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1 INDLEDNING

Denne handbog omhandler Helsinggr Kommunes retningslinjer for borgerstyret personlig assistance (BPA),
som kan gives efter servicelovens § 96 eller som kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere efter servicelovens
§ 95.

Hensigten er at skabe en falles forstaelse af intentionerne med servicelovens § 95 og § 96 og kommunens
serviceniveau og administrative praksis og er derfor taenkt som et nyttigt arbejdsredskab og opslagsveerk for
dig som bruger, dine hjalpere og gvrige involverede.

Handbogen udleveres fgrste gang i papirudgave til alle brugere og opdateret udgave findes pa Helsinggr
Kommunes hjemmeside www.helsingor.dk.

Handbogen ajourfgres i takt med loveendringer.

e Visitation til - og administration af Borgerstyret personlig assistance - foretages af Visitation og
Indsats i Center for Seerlig Social Indsats.

e Visitation til - og administration af - kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere foretages af Visitation
og Forebyggelse i Center for Sundhed og Omsorg.

Handbogen giver ikke svar pa alle spgrgsmal. Du er derfor altid velkommen til at henvende dig til din radgiver,
visitator og/eller BPA-arbejdsgiver, nar du er i tvivl eller har et problem i forbindelse med din ordning.
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2 DET SIGER LOVEN

Servicelovens § 96

Stk. 1. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig assistance
ydes som tilskud til daekning af udgifter ved anseettelse af hjzelpere til pleje, overvdagning og ledsagelse til
borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et behov, som ggr det
ngdvendigt at yde denne ganske serlige statte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til anszettelse af hjeelpere efter stk. 1, at borgeren er i stand til at
fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjelperne, medmindre den pdgeeldende indgdr aftale med en nzertstdende, en forening eller
en privat virksomhed om, at tilskuddet overfgres til den neertstdende, foreningen eller den private
virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjeelperne. Arbejdsgiver-befgjelserne i forhold til hjeelperne
vedrdrende spgrgsmdl om anseettelse og afskedigelse af hjeelpere varetages i sd fald af den naertstdende,
foreningen eller den private virksomhed i samrad med den pdagaeldende.

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 sammenhangende hjaelp for borgeren.

Stk. 4. | de situationer, hvor borgeren eller en naertstaende er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde
at varetage Ignudbetaling m.v.

2.1 Servicelovens § 96

2.1.1 Formal med Borgerstyret Personlig
Assistance

Borgerstyret personlig assistance (BPA) er en
hjaelpeordning, der skal sikre en
sammenhangende, helhedsorienteret og fleksibel
hjeelp til personer med
funktionsnedseettelse og
hjeelpebehov.

omfattende
sammensatte

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

2.1.2 Forudsatninger

For at fa bevilget BPA efter § 96 skal du veere
omfattet af personkredsen og kunne administrere
ordningen.

2.1.3 Personkreds

Servicelovens § 96 henvender sig til personer, der
har et hjelpebehov, som ikke kan dzkkes efter
reglerne om hjxlp efter § 83-95 og § 97 i
serviceloven.

Det er en forudsaetning for tildeling af hjlp efter
§ 96, at du:

o Er fyldt 18 ar (der er ingen g@vre
aldersgraense)

o Har en betydelig og varigt nedsat fysisk
og/eller psykisk funktionsevne

o Har et massivt behov for pleje,
overvagning og ledsagelse

o Har massive og sammensatte
hjeelpebehov

o Har brug for hjelp i og uden for hjemmet.

Kan varetage arbejdslederansvaret.

Det afhaenger altid af en konkret, individuel
vurdering, om en person er omfattet af
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personkredsen og opfylder betingelserne for en
BPA-ordning.

Der er ikke fastsat begraensninger for, hvilke
funktionsnedsaettelser der kan veere omfattet af §
96. Det er heller ikke et krav, at BPA-brugeren skal
have behov for hjeelp dggnet rundt eller have brug
for hjelp til bdde pleje og overvagning og
ledsagelse.

Bade personer med et fysisk handicap, herunder
ogsa respiratorbrugere, og personer med
sensoriske eller

hjerneskade, kognitive

Servicelovens § 95

Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den
ngdvendige hjeelp til radighed for en person, der
har behov for hjzelp efter §§ 83 og 84, kan
kommunalbestyrelsen i stedet udbetale et tilskud
til hjeelp, som den pdgaeldende 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 stgtte til
I#sning af nddvendige praktiske opgaver i
hjemmet i mere end 20 timer ugentligt, kan
veelge at fa udbetalt et kontant tilskud til hjzelp,
som den pdgeeldende selv antager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i seerlige
tilfaelde beslutte, at hjaelpen efter stk. 2 fortsat
skal gives som naturalhjeelp eller udbetales til en
neertstdende person, som helt eller delvis passer
den pdgeeldende. Den neaertstaende kan,
medmindre vedkommende har indgdet aftale om
overfarsel af tilskuddet efter stk. 5, hgjst varetage
pasningsopgaven i 48 timer om ugen. Deles
pasningsopgaven af flere nzertstdende, der
samtidig er tilskudsmodtagere, geelder 2. pkt. for
de neertstaende tilsammen. | serlige tilfaelde kan
kommunalbestyrelsen dog beslutte, at en eller
flere naertstdende kan varetage pasningsopgaven
i mere end 48 timer om ugen.

funktionsnedsaettelser mv., har mulighed for at fa
en BPA-ordning.

Der kan ikke tilbydes BPA til beboere pa plejehjem,
i plejebolig, botilbud og lignende.

2.2 Servicelovens § 95
2.2.1 Forudsatninger

For at fa bevilget BPA efter § 95 skal du vaere
omfattet af personkredsen.

2.2.2 Personkreds § 95

Det er en forudsaetning for at kunne fa stgtte efter
servicelovens § 95 at:

e duerfyldt 18 ar (ingen gvre aldersgraense)

e du har en betydelig og varigt nedsat fysisk
eller psykisk funktionsevne

e dit behov for hjelp og stgtte i hjemmet er
omfattende samtidig med at dit behov for
ledsagelse uden for hjemmet er
begreenset og evt. kan dakkes via
ledsagerordningens § 97.

2.2.3 Lovteksten uddybet

Servicelovens § 95 stk. 1 er en
undtagelsesbestemmelse, som anvendes hvis
kommunen ikke kan stille den ngdvendige hjzelp til
radighed efter § 83 og § 84.

Servicelovens & 95, stk. 2 henvender sig til
personer, som har visiteret hjzlp efter § 83 i mere
end 20 timer om ugen og selv kan fungere som
arbejdsleder.

Servicelovens § 95, stk. 3 henvender sig til
personer som har visiteret hjaelp efter § 83 i mere
end 20 timer om ugen og hvor kommunen i
seerlige tilfeelde kan veelge at udbetale tilskuddet
til en neaertstdende som passer borgeren og som
kan fungere som arbejdsleder. Den nezertstaende
ma hgjst varetage pasningsopgaven i 48 timer om
ugen.
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Servicelovens § 95 (fortsat)

Stk. 4. Kommunalbestyrelsen skal udbetale et kontant tilskud til ansaettelse af hjzelpere til at yde
overvdgning og stgtte i forbindelse hermed om natten til unge i alderen fra 18 dr til og med 23 ér, som har
behov herfor, og som modtager hjaelp efter stk. 3 som et kontant tilskud. Hvis den unge ved det fyldte 24.
ar efter en laegelig vurdering lider af en livstruende sygdom, skal kommunalbestyrelsen fortsaette
udbetalingen af det kontante tilskud til ansaettelse af hjeelpere til overvdgning og stgtte i forbindelse
hermed, indtil den unge afgdr ved d@den, dog hgjst i 2 ar. Tilskuddet til ansaettelse af hjaelpere til
overvdgning og stgtte i forbindelse hermed skal udbetales til samme neaertstdende, forening eller private
virksomhed, som fdr udbetalt tilskuddet efter stk. 3. Den unges foraeldre mad ikke anseettes som hjaelpere til
at udfgre overvdgningen og stgtten i forbindelse hermed.

Stk. 5. Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjzelpere efter stk. 1-4, at tilskudsmodtageren er i
stand til at fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at tilskudsmodtageren
kan fungere som arbejdsgiver for hjaelperne, medmindre den pdgeeldende indgar aftale med en
neertstaende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at tilskuddet
overfgres til den neertstdende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for
hjeelperne. Arbejdsgiverbefajelserne i forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmal om ansaettelse og
afskedigelse af hjeelpere varetages i sd fald af den naertstGende, foreningen eller den private virksomhed i
samrdd med den pdgeeldende. En aftale om overfarsel af tilskuddet til en forening eller privat virksomhed
er ikke bindende for tilskudsmodtageren, hvis foreningen eller den private virksomhed ikke var godkendt af
socialtilsynet pd tidspunktet for aftalens indgdelse, og hvis foreningen eller den private virksomhed ikke pd
dette tidspunkt gjorde tilskudsmodtageren bekendt med dette.

Stk. 6. | de situationer, hvor tilskudsmodtageren er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at
varetage lgnudbetalinger m.v.

Det afhazenger altid af en konkret, individuel
vurdering, om en person er omfattet af
personkredsen og opfylder betingelserne for en
BPA-ordning.

Der er ikke fastsat begraensninger for, hvilke
funktionsnedseettelser, der kan vaere omfattet af
§ 95. Bade personer med et fysisk handicap,
herunder ogsa respiratorbrugere, og personer
med hjerneskade, sensoriske eller kognitive
funktionsnedsaettelser mv., har mulighed for at fa
en BPA-ordning.

Der kan ikke tiloydes BPA til beboere pa plejehjem,
i plejebolig, botilbud og lignende.

2.3 At kunne administrere BPA

At kunne administrere BPA betyder, at du skal
kunne fungere som arbejdsleder for dine
hjeelpere. Du kan vaelge om du gnsker ogsa at
veere arbejdsgiver. Hvis der er tale om § 95, stk. 3,
vil det vaere den neertstaende, som skal kunne
varetager opgaverne. Den naertstdende aflgnnes
ikke for disse opgaver.

For § 96 veelger de fleste at veere arbejdsledere og
overlade arbejdsgiveransvaret til et firma.

Du behgver ikke at have erfaring med
arbejdsleder-/arbejdsgiverrollen for at opfylde
betingelserne.
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Arbejdsgiveransvaret

Arbejdsgiveransvaret og de dermed forbundne
opgaver kan du vealge at overdrage til en
naertstaende, en forening eller en privat
virksomhed, hvis du ikke gnsker at patage dig dette

ansvar.
Arbejdsgiveropgaver er blandt andet at:

- ansatte og afskedige hjelpere

- udarbejde ansattelsesbeviser til hjelperne

- udbetale Ign
- indberette  skat, tegne lovpligtige
forsikringer, indbetale til ferie-

barselsfond og ATP
- gennemfgre
arbejdsmiljgforanstaltninger

Socialministeriet har oprettet en gratis
radgivningsfunktion om juridiske spgrgsmal til

BPA-brugere.

Se mere pa www.socialstyrelsen.dk og www.bpa-
arbejdsgiver.dk

2.3.1 @vrige forhold

Som udgangspunkt vil en udmaling til BPA daekke
hele dit behov for personlig og praktisk hjaelp.

Der er dog ikke noget til hinder for at du kan
kombinere en BPA-ordning med hjzlp fra
hjemmeplejen i det omfang, du selv foretraekker

en sadan Igsning.

Det kan vaere i situationer, hvor du gnsker at vaere
Igbet
nattetimerne, hvor du sa kan modtage hjalpen fra

alene nogle timer i af dag- eller

hjemmeplejen i stedet for at have den personlige
hjaelper hos dig.

ngdvendige

Arbejdslederansvaret

Arbejdslederansvaret kan du ikke overdrage til
andre, fraset § 95 stk. 3 Det er derfor en klar
betingelse for at fa en BPA-bevilling, at du selv kan
magte denne rolle, eventuelt efter en vis opleering
og instruktion

Arbejdslederopgaver er blandt andet at:

- varetage arbejdsplanlaegning sammen med
og for hjelperne

- udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag /
annoncer

- udveelge hjzlpere,
ansaettelsessamtaler

- varetage opleering og daglig instruktion af
hjelperne

- afholde medarbejderudviklingssamtaler og
personalemgder samt handtere konflikter

- at hjaelperne far den rette information om
ansaettelsesforholdene

- udarbejde APV og pase overholdelse af
geeldende arbejdsmiljgregler

herunder varetage
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3 BEVILLING AF BORGERSTYRET
PERSONLIG ASSISTANCE

3.1 Sagsgang

Ansggning: Du ansgger ved at sende en ansggning
via www.borger.dk til Helsinggr Kommune.

Hjemmebesgg: Nar Helsinggr Kommune har
modtaget din ansggning vil en sagsbehandler
kontakte dig for at aftale et hjemmebesgg (et
mgde hjemme hos dig).

Ved hjemmebesgget deltager en radgiver fra
Visitation og Indsats samt en visitator fra Sundhed
og Omsorg, for at du kan fa de ngdvendige
informationer om mulighederne for stgtte. Du
bliver her orienteret om ordningen og alternative
muligheder for stgtte efter serviceloven.

Afdakning af behov og indhentning af samtykke:
| samarbejde med dig vil radgiver og visitator
afdekke dine behov og indhente de ngdvendige
oplysninger til behandling af din ansggning.
Kommunen kan ikke indhente oplysninger fra
andre uden at du giver dit samtykke.

Nogen med til mgdet: Du ma gerne lade
pargrende eller andre, som du har tillid til, deltage
i mgderne. Det kan vaere en god idé, fordi du
modtager megen information, som du
efterfglgende kan have behov for at drgfte med en
anden. Du skal ogsa give en del information, hvor
det kan vaere hensigtsmaessigt, at en anden kan
supplere. Om du vil have nogen med til mgdet er
dit eget valg.

Et eller flere mgder: Ofte vil det veere ngdvendigt
med flere samtaler for at sikre, at kommunen har
de ngdvendige oplysninger til at treeffe en
afggrelse.

Voksenudredningsmetoden: Visitation og Indsats
anvender Voksenudredningsmetoden, og radgiver
udarbejder i den forbindelse en
funktionsbeskrivelse, som en del af grundlaget for

dels at vurdere, om du opfylder kriterierne for at

fa tildelt stgtte, og dels at vurdere hvilken stgtte
du har behov for.

Skemaet udfyldes med de oplysninger, som du
kommer med, og de oplysninger der indhentes fra
lege, hospital m.v.

Din handleplan: Din radgiver skal tilbyde at
udarbejde en handleplan jf. servicelovens § 141.
Handleplanen skal styrke din indflydelse og
tydeligggre malet med indsatsen, sa den bliver
sammenhangende, helhedsorienteret og
forpligtende for alle involverede personer og

instanser.

Faelles Sprog lll: Visitator fra Sundhed og Omsorg
anvender Fzlles Sprog Il som grundlag for
udmaling af hjaelp efter § 83.

3.1.1 Ansggningens indhold

En ansggning om BPA skal indeholde oplysninger
om din funktionsnedsaettelse- herunder hvilke
funktioner du selv kan klare, og hvilke der behgves
hjeelp til.

Nar du overvejer at ansgge om BPA vil dine behov
for hjaelp henover dggnet indga i vurderingen. Det
kan eksempelvis vaere:

Personlig hygiejne

Af- og paklaedning

Toiletbesgg

Forflytning

Tandbgrstning

Madlavning

Spisning

Tgjvask, renggring og eventuelle andre

O 0O O 0O 0O O O O

goremal i dit hjem

o Ledsagelse til indkgb og andre aktiviteter,
herunder behov for hjaelp i forbindelse med
transport

o Overvagning
Hvilke aktiviteter, du allerede har
Hvilke aktiviteter, du gnsker at komme i gang
med
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Det er derfor en god idé, at du i mgdet med
radgiver og visitator har overvejet dine
muligheder og behov. Pa baggrund af dialog med
dig om ovenstaende vil radgiver og visitator
udmale hvor mange hjaelpetimer du har behov for
og til hvilke formal.

3.1.2 Afggrelse
§ 96:

1) Din radgiver i Visitation og Indsats klarggr
din sag til afggrelse

2) Radgiver sender indhentede oplysninger
til dig til partshgring (gennemsyn og
kommentering) sa det sikres, at sagen
afg@res pa det korrekte grundlag.

3) Nar partshgringsfristen er udlgbet,
fremsender radgiver din sag il
visitationsudvalget, der traeffer beslutning
om tilkendelse af BPA og niveauet for
stotte.

Modtagelse af ans@ggning

e Borger henvender sig
e Radgiver kontakter borger for aftale om
fgrste mgde/hjemmebesgg

3.3 Bevillingens indhold

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

o Bevilgede antal timer enten pr. dggn, pr. uge
eller pr. maned
o Antallet af eventuelle radighedstimer

Behandling af ans@gning

*Mgde(r) mellem borger og
visitation/radgiver:
*Borger oplyses om arbejdsgiver/-lederrolle
e Forventningsafstemning

¢ Udredning og visitation foretages af
visitator og radgiver

4) Du far en skriftlig afggrelse/bevilling.

§ 95:

1) Visitator i Forebyggelse og Visitation
dokumenterer din sag.

2) Du modtager din afggrelse skriftligt nar
Forebyggelse og Visitation har truffet
afggrelse.

3.2 Sagsbehandlingstid

Sagsbehandlingen vedrgrende ansggninger om
BPA-bevilling er omfattende. Helsinggr Kommune
har en ambition om at gennemfgre en grundig
udmalingsproces, og det er erfaringen, at der fra
din fgrste henvendelse vedrgrende BPA og til der
ligger en afggrelse, gar op til fem maneder.

Figuren herunder viser hvilke aktiviteter, der
foregar i sagsbehandlingsperioden:

Afggrelse

o Visitationsudvalg treeffer afggrelse
e Borger modtager afggrelse

o Om der indgar ekstra timer til ferie eller
weekendbesgg i bevillingen

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

o Hvornar der fglges op pa bevillingen fgrste

gang.
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Desuden indeholder bevillingen: 4 KLAGEADGANG

o Tilskuddets stgrrelse samt hvorledes det . .
o ] Kommunens afggrelser om BPA kan indbringes for
udbetales/administreres. BPA tilskud betales . .
Ankestyrelsen, jf. servicelovens § 166, stk. 1.

forud.

Budget for de bevilgede timer Hvis du gnsker at klage, skal du, inden fire uger
Din oplysningspligt ved andringer i din efter modtagelsen af afggrelsen, indgive din klage
situation til din radgiver/ visitator.

o Mulighed for at anke afggrelsen. Du kan klage skriftligt eller mundtligt. Har du brug

for hjeelp til at formulere din klage, kan du fa hjaelp
af din radgiver/visitator.

Nar kommunen har modtaget din klage, vil din sag
blive revurderet inden for fire uger. Safremt du
ikke far medhold ved denne revurdering, skal
kommunen  videresende din klage til
Ankestyrelsen, som traeffer afggrelse.

5 OPLYSNINGSPLIGT

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

Det kan eksempelvis dreje sig om aendringer i din
helbredstilstand,  flytning  eller lignende.
Kommunen kan beslutte at kraeve hjalpen
tilbagebetalt, hvis du mod bedre vidende har
undladt at give oplysninger eller har modtaget
hjeelpen uberettiget.

Det er derfor meget vigtigt, at du altid giver din
radgiver/visitator relevante oplysninger. Er du i
tvivl, ber du kontakte din radgiver/visitator.
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6 OPF@OLGNING/REVISITATION

| forbindelse med opfglgning vil du, safremt der
sker aendringer i din bevilling, modtage en ny
skriftlig bevilling med klagevejledning.

Kommunen fgrer bade et individuelt og et
generelt tilsyn med samtlige BPA-ordninger.
Herunder er de to typer tilsyn beskrevet.

6.1 Individuelt tilsyn

/Servicelovens § 148 stk. 2: \

Kommunalbestyrelsen i den kommune, der

har pligt til at yde hjeelp efter denne lov, jf.
§8 9-9 b i lov om retssikkerhed og
administration pd det sociale omrdde, skal
Igbende falge de enkelte sager for at sikre
sig, at hjaelpen fortsat opfylder sit formdl.
Kommunalbestyrelsen skal herunder veere
opmaerksom pd, om der er behov for at yde
andre former for hjaelp. Opfalgningen skal
ske ud fra modtagerens forudsaetninger og
sa vidt muligt i samarbejde med denne.

o /

Kommunen er forpligtet til Igbende at fglge op
pa din BPA-ordning. Dette vil i praksis ofte ske
igennem din radgivers kontakt med dig.

6.1.1 Opfglgningsmgde

Hvis din BPA-bevilling er ny, vil din radgiver
efter 3-6 maneder invitere til et
opfalgningsmgde. Formalet er at afklare, om
din bevilling fungerer efter hensigten, herunder
om der er behov for:

Justeringer i timetallet

o Flere hjelpemidler
Radgivning og vejledning om
arbejdsleder/arbejdsgiverrollen
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6.1.2 Arlig opfglgning

Din radgiver/visitator vil herudover foretage en
drlig opfalgning for at vurdere, om:

o Den udmalte hjelp stadig stemmer overens
med dit behov for pleje, overvagning og
ledsagelse

o Der er sket @ndringer i din situation, som
kraever justering af din bevilling

o Om du fortsat opfylder kravene til at fa
tildelt/bevare en BPA

Skulle det ske, at du pa et tidspunkt ikke laengere
er i stand til at veere arbejdsleder, eller du
misligholder ordningen, kan andre ordninger
overvejes. En mulighed er, at du far hjzlp efter
servicelovens §§ 83, 94 og 95 stk. 3, hvor hjzalpen
ydes som naturalydelse, eller at en af dine
naertstaende indgar som arbejdsgiver for dine
hjelpere.

6.2 Generelt tilsyn

Kommunen har pligt til at fgre tilsyn med alle BPA-
ordninger, og du vil derfor i udgangspunktet én
gang arligt fa et tilsynsbesgg i dit hjem — typisk i
forbindelse med den arlige opfglgning.

N

§ 15. Kommunalbestyrelsen har ansvaret for

Retssikkerhedsloven:

og beslutter, hvordan kommunen skal
planlaegge og udfare sin virksomhed pd det
sociale og sundhedsmeaessige omrdde efter
den sociale lovgivning.

§ 16. Kommunalbestyrelsen har pligt til at
fare tilsyn med, hvordan de kommunale
opgaver Igses, jf. § 15. Tilsynet omfatter
bdde indholdet af tilbuddene og den mdde,
opgaverne udfares pa.

- /
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Det generelle tilsyn har fokus pa at afklare, om din
BPA-ordning fungerer efter hensigten, herunder
om:

o Du far den hjzelp, som er hensigten med
ordningen

o Du tilretteleegger arbejdet pd en
tilfredsstillende made

o Hjelperne udfgrer arbejdet pa en
tilfredsstillende made

o Andre forhold, herunder hyppige
hjeelperskift, arbejdsmiljg etc., giver
anledning til en sarlig indsats fra
kommunens side

7 SITUATIONER | DAGLIGDAGEN

| dette afsnit beskrives forhold, som kan have
betydning for din BPA-ordning.

7.1 Samliv/aegteskab

Hvis du indgar aegteskab eller samlivsforhold, kan
din aegtefeelle eller samlever ikke blive palagt at
udfgre udvidede pleje-, overvagnings- og
ledsagefunktioner i relation til din BPA-ordning.
Det forventes dog, at din partner deltager i de
huslige opgaver.

7.2 Sygdom og hospitalsindlaggelse

Ved sygdom, hospitalsindlaeggelse eller lignende,
kan din bevilling blive ¢@get eller reduceret
midlertidigt, afheengig af dit behov og situationen.
Du skal derfor altid informere din radgiver om
akutte hospitalsindleeggelse straks. Ved planlagte
indlaeggelser forventes det, at du tilpasser dit
hjeelperhold til dette.

Under indlaeggelse pa et offentligt sygehus, er det
sygehuset, der skal varetage patientens pleje mm.
jf. sundhedslovens §§ 74 og 79.

| sa god tid som muligt bgr du som arbejdsleder
orientere  hjelperne om en kommende
sygehusindlaeggelse, sa de har mulighed for at
tilretteleegge deres hverdag eller eventuelt afvikle
ferie i samme periode.

Opstar der en situation, der kraever mere end fire
ugers indlaeggelse, skal din radgiver i samarbejde
med dig eller den, du har overdraget
arbejdsgiveransvaret til, tage stilling til en
eventuel midlertidig eller delvis standsning af
ordningen og dermed hjemsendelse eller
opsigelse af hjelperne.

7.3 Personlig assistance til dit
erhvervsarbejde

Hvis du har et erhvervsarbejde, kan du bruge din
BPA-ordning til at deekke dit pleje-, overvdgnings-
og ledsagebehov i arbejdstiden. Dine hjalpere ma
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ikke udfgre andre end disse opgaver for dig, jf.
BPA-reglerne.

Hvis du har brug for praktisk hjaelp til udfgrelse af
dine arbejdsopgaver pa jobbet, kan du derfor sgge
Jobcentret i kommunen om personlig assistance,
jf. Beskeeftigelsesministeriets 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 aflgnnes formelt af din
arbejdsgiver. Jobcentret administrerer ordningen
og refunderer lgntilskuddet til den virksomhed,
hvor du er ansat.

Dine BPA-hjalpere kan i princippet godt ansaettes
som personlig assistance for dig, men udgar i sa
fald af din § 96-bevilling i de timer, hvor de
fungerer som din personlige assistent.
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8 FERIE- OG WEEKENDOPHOLD
M.M.

Husk altid, at dine hjeelpere sa tidligt som muligt
skal have varsel om andring af arbejdstider og
arbejdssted, hvis du fx agter at holde ferie,
weekend o.l. uden for dit hjem, safremt det
pavirker den normale arbejdsplan.

8.1 Ophold og ferie i Danmark

Som udgangspunkt kan du medtage din BPA-
ordning uandret overalt i Danmark.

Du bgr derfor allerede ved anszettelsessamtalen
sikre dig, at dine hjzelpere er indforstaede med, at
arbejdsdagen kan begynde og slutte andre steder
end i dit hjem og hvilke vilkar, der i gvrigt folger
med.

8.1.1 Forhold for hjzelpere pa opholdsstedet

Du skal som udgangspunkt sikre dig, at den fysiske
indretning og adgang til arbejdsredskaber pa
opholdsstedet svarer bedst muligt til dit
saedvanlige behov for praktisk hjzlp og personlig
pleje, dels af arbejdsmiljghensyn, dels for at undga
ungdige udgifter til ekstra hjalpere.

8.1.2 Opholds- og rejseudgifter

Som udgangspunkt skal du selv afholde opholds-
og rejseudgifter til dine hjaelpere. Hvis du i gvrigt
opfylder betingelserne i servicelovens § 100 om
merudgifter, har du mulighed for at sgge om
tilskud til deekning af ekstra omkostninger, der er
forbundet med opholdet.

Du skal huske at ggre dine hjxlpere
opmeaerksomme p3, at arbejdsstedet er der, hvor
du er. Det vil sige at transportudgifter til og fra
arbejde afholdes af hjelperne selv, og der kan ske
befordringsfradrag i henhold til SKATs geeldende
regler. Hjeaelpernes udgifter til kost kan ligesa
traekkes fra i SKAT og deekkes derfor heller ikke i §
96 eller som en merudgift jf. § 100.

8.2 Kortvarigt ferieophold i udlandet
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BPA § 95 kan ifglge udlandsbekendtggrelsen ikke
medtages til udlandet. Hvis du skal rejse til
udlandet skal du give din visitator besked.

BPA § 96 kan godt tages med pa et kortvarigt
ferieophold i udlandet.

Ankestyrelsen har fastslaet, at tre ugers ferie ikke
kan betegnes som et "kortvarigt ferieophold”.
Kommunen definerer derfor et kortvarigt
ferieophold som op til 2 uger, hvor du kan tage din
BPA-ordning med til udlandet i forbindelse med
din ferie.

8.2.1 Forsikring

Ved rejse i udlandet skal du huske at tegne
rejseforsikring for dine hjalpere. Se under
afsnittet “Forsikring”.

8.2.2 Rejse- og opholdsudgifter

Som udgangspunkt skal du selv afholde rejse-
og opholdsudgifter til dine hjalpere under
ferieophold i udlandet. Du kan dog i sarlige
tilfelde og efter en konkret vurdering fa tilskud
til deekning af ekstra omkostninger, hvis du i
gvrigt opfylder betingelserne i Servicelovens §
100 om merudgifter. Kontakt din radgiver i god
tid for afrejsen, sa sagsbehandling af din
ansggning kan nas inden du eksempelvist
gnsker at bestille transport, hotel mv.

8.3 Seerlige tilfaelde

Hvis forholdene pa feriestedet vil medfgre, at
udfgrelsen af din sadvanlige personlige og
praktiske hjaelp tager leengere tid end normalt
eller vil kraeve to hjelpere samtidig, kan du sgge
om bevilling af ekstra hjalpertimer. Hvis dette
betyder, at du ma have en ekstra hjalper med, kan
du sgge om at fa daekket dennes rejse- og
opholdsudgifter efter servicelovens § 100.

Der ydes kun Ign for hjeelpernes faktiske
arbejdstid, forstdet som det udmalte timetal,
under dit ferieophold.

Du bgr i god tid - minimum tre maneder fgr den
forventede afrejse - kontakte din radgiver om
tilskudsmulighederne.

Det er vigtigt, at du har faet svar pa en konkret
ansggning, inden du forpligter dig gkonomisk til

reservationer hos rejsearranggr,
sommerhusudlejer o.l.

Servicelovens § 96 b

Flytter en person fra en kommune, der
udbetaler tilskud efter §§ 95 eller 96, skal den
hidtidige opholdskommune, uanset reglerne i
$ 9 i lov om retssikkerhed og administration
pG det sociale omrdade, fortsaette
udbetalingen af tilskud, indtil den nye
opholdskommune har truffet afggrelse om

tilskud efter §§ 95 eller 96.

Stk. 2. Har en kommune udbetalt tilskud
efter stk. 1, har kommunen krav pa refusion
herfor fra den nye opholdskommune.
Refusionskravet omfatter tilskud, som den
hidtidige opholdskommune har betalt efter
borgerens flytning fra den tidligere
opholdskommune og frem til datoen for den

nye opholdskommunes afggrelse.
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9 FLYTNING

Hvis du flytter til en anden kommune, kan du
medbringe din hidtidige BPA-ordning, indtil din
nye kommune har truffet afggrelse om ordningen.

Du bgr i god tid inden flytningen ansgge din
kommende opholdskommune om viderefgrelse af
din BPA-ordning. Du skal i den forbindelse vaere
opmaerksom pa, at din nye kommune kan have et
andet serviceniveau og andre tildelingskriterier,
end du er vant til. Tal derfor sa tidligt som muligt
med din radgiver om flytteplanerne, sa denne far
mulighed for at indlede et samarbejde med
tilflytningskommunen om en god overflytning.

9.1 BPAI|UDLANDET —-KUN § 96

9.1.1 Laengerevarende ophold i EU-
medlemslande

Hvis du og din familie flytter til et EU-
medlemsland, kan du medbringe din BPA-ordning
uaendret, hvis du er omfattet af E@F Forordning nr.
1408/71 ”"om anvendelse af de sociale
sikringsordninger pa arbejdstagere, selvstaendige
erhvervsdrivende og deres familiemedlemmer,
der flytter inden for Feellesskabet”.

Det geelder, hvis du eksempelvis er:

o Arbejdstager
o Studerende
o /[gtefxlle

Det forudsaettes, at du veelger at ansatte lokale
hjelpere til opholdslandets Ignniveau, dog
maksimalt svarende til det danske.

Kontakt din radgiver i sa god tid som muligt, hvis
du har planer om et laengerevarende
udlandsophold, sa du er sikker pa at fa afklaret alle
praktiske og bevillingsmaessige forhold af
betydning for din BPA-ordning.

9.1.2 Midlertidigt ophold i udlandet

Ankestyrelsen har fastslaet, at et halvt ars ophold
i udlandet kan anses for et midlertidigt ophold.
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Du kan medbringe din BPA-ordning til udlandet,
hvis du deltager i eksempelvis:

Udviklingsarbejde
Aktivering
Revalidering

O O O O

Uddannelse, der berettiger til Statens
Uddannelsesstgtte i udlandet

Ngdvendig legebehandling

o Samkvem med dine bgrn

Du behgver ikke at sgge kommunen om
godkendelse, hvis dit midlertidige ophold er under
én madned.

Hvis det derimod overstiger én mdned, skal du
sgge kommunen om godkendelse af, at du
medbringer din hjaelp. Kontakt altid din radgiver i
god tid, hvis du har planer om et midlertidigt
udlandsophold over én maneds varighed.

Hvor laenge du kan fa hjelp under et ophold i
udlandet, afhanger af formalet med hjalpen og
de konkrete omstandigheder. Din radgiver skal
derfor altid lave en konkret og individuel vurdering
af formalet med dit ophold.

Du kan medbringe dine egne hjaxlpere, men
tilskuddet kan ikke overstige dit tilsvarende behov
i Danmark. Der kan ikke ydes hjaelp til rejse og
ophold for hjeelperne efter § 96 i serviceloven eller
som merudgift efter § 100 i serviceloven.

Du kan ogsa velge at ansaette hjelpere i
opholdslandet efter det stedlige Ignniveau, som
dog ikke ma overstige det danske.

Kontakt altid din radgiver, hvis der sker aendringer
i dit hjeelpebehov under udlandsopholdet.
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10 OPH®@R AF DIN BPA-ORDNING

10.1 Generelt

/Servicelovens §96 a: \

Stk. 1. Indenrigs- og socialministeren kan fastseette

naermere regler om  kommunalbestyrelsens
udmdling af tilskud til borgerstyret personlig
assistance, herunder om daekning af udgifter til
hjelpernes Ign, udgifter ved varetagelse af
arbejdsgiveropgaver og administrative opgaver
m.v. samt andre udgifter for borgeren, der er
forbundet med den modtagne hjzlp.

Stk. 2. Tilskud til borgerstyret personlig assistance
efter §§ 95 og 96 udbetales mdnedsvis forud.

Stk. 3. Indenrigs- og socialministeren kan
fastsaette naermere regler om udbetaling og
regulering af tilskud, regnskabsaflaeggelse og
tilbagebetaling af tilskud.

- /

10.1.1 14 ugers varsel

Hvis din BPA-ordning skal ophgre, giver
kommunen dig 14 ugers varsel fra
afggrelsestidspunktet.

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.

10.1.2 Akut ophgr

| en akut situation, hvor hensynet til eksempelvis
din helbredstilstand ggr det ngdvendigt at standse
BPA-ordningen straks, kan kommunen dog ikke
overholde dette wvarsel. | sa fald daekker
kommunen som udgangspunkt de udgifter, der er
forbundet med afvikling af ordningen.

10.1.3 Inddragelse og handleplan

Din radgiver skal inddrage dig i afggrelsen, fordi du
har baseret din tilveerelse pa denne form for
hjeelp. Desuden skal din radgiver tilbyde dig, at |
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sammen udarbejder en handleplan for den
fremtidige indsats.

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

10.2 Hvis betingelserne ikke lzengere er
opfyldt

Det kan blive ngdvendigt at frakende dig din BPA-
ordning, hvis kommunen vurderer, at du ikke
lengere opfylder betingelserne i § 95 og 96.

Det kan blive aktuelt, hvis eksempelvis din
helbredssituation a&ndres, sa:

o Duikke lengere kan veaere arbejdsleder

o Du skal flytte i plejebolig eller pa
dggninstitution

o Dit hjeelpebehov nedsaettes.

10.3 Hvis du gnsker at standse din BPA-
ordning

Du kan selv beslutte at opsige din BPA-ordning,
hvis du ikke lengere gnsker at patage dig de
opgaver og det ansvar, der er forbundet med
arbejdslederrollen og ordningen i det hele taget.

Af hensyn til den bedst mulige afvikling af
ordningen for dig, dine hjaelpere og den eventuelle
arbejdsgiver, gaelder ogsa i dette tilfaelde et varsel
pa 14 uger, medmindre der er forhold, der taler for
et andet varsel.

Sgg altid rdd og vejledning hos din
radgiver/visitator, hvis du gar med sadanne
overvejelser.

10.4 Dgdsfald

| tilfeelde af din dgd bortfalder BPA-tilskuddet ved
udgangen af samme maned. Hjalperen opsiges
uden varsel pa dgdsdagen, hvorfor bevillingen
udlgber ved udgangen af maned efter, at
dgdsfaldet er sket.

Hvis du selv var arbejdsgiver, sgrger kommunen
for afvikling af hjaelpernes ansaettelsesforhold og
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gvrige forpligtelser omkring ordningen. Derfor skal
du sgrge for, at din radgiver har en ajourfgrt liste
om ansatte, CPR. nr. og kontaktadresse.

Hvis arbejdsgiveransvaret var overdraget til en
nzaertstaende, forening eller privat firma, skal
denne sgrge for afviklingen.

/Serviceloven §96¢: \

Stk. 1. Hvis en borger, der modtager tilskud efter §§
95 og 96, dgr, bortfalder tilskuddet ved udgangen af
den madned, hvor dadsfaldet er sket, jf. dog stk. 2.
Stk. 2. Kommunalbestyrelsen daekker dog eventuelle
udgifter til hjeelpere i minimum en mdned efter
udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket.

Stk. 3. Indenrigs- og socialministeren kan
fastsaette naermere regler om udbetaling.

(& /

11 ADMINISTRATION AF BPA

11.1 Hvad indebaerer arbejdsgiveransvaret?

Du eller den, der varetager arbejdsgiveransvaret
for dig, har ansvaret for at administrere de
praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet
med din hjelperordning (er naevnt tidligere i afsnit
2.3).

11.2 CVR-nummer og erhvervskonto

Du eller din neertstaende skal registreres som
"virksomhed” med et Centralt Virksomheds-
Registernummer hos Erhvervs- og
Selskabsstyrelsen. Det er gratis at fa et CVR

nummer.

Du kan rekvirere blanketten her:
http://webregforum.pro.dir.dk/log/eogs/library/s

tartblanket-revideret2-prod-maj06.pdf

Du kan finde vejledning om oprettelse af CVR-
nummer pa skat.dk.

Erhvervskonto: Nar Skattestyrelsen har tildelt dig
et CVR-nummer, anbefales det, at du opretter en
erhvervskonto i din bank, hvortil kommunen kan
overfgre dit BPA-tilskud.

11.3 Overdragelse af arbejdsgiveransvar

Du kan veelge at indga aftale med en neaertstaende,
en forening eller et privat firma om at overfgre
arbejdsgiveransvaret og dermed dit BPA-tilskud til
pageldende. Arbejdsgiveren  patager sig
administrationen af dit tilskud og de praktiske og
juridiske opgaver, der er forbundet med din BPA-
ordning. Arbejdsgiveren skal desuden yde den
ngdvendige stptte og generelle rad og vejledning

til dig i din rolle som arbejdsleder.

Aftalen skal vaere skriftlig og indeholde en
naermere beskrivelse af arbejdsgiverens opgaver
og forpligtelser, samt et gensidigt

opsigelsesvarsel.

Du skal give kommunen mindst én maneds varsel
fra udgangen af den maned, hvor du har indgaet
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aftalen. Herved far alle parter den ngdvendige tid
til at fa iveerksat BPA-ordningen, herunder
udbetaling af tilskuddet.

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

11.4 Omkostninger til arbejdsgiveropgaven

Hvis du har overfgrt arbejdsgiveransvaret til en
forening eller privat virksomhed, skal kommunen
udmale et tilskud til varetagelsen af denne
funktion. Tilskuddet skal sikre, at den eksterne
arbejdsgiver kan udfgre arbejdsgiveropgaverne
tilfredsstillende. Herunder ogsa, at du som
arbejdsleder far den forngdne radgivning og
stgtte. Endvidere skal tilskuddet daekke
arbejdsgiverens indirekte omkostninger til intern
administration, ledelse, kontorhold, lgn, regnskab,
forsikringsforhold mv.

Honoraret til ekstern arbejdsgiver er fastsat til
maksimum 3 % af den samlede bruttolgn. Det er
derefter op til firmaet eller foreningen, om
det/den kan og vil udfgre arbejdet for denne pris.
Se narmere i kapitel 12 @KONOMI.

Du selv eller din naertstaende kan ikke fa tilskud til
varetagelse af arbejdsgiveropgaven.
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12 PKONOMI

12.1 Udmaling af hjaelpen

Udmalingen af din hjelp sker ud fra en

helhedsorienteret behovsvurdering med

udgangspunkt i, hvad du selv kan klare.

Radgiver/visitator udregner timetallet pa
baggrund af:

o Dit behov for hjaelp over hele dggnet eller
mindre

o Om nogle af timerne er radighedstimer

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

o Dit eventuelle behov for mere end én
hjeelper i forflytningssituationer eller ved
personlig pleje.

o Hvorvidt du ¢@nsker at kombinere
hjeelpeordningen med hjaelp fra
hjemmeplejen eks. med tilsyn om natten

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

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

o Hvordan dit bistands- og plejetillaeg indgar
(kun relevant hvis du er tilkendt
fertidspension fgr 2003)

12.1.1 Radighedstimer

| Helsinggr Kommune fglges bekendtggrelsens § 5,
stk. 3, hvor det kun i helt szerlige tilfaelde vil veere
muligt, at udmale tilskud til daekning af
radighedstimer til dig. Radighedstimer ma
udelukkende benyttes i tidsrummet kl. 23-06 og
aflgnnes med 75 % af Ignnen + tilleg. Der aflgnnes
ikke yderligere ved tilkald.

12.1.2 Tilskud til hjelperrelaterede udgifter

Kommunen skal i sin beregning af tilskud til din
BPA-ordning udmale et belgb til deekning af andre
direkte og indirekte udgifter, der er forbundet
med at have hjalpere i og uden for dit hjem.

Q¥ HELSINGOR

== KOMMUNE



Helsinggr Kommune udbetaler 230 kr. pr. maned
(2023 — belgb) i hjeelpertilleg til dig, hvis du har en
BPA-ordning.

Det er dit ansvar at administrere belgbet og
eventuelt at spare op til udgifter til ferie etc. Du
skal ikke afleegge regnskab for belgbet.

Belgbet skal deekke fx ekstraudgifter til:

o Ekstra forbrug af vand, varme og el

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

o Entré- og befordringsudgifter

o Hjeelpernes transport- og opholdsudgifter
ved fx weekendture, ferie m.v.

Handsker, handsprit, engangsklude og ekstra
kraftige affaldsposer kan afhentes gratis pa
hjemmeplejens depot.
Safremt du har hgjere udgifter end de 230 kr. kan
du efter dokumentation af de faktiske udgifter fa
refunderet dine faktiske udgifter.
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13 RELATIONEN TIL ANDRE LOVE

13.1 Merudgifter i henhold til servicelovens
§ 100

Nar du er bevilget en BPA-ordning kan du sgge om
at fa daekket ngdvendige merudgifter ved den
daglige livsfgrelse efter servicelovens & 100.

Merudgiften skal veere en fglge af din nedsatte
funktionsevne og ma ikke kunne daekkes efter
andre regler. Din radgiver kan vejlede dig om,
hvilke merudgifter, du vil kunne fa daekket via
servicelovens § 100.

13.2 Bistands- og plejetilleeg

Hvis du er tilkendt fgrtidspension fgr 1. januar
2003, far du maske bistands- eller plejetillaeg efter
lov om social pension, § 16 stk. 1 og 2.

Dit tilleg kan ikke frakendes, nar du far en BPA-
ordning, men kommunen skal ved udmaling af din
hjeelp tage stilling til i hvilket omfang, dit tillaeg skal
indga som en del af finansieringen af din BPA-
ordning.

13.3 Invaliditetsydelse (1Y)

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

14.1 Budgetopstilling for din BPA-ordning

Kommunen skal opstille et budget, hvor de
enkelte poster i udmalingen til din BPA-ordning
tydeligt fremgar. Budgettet er dit styringsredskab,
sa du har mulighed for selv at tilretteleegge det
daglige arbejde.

Formalet er herudover at synligggre, 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
danner grundlag for dit arsregnskab.

Budgettet er opdelt i:

[E

Budget over faste Ignudgifter

)
2) Aconto budget for Ignudgifter
3) Aconto budget over variable udgifter
4) @vrige udgifter til hjeelpere

Du/arbejdsgiver skal aflaegge seerskilt regnskab for
de tre fgrste budgetomrader.

Budgettet omregnes til et manedligt belgb, der
udbetales til din konto, eller til den du har
overdraget arbejdsgiveransvaret til.

14.1.1 Lgnbudget

Kommunen opstiller Ignbudgettet ud fra den
feromtalte gennemgang af dit behov for stgtte i
det daglige.

Det handler om:

e Den stgtte du har behov for hver uge
(timer per uge)

e Den stgtte du har behov for ved
leengerevarende ophold uden for eget
hjem fx weekend, ferier, kurser. (timer per
ar)

e 6 time ©per ansat per ar il
personalemgder, hvis du har mere end én
ansat

e (time per ansat per ar til MUS-samtaler

e Vurdering af, om der er behov for at
afszette timer til oplaering af nyansatte

Pa baggrund af ovennavnte punkter fastsaetter
kommunen et timetal, som er de timer du har faet
bevilget til BPA. Du ma ikke aflgnne faste
medarbejdere i et timetal ud over det bevilgede
timetal.

Pa baggrund af denne opggrelse beregner
kommunen dine arlige lgnudgifter til den faste
hjzelp.

Udgangspunktet for beregningen er, at dine
hjeelpere aflgnnes med grundlgn pa trin 11, jf.
overenskomst mellem KL og FOA for social- og
sundhedspersonale, der ikke har en social- og
sundhedsfaglig grunduddannelse. For beregning
af pension mv. henvises til galdende
overenskomsten for social- og
sundhedspersonale. Hvis du udbetaler mindre i
anciennitetstilleeg, pension e.l. kan du ikke bruge
belgbet til andre formal.

Hvis arsregnskabet viser, at du har faet udbetalt
for meget, skal du betale det overskydende belgb
tilbage.

14.1.2 Variable udgifter

Nedenstaende udgifter indgar i budgettet over
variable udgifter.

Formalet er at sikre, at du har mulighed for at
afholde alle faktiske udgifter til din BPA-ordning,
uden at du selv skal laegge penge ud eller sgge
kommunen om ekstra midler.

Nogle af belgbene er afsat ud fra bruttolgnnen i
det faste Ignbudget. Fx er der i budgettet afsat 7
% til vikardaekning ved sygdom.

Kommunen er forpligtiget til at deekke udgifterne
efter regning. Det kan betyde, at du i budgettet far
udbetalt mere eller mindre i forhold til dit
konkrete behov. Hvis du konstaterer, at dine
hjelpere fx har mere sygdom end forudsat i
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budgettet, skal du straks henvende dig til din
radgiver, sa der kan beregnes et nyt budget.

Vikarer deekkes med ordinser timelgn. Refusion,
som BPA-firmaet modtager, skal tilbagebetales til
Helsinggr Kommune, da Helsinggr Kommune
daekker vikaromkostningerne.

Der afsaettes belgb til deekning af udgifter til:

o Ngdvendige forsikringer for hjaelpere, dog
ikke hvis du afgiver arbejdsgiveransvaret
Barselsfond
Ferietillaeg (1% af bruttolgn).
Ferietillaegget udbetales kun til ansatte
som er antaget manedsvis eller for
lengere tid, og som har ret til fuld lgn pa
sgn/helligdage og sygedage. Disse
medarbejdere har ogsa ret til Ign under
ferie.

14.1.3 Udgifter, der betales efter regning

o Ngdvendige omkostninger til

overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen

Du skal indsende ansggning og kommunen skal
give bevilling, fgr udgiften afholdes af kommunen.

14.1.4 @vrige udgifter

Jf. tidligere er der afsat et belgb til tilskud til
hjeelperrelaterede udgifter. Det udbetales til din
konto. Det er det eneste belgb, der ikke skal
aflaegges regnskab for.

Udgifter til arbejdsgiveransvaret udggr maksimum
3 % af bruttolgnsummen. Belgbet kan udbetales
til den, du har overgivet arbejdsgiveransvaret til.
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REGNSKAB,
M.V.

TILBAGEBETALING

14.2 Arligt regnskab for BPA-ordning

Du eller den, du har overdraget

arbejdsgiveransvaret til, skal udarbejde et arligt
regnskab til Helsinggr Kommune for anvendelsen
af det udbetalte tilskud jf. bekendtggrelse 1246 af
13/11/2017 om udmaling af tilskud til ansaettelse
af hjelpere og borgerstyret personlig assistance
efter servicelovens §§ 95 og 96. Det skal kunne
ses, om dit tilskud er brugt i overensstemmelse
med formalet, og om du eventuelt skal
tilbagebetale belgb (se nedenfor).

Regnskabet er et arsregnskab, der skal indleveres
tii kommunen senest den 1. marts det
efterfglgende ar.

Det arlige regnskab skal omfatte:

o Regnskab over forbrugte timer pa de
enkelte konti (fastbudget og vikarbudget)

o Regnskab over Ignkonti — dokumentation i
form af arsopggrelser for hver af de
ansatte

o Dokumentation for at de midler der er
udbetalt til pension er indbetalt til
formalet

o Dokumentation for indbetaling af ATP,
barselsfond, pension, forsikringer o.l.

o Dokumentation for at der er hjemtaget
dagpengerefusion ved sygdom

o Almindelige omkostninger ved anszettelse
af hjeelpere

o Dokumentation for at medarbejdere
opfylder kravene for pensionsberettigelse

o Dokumentation for tildelte tilleeg

o Serlige omkostninger ved overfgrsel af
tilskud eller til Ignadministration

o Opggrelse over udmalte og forbrugte
timer

14.2.1 Kommunen udarbejder arsregnskabet

Hvis kommunen varetager din lgnadministration,
udarbejder kommunen en oversigt over de
forbrugte Ignmidler. Du vil fa tilsendt dette
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regnskab til brug for den arlige
regnskabsafleeggelse.

14.3 Tilbagebetaling

» Hvis du har anvendt mindre belgb inden
for de enkelte budgetposter, end forudsat
i budgettet, skal belgbet tilbagebetales.

» Hvis du har brugt feerre timer end udmalt,
skal  tilskuddet til  disse  timer
tilbagebetales til kommunen, medmindre
du har lavet en aftale om opsparing og
overfgrsel af ubrugte timer til naeste ar.

» Hvis du har brugt tilskud til andet end de
formdl, der fremgar af Servicelovens §§ 96
og 96 a, skal det tilbagebetales til
kommunen.

» Hvis du har udbetalt mere, end der er
budgetdakning for, sa haefter du selv for
udgiften. Der kan dog veere szerlige
tilfelde, jeevnfgr afsnittet om variable
udgifter, der kan betyde, at kommunen
refunderer udgifterne.
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15 DIT HIEM ER EN
ARBEJDSPLADS

15.1 Arbejdsmiljg

Efter arbejdsmiljgloven har du som arbejdsgiver
pligt til at segrge for, at arbejdsmiljget er
sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt
for dine hjelpere. Reglerne inden for arbejdsmiljg
kan veaere komplicerede. Det er meget vigtigt, at du
seetter dig grundigt ind i reglerne, nar du selv er
arbejdsgiver. Veer iseer opmaerksom pa, at du som
arbejdsgiver kan blive gjort ansvarlig, hvis en
hjeelper padrager sig en arbejdsskade pa grund af,
at du har givet forkerte instruktioner.

Du kan  fa rad og vejledning i

Branchearbejdsmiljgradet www.bar-sosu.dk.

Du kan ogsa laese meget mere om arbejdsmiljg pa
www.arbejdsmilioweb.dk og pa www.BPA-

arbejdsgiver.dk
15.1.1 ”Almindelig husholdning”

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

Det betyder, at du som arbejdsgiver har pligt til at
sikre, at dine hjelpere har et sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt arbejdsmiljg.

Du skal sgrge for, at:

Arbejdsforholdene er forsvarlige
Der ikke anvendes farlige, tekniske
hjeelpemidler

o Arbejdsskader undgas ved at anvende
ngdvendige hjelpemidler

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

o Arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til
pauser i rimeligt omfang
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o Ensammenhangende vagt for en hjzlper
som udgangspunkt er pa maksimalt 24
timer
Arbejdsmiljgforholdene bliver vurderet
Eventuelle arbejdsulykker anmeldes

Helsinggr Kommune stiller ngdvendige
arbejdsmiljgrelaterede hjaelpemidler til radighed

for borgerne, jf. nedenfor.

15.1.2 Opgaver udover "almindelig
husholdning”

Hvis dine hjxlpere skal udfgre opgaver af mere
medicinsk  og/eller professionelt plejende
karakter, er der tale om arbejde, som ikke normalt
udfgres i en arbejdsgivers private husholdning.

Det kan veere opgaver som for eksempel:

o Injektionsgivning
o Overvagning
o Forflytning med brug af lift

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

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

og pa www.BPA-arbejdsgiver.dk

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

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

Der afsaettes ikke et belgb til afholdelse af APV, da
det forventes, at arbejdsgiver kan gennemfgre
APV, evt. ud fra de skemaer, der kan findes pa:
www.BPA-arbejdsgiver.dk.

15.2 Hjaelpemidler/forflytningsteknik

Du er forpligtet til at sikre dine hjaelpere de
ngdvendige arbejdsrelaterede hjalpemidler til

brug i forflytningssituationer, eksempelvis lift til
brug for toiletbespg, bad og andet. Helsinggr
Kommune kan udlane ngdvendige
arbejdsredskaber. Hvis du har overgivet
arbejdsgiver ansvaret til et firma, og dette firma
gnsker at benytte egne arbejdsredskaber, kan der
ydes tilskud

serviceniveau.

svarende til kommunens

Hvis du har behov for arbejdsrelaterede
hjelpemidler, skal du henvende dig til visitator i
Center for Sundhed og Omsorg.

Udlante hjalpemidler skal benyttes. For eksempel
skal alle hjelpere benytte lift, hvis dette er aftalt.
Du skal selv instruere hjelperne i brugen af
arbejdsrelaterede hjaelpemidler. Du kan eventuelt
sgge brugsanvisning pa forhandlerens

hjemmeside.
15.3 Opleering i arbejdsopgaver

Du er forpligtet til at sgrge for, at dine hjlpere far
den ngdvendige og relevante introduktion i de
arbejdsopgaver, de skal varetage for dig. Radgiver
vurderer sammen med dig, om der er behov for at
afseette ekstra timer til oplaering.
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16 FORSIKRING

16.1 Lovpligtige forsikringer
16.1.1 Arbejdsskadeforsikring

Som arbejdsgiver har du forsikringspligt i henhold
til arbejdsskadeforsikringsloven.
Arbejdsskadeforsikringen skal tegnes for at sikre
dig mod et erstatningskrav, hvis en hjzelper
forvolder skade pa andre eller andres ejendele.
Det betyder ogsa, at du skal sgrge for, at dine
hjelpere er forsikret mod arbejdsskader og
erhvervssygdomme.

16.1.2 Rejseforsikring til hjlpere

Du skal sgrge for at tegne en rejseforsikring for
dine hjeelpere, hvis de ledsager dig pa rejse til
udlandet. Da hjalperne er pa arbejde, er de ikke
omfattet af det gule sygesikringsbeuvis.

Udgiften til dine hjeelperes rejseforsikring indgar i
belpbet, der er udbetalt i form af direkte og
indirekte omkostninger til hjeelperne.

16.1.3 Gult og blat sygesikringsbevis

Der geelder de samme regler for dig som for alle
andre borgere omkring gult og blat sundhedskort.

Kontakt Kommunens Borgerservice for naermere
rad og vejledning.
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17 ARBEJDSULYKKE OG
ARBEJDSBETINGET SYGDOM

17.1.1 Arbejdsulykke

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

Skaden skal anmeldes senest ni dage efter fgrste
fravaersdag. Hvis der gar laengere tid, fgr skaden
fremstar som en arbejdsulykke, skal anmeldelsen
ske hurtigst muligt derefter. Andre personer,
herunder hjaelperen selv, kan ogsa anmelde
ulykken.

Du kan rekvirere anmeldelsesblanketter hos
Arbejdstilsynet: www.arbejdstilsynet.dk

Du kan ogsa fa anmeldelsesblanketter og anmelde
arbejdsskader hos: Arbejdsmarkeds
erhvervssikring: https://www.aes.dk/

17.1.2 Arbejdsbetinget sygdom

Hvis en hjelper mener at have faet en
arbejdsbetinget sygdom pa grund af sit arbejde
hos dig, skal hjelperen kontakte egen laege. Hvis
legen vurderer, at der kan veaere tale om en
arbejdsbetinget sygdom, skal lsegen indgive
anmeldelse til Arbejdstilsynet.
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18 VIKARDZAKNING

Du har selv ansvaret for, at der er ansat et
tilstraekkeligt antal hjeelpere, som kan tilkaldes ved
akut behov for vikarer og til daekning af de faste
hjeelperes ferie o.l. Kun i helt szerlige og akutte
situationer, kan du fa daekket udgiften til vikarer
fra et vikarbureau.

Du bgr derfor sikre dig en aftale med din
radgiver/visitator om, hvordan du skal forholde
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dig i n@dstilfaelde, sa du er sikker pa, at du har
bevillingsmaessig daekning.

Hvis din bevilling er sammensat af servicelovens §
96 og § 83, omfatter vikardakningen kun
hjeelpertimer efter § 96.

Skulle det forekomme, at du ikke kan skaffe vikar
via et vikarbureau, vil det undtagelsesvist vaere
Helsinggr Kommune, som stiller en hjemmepleje
til radighed.
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19 LONADMINISTRATION

19.1 Dine valgmuligheder som arbejdsgiver

Helsinggr Kommune star for Ignadministration

Hvis du selv eller din nzertstaende er arbejdsgiver,
kan du vaelge at lade Helsinggr Kommune sta for alle
opgaver og udgifter, forbundet med din
Ignadministration. | sa fald far du kun udbetalt det
tilskud, der vedrgrer dine direkte og indirekte
udgifter vedrgrende hjeelperne. Kontakt din
radgiver for naermere aftale

Du eller din neertstdende har stadig det fulde
arbejdsgiveransvar.

Forening/privat virksomhed star for

Ignadministration.

Du eller din naertstaende kan ogsa som arbejdsgiver
veelge at lade en forening eller en privat virksomhed
sta for lpnadministrationen. Helsinggr Kommune
afsaetter maksimalt 1.692,- kr. pr. ar per hjaelper til
afholdelse af udgifter til Isnadministration. Belgbet
beregnes per antal fastansatte hjzlpere.

Du eller din neertstaende har stadig det fulde
arbejdsgiveransvar.

opmarksom pa at begrunde tildelingen for at sikre
en gennemskuelighed omkring de enkelte
medarbejderes Ignforhold.

19.2 Regler om lgn
19.2.1 Lgnstigning og tilleeg

Der er i budgettet afsat et fast kronebelgb til

daekning af: 19.2.2 Afgreensning fastansatte

BPA-hjlpere, der har en ansattelseskontrakt pa

o Den overenskomstmaessige |gnstigning o .
. minimum 8 timer pr. uge, betragtes som
efter tre ars anszttelse
. __ fastansatte.
(anciennitetsstigning)
Kvalifikations- og funktionslgn 19.2.3 Arbejdsmarkedspension
Tillaeg for seerlige kvalifikationer En fastansat er berettiget til

arbejdsmarkedspension, nar han/hun har veeret
ansat hos dig i et ar. Pensionsindbetaling kan ske
fra den 1. i maneden, hvor hjalperen opfylder
kravene om anciennitet (1 ars ansaettelse).

Belgbet udggr 3 kroner per bevilgede timer per
uge.

Det er vigtigt, at du som arbejdsgiver er

opmaerksom p3, at belgbet skal deekke eventuelle ‘ ‘ _ .
kommende anciennitetslgnstigninger i henhold til Vikarer er ikke pensionsberettigede.

nuvaerende overenskomst (Ignstigning fra lgntrin | forhold til bekendtggrelsen slds det fast, at alle

11 til 12 efter tre ars anseettelse). En ansat kan handicaphjzelpere skal have
medtage anciennitet fra tidligere lignende arbejdsmarkedspensionsordning.
ansttelsesforhold (handicaphjzelper). Kommunen skal informeres om  hvilken

Ud over det kan du som arbejdsgiver yde
kvalifikations- og funktionslgn. Det er dig som
arbejdsgiver, der afggr hvornar og til hvem. Det er
ikke noget din radgiver skal godkende. Kommunen
ikke fastsat tildeling af
kvalifikations- og funktionslgn. Du skal veere

pensionskasse, der indberettes til.

har kriterier for
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20 SYGDOM OG FRAVAR

20.1 Generelt om sygefravaer
20.1.1 Sygemelding

Bade faste hjelpere og vikarer har pligt til at
sygemelde sig til dig direkte senest inden
arbejdstids begyndelse pa den fgrste fraveersdag.
Hjeelperen bgr sa vidt muligt oplyse forventet
varighed af sygefravaeret. Raskmelding

Nar hjeelperen melder sig rask, skal du udfylde og
indsende syge-/fraveerserklaeringens side 2 til
Personale - Ignkontor.

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

20.1.2 Delvis raskmelding

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

For at blive anset for delvis raskmeldt, skal
hjeelperen have minimum fire timers sygefraveer
om ugen.

20.1.3 Leegeerklaering

Som arbejdsgiver har du ret til at anmode om en
mulighedserklaering eller en friattest pa din
hjeelpers fjerde sygedag.

Der skal i den forbindelse udfyldes specielt
sygefravaersskema — der henvises til tro- og
loveerkleering — fraveersdokumentation pa:
www.bpa-arbejdsgiver.dk.

20.2 Laengerevarende eller hyppigt
sygefravaer

20.2.1 Kronisk sygdom

Hvis en af dine hjlpere har en kronisk sygdom,
der medfgrer gget sygefravaer pa minimum 10

dage om aret, kan vedkommende fa en § 56-aftale
fra sin opholdskommune, jf. sygedagpengelovens
§ 56.

Aftalen fritager arbejdsgiveren for at betale
sygedagpenge, nar hjalperen er sygemeldt pa
grund af sin kroniske sygdom. En § 56-aftale
geelder i to ar fra fgrste sygedag.

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

20.2.2 Hyppigt, kortvarigt sygefravaer

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

Se i @vrigt under "Omsorgssamtaler” i bilag 3
Samtaler med ansatte.

20.3 Opsigelse pa grund af sygefravaer

Du kan opsige en hjzlper med saedvanligt varsel,
hvis pageeldende i Ipbet af en periode har leengere
og sammenhangende sygefraveer.

Det skal ved samtale med hjxlperen eller en
udvidet leegeerklaering fremga, at hjelperen ikke
forventes at genoptage arbejdet inden for en
rimelig tid. Hjaxlperen kan sa opsiges med
saedvanligt varsel.

20.4 Lon under sygdom

Dine hjalpere har ret til Ign under sygdom, nar de
har mindst otte ugers anszttelse som
handicaphjalpere og mindst 74 timers arbejde i
denne periode.

Kommunen skal deekke ngdvendige omkostninger
efter regning. Jf. budgettet er der beregnet
acontobelgb pa baggrund af forudsaetninger
omkring sygdom.
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De fgrste tre uger modtager din hjzlper Ign i end tilsammen to arbejdsdage, selvom de har hver
henhold til vagtplanens timer. Efter tre uger kan sin arbejdsplads.

der hgjst udbetales lpn for gennemsnitligt 37

timer pr. uge i resten af sygeperioden. Hvis

hjelperen er ansat pa et mindre antal timer

ugentligt, sa er det det aktuelle timetal, der er

geldende. Arbejdstidsbestemte tillaeg beregnes

forholdsmaessigt efter nedgang i timetallet.

Hjeelperens timer skal pafgres
timeindberetningslisten i kolonnen "sygetimer”.

Hvis beskaeftigelseskravet ikke er opfyldt, kan
vikaren sgge sin kommune om sygedagpenge, hvis
vedkommende  har  haft tilknytning il
arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddelbart
for fravaeret, og i denne periode har veeret
beskaeftiget i mindst 120 timer.

20.5 Lgn under barns 1. og 2. sygedag

Din hjzelper har ret til hel eller delvis frihed med
lgn ved barns 1. og 2. sygedag, hvis:

Hensynet til barnet ggr det ngdvendigt
Forholdene pa arbejdspladsen tillader det
Barnet er under 18 ar

O O O O

Barnet er hjemmevarende

Du skal vaere opmaerksom pa fglgende:

Den 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet
bliver sygt. Hvis barnet bliver sygt pa en fridag, kan
hjelperen ikke holde den 1. sygedag den
efterfglgende arbejdsdag. | stedet kan hjalperen
holde barnets 2. sygedag, hvis det stadig er
ngdvendigt, og det ikke har vaeret 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. og 2. sygedag kan holdes uafhangigt af
hinanden. Barnets foraeldre kan ogsa dele de to
dage mellem sig, men de ma ikke holde fri mere
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21 HJALPERNES FERIE

21.1 Ferielovens bestemmelser

Dine hjzlpere er som privatansatte omfattet af
ferieloven.

21.1.1 Szrlige opmarksomhedspunkter ang. ferie

Den 6. ferieuge

De har derfor ret til at holde 25 dages ferie,
svarende til fem uger om aret.

Der udbetales ikke godtggrelse for feriefridage.

Helsinggr Kommune yder ikke refusion af feriegodtggrelse for 6. ferieuge til
hjeelpere i BPA-ordningerne.

Feriefridage, seerlige | Feriefridage, seerlige feriedage, omsorgsdage og lignende fridage er ikke

feriefridage,

omsorgsdage m.v. disse fridage.

Optjeningsperioden

omfattet af ferieloven. Dine hjzelpere har derfor som udgangspunkt ikke ret til

Ferie optjenes i kalenderaret (1. januar-31. december) med 2,08 feriedage pr.

maned, din hjzaelper er ansat. Er hjelperens ansattelse kortere end en maned,
eller er der dage i en maned, hvor hjzlperen ikke optjener ret til ferie, optjenes
0,07 feriedag pr. anszettelsesdag.

Feriegodtggrelse Hjeelpere, der er pa:

o Fast manedslgn optjener Szrlig feriegodtggrelse pa p.t. 1 %
o Timelgn optjener Almindelig Feriegodtggrelse pa p.t. 12,5 %.

21.1.2 Ferieplanlagningen

Dine hjxlpere har ret til tre wugers
sammenhangende ferie i "hovedferieperioden”
fra 1. maj til 30. september. Du bgr derfor sa tidligt
som muligt udarbejde ferieplanen i samarbejde
med dine hjelpere, sa den enkeltes gnsker og
behov imgdekommes i videst muligt omfang.

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

21.2 Feriekort og feriekontobeviser

Vedrgrende feriekort og feriekontobeviser, sa
henvises der til ferielovens bestemmelser.

22 BARSELSORLOV

Dine hjaelpere har ret til barselsorlov i henhold til
lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel.
Lovgivningen er sardeles fleksibel og g@r det
muligt at holde barselsorlov med mange
forskellige kombinationer. Din hjalper har
desuden ret til frihed til sine
graviditetsundersggelser, nar disse er ngdt til at
finde sted i arbejdstiden.

Find mere info hos: https://bpa-
arbejdsgiver.dk/raadgivning/

22.1 Barselsfond

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at indbetale
bidrag til Barselfonden, og kommunen daekker din
udgift til dette efter regning.
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23 NYTTIGE ADRESSER

Den uvildige Konsulentordning (DUKH)

Jupitervej 1

6000 Kolding

Mail: mail@dukh.dk og sikkerpost@dukh.dk
www.dukh.dk

AES

Kongens Vange 8
3400 Hillergd

www.atp.dk

Arbejdsmiljg

Arbejdstilsynet
www.arbejdstilsynet.dk
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ATP Huset

Kongens Vange 8
3400 Hillergd

www.atp.dk

Socialstyrelsen

Edisonsvej 1

5000 Odense C

Tel.: 72 42 37 00,
info@socialstyrelsen.dk

Q¥ HELSINGOR
== KOMMUNE


mailto:mail@dukh.dk
mailto:sikkerpost@dukh.dk
http://www.dukh.dk/
http://www.atp.dk/
mailto:info@socialstyrelsen.dk
http://www.arbejdstilsynet.dk/
http://www.atp.dk/

BILAG

Oversigt over bilag:

24 BILAG 1 REKRUTTERING AF HJZLPERE .......ccceuuuiiriimnnniininnnniiniinnniinieeniiiieiensiisseess. 32
26 BILAG 2 ANSATTELSESSAIMTALE .....c.iiiuiiiiiiiieiiitiiiriniiieeiiieeireneiteneistsasereseserensssnsassssenss 34
27 BILAG 3 SAMTALER MED ANSATTE ....cceuuiiiiiiiiniiitiiiiiniinieiiieeininineneisieesenenesenesssnsassssenss 35
28 BILAG 4 VEJLEDNING OM PERSONALEADMINISTRATION.....ccteuiirimiirinniiienirenieneneeneanineene 37

24 BILAG 1 REKRUTTERING AF
HJALPERE

Nar du skal ansaette hjalpere, kan du lave en
stillingsannonce.

24.1 Hjzelperprofil

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

Det kan eksempelvis veere:

o Hvilke formelle kvalifikationer skal din
hjelper have?

o Er det ngdvendigt med kgrekort,
respirationskursus o.1.?

o Hvilke personlige kvalifikationer og
egenskaber skal din hjelper have?
Herunder bgr du ogsa overveje din
idealhjzelpers kgn og alder (men veaere
opmeerksom pa ligestillingsloven — se
mere nedenfor).

o Hvilket erfaringsgrundlag skal din hjzelper
have? @nsker du en erfaren hjzlper, eller
en uerfaren hjaelper, som du selv kan
oplaere?

o Hvordan skal din hjaelpers fysiske og
psykiske “form” veere? Skal hjaelperen
klare szerlige opgaver hos dig? Skal
hjelperen kunne arbejde alene i
hverdagen? Skal hjelperen koncentrere
sig om sine opgaver uden at involvere dig
i sit eget liv og eventuelle problemer?
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@nsker du en ryger eller ikke-ryger?

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

24.2 Forslag til stillingsopslagets indhold

Stillingsopslaget ~ skal  tiltreekke  relevante
ansggere. Det er derfor en god idé at bruge lidt tid
pa at overveje indhold, formulering og opstilling af

opslaget.
Opslaget kan blandt andet indeholde fglgende:

o Dit navn (du kan ogsd veelge at veere

anonym)
o Arbejdsstedet (din bopel eller by)
o Gennemsnitligt antal arbejdstimer pr. uge
o Stillingens indhold
o Kvalifikationskrav til ansgger, herunder
evt. saerlige kvalifikationer
o Dokumentationskrav (cv,

arbejdsgiverudtalelser,
uddannelsesbeviser mv.)
Oplysning om Ign- og ansattelsesvilkar
Oplysning om ansggningsfrist
Oplysning om den adresse, som
ansggningen skal sendes til

o Fremvisning af straffeattest

24.3 Specifikke krav til ansgger

Du ma ikke skrive hvad som helst i et
stillingsopslag, da du som enhver anden
arbejdsgiver skal overholde ligestillingsloven. Du
ma for eksempel ikke stille krav om, at ansgger
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skal have en bestemt alder eller kgn eller veere
studerende.

Du ma dog godt stille specifikke krav, hvis de er
ngdvendige for at ansggeren vil kunne bestride
stillingen.

Eksempelvis kan det veere ngdvendigt at ansaette
en kvindelig hjzelper, hvis du selv er kvinde og skal
bruge hjelperen til at assistere dig i
svgmmehallens omklaedningsrum. Eller det kan
veere ngdvendigt at ansatte en hjalper, der er
fyldt 25 ar, for at din bilforsikring daekker, nar
vedkommende er fgrer af din bil.
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26 BILAG 2
ANSATTELSESSAMTALE

Nar du har udvalgt dine kandidater, kan du
indkalde dem til ansaettelsessamtale.

26.1 Fremgangsmade og forslag til
spgrgsmal

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

Forbered samtalen grundigt, sa den forlgber
struktureret, sammenhangende og afslappet.
Husk, at du ogsa bliver vurderet af ansggeren.

Afsaet god tid (1-2 timer). Serg for, at ansggeren
foler sig velkommen. Tilbyd evt. vand, kaffe/the.

26.1.1 Ansggers helbredsforhold

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

26.1.2 Privat straffeattest

De hjeelpere, du ansetter, far dit hjem som
arbejdsplads. Derfor har du under
ansaettelsessamtalen ret til at spgrge, om en
ansgger er tidligere straffet.

Du har ogsa ret til at bede ansggeren om at
fremvise en privat straffeattest, for du beslutter
dig for eventuel anseattelse af vedkommende.
Kommunen anbefaler principielt, at du altid beder
om en sadan.

Ansggere kan gratis fa udstedt en privat
straffeattest pa deres lokale politistation eller pa
politiets hjemmeside:
https://politi.dk/bestil/bestil-straffeattest/privat-
straffeattest

Du afger selv, om du vil kunne acceptere en
ansggers eventuelle straffeforhold.

26.1.3 Bgrneattest

| de tilfeelde hvor det er relevant — hvis du har bgrn
under 15 ar - skal du bede ansgger om at fremvise
bgrneattest. Det er en god ide at informere om, at
det er en generel procedure, som alle bliver bedt
om at efterleve.
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27 BILAG 3 SAMTALER MED
ANSATTE

Nar dine hjaelpere er ansat hos dig, kan der vaere
nogle samtaler, som du skal afholde med dem
Igbende, hvis der opstar udfordringer.

27.1 Sygefraveerssamtale

Fra januar 2010 skal alle arbejdsgivere i henhold til
sygedagpengeloven afholde en samtale med
sygemeldte medarbejdere senest fire uger efter
forste sygedag. Formalet med samtalen er at finde
ud af, om parterne i feellesskab kan findes frem til
I@sninger, som kan forkorte sygefraveeret.

Din hjzelper har pligt til at deltage i samtalen. Hvis
sygdommen hindrer fremmgde pa
arbejdspladsen, kan | gennemfgre samtalen

telefonisk.

Se mere pa www.ams.dk eller sgg vejledning hos
BPA-arbejdsgiver om
fravaerssamtalen.

afholdelse af

Efter samtalen skal du indberette fglgende
oplysninger til kommunens Jobcenter:

o Datoen for samtalen

o Den sygemeldtes egen vurdering af, om
sygdommen varer under eller over otte
uger

o Evt. muligheder for, at den sygemeldte
kan genoptage arbejdet delvist pa et
tidspunkt i Igbet af sygeforigbet

Jobcentret skal bruge oplysninger til at vurdere,
om der er grundlag for at tage hand om hjzelperen
efter otte ugers fraveer.

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

27.1.1 Mulighedserklzering (laegeerklaering)

Sygemeldte medarbejdere har efter
Sygedagpengeloven pligt til at skaffe en

mulighedserklzering, hvis arbejdsgiveren forlanger

det. Formalet er at afdakke, hvad medarbejderen
kan pa trods af sin sygdom.

Mulighedserklzaeringen bestar af to dele, hvor du
og hjeelperen sammen skal udfylde del 1, mens
hjeelperens lege skal udfylde del 2. Honoraret skal
afholdes af belgbet afsat til vikardaekning ved
sygdom.

27.2 Omsorgssamtale

Ved hyppige, kortvarige syge-/fravaersperioder,
bgr duindkalde din hjaelper til en omsorgssamtale.
Det er en ikke-tjenstlig samtale. Det kan ogsa veere
fornuftigt at kraeve en mulighedserklaering. Pa den
made kommer | tidligt i dialog om arsagerne til
fraveeret og kan maske derved forebygge en
lengerevarende sygemelding.

Formalet med samtalen er at:

o Nedbringe sygefravaeret ved at drage omsorg
for hjelperen og afdaekke, om fravaeret
skyldes arbejdsmiljpmaessige forhold, som du
har pligt til at tage hand om

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

o Undersgge om hjaxlperen eventuelt vil kunne
genoptage arbejdet delvist

o Forsgge at fastholde hjxlperen pa
arbejdspladsen

Hvis en langtidssygemeldt ikke giver udtryk for at
ville kunne genoptage arbejdet ved raskmelding
inden for en rimelig tid, vil du kunne opsige
hjeelperen.

27.3 Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale er en alvorlig samtale mellem
dig som arbejdsgiver/-leder og din hjalper, hvor
det bliver preeciseret, at du er utilfreds med
hjelperens arbejdsindsats eller adferd, og
hvorfor, du er det. Du bgr altid indkalde til en
tjenstlig samtale, hvis du er sa utilfreds med din
hjelper, at du overvejer at afskedige
vedkommende.
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Nar du indkalder til en tjenstlig samtale, har din
hjeelper krav pa at fa oplyst, at der er tale om en
tjenstlig samtale, og hvad du gnsker at tale om.
Efter samtalen skal fglgende veere klart bade for
dig og for hjzelperen:

Hvad er problemet?
Hvad er aftalt, at henholdsvis du og hjzelperen
skal ggre for at Igse problemet?

o Hvilken tidsfrist er der sat til at Igse
problemet? (fristen skal sta i rimelig forhold til
ansattelsesforholdets varighed)

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

27.3.1 Referat af tjenstlig samtale

Du bgr altid sgrge for at lave referat af enhver
tjenstlig samtale, som bdde du og hjalperen
underskriver. Referatet vil gaelde som juridisk
grundlag, hvis din hjelper eventuelt rejser en sag
om sin afskedigelse, hvor du skal dokumentere
sagligheden af opsigelsen.

°

Se afsnittet "Vaesentlige vilkar” i bilag 4.
27.4 Samtale omkring hyppig sygdom

Forud for samtalen bgr du have afklaret, om det
hyppige fravaer skyldes forhold i arbejdet eller pa
arbejdspladsen, som du vil kunne sndre. Er der
ingen rimelig begrundelse for fravaeret, kan du ved
samtalen meddele hjelperen, at fortsat fravaer vil
medfgre opsigelse.

27.5 Samtale omkring
samarbejdsproblemer

Ved samtalen skal du forteelle hjelperen, at du er
utilfreds med vedkommendes adferd eller
arbejdsindsats, og hvorfor. Du bgr sgge at na frem
til en faelles forstaelse af klagepunktet. Huvis
hjeelperen ikke inden for en naermere fastsat frist
har rettet op pa de ting, du har patalt, kan du
opsige vedkommende.

36/39

=
—

HELSINGOR
KOMMUNE



28 BILAG 4 VEJLEDNING OM
PERSONALEADMINISTRATION

28.1 Anseettelseskontrakt

Straks ved anseettelse af en hjalper skal du
udarbejde en anszettelseskontrakt. Hjaelperen har
krav pa at fa sit ansaettelsesbevis senest én maned
efter ansaettelsen. Hvis du ikke overholder denne
frist, kan din hjzelper kraeve erstatning.

Du kan finde en skabelon pa BPA-arbejdsgiver

(bpa-arbejdsgiver.dk)

Vaer opmarksom pa, at kommunen ikke daekker
udgifter til I@n- og ansaettelsesaftaler, der ligger ud
over det niveau, der geelder for BPA-ordninger i
din kommune.

Der er bestemte ting, som en ansaettelseskontrakt
skal indeholde, f.eks.:

o Navn og adresse pa arbejdsgiver og
hjelper
Arbejdsstedets beliggenhed
Stillingsbetegnelse (personlig hjelper)
Ansattelsesforholdets
begyndelsestidspunkt

o Anszttelsesperiode ved tidsbegraenset

anseettelse

Seerlige vilkar

Forsikring

Opsigelsesvarsler

O O O O

Gealdende Ignindplacering, tilleg og
pensionsbidrag

o Normal daglig eller gennemsnitlig
ugentlig/manedlig arbejdstid

Lgnnens udbetalingsterminer

Arbejdet er ikke overenskomstdaekket

Nar ansaettelseskontrakten er udfyldt og
underskrevet, skal:

o hjaelperen have originalkontrakten
o kommunens Ignkontor evt. have en kopi,
hvis de udbetaler Ign
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o Du eller den, der varetager

arbejdsgiveransvaret, have en kopi.

28.2 Vaesentlige vilkar

Nar du ansatter hjalpere, har du pligt til at
informere dem om eventuelle vaesentlige vilkar
for stillingen, eksempelvis at de selv skal betale for
deres kost. Vasentlige vilkar er
opgaver/arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra

de almindelige opgaver i et hjaelperjob.

Vasentlige vilkar skal fremga af
anszettelseskontrakten, fordi din hjalper ikke ma
veere 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 hjelpers tilsideszettelse af et sadant
anszettelsesvilkdr som begrundelse for en
opsigelse.

Eksempler pa vaesentlige vilkar:

o Aften- og natarbejde, herunder
overvagning af respiratorbrugere

Se¢n- og helligdagsarbejde

Aktiv deltagelse i vand ved svgmning

Overnatning ved udenbys ophold

O O O O

Arbejde og aflgnning under
ferie/udenlands-ophold — herunder at
arbejdsdagen begynder og slutter et
andet sted end din bopeel

o Seerlige aftaler om aflgsning ved
eksempelvis din akutte sygdom, hvor
hjelp er ngdvendig, og hjelperen ma
blive ud over den faste bevillings rammer

o Hjaxlperen ma veere indstillet pa at

arbejde ud over normal arbejdstid,

eksempelvis ved en "tur i byen”

Hjzelp til vedligeholdelsestraening

Regler for betaling af merarbejde

Sekretzaerarbejde og andre

arbejdsfunktioner

Seerlige opgaver i en familie med bgrn

Ledsagelse under hospitalsophold

Kgrekort som en forudsaetning
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o Rygning/ikke-rygning pa arbejdspladsen

o Zndringer i arbejdstid/arbejdssted kan
forekomme. | de tilfelde vil en maneds
varsel anvendes. Der henvises til
www.bpa-arbejdsgiver.dk for beskrivelse
af konkrete situationer og handtering
heraf

o Hjexelpere betaler selv for kost i
arbejdstiden

28.3 Opsigelse og bortvisning

| nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til
at opsige en hjazlper. Du har ansvaret for, at
arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og
ordentlig made. Du vil selv haefte for et
erstatningskrav.  pa grund af uberettiget
afskedigelse. En opsigelse skal altid veere saglig og
velbegrundet. Er du utilfreds med en hjeelpers
arbejdsindsats eller adfeerd, bgr du altid afholde
en tjenstlig samtale, f@r du overvejer at afskedige
vedkommende. Se afsnittet om “Tjenstlig
samtale” i bilag 3. Opsigelsen skal altid begrundes
tydeligt og foreligge skriftligt.

Typiske arsager til opsigelse er eksempelvis:

o Arbejdsopgaverne eller arbejdsplanen
skal omlaegges

o Opfglgning pa din bevilling vil medfgre
reduktion i det bevilgede timetal

o Hjelperen kan ikke udfgre
arbejdsopgaverne til din tilfredshed
Samarbejdsvanskeligheder
Hyppig og/eller langvarig sygdom

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

Lees i bilag 3 Samtaler med ansatte om de to typer
samtaler, der bgr benyttes: “Omsorgssamtale” og
"Tjenstlig samtale”.

Det er en forudsetning i en eventuel
afskedigelsessituation, at du har skriftlig

dokumentation for afholdte samtaler og indgaede
aftaler. Det er derfor en god regel, at du altid
straks efter en samtale, nedskriver et kort resumé
af samtaleforlgbet og de konkrete ting, du har
patalt over for den pageeldende.

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

Hvis du alligevel mener, at vedkommende bgr
opsiges, anbefales du meget at sgge juridisk
bistand hos advokat eller retshjalp. Du kan ogsa
fa vejledning hos BPA-arbejdsgiver, www.bpa-

arbejdsgiver.dk, eller
personaleafdeling.

kommunens

28.3.1 Opsigelsesvarsler

Bade du og dine hjalpere skal overholde
geldende opsigelsesfrister, med mindre du i et
konkret tilfelde treeffer en anden aftale med en
hjzlper.

Arbejdsgivers  Hjalpers

Ansattelse

varsel varsel
Over 8 timer

14 dage* 3 dage
pr. uge
Under 8

1 dag 1 dag

timer pr. uge

*Dog geelder det ved dgdsfald: Opsiges uden
yderligere varsel pa dgdsdagen.

Vikarer kan opsiges fra dag til dag, uanset
vikariatets lengde.

28.3.2 Bortvisning

| ganske szerlige tilfaelde, hvor en hjaelper udviser
grov forsgmmelighed, kan du veelge at bortvise
hjeelperen uden varsel. Dette bgr kun ske i yderst
sjeeldne tilfeelde, for eksempel ved bevisligt tyveri
fra arbejdspladsen (i sa fald skal der ogsa ske
politianmeldelse).

Gyldigheden af opsigelsen/bortvisningen kan
afhaenge af udfaldet af en efterfglgende
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retsafggrelse. Derfor anbefales du altid at sgge
juridisk radgivning, inden du foretager bortvisning,
sa du ikke senere far et erstatningskrav.

28.4 Fratraedelse

Ved ansattelsesophgr underskrives sidste side i
ansattelseskontrakten og sendes til:

Hjeelperen (original)
Eventuelt kommunens Ign-kontor, hvis de
udbetaler lgn (kopi)

o Dig selv eller den, der varetager
arbejdsgiveransvaret (kopi)

28.5 Dagpengegodtggrelse og G-dag ved
afskedigelse

Du har pligt til at betale dagpengegodtggrelse for
1., 2. og 3. ledighedsdag (G-dage) ved afskedigelse
af en fastansat hjalper eller ophgr af en
tidsbestemt ansaettelse.

Reglerne herom findes i Lov om
Arbejdslgshedsforsikring § 84.

Dette administreres af A-kasserne som ogsa
udleverer eventuelle blanketter.

Hjeelperen skal have veaeret beskaeftiget hos dig i
mindst 74 timer inden for de sidste fire uger og
veere medlem af en arbejdslgshedskasse for at fa
godtggrelsen. 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 arbejdslgs.

Hvis kommunen varetager din Ignadministration,
skal du ved hjalperens ophgr indsende blanketten
“Tro- og loveerklaering” i udfyldt og underskrevet
stand til Lgnkontoret, for at vedkommende kan fa
dagpengegodtggrelse for G-dagene.

Hvis du selv administrerer ordningen, skal du
udbetale dagpengegodtggrelse pa grundlag af en
Tro og Love-erklaering fra hjeelperen. Der henvises
i gvrigt til www.bpa-arbejdsgiver.dk

For vejledning vedrgrende sygefravaerssamtale,
legeerklzaering, omsorgssamtale, tjenstlig samtale,
hyppig sygdom samt samarbejdsproblemer.
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