejde med dine hjzlpere, sa den enkeltes gnsker og behov imgde-
kommes i videst muligt omfang.

A

Hvis du bestemmer ferietidspunktet, skal dine hjeelpere have besked om deres ferieperi-
ode 3 maneder forinden.

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




FERIEGODTG@RELSE
Dine fastansatte hjaelpere optjener feriegodtgerelse pa 12,5 %. Hjerring Kommune yder tilskud til feriegodt-
gerelse for 6. ferieuge til hjeelpere i BPA-ordninger.

HVIS KOMMUNEN VARETAGER DIN LONADMINISTRATION
Hvis kommunens Ignkontor varetager din lgnadministration, vil dine hjaelpere fa tilsendt en ferieanvisning til sin
digitale postkasse.

Feriegodtgarelse kan udbetales tidligst 1 mdned far planlagt ferie og kun, hvis hjaelperen reelt afholder ferie.
Feriegodtgarelsen kan ikke udbetales kontant, men bliver indsat pa hjaelperens NemKonto.

HVIS DU SELV ELLER EN FORENING/VIRKSOMHED VARETAGER DIN LONADMINISTRATION
Hvis du selv varetager din lgnadministration, skal du sgrge for at indbetale dine hjaelperes optjente feriepenge til
FerieKonto. Tilsvarende gaelder, hvis du har overdraget lgnadministrationen til en forening/virksomhed.

Hvis feriepengene er indbetalt rettidigt til FerieKonto, vil dine hjaelpere fa tilsendt et feriekontobevis til sin
digitale postkasse.

Feriegodtgarelse kan udbetales tidligst 1 mdned for farste feriedag og kun, hvis hjaelperen reelt afholder ferie.
Feriegodtgarelsen kan ikke udbetales kontant, men bliver indsat pa hjaelperens NemKonto.

FERIEHINDRING OG OVERF@RSEL AF FERIE
De mest almindelige, gyldige feriehindringer er egen sygdom og barselsoverlov. Hvis din hjaelper har en gyldig
feriehindring ved feriens start, har hjaelperen ret til at holde ferien pa et andet tidspunkt i lgbet af feriedret.

Laes mere om hvilke sarlige forhold udger en feriehindring pa www.borger.dk.

Udbetaling af feriegodtggrelse uden afholdelse af ferie
| visse situationer kan en gyldig feriehindring helt afskaere hjzelperen fra at holde ferien i feriedret. | sd fald kan
hjeelperen i stedet fa udbetalt sin feriegodtgarelse uden at holde ferien.

Husk at give besked til kommunens lgnkontor eller den, der varetager din lgnadministration om, at du og din
hjeelper har indgdet aftale om udbetaling af feriegodtggrelse uden afholdelse af ferie.

Overforsel af ferie
I henhold til ferieloven kan dine hjeelpere efter aftale med dig overfgre 5. og 6. ferieuge helt eller delvist til naeste
feriedr.

Hvis | er enige om at overfgre 5. ferieuge, skal | indga en skriftlig aftale om det inden 30. april. Den 6. ferieuge
overfgres automatisk til naeste ferie ar, hvis dine hjaelpere enten undlader at afholde den, eller ikke har bedt om
at fa den udbetalt inden 1. oktober.

Husk at give besked til kommunens lgnkontor eller den, der varetager din lgnadministration om, at du og din
hjeelper har indgdet aftale om overfarsel af ferie.



SPECIELT VEDR. SYGDOM

Hjeelperen bliver syg for ferie pabegyndes
En hjaelper, der melder sig syg til dig inden sin feries begyndelse, det vil sige senest inden arbejdstids begyndelse
pa feriens 1. dag, har ret til at fa ferien udskudt, indtil vedkommende er raskmeldt.

Hjzelperen bliver syg under sin ferie
Hvis hjaelperen bliver syg i sin ferie, kan hjaelperen fa ret til erstatningsferie, som hjaelperen kan holde senere i
feriedret.

Hjeelperen opnar ret til erstatningsferie fra den dag, hvor han/hun syge-
melder sig til dig efter reglerne for sygemelding. Hjaelperen skal fremvise
leegelig dokumentation fra farste sygedag. Hjeelperen skal selv betale den laegelige dokumentation.

Hvis hjeelperen har optjent 25 dages ferie, har han/hun ret til erstatningsferie efter 5 dages sygdom. Har hjzelpe-
ren optjent mindre end 25 dages ferie, har denne ret til et forholdsmaessigt mindre antal dage.

De dage, som hjaelperen ikke far erstatningsferie for, beregnes ved at gange
antallet af optjente feriedage med 1/5.

[

a Hvis hjaelperen ikke kan na at holde ferie i feriedret, pd grund af sygdom,
som er opstaet under ferien, kan ferien overfares til efterfalgende ferie

- ar. Hjeelperen kan ogsa veelge at fa feriepengene udbetalt.
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Husk at give besked til kommunens lgnkontor eller den, der vareta-
ger din lgnadministration om, at du og din hjeelper har indgaet aftale
om overfgrsel af ferie eller udbetaling af ferie.
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Dine hjaelpere har ret til barselsorlov i henhold til barselloven. Lovgivningen er seerdeles fleksibel og ger det mu-
ligt at holde barselsorlov med mange forskellige kombinationer.

Din hjaelper har desuden ret til frihed til sine graviditetsunders@gelser, nar disse er ngdt til at finde sted i arbejds-
tiden.

Du kan lzese mere om barselsreglerne pa Beskzeftigelsesministeriets hjemmeside, www.bm.dk fx i ministeriets
pjece om den fleksible barselsorlov. Her kan du ogsa finde en pjece til foraeldrene.

BARSELSFOND
Du er som arbejdsgiver forpligtet til at indbetale bidrag til Barselfonden. Kommunen daekker din udgift til dette
efter regning.

BARSELS- OG FADREORLOV
Der udbetales Ian under barsel, dog maksimalt 37 timer/ ugen i 4 uger fer forventet fadsel og op til 26 uger efter
fedsel, forudsat ansaettelse i mindst 120 timer indenfor de seneste 13 uger hos samme arbejdsgiver.

Der udbetales saedvanlig lgn fra 1. orlovsdag med maksimum 37 timer pr.
uge, hvilket vil sige grundlen samt arbejdstidsbestemte tillaeg. Arbejds-
tidsbestemte tillaeg beregnes forholdsmaessigt efter nedgangen i
timetallet.

Et foreeldrepar har tilsammen ret til orlov med dagpenge i
alt 52 uger.

Heraf er 32 uger faelles, sa foraeldrene selv kan fordele
dem imellem sig. Retten til fuld lgn under orlov er
forudsat, at der modtages fuld dagpengerefusion.

Din hjaelper skal derfor vaere opmaerksom pa, at ved
forlaengelse af orloven, vil lannen blive forholds-
maessigt nedsat.




Tidsfrister
Din hjaelper skal indenfor falgende tidsfrister informere dig om, hvordan barselsorloven forventes afholdt:

Forventet foadselstermin

3 mdr. for

Tilbagevenden fra orlov

8 uger efter fadslen
Faedreorlov 0-14. uge

4 ugers varsel
Udvidet forzeldreorlov inden 46. uge

4 ugers varsel
Udskudt orlov (ret)

16 ugers varsel
Udskudt orlov (aftale)

8 ugers varsel

Nar din hjeelper har gjort dig bekendt med tidspunktet for orloven, skal du straks meddele dette til kommunens
lgankontor eller den virksomhed/forening, der varetager din lgnadministration.

Du skal sende en kopi af enten vandrejournal, adoptionspapirer eller sygefravaersblanket med faderorlov til den,
der varetager din lgnadministration, som herefter sender et brev til hjeelperen om, hvornar barselsorloven kan
begynde. Husk at give lankontor besked ndr konkret fadselsdato er kendt. Du vil herefter fa tilsendt dagpenge-
skemaer og vejledning.



TJENESTLIG SAMTALE

En tjenstlig samtale er en alvorlig samtale mellem dig som ar-
bejdsgiver/-leder og din hjaelper, hvor det bliver praeciseret, at
du er utilfreds med hjzelperens arbejdsindsats eller adfaerd, og
hvorfor, du er det.

Du ber altid indkalde til en tjenstlig samtale, hvis du er sa
utilfreds med din hjzelper, at du overvejer at afskedige
vedkommende.

Nar du indkalder til en tjenstlig samtale, ber din hjaelper ?
fa oplyst, at der er tale om en tjenstlig samtale og hvad du

gnsker at tale om. Det er en god idé at indkalde skriftligt.
Efter samtalen skal falgende vaere klart bade for dig og
for hjeelperen:

» Hvad er problemet

» Hvad er aftalt, at henholdsvis du og hjaelperen skal
gere for at lgse problemet

»  Hvilken tidsfrist er der sat til at lgse problemet
(fristen skal std i rimelig forhold til anseettelses-
forholdets varighed)

Det er vigtigt, at du felger op pé samtalen og det aftalte.

REFERAT AF TJENESTLIG SAMTALE

Du ber altid serge for at lave referat af enhver tjenstlig samtale, som bédde du og hjeelperen underskriver. Refe-
ratet vil geelde som juridisk grundlag, hvis din hjaelper eventuelt rejser en sag om sin afskedigelse, hvor du skal
dokumentere sagligheden af opsigelsen.

HYPPIG SYGDOM
Forud for samtalen bar du, jf. afsnittet "Omsorgssamtale’, have afklaret, om det hyppige fravaer skyldes forhold i
arbejdet eller pd arbejdspladsen, som du vil kunne aendre.

Er der ingen rimelig begrundelse for fravaeret, kan du ved samtalen meddele hjzelperen, at fortsat fravaer vil med-
fare opsigelse. Ulovligt fraveer kan medfare bortvisning.

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

Du ber sage at na frem til en faelles forstdelse af klagepunktet. Hvis hjaelperen ikke indenfor en naermere fastsat
frist har rettet op pa de ting, du har patalt, kan du opsige vedkommende. Husk at nedskrive et referat, som bdde
du og hjaelperen underskriver.



OPSIGELSE

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

En opsigelse skal altid vaere saglig og velbegrundet. Er du utilfreds med en hjzelpers arbejdsindsats eller adfzerd,
ber du altid afholde en tjenstlig samtale, far du overvejer at afskedige vedkommende. Se afsnittet om "Tjenstlig
samtale”

Opsigelsen ber altid begrundes tydeligt og foreligge skriftligt. Typiske arsager til opsigelse kan vaere:

» Arbejdsopgaverne eller arbejdsplanen skal omlaegges

»  Opfolgning pa din bevilling vil medfgre reduktion i det bevilgede timetal
» Hjeelperen kan ikke udfere arbejdsopgaverne til din tilfredshed

»  Samarbejdsvanskeligheder

» Hyppig og/eller langvarig sygdom

Forud for en opsigelse skal du fors@ge at klare uoverensstem-
melsen med hjzelperen gennem samtaler eller preecisering
af forventninger til arbejdets udferelse.

Det er en forudszaetning i en eventuel afskedigelsessituati-
on, at du har skriftlig dokumentation for afholdte samtaler
og indgdede 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 pagaeldende.

Du og din hjaelper ber begge underskrive dette.

Som udgangspunkt ma du ikke afskedige en hjzel-
per, som er gravid eller er pa barselsorlov, medmindre
din BPA-bevilling bortfalder helt.

Hvis du alligevel mener, at vedkommende bgr opsiges,
anbefales du meget at s@ge juridisk bistand hos advokat eller retshjaelp.




OPSIGELSESVARSLER
Bade du og dine hjaelpere, savel fastansatte som tidsbegraenset ansatte, skal overholde geaeldende opsigelsesfri-
ster, med mindre du i et konkret tilfeelde traeffer en anden aftale med en hjzelper.

ARBEJDSGIVERS HJALPERS

ANS/ETTELSE VARSEL VARSEL

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

3-6 maneder 8 dage

6-12 maneder 14 dage

12 maneder 1 maned

Hvis din hjaelper er tidsbegraenset ansat, skal dette fremga af ansaettelseskontrakten. Anszettelsen ophgrer uden
varsel eller szerskilt opsigelse ved periodens udlgb. Lase vikarer/tilkaldevikarer kan opsiges fra dag til dag.

OPSIGELSE PGA. SYGEFRAVAR
En hjaelper kan opsiges med saedvanligt varsel, hvis pdgaeldende i lgbet af en periode har leengere og sammen-
haengende sygefraveer.

Det skal ved samtale med hjzelperen eller en udvidet lzegeerklzaering fremgad, at hjeelperen ikke forventes at
genoptage arbejdet inden for en rimelig tid. Hjaelperen kan sa opsiges med saedvanligt varsel.

BORTVISNING

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

En uberettiget bortvisning, eller en bortvisning, der ikke overholder de formelle regler, kan medfere, at du bliver
erstatningspligtig for et tab, som hjaelperen matte lide ved bortvisningen. Udover en sadan erstatning, vil du
forventningsvis 0gsa skulle daekke, ikke alene dine egne, men ogsa hjeelperens sagsomkostninger.

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



DAGPENGEGODTG@RELSE OG G-DAG VED AFSKEDIGELSE

Du har pligt til at betale dagpengegodtgearelse for 1, 2. og 3. ledighedsdag (G-dage) ved afskedigelse af en fast-
ansat hjeelper eller opher af en tidsbestemt ansaettelse. Reglerne herom findes i lov om arbejdslgshedsforsikring
§ 84.

Hjaelperen skal have vaeret beskaeftiget hos dig i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og vaere medlem af
en arbejdslgshedskasse for at fa godtgarelsen. Desuden skal hjaelperen ved fratreedelsen vaere faktisk ledig.

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

Hvis kommunen varetager din lgnadministration, skal du ved hjaelperens opher indsende blanketten “Tro- og
loveerkleering”i udfyldt og underskrevet stand til Lankontoret, for at vedkommende kan fd dagpengegodt-
gerelse for G-dagene.

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

G-DAGE VED ANSATTELSE PA UNDER 3 MANEDER - GRADVIS AFSKAFFELSE AF G-DAGE
Der gaelder szerlige regler for de medarbejdere, der begrundet i en afskedigelse eller tidsbegraenset ansaettelse,
fratraeder sin stilling, som vedkommende har vaeret ansat i under 3 mdneder.

| situationer, hvor hjaelperen fratraeder far denne har vaeret ansat i 3 maneder, skal arbejdsgiver kun betale for de
forste 2 dage (1. og 2. ledighedsdag) i drene 2015 og 2016.

Fra 1.januar 2017 skal der kun betales for 1 dag (1. ledighedsdag), og fra 1. januar 2018 skal der ikke laengere
betales G-dage til fratrddte medarbejdere med en ansaettelse pd under 3 maneder.

FRATRADELSE
Ved anseettelsesophgr underskrives sidste side i anseettelseskontrakten og du skal sgrge for, at folgende parter
modtager en kopi:

» Hjeelperen
» Kommunens lgnkontor (hvis kommunen varetager lgnadministrationen)
» Den der varetager arbejdsgiveransvaret (hvis du har overdraget denne til en anden part)



Hjgrring Kommune
Springvandspladsen 5
9800 Hjarring

TIf. 72333333
Mandag, tirsdag, torsdag og fredag kl. 9-14.00
Onsdag lukket

E-mail: hjoerring@hjoerring.dk
Sikker e-mail: sikkerpost@hjoerring.dk
www.hjoerring.dk

Jobcentret
Sct. Knudspark 6
9800 Hjarring

TIf. 72333333
Mandag, tirsdag, torsdag og fredag kl. 9-14.00
Onsdag lukket.

E-mail: virksomhed@hjoerring.dk
www.hjoerring.dk

Klubben for Brugere og Hjeelpere i Nordjylland
Frmd. Lotte Mgrkhgj

Lavenborgparken 151

9400 Ngrresundby

TIf.9817 171509424017 15
E-mail: bestyrelsen@kbh-nord.dk
www.kbh-nord.dk

Den uvildige Konsulentordning (DUKH)
Jupitervej 1
6000 Kolding

TIf. 76 30 19 30

E-mail: mail@dukd.dk

Sikker e-mail: sikkerpost@dukh.dk
www.dukh.dk

PenSam (pension)
Jorgen Knudsens Vej 2
3520 Farum

TIf: 44 393245

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

ATP Huset (pension)
Kongens Vaenge 8
3400 Hillergd

TIf. 70111213
www.atp.dk

Handi Hjeelperforsikring
Blekinge Boulevard 2
2630 Taastrup

TIf. nr. 36 35 96 40

E-mail: handcci@lev.dk
www.handiforsikringsservice.dk.

Arbejdsmiljo
Arbejdstilsynet Nordjylland
Postboks 1228

0900 Kgbenhavn C

TIf.70121288
Email: at@at.dk
www.arbejdstilsynet.dk

Arbejdsskadestyrelsen
Sankt Kjelds Plads 11
2100 Kebenhavn @

TIf: 72 2060 00
Email: ask@ask.dk
www.ask.dk

CVR-register og digital post
www.virk.dk

Arbejdsgiverradgivning til borgere med BPA-ordning
www.bpa-arbejdsgiver.dk

Forflytningsvejledere i Hjgrring Kommune
E-mail: BPA@hjoerring.dk

Styrelsen for undervisning og kvalitet
www.spsu.dk

Respirationsteamet i Region Midtjylland
www.respirationsteamet.dk
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