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Brugerhdndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

Kap 1: Om BPA-ordningen
1.1. INDLEDNING:
1.1.1. Lovgrundlag:

§ 95. Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den ngdvendige hjaelp til rddighed for en person,
der har behov for hjaelp efter §§ 83 og 84, kan kommunalbestyrelsen i stedet udbetale et tilskud til
hjeelp, som den pé&gaeldende selv antager.

Stk. 2. En person med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har behov
for personlig hjeelp og pleje og for statte il Igsning af ngdvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere
end 20 timer ugentligt, kan vaelge at f3 udbetalt et kontant tilskud til hjeelp, som den pdgeeldende
selv antager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i szerlige tilfzelde beslutte, at hjeelpen efter stk. 2 fortsat skal
gives som naturalhjeelp eller udbetales til en naertstiende person, som helt eller delvis passer den
pageeldende.

Stk. 4. Det er en betingelse for tilskud til ansaettelse af hjeelpere efter stk. 1-3, at
tilskudsmodtageren er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjelperne. Det er desuden en
betingelse, at tilskudsmodtageren kan fungere som arbejdsgiver for hjzelperne, medmindre den
pageeldende indgdr aftale med en nzerstdende, en forening eller en privat virksomhed om, at
tilskuddet overfgres til den neerstende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjselperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmél om
anseettelse og afskedigelse af hjeelpere varetages i s8 fald af den naerstdende, foreningen eller den
private virksomhed i samrdd med den p&geaeldende.

Stk. 5.1 de situationer, hvor tilskudsmodtageren er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde
at varetage Ignudbetalinger m.v.

Servicelovens § 95 (BPA-ordning) giver dig mulighed for at ansztte dine egne hjelpere. Hvis
du har en bevilling p4 praktisk stette og/eller personlig pleje pd mere end 20 timer om ugen,
kan du velge en § 95-ordning. I hdndbogen finder du relevante oplysninger og retningslinier,
der gelder i Odense Kommune for at modtage og benytte sidan hjzlp. Hindbogen
indeholder ogsa svar pa nogle af de vaesentligste o g mest almindelige spergsmaél i forbindelse
med ordningen, men det er vigtigt at understrege, at du som bruger af BPA-ordning har pligt
til selv at sege informationer omkring arbejdsgiveransvaret.

1.1.2. Regler i Odense Kommune

Bevillingskompetencen er placeret pa Visitationskontoret, se adresse, telefonnr. og e-
mailadresse bagerst i hindbogen. Det betyder, at det er her, bevillingens sterrelse udmadles.
Administration vedrerende udbetaling af tilskud sker i Odense Kommunes Hjemmepleje.

Bevillingen bliver revurderet mindst én gang om &ret, hvor der folges op pd, om ordningen
fortsat er hensigtsmaessig.

Aldre- og Handicapforvaltningen har fastlagt retningslinier for administrationen af
hjelperordningen efter servicelovens § 95.

Du har det fulde arbejdsgiveransvar over for dine ansatte hjzlpere, medmindre du velger at
overdrage arbejdsgiveransvaret til en nartstdende, forening eller virksomhed. Omfanget af
arbejdsgiveransvaret kan du lase mere om i bilag 1. Som ovenfor nzvnt, har du pligt til at
holde dig orienteret om arbejdsgiverrollen og de forpligtelser der folger med. Du har pligt til
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Brugerhindbog vedrorende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

at sxtte dig ind i
Beskftigelsesministeriets hje
Du skal kunne virke som arbej
at overdrage arbejdsgiveransvaret. Du

1.1.3. Vejledning
Vejledning om ordningen kan gives af Visitationskontoret.

Som forseg
www.bpa-arbejdsgiver.dk, om de juridisk
arbejdslederrollen i BPA-ordninger. Det gz
og herunder arbejdstider, nedvendige forsikringer for
udbydes i samme periode ogsd
§8 95 og 96. Kurserne skal me

relevante regler, og kan soge rad og vejledning pd bla.
mmeside eller i en arbejdsgiverforening.
dsleder for dine hjzlpere. Dette gelder, uanset om du velger
kan lzse mere om arbejdslederrollen ibilag 1.

fra 2009-2011 etableres der en gratis radgivningsfunktion for borgerne pé

kurser for bade nye og

e sporgsmal, der knytter sig til arbejdsgiver- og
Ider fx regler om ansattelsesbeviser, arbejdsmilje
hjelperne, ferielovgivning mv. Dei
eksisterende modtagere af hjzlp efter
dvirke til at sikre, at borgeren klaedes pa til at fungere son

arbejdsleder og evt arbejdsgiver for hjelperne. Oplysninger om kurser of
radgivningsfunktionen kan findes pa Servicestyrelsens hjemmeside
www.servicestyrelsen.dk.

1.1.4. Administration

Tabel 1. Oversigt over valgmuligheder

Borgeren/ Borgeren/ Borgeren/ Tilskud er | Tilskud er | Tilskud er Tilskud
tilskuds- tilskuds- tilskuds- overfort til | overfart til | overfart til overfgres
modtageren | modtageren modtageren | en naert- en naert- en naert- til privat

(8§ 95, stk. (8§ 95, stk. (§ 95, stk. stdende, stédende, stderfde, virksomhed

3) 3) 3) der selv der lader | der lader eller

er selv er selv er selv varetager | kommunen | en privat forening, der
arbejdsgiver | arbejdsgiver, arbejds- Ignadmini- | std for virksomhed/ | varetager

og men lader giver, men | strationen. Ignadmini- | forening std8 | hele arbejds-
varetager kommunen | lader strationen. | for giveropgaven.
selv std for en privat Ignadmini-

lgnadmini- | Ignadmin- virksomhed/ strationen.

stration. istration. forening sta

for
Ignadmini-
strationen.

Der vil i hdndbogen blive skelnet m
Hvis du velger selv at administrer

handbogen.
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Brugerhindbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

1.2. HVEM KAN FA HJIZLPERORDNING?

For at kunne f2 ordningen skal falgende betingelser vere opfyldt:

1. Fysisk og psykisk funktionsniveau: personer med betydelig og varig nedsat fysisk
eller psykisk funktionsevne, der har behov for personlig hjzlp og pleje og for stette til
lesning af nedvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end 20 timer ugentlig.

2. Vezre psykisk velfungerende si man som minimum kan opfylde arbejdslederrollen,
jfr. bilag 1. Kommunen kan beslutte, at en nertstiende, der kan og vil passe
hjzlpsmodtageren, ma administrere ordningen, hvis hjelpsmodtageren ikke selv kan.
Som nartstiende anses xgtefelle, samlever, forzldre, seskende, voksne bgrn samt andre,
der har et nert forhold til den pagazldende.

3. Hj=zlpens omfang fastlzgges med udgangspunkt i en konkret og individuel vurdering
af behov for hjlp til personlig hjzlp og pleje og hjzlp eller stette til nadvendige
praktiske opgaver i hjemmet efter servicelovens § 83 og § 84.

4. Hjelp under 20 timer om ugen. I szrlige tilfzlde kan kommunen beslutte, at du der
modtager hjalp mé benytte en § 95-ordning, selvom den bevilgede hjzlp er under 20
timer ugentligt. Som udgangspunkt bevilges den kun, hvis kommunen ikke kan stille den
ngdvendige hjzlp til radighed efter §§ 83 og 84. I beslutningen indgér en vurdering af,
om hjelpsmodtager skal have hjzlp pa serlige tidspunkter i dognet, samarbejdet mellem
modtageren og personalet, hensigtsmzssigheden af en sddan ordning,

Du eller en nertstdende skal med en underskrift bekrafte, at du modtager hjelpen pa de
betingelser, der er beskrevet i denne hindbog.

1.3. BEVILLING AF HJZLPERORDNING

1.3.1. Visitation

Du anseger ved at kontakte Visitationskontoret, hvorefter du vil blive kontaktet af en visitator
med henblik pd et hjemmebesog. I skal i fzllesskab indsamle det nedvendige materiale for
behandling af sagen. Ved bevillingen tages der hensyn til, hvilke andre tilbud du har,
herunder fx dagtilbud / aktivitetstilbud.

Ved hjemmebesoget deltager du og en visitator fra Visitationskontoret, og vi ser ogsé gerne
at en eventuel zgtefelle deltager, da det kan have betydning for bevillingens omfang.
Bevillingen sendes til OK& Personaleteamet, som hjelper dig i gang med hjelperordningen.

1.3.2. Ankemuligheder
Hvis du er utilfreds med kommunens afgerelse om en § 95-ordning, kan du klage til:

Statsforvaltningen Syddanmark
Det Sociale N&vn

Store Torv

6200 Aabenraa
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Brugerhéndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

Anken skal indgives mundtligt eller skriftligt til Aldre- og Handicapforvaltningen,
Visitationskontoret, @rbzkvej 100, 5220 Odense SO.

Afgorelsen skal ankes senest 4 uger efter, at du har fiet meddelelse om afgerelsen.
Yderligere oplysninger fremgar af kvalitetsstandarden om personlig pleje og praktisk hjzlp.

1.3.3. Opfelgning
Kommunen har pligt til at fore tilsyn med, om du far den nedvendige og tilstrakkelige hjelp.

Mindst én gang om dret skal visitator vurdere, om dit behov for hjzlp er @ndret. I den
forbindelse vurderes om hjzlperordningen fortsat er en hensigtsmassig made at fi leveret
hjzlp pa.

Visitator kontakter dig med henblik pa at aftale et tidspunkt for et hjemmebeseg.

Du har selv pligt til at informere visitator, hvis der er sterre udsving i dit hjelpsbehov i
perioderne mellem hver opfalgning.

Visitationskontoret vil lobende vurdere, om hjelpen fungerer optimalt, og om du opfylder

dine forpligtelser som arbejdsleder. Hvis du selv eller en nertstiende desuden varetager
arbejdsgiveropgaverne, vil Visitationskontoret ogsa vurdere pa dette.

1.4. ZANDRING AF BEVILLING

1.4.1 Hyvis du bliver syg
Visitator kan @ndre bevillingen, hvis dit hjelpsbehov &ndrer sig, herunder at du bliver syg og
méske skal indlegges i leengere tid (14 dage).

I tilfelde af, at du bliver indlagt pa hospital eller lignende, skal du serge for, at der gives
besked til Visitationskontoret. Bevillingen omfatter ikke ret til at medbringe hjzlpere under
hospitalsindleggelse.

Hvis bevillingen stoppes i den periode, hvor du er indlagt, fx fordi indleggelsen forventes at
vare 1 lengere tid, opherer udbetaling af tilskud.

Hvis din situation akut @ndrer sig og der opstar behov for yderligere hjelp, kan du sege om
en midlertidig opnormering af hjelpen. Du skal kontakte din visitator.

I tilfelde af dedsfald bortfalder tilskuddet ved udgangen af den méned, hvor dedsfaldet er

sket. Odense Kommune dakker dog eventuelle udgifter til hjzlpere i minimum en méned
efter udgangen af den méned, hvor dedsfaldet er sket.
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Brugerhdndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

1.4.2. Ferie og weekendophold

Hvis du selv skal pa ferie og hjzlperne ikke skal yde hjzlp i den periode, skal hjlperne have
3 maneders varsel, inden ferien starter. Det er nemlig sddan, at hjelpernes indtjening opherer
i ferieperioden. De 3 maneder svarer til det varsel, som ansatte pd andre arbejdspladser skal
have, ndr der holdes ferielukket. Hvis bade du og hjalperne er indforstdet med et kortere
varsel, kan I naturligvis aftale det.

1.4.3. Ekstra udgifter til hjaelperes ophold og rejse

Der kan ikke ydes hjelp til dekning af udgifter til hjelperes ophold og rejse i forbindelse
med ferie eller weekendophold.

Hvis du holder ferie i en anden kommune, kan du evt. fd hjelp i henhold til § 83 fra den
midlertidige opholdskommune, men det indeberer, at tilskuddet jfr. § 95 midlertidigt stoppes.

En § 95-ordning kan ikke tages med, hvis du flytter til udlandet, medmindre du er omfattet af

forordning (EQF) 1408/71, dvs. er arbejdstager, selvstendig erhvervsdrivende -eller
studerende.

1.5. SADAN BEREGNES HJZLPEN

1.5.1. Udmaling af timer

Nér du har sggt om en § 95-ordning, skal visitator i samarbejde med dig vurdere behovet for
hjzlp til personlige og praktiske opgaver efter § 83. Der tages hensyn til din samlede og
individuelle situation ved vurderingen af ansegningen. Der gives hjzlp i henhold til Odense
Kommunes politisk fastsatte serviceniveau. Der henvises til kvalitetsstandarden om personlig
pleje og praktisk hjelp efter § 83 og § 84.

Bevillingen af hjzlp efter § 83 kan deles op, saledes at en del af hjalpen bevilges som en §
95-ordning og resten leveres af Hjemmeplejen eller en privat leverander. Kvalitetsstandarden
kan findes pd Odense Kommunes hjemmeside www.odense.dk.

I udméling af bevillingen vurderes falgende omrader
Personlig hygiejne

Spise og drikke

Mobilitet

Daglig husforelse

Aktivitet

Socialt samvaer/ensomhed

Mental og psykisk tilstand

Akut/kronisk sygdom/handicap

Boligens indflydelse
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Brugerhdndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

1.5.2. Hvis du har et bistands- og plejetillaeg
Hvis du har fdet tilkendt et bistands- og plejetilleg, skal du oplyse visitator eller
Hjemmeplejen om det.

Disse tilleeg er kun givet til personer, der er tilkendt pension far 1/1-2003.

Tilleggene gives til personer, der har varigt behov for personlig hjzlp, og hvor denne hjelp
ikke ydes af det offentlige. Typisk i tilfzlde hvor en zgtefelle eller anden péarerende
varetager den nedvendige pleje og omsorg. Derfor indgir tilleggene i den samlede vurdering,

1.5.3. Tilskud til len:
* Grundtimelgnnen er 116,87 kr. (2011-niveau). Derudover gives tilleeg for aften, nat
samt weekendtilleg.

® Desuden afsattes en pulje pa 2,5 % af grundtimelonnen, til at sikre den nedvendige
rummelighed i udmaling af len pr. time til at deekke f.eks. hojere lentrin, anciennitet
og funktions- og kvalifikationstilleg.

 [Itilskuddet er taget hejde for tilleg til pension pa 12,6 % af grundlgnnen.

* Der gives et tilskud til personalemeder pé 7% time arligt pr ansat.

e ATP: 1,54 kr. pr pdbegyndt time

AER: 1,45 kr. pr pdbegyndt time
(satserne er 2010-niveau)

Feriegodtgerelse: 12,50 %

1.5.4 Betaling efter regning:

En del af tilskuddet er ikke muligt at beregne som takst, og derfor skal der afregnes i forhold
til den konkrete situation efter regning. Det vil f.eks. vare:

* lon under sygdom, barns 1. og 2. sygedag, arbejdsskadeforsikring, barselsfond og
kurser.
1.5.5. Seerlige omkostninger ved overforsel af tilskud eller til lonadministration:

Hvis du velger at overfere arbejdsgiveransvaret til en forening eller en privat virksomhed, vil
tilskuddet desuden omfatte et arbejdsgivertilskud. Det samlede arbejdsgivertilskud pr.
visiteret hjzlpertime: 7,66 kr. (2011-niveau).

Der udbetales ikke arbejdsgivertilskud, hvis du selv eller en nertstiende varetager
arbejdsgiverrollen.
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Brugerhindbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

1.5.6. Tilskud til udgifter der er forbundet med at have hj=lpere ansat:

Nér du har hjzlpere ansat, kan dette betyde ekstra udgifter til feks. forbrugsudgifter,
sméaudgifter i husholdningen, handsker, masker, annoncering og evt. huslejeandel til
hjzlpervarelse. Tilskud hertil er beregnet i forhold til det antal hjzlpertimer, du er visiteret
til, dog minimum 20 timer om ugen: 0,57 kr. dog min 222 kr. (2011-niveau).

Du skal som arbejdsgiver en gang arligt udarbejde et regnskab for udmalte og forbrugte
timer. Uforbrugte timer skal tilbagebetales til Odense Kommune. Der kan evt. indgas aftale
med Odense Kommune om, at udbetalt tilskud til uforbrugte timer kan overfores til det
efterfolgende ar.

Du skal desuden, en gang éarligt i januar méned, tilsende OKZ Personaleteam en opgerelse
over dine hjzlpere (cpr. nr., navn, adresse), og hvor meget du har udbetalt til hver enkelt
hjzlper. Det du far wudbetalt til "ovrige omkostninger" skal ikke medregnes i
udbetalingen/opgerelsen til hjzlperne.
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Brugerhdndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

Kap 2: For dig som ikke har overdraget arbejdsgiveransvaret
2.1. DIT HJEM ER EN ARBEJDSPLADS
22 12 HIEM ER EN ARBEIJDSPLADS

2.1.1. Arbejdsmilje
Som arbejdsgiver skal du overholde Arbejdsmiljgloven. Du har pligt til at sege information
omkring de gzldende arbejdsmiljeregler. Det betyder, at dit hjem betragtes som en
arbejdsplads, og at du som arbejdsgiver skal sikre hjelpernes arbejdsmilje, herunder

® at arbejdsforholdene er forsvarlige. Det betyder bla., at der ikke bruges farlige
tekniske hjelpemidler
at du ikke mé ansztte unge under 18 &r til feks. forflytningsopgaver
at arbejdsmiljeforholdene skal vurderes
at arbejdsskader undgss, f.eks. ved at de ngdvendige hjelpemidler anvendes.
at hjzlperne far den nedvendige oplering og instruktion i at udfere arbejdet uden
risiko, f.eks. gennem forflytningsteknik og brug af hjzlpemidler
o at arbejdet tilrettelegges, si der er tid til pauser irimeligt omfang
¢ at eventuelle arbejdsulykker anmeldes

2.1.2. Hj=elpemidler / forflytningsteknik

Du er forpligtet til at sikre hjzlperne de nedvendige hjelpemidler til brug i
forflytningssituationer, fx lift til brug for toiletbespg og andet. Du kan finde information om
hjelpemidler pd Odense Kommunes hjemmeside. Der bevilges hjelpemidler svarende til det
gvrige niveau i kommunen.

Hjzlpemidler, der er bevilget, skal benyttes. Fx skal alle bruge lift, hvis det er aftalt. Der
instrueres i brug af hjzlpemidlet, nir det er blevet leveret. Ved anszttelse af nye hjzlpere
skal du huske, at de ogs skal instrueres i brug af hjelpemidler.

Terapeuter fra Aktivitet og Treening kan efter behov tilbyde dine hjelpere undervisning i
forflytning, som normalt vil foregd i hjemmet. Udgiften til undervisningen afholdes af
kommunen.

2.1.3. Arbejdsulykke og arbejdsbetinget lidelse

Hvis der sker en arbejdsulykke, som medfgrer uarbejdsdygtighed i mindst 1 dag, har du som
arbejdsgiver pligt til at anmelde den til dit forsikringsselskab. Se mere pd www.ask.dk. Her
kan du anmelde elektronisk. Ved anmeldelse sendes besked til Arbejdsskadestyrelsen og til
Arbejdstilsynet.

Andre, herunder hjzlperen, kan o gsa anmelde ulykken.
Hvis hjzlperen mener at have fiet en arbejdsbetinget lidelse dvs. en sygdom, som er opstaet

efter leengere tids pavirkning fra arbejdet eller de forhold, som arbejdet foregar under, kan
han/hun g3 til sin lege, som i givet fald vil serge for at anmelde lidelsen til Arbejdstilsynet.
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Brugerhdndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
§ 95 (BPA-ordning)

2.1.4. Forsikring
Hvis du velger selv at vare arbejdsgiver, skal du:
e tegne arbejdsskadeforsikring (lovpligtig), som dakker hjelperne i tilfelde af skade
o tilmelde hjelperne til ATP (lovpligtig),
o tilmelde hjelperne til AES (Arbejdsmarkedets erhvervssygdomssikring) som
indbetales via ATP, og dazekker i tilfzlde af hjelpernes erhvervssygdom

Desuden kan du tegne en erhvervsansvarsforsikring, der dekker de skader, hvor du som
arbejdsgiver bliver erstatningsansvarlig for de skader hjzlperne kommer til at lave pa ting
eller personer under udferelse af deres arbejde.

Hvis din hjzlper forvolder skade pé dig eller dine ting ved uagtsom adfzrd, kan du rette
erstatningskrav mod hjelperen. Det er ikke normalt, at arbejdsgivere gor noget sddant, og
domstolenes bedemmelse vil nok vere lempelig, sa kravet kun kan gennemfores, hvis skaden
er forvoldt groft uagtsomt.

Hjzlperens privatansvarsforsikring dekker ikke for skade forvoldt under udgvelse af
erthvervsmassig beskeftigelse, og hjalperen er ikke forpligtet til at tegne en
erhvervsansvarsforsikring.

Odense Kommune serger for at tegne og betale de ovennavnte forsikringer gennem HGF
(Handicappedes Gruppeforsikring), hvor lenadministrationen varetages af kommunen.

2.1.5. Oplysninger til skat

Den lon der udbetales til hjelpere er B-indkomst. Det vil sige, at arbejdsgiveren ikke skal
tilbageholde skat. Nar kommunen via Visma udbetaler lon skal de tilbageholde A-skat. Dertil
kreves et samtykke fra hjelperen. Samtykket gives i forbindelse med ansattelsesaftalens
underskrivelse, jf. bilag 2

Hvert &r i januar méned skal alle arbejdsgivere oplyse bidde kommunen og SKAT om
lenudbetalingen i det foregdende &r. Hvor kommunen varetager lenadministrationen, sker
dette automatisk.

Med hensyn til hjalperens forskudsskema er indberetningsperioden til SKAT fra 1/12 -
30/11.

Hvis hjalperen er i tvivl om, hvorvidt pageldendes forskudsregistrering er korrekt, kan der
rettes henvendelse til SKAT.

Hvis du i stedet far udbetalt et kontant tilskud, som du selv administrerer, skal du vare
opmzrksom pd, at OKZE Personaleteam hvert &r i januar vil anmode dig om oplysninger om,
hvem du har haft ansat, og hvad du har udbetalt til dem i lon mv.

Af Socialministeriets vejledning fra 1998 om sociale tilbud til zldre m.fl. fremgér det

Pkt. 89. Efter ligningslovens § 7, litra j, er en ydelse, som udbetales efter serviceloven
til dekning af naermere bestemte udgifter, ikke skattepligtig for modtageren.
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Brugerhdndbog vedrerende borgerstyret personlig assistance efter servicelovens
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Tilskud efter § 95 er siledes ikke skattepligtigt for modtageren, hvorimod den person,
der udforer hjzlpen, naturligvis skal betale savel skat som arbejdsmarkedsbidrag af

ydelsen.

Pkt. 90. De sociale myndigheder og skattemyndighederne skal foretage kontrol for at
sikre, at det tilskud, der udbetales, rent faktisk anvendes til formadlet.
Kommunalbestyrelsen skal derfor anmode modtageren om at fremlaegge
dokumentation for de udgifter, der er aftholdt. Modtageren kan ogsé palegges at
oplyse, hvem der har udfort opgaverne i hjemmet.

Hvis man ikke oplyser, hvem der har udfert opgaverne i hjemmet, kan SKAT pilegge
hjelpsmodtager at betale skat af det tilskud, der er udbetalt til hjemmet.

2.2. ANSATTELSE OG LON

Som bruger har du det fulde arbejdsgiveransvar over for dine ansatte hjelpere. Det vil sige
ansvar for ansattelse, afskedigelse, lenudbetaling, arbejdsmilje og tilretteleggelse af
arbejdet. Du skal desuden informere om ansettelsesforholdene i hjzlperordningen f.eks. om
skatteforhold og sygedagpenge.

Der er dog undtagelser fra din ret til selv at aftale ansattelsesvilkdr med dine hjzlpere:

Hjzlpere under 18 ar kan ikke ansattes

Kommunen dakker ikke lgnudgifter til ikke bevilgede timer

Hvis hjzlperen holder ferie med feriepenge fra det faste job hos dig, kan han/hun ikke
optjene lon hos dig i samme periode

Den gennemsnitlige arbejdstid ber ikke overstige 37 timer om ugen

2.2.1. Ans=ttelsesvilkar
Nér du vil ansztte en person som hjelper hos dig, er der en rekke formaliteter, der skal

overholdes.

Odense Kommune anbefaler, at du benytter vedlagte standardkontrakt, bilag 3. Du skal sende
ansattelseskontrakten sendes til OKZE Personaleteam.

Ansattelsesaftalen indeholder oplysning om
Arbejdsgivers og hjelpers navn
Anszttelsesforholdets begyndelsestidspunkt
Ansattelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om tidsubestemt
ans®ttelse
Varighed af lonmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler
Den aftalte lon
Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid
Hjzlperens tavshedspligt om de forhold denne bliver bekendt med som folge af
ans&ttelsen
Arbejdsgivers og hjalpers underskrift
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I forbindelse med ansattelsen skal du som arbejdsgiver udlevere kopi af denne handbogs
kapitel 2 (bilag 5) til hjelperen.

Var opmarksom pa at endringer i bevillingen kan have betydning for ansattelsen af
din hjzlper, og kommunen anbefaler derfor, at du tager forbehold for sédanne &ndringer i
forhold til opsigelsesvarsler i aftalen med hjzlperen.

Indleggelse pd hospital eller lignende kan ogsa have betydning for
anszttelsesforholdet for din hjazlper. Bevillingen andres ikke, nir indleggelsen ikke
forventes at vare af lengere varighed. Men din hjzlper ma ikke arbejde for dig, mens du
er indlagt pa hospital eller lignende. Derfor kan der ikke udbetales lon under indleggelse.

Visitationskontoret skal altid have besked om indleggelse eller anden andring af
hjzlpsbehovet. Ved lengerevarende indleeggelse er det visitator, der skal vurdere om
bevillingen skal ophere i forbindelse med sygehusophold.

Forvaltningen forpligter sig ikke skonomisk ud over den bevilling, som er givet i sagen.

2.2.2. Vikardzekning

I forbindelse med opstart af ordningen, skal du serge for at ansette et tilstrakkeligt antal
hjzlpere, sa de kan aflgse hinanden ved akut fraver, ferie og sygdom. I helt szrlige og akutte
tilfzlde kan hjemmeplejeleder eller Visitationskontoret hjzlpe med at finde en vikar til at
lose de mest nedvendige opgaver.

2.2.3. Nar en hj=lper fratrzder
Nir en af dine hjalpere fratraeder, skal du give OKA Personaleteam besked.

2.2.4. Hjzlperens ferie
Du skal i videst muligt omfang imedekomme din hjelpers @gnske om ferietidspunkt. Traf
derfor aftale i god tid.

Husk ogsé at give dine hjzlpere varsel om, hvorndr du selv holder ferie, safremt det pavirker
den normale arbejdsplan.

Hjelperen har altid ret til at holde ferie, uanset om der er optjent feriepenge éret for eller e;.

Ferien udger i alt 5 uger arligt ifolge ferieloven. Hvis hj&lperen ikke har optjent feriepenge,
ma vedkommende selv finansiere ferien.

Ver opmarksom pé, at udmalingen af tilskud ikke folger nogen overenskomst, og derfor ikke
dzkker udgifter til 6. ferieuge for hjzlperen.

Ferien optjenes i perioden 1/12 - 30/11 for timelonnede og i perioden 1/1 - 31/12 for
ménedslennede. Ferien skal holdes i det folgende feriedr, der gér fra 1/5 - 30/4. Der opspares
feriegodtgerelse af den optjente lon. Den regnes ud som 12%% af den optjente lon i perioden
1/12 - 30/11 og udbetales tidligst efter 1. april aret efter.

Feriegodtgerelsen kan udbetales 1 maned for ferien, og kun hvis der reelt holdes ferie.
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Hvis du efter aftale med Visitationskontoret fir udbetalt et kontant tilskud og selv
administrerer ordningen, skal du indbetale feriepenge til FerieKonto.

FerieKonto, Kongensvange 8, 3400 Hillered
TIf: 48204950

E-post: tk@atp.dk

www.feriekonto.dk

Feriegodtgerelsen opgives til skat i det &, hvor den er optjent, selv om den forst udbetales
aret efter. Den fremsendes til hjselperen p4 et feriekort via FerieKonto i begyndelsen af marts.

2.2.5. Opsigelse og bortvisning

Kommunen anbefaler, at du ansztter dine hjzlpere pd en begivenhedsbegraenset
anszttelsesaftale. Det vil sige, at hvis bevillingen forsvinder eller reduceres vasentligt, vil
grundlaget for ansazttelsen forsvinde. Dermed opherer ansazttelsen uden yderligere varsel.
Ver opmarksom pd at @ndres bevillingen, kan det have betydning for din hjzlpers
anszttelsesaftale.

I nogle situationer er du som arbejdsgiver nedt til at opsige en hjzlper. Du har ansvaret for at
arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made. For det forste skal du overholde
indgdede aftaler om opsigelsesfrist. For det andet skal arsagen til opsigelsen vare tydelig,
rimelig og gyldig. Opsigelsen skal altid begrundes og foreligge skriftligt.

Du ber desuden vare opmarksom p4, at en hjzlper, der er gravid eller pé barsel, er omfattet
af szrlige regler, der beskytter mod opsigelse. Se narmere herom pi
Beskzftigelsesministeriets hjemmeside.

Typiske eksempler pd opsigelsesarsager er:
arbejdet eller arbejdsplanen skal omlegges
opfolgning af din bevilling indebarer &ndring i bevilget timetal
hjelperen kan ikke udfere arbejdsopgaverne til din tilfredshed

Forud for en opsigelse skal du forsege at klare uoverensstemmelser med hjelperen gennem
samtaler eller praciseringer af forventninger til arbejdets udfarelse.

Opsigelsesvarsler er aftalt til at vare:

Efter uafbrudt beskzftigelse i : | Fra arbejdsgivers side: Fra ansattes side:
mindre end 7 mineder ingen ingen

mellem 7 mdr. og 1 ar 7 dage 3 dage

1-3ér 21 dage 7 dage

3-6ér 49 dage 14 dage

6-9ar 70 dage 21 dage
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I ganske sarlige tilfelde, hvor hjelperen udviser grov forssmmelse, kan du valge at bortvise
hjzlperen uden varsel. Dette ber kun ske i ekstreme tilfelde, fx ved beviseligt tyveri fra
arbejdspladsen (i s& fald skal der ogsd ske politianmeldelse). Gyldigheden af
opsigelsen/bortvisningen kan afhenge af udfaldet af en efierfolgende retsafgerelse. Derfor
anbefales det, at du seger juridisk radgivning, fx hos Retshjzlpen, Vestergade 51, 5000
Odense C, tIf. 66 12 09 44 inden du griber til bortvisning, sd du ikke senere fir et
erstatningskrav.

2.2.6. Dagpengegodtgerelse og G-dag

Arbejdsgivere skal betale en dagpengegodtgerelse for 1., 2. og 3. ledige dag (G-dage) ved
afskedigelse eller opher af arbejdsopgave efter en tidsbestemt ansattelse efter regleme i lov
om arbejdsleshedsforsikring §84.

Hjzlperen skal have veret beskaftiget hos dig i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og
vere medlem af en arbejdsleshedskasse for at fi godtgerelsen. Desuden skal hjelperen ved
fratraedelsen vare faktisk ledig. Det vil sige, at vedkommende ikke holder ferie, ikke far
sygedagpenge, ikke overgar til anden beskeftigelse, eller ikke selv er &rsag til afskedigelsen.

Hvis du selv administrerer ordningen skal du selv udbetale dagpengegodtgerelse pé grundlag
af en tro og love-erklering fra hjelperen.

Hvis kommunen administrerer lonnen, skal du indsende blanket “Tro- og Love-erklaring til

G-dag” (bilag 6) i udfyldt og underskrevet stand til OKZA Personaleteam ved hjelperens
fratraedelse, for at din hjelper kan fa dagpengegodtgerelse for G-dagene.

2.3. SYGDOM OG FRAVAR

2.3.1. Melding om sygdom
Hvis kommunen varetager lenadministration, skal du give OKZ Personaleteam besked, nar
dine hjzlpere er syge, og nar de melder sig raske igen.

Hvis du selv administrerer ordningen skal du overholde reglerne om dagpenge for at fa
dagpengerefusion fra kommunen. Du kan f& mere at vide i kommunens Dagpengeafsnit,
telefonnummer: 63 75 93 00.

2.3.2. Barns 1. og 2. sygedag (akut opstiet sygdom hos barnet)
Fravearet skal registreres pd samme made som en sygemelding, jf. ovenfor.

Hvis du selv administrerer ordningen skal du udbetale sygedagpenge til hjzlperen pa barnets

1. og 2. sygedag. Uanset hvor mange timer hjzlperen skulle have arbejdet den dag, kan der
max. udbetales dagpenge for 8 timer.
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2.3.3. Anmodning om sygedagpenge

Hjeelpere har ret til sygedagpenge fra arbejdsgiveren de ferste 21 dage, nir de opfylder
beskzftigelseskravet, og det vil betyder, at de skal have vzret ansat i de sidste 8 uger for
fravaret og have varet beskaftiget i mindst 74 timer.

Opfylder hjzlperen ikke disse krav, sender lenkontoret en blanket “Anmodning om
sygedagpenge” direkte til hjeelperen. Hjelperen skal aflevere blanketten i sin hjemkommune.
For at veere berettiget til sygedagpenge fra kommunen skal hjzlperen have haft tilknytning til
arbejdsmarkedet i 13 uger umiddelbart for fravaret og have veret beskeftiget i mindst 120
timer. Nar hjelperen skal soge om sygedagpenge fra kommunen, skal blanketten afleveres
senest en uge efter 1. fraversdag.

Hvis beskeftigelseskravet er opfyldt og hjelperen er syg ud over 21 dage, vil blanketten
“Anmodning om sygedagpenge” ogsa blive sendt til hjelperen, som si skal aflevere den i
udfyldt stand i sin hjemkommune.

Hvis du selv administrerer ordningen kan du hente blanketten nr. 200A pa www.odense.dk
eller rekvirere den ved at kontakte kommunens Dagpengeafsnit.

2.3.4. Lengerevarende eller hyppigt sygefravzer
Hvis hjzlperen har meget fraver er det vigtigt du fir talt med hjzlperen om, om det er
forhold i forbindelse med arbejdet, der er skylden.

Hjelpere kan opsiges, hvis de i lebet af en periode har lengere og sammenhangende
sygefraveer. Det skal med samtale med hjelperen eller en udvidet lzgeerklaring fremga, at
hjelperen ikke forventes at genoptage arbejdet inden for en rimelig tid. Hjzlperen kan s
opsiges med sedvanligt varsel.

2.4. ADMINISTRATION SOM ARBEJDSGIVER

2.4.1. Arbejdsplaner og arbejdssedler
Hvis du selv administrerer ordningen eller har overdraget arbejdsgiveransvaret til forening
eller privat firma, gelder nedenstiende afsnit om arbejdsplaner og arbejdssedler ikke.

Hvis kommunen varetager lenadministrationen gelder folgende: Du er arbejdsgiver for dine
hjzlpere. Det betyder, at du selv sgrger for at ansatte dine hjzlpere og legge skema for deres
arbejdstid. Derudover skal du hver méned udarbejde og fremsende arbejdssedler til OKZE
Personaleteam.

Arbejdssedlerne skal vaere OKA Personaleteam i hende senest 2. hverdag i méineden.
Hjelperen fir lennen overfert til sin bank den 17. i mineden. Samtidig fremsendes en
lonseddel til hjelperens e-boks.

Nér du ansztter en ny hjelper, skal du straks udfylde og indsende anszttelsesaftalen. Den
skal sendes til OKZ Personaleteam,
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Nar du benytter lose vikarer for hjelperne, skal der ogsé indsendes ansattelseskontrakt evt.
vedlagt vikarens bikort.

2.4.2. Kontrol af forbruget

Bevillingen af timer er udtryk for, hvor mange timers hjelp du har til radighed pd en uge.
OKZE Personaleteam vil labende kontrollere, at du holder dig indenfor det bevilgede antal
timer. Der ma ikke spares op af det bevilgede antal timer.

Et merforbrug af timer medferer, at der skal laves en revisitation af bevillingen for at vurdere
dit aktuelle hjelpsbehov. Desuden kan det medfere, at du skal tilbagebetale det ekstra
lonforbrug.

2.5. GRAVIDITET OG BARSEL M.V.

2.5.1. Barselsorlov
Oplysninger om dine hjelperes ret til barselsorlov kan fis pd www.barsel.dk eller ved
kontakt til Beskaftigelsesministeriet.

Hvis du selv administrerer lenudbetaling, skal du huske at indbetale til Barselsfonden.

2.6. RADGIVNING OG VEJLEDNING

Visitationskontoret kan rddgive dig om administrationen af ordningen. Hvis du har behov for
bevilling af anden hjelp i hjemmet, er det ogsa din visitator du skal tale med.

Skat og Retshjzlpen er ogsa gode at hente rddgivning hos. Retshjelpen i Odense, Vestergade
51, 1., 5000 Odense C, tIf. 66 12 09 44.
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Kap 3: OVERDRAGELSE AF ARBEJDSGIVERANSVARET TIL EN
PARGRENDE, PRIVAT VIRKSOMHED ELLER FORENING

3.1. AFTALE OM OVERDRAGELSE

3.1.1. Skriftlig aftale

Du har mulighed for at overdrage arbejdsgiveransvaret til en pargrende, en forening eller et
privat firma. Hvis du vaelger dette, skal du serge for at lave en skriftlig aftale mellem dig og
den private leverander om overdragelse af arbejdsgiveransvaret. Herefter overforer
kommunen tilskuddet til den private leverander.

Du skal altid varetage arbejdslederopgaven, se bilag 1.

3.1.2. Ansvar i forhold til bevilling
Hvis du overferer tilskuddet til en privat leverander skal denne kunne lose opgaven inden for
bevillingens ramme.

Du skal vare opmerksom pd, at Odense Kommune forpligter sig ikke skonomisk ud over
den bevilling, som er givet. Eventuelle aftaleforpligtigelser, som du pétager dig, og som ikke
kan rummes af bevillingen, péhviler dig. Det kan eksempelvis vare opsigelsesvarsel for
aftalen med den private leverander ud over tre maneder eller forbedrede vilkdr for dine
hjzlpere, som ikke kan rummes i kommunens udmalte tilskud.

3.1.3. Opfelgning/revurdering

Kommunen foretager lobende opfolgninger/revurdering af de bevilligede ydelser for at sikre,
at behovet for hjelp er i overensstemmelse med den udmalte hjelp. Kommunen er forpligtet
til at fere tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver loses, bide indholdet og den méade
opgaverne udfores pa.

3.2. UDBETALING AF TILSKUD

Kommunen forudbetaler et manedligt tilskud baseret pa budgettet for det samlede udmalte
lentilskud og arbejdsgivertilskud til leveranderens konto, se under punkt 1.5.3.

Leveranderen skal lebende sikre, at bevillingen og den samlede tilskudsramme overholdes.
Kommunen anbefaler, at du danner dig overblik over det lebende forbrug og beder din
leverander om afrapportering hvert kvartal med oversigt over forbrug i kroner og forbrugte
timer.
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3.3. ARSREGNSKAB

Leveranderen skal udarbejde et &rligt regnskab for det udmalte tilskud, som skal kunne
sammenholdes med det budget, der er lagt for udbetalingen af tilskud. Der skal ligeledes
arligt udarbejdes regnskab for udmalte og forbrugte timer, herunder specifikation af forbruget
til ferie og/eller weekend, arbejdsmilje og lignende.

Arsregnskabet skal fremsendes til Odense Kommune, Personaleteamet

Tilskud, der ikke opbruges eller ikke anvendes i overensstemmelse med formélet, skal
tilbagebetales til Odense Kommune.

Odense Kommune anbefaler, at du beder din leverander om at kontakte Odense Kommune,
sdledes at de lebende gkonomiske og administrative krav er kendt af leveranderen.

BILAG:

1. Uddybning af for arbejdsleder/arbejdsgiveransvaret

2. Kvitteringsblanket til bekraftelse pa, at hdndbogen er lest og forstaet

3. Forslag til ansattelseskontrakt - manedslennet

4. Tavshedserklering

5. Kopi af kapitel 2 af brugerhdndbogen til udlevering til hjelper

6. Tro- og loveerklaring til G-dag (kun hvis Odense Kommune er lenadministrator)
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LISTE OVER NYTTIGE ADRESSER I  ALDRE- &
HANDICAPFORVALTNINGEN:

OKA Hjemmepleje
Orbakvej 100, 5220 Odense SO

TIf: 6551 3209
E-mail : hjemmepleje.achf@odense.dk

Aktivitet & Treening (hjzlpemidler):
Du kan ringe pd kommunens telefonnummer 66 13 13 72 og sporge efter afdelingen for
Aktivitet og Trening. Du skal oplyse din adresse, hvorefter du bliver omstillet til den
terapeut, der arbejder i dit lokalomréde.

Visitationskontoret
Orbakvej 100, 5220 Odense SO
TIf.: 6591 6061

E-mail: Bevillingskontoret.aehf@odense.dk
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Uddybning af arbejdsleder-/arbejdsgiveransvaret
ved bevilling af §95 og §96 i Lov om Social Service

Arbejdslederansvar

Varetage arbejdsplanlegning sammen med og for hjelperne:
e Vagtplanlegning
Finde aflgsere ved hjzlperes sygdom, ferie mm.
Udstikke rammer for hjelperne
Sikre at hjelperne udferer de opgaver der er givet bevilling til
Ansvar for at overholde bevillingen (timer)
Ved evt. uddelegering af arbejdsgiveransvaret:
- sikre at kontrakten med leverander er indenfor bevillingens rammer
- evt. ved at lade kommunen godkende ordlyden i kontrakten stemmer overens
med bevillingen

Udarbejde jobbeskrivelse og stillingsannonce:
o Hvilke krav stilles der til hjelperne for at de kan klare opgaverne, f.eks.
hjalperens fysik, kerekort, arbejde pa skave tider, weekender etc.
o Idéer til hvor der kan annonceres/szttes opslag op

Udvezlge hjzlpere og varetage ansattelsessamtaler:
e Sikre der bliver spurgt om ansggerne kan honorere kravene til lesning af
opgaverne
e Sikre ansggerne forholder sig til om de kan udfere opgaverne

Varetage oplaring og daglig instruktion af hjalperne:
e Varetage den daglige instruktion af hjalperne til opgavelgsning
e Kunne give udtryk for hvordan opgaverne onskes udfert i forhold til de specifikke
behov der métte vaere
e Sikre nedvendig oplaring af hjalperne
Sikre at de nedvendige og rigtige hjelpemidler bliver anvendt
e Sikre et godt arbejdsmiljo

Atholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS):
e Skal kunne udfere en MUS samtale med hjelperne
e Sikre der bliver atholdt MUS samtaler
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Arbejdsgiveransvar

Anszttelse og afskedigelse af hjlpere:
* Den der har arbejdslederopgaven udvelger hvem der skal anszttes o g padden
baggrund varetages arbejdsgiveropgaverne

® Den der har arbejdsgiveropgaven varetager det juridiske o g praktiske i forhold til
anszttelsen af hjelpere

* Sikre procedure for hvordan der hindteres afskedigelse o g at grundlag herfor er i
orden

Udarbejdelse af anszttelsesbeviser til hjzlperne:
® Kommunen har udarbejdet ansazttelsesbeviser der kan anvendes
e Sikre det juridisk er i orden

Udbetaling af lon:
* Attestere lonsedler og sikre de anfarte arbejdstimer er i overensstemmelse med de
faktisk udforte

¢ Kende bevillingens rammer
e Sikre der ikke sker overforbrug

Indberetning af skat:
e Ifolge reglerne

Tegning af lovpligtige forsikringer:
o Ifolge de gazldende regler

Indbetaling til ferie, barselsfond og ATP:
o Ifolge de gaeldende regler

Gennemgang af arbejdsstedet med henblik pa arbejdspladsvurdering (APV)
e Sikre der bliver udarbejdet en APV
 Sikre der bliver fremskaffet de relevante og nadvendige hjelpemidler

2/2



social service §95)

l KVITTERINGSBLANKET I

(Skal underskrives af brugeren ved opstart af hjelpeordningen efter lov om

Navn:

Cpr.nr.:

Adresse:

Postnr. og by:

Zldre- og Handicapforvaltningen i Odense Kommune udarbejder retningslinier
for administration af §95-ordningen. Retningslinierne fremgér af
brugerhéndbogen, som er udleveret til mig.

Jeg erklarer hermed, at jeg har sat mig ind i disse retningslinier.

Jeg er tillige gjort bekendt med

* at geldende retningslinier skal folges som en foruds®tning for fortsat

bevilling.

* at jeg ikke kan vare omfattet af bestemmelsen, hvis jeg ikke lengere kan

administrere ordningen.

* atjeg i en sddan situation i stedet ved en konkret og individuel vurdering
foretaget af visitator fra Visitationskontoret vil fa tilbudt andre

hjzlpemuligheder

Dato

Sendes til:

Odense Kommune

Zldre- og Handicapforvaltningen
Visitationskontoret

Orbxkvej 100

5220 Odense SO

Underskrift

2006/2007
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Forslag til ans=ettelseskontrakt - manedslennet
Mellem

Arbejdsgivers navn
Adresse

Postnr og by

Evt. CVR-nummer

(herefter kaldet arbejdsgiver)

Og Medarbejderens navn
Adresse
Postnr og by
Cpr.nr.
(herefter kaldet medarbejderen)

er der indgaet folgende anszttelsesaftale:

Medarbejderen ansattes pr. dato som handicaphjelper.

Tidsbegrznset ansattelse (udfyldes kun, hvis det er aftalt, at stillingen er tidsbegranset):

[_] Ans=ttelsen er tidsbegraenset og opherer uden yderligere varsel den dato.

Arbejdssted

Arbejdsstedet er som udgangspunkt arbejdsgivers hjem, men arbejdet kan i forbindelse med
ledsagelse udfores pé forskellige steder. I forbindelse med ferie eller lignende kan arbejdet
pabegyndes/afsluttes pa en anden adresse end arbejdsgivers faste adresse.

Arbejdstid
Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid er timer, beregnet over en periode pa

uger (normperioden).




Arbejdets karakter

Anszttelsen indebarer:

[ ] Aften/natarbejde

[] Weekend- og helligdagsarbejde

[] Arbejde under udlandsophold

[ ] Aktiv deltagelse i vandet til svemning
[] Hjelp til traening

[] Sekretzrarbejde

[] Sarlige opgaver i en familie med bern
[] Ledsagelse under hospitalophold

[] Kerekort

[] Andet

Lon
Grundlennen udger kr. pr. time.

Arbejdstidsbestemte tilleg:

Tilleeg aften og nat pa alle hverdage mellem kl. xx —xxudgerkr. ____ pr. time.

Tilleg for arbejde pa lerdage mellem kl. xx — xxudger kr. ________ pr. time og mellem kl. xx — xx
kr.______ pr time.

Tilleeg for arbejde pé sen- og helligedage udger kr. ______ pr. time.

Andretilleger _ ~ ogudgerkr.

Lonnen betales ménedsvis bagud og er til rddighed senest sidste bankdag i maneden pé en af
medarbejderen anvist konto i et pengeinstitut.

Pension
Der er aftalt pension ja [ ] nej [ ]
Hvis ja:

% af den manedlige lon til en pensionsordning efter

[] Arbejdsgiver indbetaler
medarbejderens eget valg.




[}

[_] Pensionsordning opnés, nar medarbejderen er fyldt ar.
] Pensionsordning opnés efter mdr./ars beskzftigelse som handicaphjlper.

[] Anden ordning:

Medarbejderen kan frivilligt supplere de ménedlige pensionsindbetalinger med et eget bidrag.

Pensionsbidraget indbetales til navn pa pensionsselskab/bank, adresse .

Ferie

Ferieloven er gldende for ansettelsen.

Sygdom (obs. se vejledning nederst inden udfyldelse)

Ved sygdom skal medarbejderen meddele fraver til arbejdsgiver hurtigst muligt og senest
timer for normal arbejdstids begyndelse.

Obs.! Underseg, hvordan din kommune administrerer lon under sygdom, s3 du ikke
forpligter dig til noget over for din medarbejder, som du ikke har bevilling til. Sorg for at
reglerne bliver skrevet ind under dette punkt.

Folgende regler gzelder for betaling ved fravar pd grund af medarbejders sygdom:

Opsigelse
Folgende opsigelsesvarsel er aftalt:
Ved anszttelse indtil anciennitet antal dage fra arbejdsgiverside og X dage fra arbejdstagers side.

Ved anszttelse indtil anciennitet antal dage fra arbejdsgiverside og X dage fra arbejdstager side.

Ved anszttelse indtil anciennitet antal dage fra arbejdsgiverside og X dage fra arbejdstager side.

Tavshedspligt

Medarbejderen har tavshedspligt med hensyn til arbejdsgivers forhold, herunder ogsa forhold af
privat karakter, som medarbejderen matte blive bekendt med under ansattelsen.
Tavshedspligten er ogsd geldende efter medarbejderens fratraden.




Andre vaesentlige vilkar
Medarbejderen er forpligtet til at gore sig bekendt med og folge arbejdspladsens retningslinjer.

Det er en forudsztning for anszttelsen at medarbejderen fremtraeder neutralt i sin adfard,
pakledning og sprogbrug.

Ansattelsesforholdet er ikke omfattet af kollektive overenskomster.

Dette ansattelsesbrev underskrives i to originale eksemplarer, hvoraf hver part modtager ét.

By, dato, ar

Arbejdsgiver Arbejdstager




Vejledning til udfyldelse af anszttelsesbevis

Dette ansattelsesbevis er en standardskabelon som du som arbejdsgiver kan valge at anvende.
Anszttelsesbeviset er ikke udtemmende. Serg for at fa alle aftaler du laver med din medhjzlper ved
ansattelsen skrevet ind.

Det er vigtigt, at du som arbejdsgiver i forbindelse med udfyldelse af anszttelsesbeviset, er
opmzrksom pi om din bevilling kan ramme de aftaler om len og arbejdsvilkir som du
indgir med dine hjzlpere. Du skal altsd forinden sikre dig, at der er skonomisk dzkning i
bevillingen for de aftaler du indgér. Kontakt derfor om nedvendigt din kommune, som har
bevilliget din BPA-ordning.

Arbejdsgivers navn, fulde adresse og evt. cvr-nummer

Alle punkter skal altid udfyldes.

Arbejdstagers navn, fulde adresse og cpr-nummer

Alle punkter skal altid udfyldes.

Ansazttelsestidspunkt

Medarbejderens forste arbejdsdag skal angives.

Tidsbegranset ansattelse

Dette punkt udfyldes kun, hvis der er indgéet aftale om, at stillingen er tidsbegranset.
Arbejdssted

Her angives arbejdsstedets beliggenhed. Hvis der ikke er et fast arbejdssted eller et sted, hvor
arbejdet hovedsageligt udferes, si kan det pa anszttelsesbeviset anfares at medarbejderen er
beskftiget pa flere adresser.

Arbejdstid

Her angives det gennemsnitlige ugentlige timeantal. Det gennemsnitlige ugentlige timeantal kan
beregnes over en normperiode (en periode pa et bestemt antal uger), og i sa fald skal antallet af uger
i normperioden fremga af ansattelsesbeviset.

Arbejdets karakter

Her kan der szttes kryds i én eller flere kasser. Serg for at f3 alle s®rlige krav, der herer med til
anszttelsen med under dette punkt.




Len

Her angives den aftalte startlon og lennens udbetalingstermin.

Pension

Undersag, hvordan din kommune administrerer udméling af udgifter til arbejdsmarkedspension,
herunder om de har sarlige regler for, hvornar hjalperen er berettiget til at i pension, s& du ikke
forpligter dig til noget, som du ikke har bevilling til.

Ferie
Ferieloven er gzldende for ansattelsen. Eventuelle fravigelser fra ferieloven til gunst for
medarbejderen skal anfares i ansattelsesbeviset.

Sygdom

Obs.! Undersog, hvordan din kommune administrerer len under sygdom, si du ikke
forpligter dig til noget over for din medarbejder, som du ikke har bevilling til. Serg for at
reglerne bliver skrevet ind under dette punkt.

Det er afgerende, at du far skrevet de vilkar som gelder for netop din BPA-bevilling ved
medarbejders sygdom ind i ansattelsesbeviset, sé det er geldende i ansattelsesforholdet mellem dig
og din hjelper, hvis din hjzlper bliver syg.

Opsigelse

Angiv her, hvilke opsigelsesvarsler, der er geeldende for ansattelsen fra bade arbejdsgivers side og
fra medarbejders side. Der kan vare tale om et fast opsigelsesvarsel uden hensyn til anciennitet eller
der kan aftales opsigelsesvarsler, der stiger i takt med med medarbejderens anciennitet. Tag
eventuelt udgangspunkt i varslerne i de eksisterende overenskomster pd omrédet.

Tavshedspligt

Denne bestemmelse indskerper over for medarbejderen, at vedkommende under og efter
ansattelsen er underlagt tavshedspligt med hensyn til arbejdsgivers forhold.

Andre vaesentlige vilkar

Der kan ikke gives en udtemmende liste over de vasentlige vilkar, der eventuelt skal oplyses om.
Det vil athange af det konkrete ansettelsesforhold, hvad der er et vasentligt vilkér for ansettelsen.
Det kan blandt andet skrives ind, hvis der stilles krav om kerekort, blank straffeattest, atholdelse af
ferie pd et bestemt tidspunkt etc.

Underskrift

Serg altid for at bdde du og din medarbejder underskriver ansattelsesbeviset, og at I begge far et
eksemplar. Hvis ansattelsesbeviset ikke er underskrevet, sa star du som arbejdsgiver med risikoen
for, at der kan opsté uenighed om, hvilke ansettelsesvilkar I har aftalt.




Kap 2: For dig som ikke har overdraget arbejdsgiveransvaret
2.1. DIT HIJEM ER EN ARBEJDSPLADS

2.1.1. Arbejdsmiljs
Som arbejdsgiver skal du overholde Arbejdsmiljgloven. Du har pligt til at soge information
omkring de gzldende arbejdsmiljeregler. Det betyder, at dit hjem betragtes som en arbejdsplads, og
at du som arbejdsgiver skal sikre hjelpernes arbejdsmilje, herunder

¢ at arbejdsforholdene er forsvarlige. Det betyder bla., at der ikke bruges farlige tekniske
hjzlpemidler
at du ikke mé ansette unge under 18 4r til f.eks. forflytningsopgaver
at arbejdsmiljeforholdene skal vurderes
at arbejdsskader undgés, f.eks. ved at de nedvendige hjalpemidler anvendes.
at hjelperne fir den nedvendige oplering og instruktion i at udfare arbejdet uden risiko,
f.eks. gennem forflytningsteknik og brug af hjzelpemidler
e at arbejdet tilrettelagges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang
e at eventuelle arbejdsulykker anmeldes

2.1.2. Hjzlpemidler / forflytningsteknik

Du er forpligtet til at sikre hjzlperne de nedvendige hjzlpemidler til brug i forflytningssituationer,
fx lift til brug for toiletbeseg og andet. Du kan finde information om hjelpemidler pa Odense
Kommunes hjemmeside. Der bevilges hjzlpemidler svarende til det gvrige niveau i kommunen.

Hjzlpemidler, der er bevilget, skal benyttes. Fx skal alle bruge lift, hvis det er aftalt. Der instrueres i
brug af hjeelpemidlet, nar det er blevet leveret. Ved ansattelse af nye hjzlpere skal du huske, at de
ogsd skal instrueres i brug af hjelpemidler.

Terapeuter fra Aktivitet og Trening kan efter behov tilbyde dine hjelpere undervisning i
forflytning, som normalt vil forega i hjemmet. Udgiften til undervisningen atholdes af kommunen.

2.1.3. Arbejdsulykke og arbejdsbetinget lidelse

Hvis der sker en arbejdsulykke, som medferer uarbejdsdygtighed i mindst 1 dag, har du som
arbejdsgiver pligt til at anmelde den til dit forsikringsselskab. Se mere ps www.ask.dk. Her kan du
anmelde elektronisk. Ved anmeldelse sendes besked til Arbejdsskadestyrelsen og til
Arbejdstilsynet.

Andre, herunder hjzlperen, kan ogsa anmelde ulykken.
Hvis hjelperen mener at have fiet en arbejdsbetinget lidelse dvs. en sygdom, som er opstdet efter

lengere tids pavirkning fra arbejdet eller de forhold, som arbejdet foregér under, kan han/hun ga til
sin lege, som i givet fald vil serge for at anmelde lidelsen til Arbejdstilsynet.

2.1.4. Forsikring
Hvis du valger selv at vare arbejdsgiver, skal du:



tegne arbejdsskadeforsikring (lovpligtig), som deekker hjelperne i tilfelde af skade

o tilmelde hjelperne til ATP (lovpligtig),

e tilmelde hjzlperne til AES (Arbejdsmarkedets erhvervssygdomssikring) som indbetales via
ATP, og dekker i tilfelde af hjelpernes erhvervssygdom

Desuden kan du tegne en erhvervsansvarsforsikring, der dzkker de skader, hvor du som
arbejdsgiver bliver erstatningsansvarlig for de skader hjzlperne kommer til at lave pé ting eller
personer under udferelse af deres arbejde.

Hvis din hjzlper forvolder skade pa dig eller dine ting ved uagtsom adferd, kan du rette
erstatningskrav mod hjzlperen. Det er ikke normalt, at arbejdsgivere ger noget sadant, og
domstolenes bedemmelse vil nok vere lempelig, sé kravet kun kan gennemferes, hvis skaden er
forvoldt groft uagtsomt.

Hjxlperens privatansvarsforsikring dakker ikke for skade forvoldt under udgvelse af
erthvervsmassig beskaftigelse, og hjzlperen er ikke forpligtet til at tegne en
erhvervsansvarsforsikring.

Odense Kommune serger for at tegne og betale de ovennzvnte forsikringer gennem HGF
(Handicappedes Gruppeforsikring), hvor lenadministrationen varetages af kommunen.

2.1.5. Oplysninger til skat

Den len der udbetales til hjelpere er B-indkomst. Det vil sige, at arbejdsgiveren ikke skal
tilbageholde skat. Nar kommunen via Visma udbetaler len skal de tilbageholde A-skat. Dertil
kreves et samtykke fra hjzlperen. Samtykket gives i forbindelse med anszttelsesaftalens
underskrivelse, jf. bilag 2

Hvert & i januar méned skal alle arbejdsgivere oplyse badde kommunen og SKAT om
lenudbetalingen i det foregdende &r. Hvor kommunen varetager lenadministrationen, sker dette
automatisk.

Med hensyn til hjzlperens forskudsskema er indberetningsperioden til SKAT fra 1/12 - 30/11.

Hvis hjzlperen er i tvivl om, hvorvidt pageldendes forskudsregistrering er korrekt, kan der rettes
henvendelse til SKAT.

Hvis du i stedet fir udbetalt et kontant tilskud, som du selv administrerer, skal du vere opmarksom
pa, at OKZE Personaleteam hvert &r i januar vil anmode dig om oplysninger om, hvem du har haft
ansat, og hvad du har udbetalt til dem i lon mv.

Af Socialministeriets vejledning fra 1998 om sociale tilbud til &ldre m.fl. fremgér det

Pkt. 89. Efter ligningslovens § 7, litra j, er en ydelse, som udbetales efter serviceloven til
dzkning af neermere bestemte udgifter, ikke skattepligtig for modtageren.

Tilskud efter § 95 er séledes ikke skattepligtigt for modtageren, hvorimod den person, der
udforer hjzlpen, naturligvis skal betale sdvel skat som arbejdsmarkedsbidrag af ydelsen.
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Pkt. 90. De sociale myndigheder og skattemyndighederne skal foretage kontrol for at sikre,
at det tilskud, der udbetales, rent faktisk anvendes til formélet. Kommunalbestyrelsen skal
derfor anmode modtageren om at fremlegge dokumentation for de udgifter, der er afholdt.
Modtageren kan ogsé palegges at oplyse, hvem der har udfert opgaverne i hjemmet.

Hvis man ikke oplyser, hvem der har udfert opgaverne i hjemmet, kan SKAT palegge
hjelpsmodtager at betale skat af det tilskud, der er udbetalt til hjemmet.

2.2. ANSATTELSE OG LON

Som bruger har du det fulde arbejdsgiveransvar over for dine ansatte hjelpere. Det vil sige ansvar
for anszttelse, afskedigelse, lenudbetaling, arbejdsmilje og tilretteleggelse af arbejdet. Du skal
desuden informere om ansettelsesforholdene i hjzlperordningen feks. om skatteforhold og

sygedagpenge.
Der er dog undtagelser fra din ret til selv at aftale ansettelsesvilkir med dine hjelpere:

Hjelpere under 18 ar kan ikke ansattes

Kommunen dakker ikke lenudgifter til ikke bevilgede timer

Hvis hjelperen holder ferie med feriepenge fra det faste job hos dig, kan han/hun ikke optjene
lon hos dig i samme periode

Den gennemsnitlige arbejdstid ber ikke overstige 37 timer om ugen

2.2.1. Ansattelsesvilkar
Nér du vil ansztte en person som hjelper hos dig, er der en rakke formaliteter, der skal overholdes.

Odense Kommune anbefaler, at du benytter vedlagte standardkontrakt, bilag 3. Du skal sende
ansattelseskontrakten sendes til OKAE Personaleteam.

Ansattelsesaftalen indeholder oplysning om
Arbejdsgivers og hjelpers navn
Anszttelsesforholdets begyndelsestidspunkt
Anszttelsesforholdets forventede varighed, hvor der ikke er tale om tidsubestemt ansettelse
Varighed af lenmodtagerens og arbejdsgiverens opsigelsesvarsler
Den aftalte lon
Den normale daglige eller ugentlige arbejdstid
Hjzlperens tavshedspligt om de forhold denne bliver bekendt med som folge af ansazttelsen
Arbejdsgivers og hjelpers underskrift

I forbindelse med ansettelsen skal du som arbejdsgiver udlevere kopi af denne handbogs kapitel 2
(bilag 5) til hjelperen.

Var opmerksom pa at @ndringer i bevillingen kan have betydning for ansettelsen af din
hjzlper, og kommunen anbefaler derfor, at du tager forbehold for sddanne @ndringer i forhold
til opsigelsesvarsler i aftalen med hjelperen.



Indlazggelse pa hospital eller lignende kan ogsd have betydning for ansettelsesforholdet for
din hjelper. Bevillingen endres ikke, nar indleggelsen ikke forventes at vare af lengere
varighed. Men din hjelper ma ikke arbejde for dig, mens du er indlagt pa hospital eller
lignende. Derfor kan der ikke udbetales lon under indleeggelse.

Visitationskontoret skal altid have besked om indleggelse eller anden &ndring af
hjzlpsbehovet. Ved lengerevarende indlzggelse er det visitator, der skal vurdere om
bevillingen skal ophere i forbindelse med sygehusophold.

Forvaltningen forpligter sig ikke skonomisk ud over den bevilling, som er givet i sagen.

2.2.2. Vikard=kning

I forbindelse med opstart af ordningen, skal du serge for at ansette et tilstreekkeligt antal hjelpere,
sé de kan aflgse hinanden ved akut fravar, ferie og sygdom. I helt serlige og akutte tilfxlde kan
hjemmeplejeleder eller Visitationskontoret hjelpe med at finde en vikar til at lese de mest

nedvendige opgaver.

2.2.3. Nar en hj=lper fratraeder
Nér en af dine hjzlpere fratreeder, skal du give OKZE Personaleteam besked.

2.2.4. Hj=lperens ferie
Du skal i videst muligt omfang imedekomme din hjzlpers enske om ferietidspunkt. Trzf derfor

aftale i god tid.

Husk ogsa at give dine hjelpere varsel om, hvornar du selv holder ferie, sifremt det pavirker den
normale arbejdsplan.

Hjeelperen har altid ret til at holde ferie, uanset om der er optjent feriepenge aret for eller e;.

Ferien udger i alt 5 uger érligt ifelge ferieloven. Hvis hjzlperen ikke har optjent feriepenge, ma
vedkommende selv finansiere ferien.

Var opmarksom pa, at udmdlingen af tilskud ikke falger nogen overenskomst, og derfor ikke
dekker udgifter til 6. ferieuge for hjzlperen.

Ferien optjenes i perioden 1/12 - 30/11 for timelennede og i perioden 1/1 - 31/12 for
ménedslennede. Ferien skal holdes i det folgende feriedr, der gar fra 1/5 - 30/4. Der opspares
feriegodtgerelse af den optjente lon. Den regnes ud som 12%% af den optjente lon i perioden 1/12 -
30/11 og udbetales tidligst efter 1. april &ret efter.

Feriegodtgerelsen kan udbetales 1 maned for ferien, og kun hvis der reelt holdes ferie.

Hvis du efter aftale med Visitationskontoret far udbetalt et kontant tilskud og selv administrerer
ordningen, skal du indbetale feriepenge til FerieKonto.

FerieKonto, Kongensvange 8, 3400 Hillerad
TIf: 48204950

E-post: tk@atp.dk

www.feriekonto.dk



Feriegodtgerelsen opgives til skat i det 4r, hvor den er optjent, selv om den forst udbetales aret efter.
Den fremsendes til hjelperen p4 et feriekort via FerieKonto i begyndelsen af marts.

2.2.5. Opsigelse og bortvisning

Kommunen anbefaler, at du ansetter dine hjelpere pa en begivenhedsbegranset anszttelsesaftale.
Det vil sige, at hvis bevillingen forsvinder eller reduceres vasentligt, vil grundlaget for ansattelsen
forsvinde. Dermed opherer ansattelsen uden yderligere varsel. Var opmarksom pi at zndres
bevillingen, kan det have betydning for din hjelpers ansattelsesaftale.

I nogle situationer er du som arbejdsgiver nedt til at opsige en hjelper. Du har ansvaret for at
arbejdsforholdet afsluttes p4 en korrekt og ordentlig made. For det forste skal du overholde
indgdede aftaler om opsigelsesfrist. For det andet skal arsagen til opsigelsen vere tydelig, rimelig
og gyldig. Opsigelsen skal altid begrundes og foreligge skriftligt.

Du ber desuden vare opmarksom pé, at en hjeelper, der er gravid eller pa barsel, er omfattet af
seerlige regler, der beskytter mod opsigelse. Se narmere herom pi Beskeftigelsesministeriets
hjemmeside.

Typiske eksempler pd opsigelsesarsager er:
arbejdet eller arbejdsplanen skal omlaegges
opfelgning af din bevilling indebeerer @&ndring i bevilget timetal
hjzlperen kan ikke udfore arbejdsopgaverne til din tilfredshed

Forud for en opsigelse skal du forsege at klare uoverensstemmelser med hjelperen gennem
samtaler eller preciseringer af forventninger til arbejdets udferelse.

Opsigelsesvarsler er aftalt til at vare:

Efter uafbrudt beskeftigelse i : | Fra arbejdsgivers side: Fra ansattes side:
mindre end 7 méneder ingen ingen

mellem 7 mdr. og 1 4r 7 dage 3 dage

1-3ar 21 dage 7 dage

3-6éar 49 dage 14 dage

6-9ar 70 dage 21 dage

I ganske sarlige tilfzelde, hvor hjzlperen udviser grov forsemmelse, kan du valge at bortvise
hjelperen uden varsel. Dette ber kun ske i ekstreme tilfelde, fx ved beviseligt tyveri fra
arbejdspladsen (i s fald skal der ogsd ske politianmeldelse). Gyldigheden af
opsigelsen/bortvisningen kan athenge af udfaldet af en efterfolgende retsafgorelse. Derfor
anbefales det, at du seger juridisk radgivning, fx hos Retshjelpen, Vestergade 51, 5000 Odense C,
tlf. 66 12 09 44 inden du griber til bortvisning, s4 du ikke senere far et erstatningskrav.

2.2.6. Dagpengegodtgerelse og G-dag



Arbejdsgivere skal betale en dagpengegodtgerelse for 1., 2. og 3. ledige dag (G-dage) ved
afskedigelse eller opher af arbejdsopgave efter en tidsbestemt ansattelse efter reglerne i lov om
arbejdsleshedsforsikring §84.

Hjelperen skal have varet beskzftiget hos dig i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og v&re
medlem af en arbejdsleshedskasse for at fi godtgerelsen. Desuden skal hjzlperen ved fratredelsen
vere faktisk ledig. Det vil sige, at vedkommende ikke holder ferie, ikke far sygedagpenge, ikke
overgar til anden beskeftigelse, eller ikke selv er arsag til afskedigelsen.

Hvis du selv administrerer ordningen skal du selv udbetale dagpengegodtgerelse pd grundlag afen
tro og love-erklering fra hjelperen.

Hvis kommunen administrerer lonnen, skal du indsende blanket “Tro- og Love-erklering til G-dag”

(bilag 6) i udfyldt og underskrevet stand til OKZ Personaleteam ved hjzlperens fratreedelse, for at
din hjlper kan fa dagpengegodtgerelse for G-dagene.

2.3. SYGDOM OG FRAVAR

2.3.1. Melding om sygdom
Hvis kommunen varetager lenadministration, skal du give OKAE Personaleteam besked, ndr dine

hjelpere er syge, og nar de melder sig raske igen.

Hvis du selv administrerer ordningen skal du overholde reglerne om dagpenge for at fa
dagpengerefusion fra kommunen. Du kan fi mere at vide i kommunens Dagpengeafsnit,
telefonnummer: 63 75 93 00.

2.3.2. Barns 1. og 2. sygedag (akut opstiet sygdom hos barnet)
Fravaret skal registreres pa samme méde som en sygemelding, jf. ovenfor.

Hvis du selv administrerer ordningen skal du udbetale sygedagpenge til hjelperen pa barnets 1. og
2. sygedag. Uanset hvor mange timer hjzlperen skulle have arbejdet den dag, kan der max.
udbetales dagpenge for 8 timer.

2.3.3. Anmodning om sygedagpenge

Hjelpere har ret til sygedagpenge fra arbejdsgiveren de ferste 21 dage, nar de opfylder
beskeftigelseskravet, og det vil betyder, at de skal have varet ansat i de sidste 8 uger for fraveeret
og have varet beskzftiget i mindst 74 timer.

Opfylder hjelperen ikke disse krav, sender lgnkontoret en blanket “Anmodning om sygedagpenge”
direkte til hjeelperen. Hjelperen skal aflevere blanketten i sin hjemkommune. For at vare berettiget
til sygedagpenge fra kommunen skal hjelperen have haft tilknytning til arbejdsmarkedet i 13 uger
umiddelbart for fraveeret og have veret beskeaftiget i mindst 120 timer. Niér hjelperen skal soge om
sygedagpenge fra kommunen, skal blanketten afleveres senest en uge efter 1. fravarsdag.



— e NN EE A EEEEEEES

Hvis beskaftigelseskravet er opfyldt og hjelperen er syg ud over 21 dage, vil blanketten
“Anmodning om sygedagpenge” ogsa blive sendt til hjzlperen, som sa skal aflevere den i udfyldt
stand i sin hjemkommune.

Hvis du selv administrerer ordningen kan du hente blanketten nr. 200A pd www.odense.dk eller
rekvirere den ved at kontakte kommunens Dagpengeafsnit.

2.3.4. L=ngerevarende eller hyppigt sygefravaer
Hvis hjelperen har meget fraveer er det vigtigt du far talt med hjelperen om, om det er forhold i
forbindelse med arbejdet, der er skylden.

Hjzlpere kan opsiges, hvis de i lebet af en periode har laengere og sammenheengende sygefraveer.
Det skal med samtale med hjelperen eller en udvidet legeerkleering fremga, at hjzlperen ikke
forventes at genoptage arbejdet inden for en rimelig tid. Hjelperen kan sa opsiges med sedvanligt
varsel.

2.4. ADMINISTRATION SOM ARBEJDSGIVER

2.4.1. Arbejdsplaner og arbejdssedler
Hvis du selv administrerer ordningen eller har overdraget arbejdsgiveransvaret til forening eller
privat firma, gelder nedenstdende afsnit om arbejdsplaner og arbejdssedler ikke.

Hvis kommunen varetager lonadministrationen gaelder falgende: Du er arbejdsgiver for dine
hjzlpere. Det betyder, at du selv serger for at ansette dine hjalpere og legge skema for deres
arbejdstid. Derudover skal du hver méned udarbejde og fremsende arbejdssedler til OKZAE
Personaleteam.

Arbejdssedlerne skal vaeere OKZE Personaleteam i hende senest 2. hverdag i maneden. Hjalperen
fér lennen overfort til sin bank den 17. i maneden. Samtidig fremsendes en lonseddel til hjelperens
e-boks.

Nér du ansztter en ny hjelper, skal du straks udfylde og indsende ansettelsesaftalen. Den skal
sendes til OKZ Personaleteam.

Nar du benytter lose vikarer for hjelperne, skal der ogsé indsendes ansattelseskontrakt evt. vedlagt
vikarens bikort.

2.4.2. Kontrol af forbruget

Bevillingen af timer er udtryk for, hvor mange timers hjalp du har til radighed pé en uge. OKAE
Personaleteam vil labende kontrollere, at du holder dig indenfor det bevilgede antal timer. Der mé
ikke spares op af det bevilgede antal timer.

Et merforbrug af timer medferer, at der skal laves en revisitation af bevillingen for at vurdere dit
aktuelle hjeelpsbehov. Desuden kan det medfere, at du skal tilbagebetale det ekstra lanforbrug.



2.5. GRAVIDITET OG BARSEL M.V.

2.5.1. Barselsorlov
Oplysninger om dine hjelperes ret til barselsorlov kan fis pa www.barsel.dk eller ved kontakt til
Beskzftigelsesministeriet.

Hvis du selv administrerer lenudbetaling, skal du huske at indbetale til Barselsfonden.

2.6. RADGIVNING OG VEJLEDNING

Visitationskontoret kan rddgive dig om administrationen af ordningen. Hvis du har behov for
bevilling af anden hjelp i hjemmet, er det ogsa din visitator du skal tale med.

Skat og Retshjelpen er ogsa gode at hente radgivning hos. Retshjalpen i Odense, Vestergade 51, 1.,
5000 Odense C, tIf. 66 12 09 44.



i.

ODENSE KOMMUNE

TAVSHEDSERKLARING

Jeg er indforstaet med,

at jeg som ansat i Odense Kommune har pligt til at overholde min tavshedspligt.
Det betyder, at jeg ikke uberettiget mé videregive eller udnytte fortrolige
oplysninger, som jeg kommer i besiddelse af i kraft af min ansattelse,

at tavshedspligten gzlder bide mens jeg er ansat i Odense Kommune og efter jeg
h er fratradt,
at det kan f3 ansattelsesmassige konsekvenser, hvis jeg bryder min tavshedspligt.
“ Dato:
_ Underskrift:
* Cpr.or.:
h Arbejdssted:
l Tavshedserklaring V020AC Odense Kommune 2006.10.26



Odense Kommune
KompetenceCenter HR
RAadhuset, 5000 Odense C

{ Personnr.: Stilling:

Navn:

Arbejdssted/institution/afdeling: Institutionsnr.:

Aflgnningsform (st kryds): Anszttelsesform:
Ménedslen: [J(0) forud (0 (1) bagud [ Fast- eller tidsbegrenset ansat

Timelen: [1(2) ménedsvis (7 (7) 14-dagesvis [ Lest ansat

Er De medlem af en A-kasse?

[ Nej [Ja anfor hvilken:

Har De tidligere faet udbetalt dagpengegodtgarelse fra samme arbejdsgiver i kalenderaret?

[JNej dIa anfor antal gange: (Max. 16 gange i kalenderéret)
Dato for 1., 2. og 3. ledighedsdag/ . dag 2. dag 3. dag
nedsat beskzftigelsesgrad/hjemsendelse:

1. dag 2. dag 3. dag

Timetal for ledighed pé 1., 2. og 3. ledighedsdag (med 2 dec.):

Jeg erklerer herved pa tro og love, at jeg forste arbejdsdag efter arbejdsopharet
- har veret beskaftiget 74 timer indenfor de sidste 4 uger
- ikke modtager sygedagpenge, atholder ferie, eller gir pa pension eller efterlon
- ikke har opnéet fuld beskaftigelse ved anden arbejdsgiver.

Eventuelle bemarkninger:

Dato: Underskrift:

Afgivelse af urigtig erkleering vil medfere tilbagebetalingspligt.

L Antal arbejdstimer
Afl.form Personnummer Ex. | TF-kode Antal enheder pa fratredelsesdag
3531
3533
Afd.-nr. Kontonummer Ikrafttreedelsesdato

Dato: Attestation:

Blanketten udfyldes og indsendes efter sidste arbejdsdag til
Visma Services Odense A/S, Borstenbindervej 6, 5230 Odense M
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1. LONMODTAGER:

Lenmodtageren udfylder blankettens gverste del med sé fyldestgerende oplysninger som muligt om
personen, arbejdsstedet, aflennings- og ansattelsesform, medlemskab af A- kasse og oplysninger
om evt. tidligere udbetalte dagpengegodtgarelser i kalenderéret fra samme arbejdsgiver.

Det er ved opgarelsen uden betydning, om der er udbetalt hele eller halve dagpengegodtgerelser.

Der skal oplyses dato for 1., 2. og 3. ledigsdag (eller dato for 1., 2. og 3. arbejdsdag med uansegt,
nedsat beskazftigelsesgrad eller hjemsendelse og timetal for ledigheden de pagzldende dage.

Blanketten afleveres til arbejdsstedet i underskrevet stand.

2. ARBEJDSSTEDET:

Safremt betingelserne for udbetaling af dagpengegodtgerelse er opfyldt, udfylder arbejdsstedet
rubrikkerne med afl.form, personnummer og evt. afvigende registrering af afd.nr. og kontornr. til
bogfaring af udgiften.

Rubrikken "Antal enheder" udfyldes siledes:
- ved TF-kode 3531 anfares hele ledighedsdage
- ved TF-kode 3533 anfoeres halve ledighedsdage, men
hver halve ledighedsdag indberettes som 1,00 enhed
(lensystemet sarger for korrekt udbetaling).

Ovenstdende indberetningsprocedure er nadvendig for at kunne opfylde lovgivningens krav om
dokumentation pa lenseddel om antallet af udbetalte ledighedsdage.

Beregning af ledighedsdage sker pa folgende méade:
1., 2. og 3. ledighedsdag er de farste 3 ordinere arbejdsdage efter fratredelse, safremt
lonmodtageren har veret i fuld beskeftigelse pa fratreedelsesdagen. Ved delvis beskeftigelse pa

fratreedelsesdagen er denne dag = 1 ledighedsdag.

Herefter er det ledigheden de pdgaldende dage, der er afgerende for beregningen:
- er ledigheden pa mere end 4 timer  ydes 1,00 enheder pr. dag,
- er ledigheden 4 timer eller mindre ydes 0,50 enheder pr. dag.

Tilsvarende beregnes ved uansegt nedsattelse af beskeftigelsesgraden.

Ved hjemsendelse beregnes samlet saledes for 1., 2. og 3. ledighedsdag:

14 timer eller derunder: .............ccoveveenievrinernienen, der ydes 0,50 enheder
mere end 4 timer men ikke over 7,4 timer: ......... der ydes 1,00 enheder
mere end 7,4 timer med ikke over 11,4 timer: .... der ydes 1,50 enheder
mere end 11,4 timer men ikke over 14,8: ........... der ydes 2,00 enheder
mere end 14,8 timer men ikke over 18,8: ........... der ydes 2,50 enheder
mere end 18,8 timer ...........ceeevveevvveiiiceee e der ydes 3,00 enheder.

Rubrikken ""Antal arbejdstimer pa fratraedelsesdagen' udfyldes af arbejdsstedet, uanset at op-
lysningerne indberettes til Lenkontoret pd anden made.

Udbetaling af dagpengegodtgerelse vil fremgéa af de udsendte lenspecifikationer.
Sifremt betingelserne for udbetaling ikke er opfyldt, eller der udbetales halve
dagpengegodtgarelser, vil lenmodtageren fa skriftlig oplysning herom.
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