Vejledning til fraveersmelding af BPA-hjaelpere
Arbejdsgiver/arbejdsleder starter blanketten, ndr BPA hjeelper

melder fraveer ind:

N&r du abner linket til den digitale fraveersmelding skal du trykke pa knappen
nederst til hgjre for at komme ind til loginmuligheder.

BPA Hjaelpere

NemLog-n  Reglerog vilkir  Datasikkerhed

Log ind med NemID

overfar dine oplysninger 1

EG anbefaler at kere dette selvbetjeningsforiab | Google Chrome. M

Nar du forsetie acce,

N&r du er logget ind, skal du
invitere den BPA-hjalper, som
du skal lave en fraveersmelding
pa ved at taste hjeelpers cpr.nr.,
sa BPA hjeelperen efterfglgende
kan godkende oplysningerne.

Herefter kommer du ind til
selve blanketten, som

du skal udfylde med de
relevante informationer om
hjeelperen og fraveeret.
Safremt der er seerlige infor-
mationer om fravaeret

til hjeelper eller Silkeborg
Kommune, kan de skrives ind
i feltet bemeerkninger.

selvbetjeningsoriabet

plerer du Regler og vilkar for anvendetsen ar det

Kontakt

Nér du logger ind med NemiD), Tér du samtidig mulighed for

Inviter part

Du har valgt et selvbetjeningsforieb, hvor der er andre end dig selv (anden part), der skal
udfylde oplysninger.

Udfyld derfor oplysninger pa parten herunder.

Nar du har afsluttet selvbetjeningsforisbet, bliver der sendt en invitation til parten

Medunderskriver

Medunderskriver kan muligvis se og redigere de indtastede oplysninger afhaengig af
opsatningen pa dette selvbetjeningsforlab. Medunderskriver skal underskrive, far det
sendes til kommunen

Personnummer * Gentag personnummer *

BPA Hjzelpere

EG Selvbetjening Udfyld Regler og Vilkar Datasikkerhed Kontakt /& Parter i dette forlgb -

§ 96 - BPA Hjeelpere

Praktisk information

§ 96 - BPA Hjlpere

Part indstillinger

rsmelding skal senest indsendes/godkendes 10 dage efter 1. fravaersdag ved dbentstaende fravaer

Resumeside
Safremt fraveeret er kortere end 10 dage indsendes/godkendes fravaersmeldingen umiddelbart efter sidst
Underskriv med NemID

Kuittering Fraveersmelding

Information om hjzlper
Navn pa hjelper *

stilling *

Tjenestenummer *
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Nar du har udfyldt felterne,
skal du trykke pa "Naeste”
nederst til hgjre.
BPA Hjeelpere

Herefter kommer du frem til “Part aw

Part indstillinger
§ 96 - BPA Hjelpere

instillinger”, hvor du vealger, inviterede parter
hvornar du gerne vil have besked ‘

ang. underskrevne parter.

Fa besked

Hvis d

parter har underskrevel, skal du markere he

sker al 14 besked | din digitaie postkasse, nar ¢

Giv mig besked, hver gang en part har underskrevet.

Giv mig forst besked, nar sidste part har underskrevet.

Du skal veelge "Giv mig besked,
hver gang en part har under-
skrevet.”

Tryk “naeste” nederst til hgjre.

Der fglger nu en resuméside, hvor du kan tjekke de angivne informationer,
inden du bekraefter nederst pa siden, at informationerne er korrekte.

Part indstillinger

Inviterede parter

Medunderskriver Personnummer. 271230

Databeskyttelsesradgiver samt registrering og videregivelse af oplysninger

Din kommunes DPO oplysninger
https://silkeborg dk/Kommunen/Om-hjemmesiden/Databeskyttelse

Kommunens databeskyttelsesradgiver

Du kan kontakte databeskyttelsesradgiveren om dine rettigheder i henhold til databeskyttelseslovgivningen
Du har ret til at klage til Datatilsynet over Kemmunens behandling af dine persenlige oplysninger

Pa Datatilsynet.dk kan du lzzse mere om databeskyttelsesradgiverens rolle

Kommunens registrering og videregivelse af oplysninger

Kommunen registrerer de modtagne oplysninger og videregiver oplysningerne til andre offentiige myndigheder, private virksomheder
m.fl., der har lovmaessigt krav pa oplysningermne eller samarbejder med kemmunen

Kommunen sletter oplysningerne nar opbevaringspligten udieber og et eventuelt arkiveringskrav er opfyldt. Nar oplysningerne er
arkiveret eller slettet, har Kemmunen ikke lzengere adgang til dem

Du har ret til at vide, hvilke oplysninger Kommunen har om dig. og du kan kraeve forkerte oplysninger rettet eller slettet

Bekreeftelse

[ Jeg bekraefier, at de indtastede oplysninger er korrekte. ™
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DIGITAL SIGNERING

Signer med nogickort > [ ESSIREETERVERRETY

NEM 1D 7 X | onstatus

Mormal drift

Databeskyttel

N&r informationen er godkendt,
bliver du sendt videre til den
digitale signatur, hvor du under-
skriver fravaersmeldingen.

Bruger-id

Webtilgangel

Efter den digitale signering far du en kvitteringsside frem, hvor du igen kan fa
overblik over alle indtastede informationer. Denne kvittering far du ogsa sendt
til din Digital post-indbakke.

BPA Hjzelpere

EG Selvbetjening Udfyld Regler og vilkar Datasikkerhed Kontakt  / Parter i dette forlob~

§ 96 - BPA HjIpere

Kvittering

Du har nu underskrevet forlabet
Part indstillinger

Der er sendt en invitation til Person med personnummer 271290%** og du skal ikke gare mere
Resuméside

Bemazerk, at sagen ferst bliver sendt til Silkeborg Kommune, nar alle inviterede parter har underskrevet forlobet.
Underskriv med NemID

Oplysninger til kvittering
Bemaerk at du ogsa modtager kvitteringen i eboks. hvis du er logget ind med nemid
§ 96 - BPA Hjeslpere

Praktisk information

Fravarsmelding skal senest indsendes/godkendes 10 dage efter 1. fravaersdag ved dbentstiende fravaer,

Safremt fravaeret er kortere end 10 dage indsendes/godkendes fravarsmeldingen umiddelbart efter sidste fravaersdag

Fravzrsmelding

Nu har du sendt fravaersmeldingen til din BPA-hjaelper til
godkendelse/underskrivning via hjselperens Digital Post. Du far en kvittering
tilsendt, nar BPA-hjaelperen har veeret inde og godkende de angivne
informationer.

Det er vigtigt, at du, som arbejdsgiver/arbejdsleder i din BPA-ordning, falger
processen, da du er ansvarlig for at fraveersmeldinger bliver sendt til Silkeborg
Kommune. Dvs. at du skal rykke dine hjeelpere for godkendelse, safremt det
ikke sker indenfor 3-4 dage, da for sene godkendelser kan koste Silkeborg
Kommune refusion.
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