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1. Indledning
[ Serviceloven findes der reekke bestemmelser om hjzelp til borgere med varigt nedsat psy-
kisk og fysisk funktionsevne.

Malgruppen der kan tilbydes en personlig hjeelperordning er dig, som har et omfattende be-
hov for hjeelp, der forudszetter en ganske szerlig form for stgtte, hvor det er ngdvendigt med
et teet og seerligt kendskab til borgeren.

Handbogen er teenkt som en hjalp til dig, der har faet bevilliget en Borgerstyret Personlig
Assistance (BPA)-ordning med afsaet i Servicelovens § 95 eller § 96, og er et supplement til
din bevillingsskrivelse. Hindbogen fungerer bade som en generel beskrivelse af BPA-ordnin-
gen og det ansvar, der fglger med den, samt som et opslagsveerk, du kan bruge i dit videre
arbejde med BPA-omradet.

Vi haber, at du vil kunne fa svar pad nogle af dine spgrgsmal i denne handbog, hvor vi har
beskrevet nogle af de retningslinjer som Skanderborg Kommune for den personlige hjzaelper-
ordning efter servicelovens §§95 og 96. Du kan altid kontakte den sagsbehandler, som har
bevilliget din BPA-ordning, og fa yderligere hjzlp og vejledning.

Visitation og administration af hjeelpeordningerne foretages af Fagsekretariatet £ldre og
Handicap.

2. Lovgrundlaget

Tilbud om Borgerstyret Personlig Assistance gives i henhold til Servicelovens (SEL) §§ 95
og 96. Den overordnede forskel pa de to paragraffer er behovet for ledsagelse og overvag-
ning. Dette kan du leese i nedenstaende bokse, der fremhaver indholdet af de enkelte BPA-
paragraffer.

Lov om Borgerstyret Personlig Assistance (BPA) tradte i kraft 1. januar 2009.






3. Generelle betingelser

For at kunne modtage ordningen skal du vaere over 18 ar samt have betydelig og varigt ned-
sat fysisk eller psykisk funktionsevne. Det er ikke sikkert, at du har behov for hjzlp i alle
dggnets timer.

For at fa en BPA-ordning er det et krav, at du har et sd omfattende behov for hjelp til prak-
tiske opgaver, pleje, overvagning og/eller ledsagelse, at det reekker ud over Skanderborg
Kommunes kvalitetsstandarder for, hvad det er muligt at bevilge efter SEL §§ 83, 84 og 97
samt den hjeelp, der kan kgbes ved anvendelse af bistands- eller plejetilleegget.

Du skal, uanset din funktionsnedsaettelse, kunne fungere som arbejdsleder for dine hjel-
pere (jf. punkt 6 nedenfor).

For at kunne modtage hjelp efter denne bestemmelse, er der i loven fastlagt fglgende be-
tingelser, som du skal:

e Have et omfattende plejebehov og omfattende behov for praktisk hjzelp.
e have behov for overvagning og/eller ledsagelse.
e Kunne varetage rollen som arbejdsleder.

Undtaget er bevilling efter SEL § 95, stk. 3.

Det er muligt at etablere Borgerstyret Personlig Assistance (BPA) pa flere mader. Der er
som minimum et krav om, at du skal kunne fungere som arbejdsleder for ordningen. Hvis
du gnsker det, kan du selv veere arbejdsgiver under ordningen, men du har ogsa mulighed
for at overdrage arbejdsgiveransvaret til en pargrende, en forening eller et privat firma. Det
kan give dig en bedre mulighed for, at koncentrere dig om andre ting, som du vurdere er
mere vigtige for dig.

4. Bevilling

Du vil fa besgg af din sagsbehandler, en visitator og en ergoterapeut fra Fagsekretariatet
Aldre og Handicap i Skanderborg Kommune, for at vi sammen kan vurdere dit behov for
hjzelp og statte igennem hele dggnet.

Vurderingen vil altid vaere en individuel konkret helhedsvurdering af netop dit hjaelperbe-
hov

Bevillingen er ikke en stationzer afggrelse, da den kan @endres i takt med dit behov for hjaelp
og stgtte. Arsagerne kan vaere mange: din helbredstilstand er sndret, din familiesituation
andres, dit aktivitetsniveau andres osv.

Hvis du selv oplever et behov for at @ndre i din bevilling, skal du kontakte din sagsbehand-
ler, sa [ sammen kan se pa det eendrede behov og hvilken betydning, det matte have for din
bevilling. Selvom du har overdraget arbejdsgiveransvaret til en anden, er det vigtigt, at du
kontakter din sagsbehandler, sa i sammen kan se pa din bevilling. Hvis din bevilling eendres,
skal du selv tage kontakt til den virksomhed, forening eller anden part, der har overtaget dit
arbejdsgiveransvar og oplyse om andringerne.



Som udgangspunkt skal dit behov for personlig og praktisk hjelp samt ledsagelse vaere
daekket af din BPA-ordning.

5. Administration af BPA-ordningen
Du har fglgende valgmuligheder i forbindelse med administrationen af din BPA-ordning:

1. Du er selv arbejdsgiver og veelger selv at sta for lgnudbetalingen. Du far et tilskud fra
Skanderborg Kommune til deekning af udgifterne til lgnadministration. Du kan ikke fa
lgn for dit arbejde.

2. Duerselv arbejdsgiver, men Skanderborg Kommune star for Ignudbetalingen. Du har
det juridiske ansvar i arbejdsretlig forstand. Du kan ikke fa Ign for dit arbejde.

3. Du er selv arbejdsgiver, men vzlger at lade en privat virksomhed/forening sta for
lgnudbetalingen. Du har fortsat det juridiske ansvar i arbejdsretlig forstand. Du far et
tilskud fra Skanderborg Kommune til daekning af udgifterne til lgnadministration. Du
kan ikke fa lgn for dit arbejde.

4. Du overdrager arbejdsgiveransvaret til en anden part. Den anden part (det kan vaere
en neertstaende, eksempelvis segtefelle, forzeldre eller bgrn, en forening eller en pri-
vat virksomhed) overtager arbejdsgiveransvaret og de opgaver, der er forbundet med
at veere arbejdsgiver. Vi anbefaler at det skal veere helt tydeligt hvem du overdrager
arbejdsgiver ansvaret til.

De overtager ogsa det juridiske ansvar i arbejdsretlig forstand. Du skal fortsat veere
arbejdsleder for dine hjelpere. Hvis du vaelger en naertstaende til at sta for opgaverne,
kan den pagaeldende ikke blive aflgnnet for sit arbejde. Overlader du arbejdsgiveran-
svaret til en forening eller en privat virksomhed, vil de fa udbetalt et arbejdsgiverbi-
drag fra Skanderborg Kommune.

Hvis man er bevilget en BPA-ordning jf. Servicelovens § 95, stk. 3, kan en pargrende velge
at varetage arbejdsleder- og arbejdsgiverrollen.

Hvis du ikke endeligt har taget stilling til mulighederne for forvaltning af arbejdsgiveran-
svaret, kan du rette henvendelse til din sagsbehandler for at fa drgftet fordele og ulemper
ved ovennaevnte valgmuligheder.

6. Arbejdsleder- og arbejdsgiveransvaret
Arbejdsleders og arbejdsgivers ansvarsomrader er specificeret i lovgivningen og beskrives
nermere i de fglgende afsnit:

Lovkrav til arbejdslederen (altid dit ansvar - undtaget for hjeelper ordninger efter § 95, stk.
3):

e Varetage arbejdstidsplanleegning sammen med og for hjeelperne

e Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/annoncer



o Udvelge hjelpere, herunder ogsa at varetage ansattelsessamtaler
e Varetage opleering og daglig instruktion af hjeelperne
e Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

e Sikre et godt fysisk og psykisk arbejdsmiljg - Du er omfattet af arbejdsmiljglovgivningen
som arbejdsleder. ( laes mere om dette i afsnit 8.5 her i handbogen )

http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/love/sam-1072-arbejdsmiljoloven.aspx

e Afholde personalemgder med hjeelperne

o Sikre at formelle aftaler med hjeelperne nedskrives, dateres og underskrives af dem, som
aftalerne vedrgrer

Lovkrav til arbejdsgiveren (borger, neertstdende, forening eller firma):
o Ansattelse og afskedigelse af hjelpere
o Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjeelperne

e Udbetaling af lgn (opgaven kan overdrages til privat virksomhed/forening eller neert-
staende)

o Indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie- og barsels-
fond og ATP (opgaven kan overdrages til privat virksomhed/forening eller nzertsta-
ende)

¢ Gennemfgrsel af ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger i forhold til arbejdsmiljglov-
givningen.

e Gennemfgrelse af arbejdspladsvurderinger

Som udgangspunkt indebzerer arbejdsgiverrollen, at du har ansvaret for at administrere
ydelsen og de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med at have en BPA-ordning.
Hvis du veelger selv at varetage arbejdsgiverrollen, skal Skanderborg Kommune tilbyde at
varetage lgnadministrationen.

6.1 Kurser og radgivning
Dette aftales i hver enkel sag sammen med din sagsbehandler i £ldre og Handicap.

Indenrigs- og Socialministeriet har etableret en radgivningsfunktion frem til udgangen af 2016 for dig
med en BPA-ordning. Her er der mulighed for at fa svar pa de juridiske spgrgsmal, der knytter sig til
arbejdsgiverrollen. Her teenkes pa regler for ansaettelsesbeviser, arbejdsmiljg, ferielovgivning m.v. Du
kan finde radgivningsfunktionen pa

http://www.bpa-arbejdsgiver.dk

Hvis du selv har pataget dig arbejdsgiveransvaret, kan du ogsa fa rad og vejledning hos din sags-
behandler i Fagsekretariatet Zldre og Handicap.


http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/love/sam-1072-arbejdsmiljoloven.aspx
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

Hvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til en privat virksomhed eller en forening, er det
dem, der skal radgive og vejlede dig.

Hvis du er i tvivl om, hvem der bedst kan hjaelpe dig med rad og vejledning, er du altid velkom-
men til at kontakte din sagsbehandler i Fagsekretariatet Zldre og Handicap.

7. Arbejdsleder

I nedenstdende afsnit finder du en naermere beskrivelse og uddybning af dit ansvar og op-
gaver i forbindelse med arbejdslederrollen.

7.1 Handicaphjealperne

Det er dit ansvar, at handicaphjaelperne medvirker til at fa din hverdag til at fungere. Det
gaelder lgsningen af bade de praktiske opgaver samt de opgaver, som vedrgrer personlig
pleje. Dine handicaphjelpere ma ikke have stgrre opgaver som hovedrenggring, havear-
bejde, malerarbejde eller andre stgrre vedligeholdelsesopgaver.

Du ma gerne bede dine hjeelpere om at rydde sne og salte fortov, hvis de samtidig kan tage
sig af deres primaere opgaver, her blandt andet at du skal kunne tilkalde dine hjzelpere, hvis
du far brug for deres hjalp. Undtaget herfor er BPA-ordninger, som er bevilliget efter SEL §
95, stk. 3.

Det vil altid veere dit ansvar, at hjeelpernes arbejdsopgaver ikke er i strid med arbejdsmiljg-
lovgivningen (laes mere om dette i afsnit 8.5 her i handbogen).

7.2  Ansaettelse af hjelpere
Du er selv ansvarlig for at sgge efter og udvaelge dine hjaelpere. De mest almindelige mader
at finde nye hjeelpere pa er:

e Forskellige organisationer, som tilbyder at varetage BPA-arbejdsgiverrollen. Du kan
finde forskellige udbydere pa internettet.

o Detlokale jobcenter

e Du har mulighed for at annoncere i aviser, pa nettet eller ved opslag pa uddannelsesin-
stitutioner. Der findes endvidere forskellige jobbanker pa nettet.

e Gennem familie, venner og bekendte

Det er hensigten, at du selv skal sgrge for at annoncere efter nye hjzelpere, men din sagsbe-
handler vil naturligvis vaere behjalpelig med radgivning i opstartsfasen. Du vil fa deekket
udgifterne til annoncering af Skanderborg Kommune. Det er Skanderborg Kommune der
fastsaetter niveauet for annonceringsudgifter.

Kompetencekrav til handicaphjalperne:



Du vurderer og velger selv hjelpere med de rette kvalifikationer. Der er krav om at hjeel-
perne skal veere minimum 18 ar.

Som hovedregel er hjelperne ikke fagleert personale. Der kan dog i visse tilfzelde vaere be-
hov for, at du anbefales at anszette personale med seaerlige kompetencer. Vurderingen af dit
behov for ansaettelse af sarligt kompetent personale ggres i samarbejde med Skanderborg
Kommune. Vurderes det at du har behov for hjeelpere med szarlige kompetencer, skal der
tages hgjde herfor i udmalingen af tilskud til deekning af lgn.

7.3  Ansattelsessamtale

Nar du har fundet ansggerne til din ledige stilling, kan du indkalde dem til samtale pr. brev,
via e-mail eller telefonisk. Vaelger du at ringe og indkalde dem, har du fordelen her, at du
kan danne dig et indtryk af ansggeren allerede i den forbindelse.

Ved anszettelsessamtalen skal ansggeren informeres grundigt om, hvad arbejdet indebzerer,
om der er sarlige vilkar ved arbejdet, om arbejdstider samt om lgn og anseettelsesvilkar.
Det er desuden vigtigt, at du oplyser en ansgger om, hvorvidt der ma ryges i dit hjem.

Du bestemmer selv formen pa dine anszettelsessamtaler, men de kan med fordel eventuelt
indeholde fglgende:

e Forteel hvad en BPA-ordning er, og hvorfor du har valgt denne Igsning.

e Forteel lidt om dig selv og dine interesser, evt. om dit arbejde, dit hjaelpebehov og dit
handicap.

o Faansggeren til at fortalle lidt om sig selv, herunder hvad ansggeren er god og mindre
god til.

o Tal om forventninger til jobbet, spgrg ind til hvorfor ansggeren sgger jobbet.

o Afdaek om muligt ansggerens fleksibilitet i forhold til opgaver og arbejdstilrettelaeg-
gelse.

e Hvilken rolle skal ansggeren have i dit liv? Vil du have en usynlig hjeelper, en ven eller
noget midt imellem? Det er vigtigt, at du ggr dig disse overvejelser inden samtalen og
forteeller det til ansggeren, sa der ikke opstar misforstaelser efterfglgende.

o Tidshorisont. Har ansggeren planer om en kortvarig eller leengerevarende anseaettelse?
Det kan tage lang tid at satte en ny hjeelper ind i arbejdet, sa det er ikke uvaesentligt at
kende lidt til hjeelperens overvejelser.

o Fortel lidt om de anderledes arbejdsforhold, der er ved at arbejde i en andens hjem,
eksempelvis det forhold at arbejde uden kolleger.

e Orientering om lgn- og arbejdsforhold, herunder tavshedspligt.

e Prgv at fornemme, om der er god kemi imellem jer. Hvis ikke, sa skal du ikke ga pa
kompromis, men s@gge at anszatte en anden ansgger.
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Den hjeelper, du ansetter, far dit hjem som arbejdsplads, og derfor har du ret til i en ansaet-
telsessituation at spgrge, om en ansgger er tidligere straffet. Skanderborg Kommune anbe-
faler, at du altid beder ansggere fremvise ren straffeattest.

Pa samme made har du ret til i en anszettelsessituation, 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
til gengeeld ikke konkret spgrge, om ansggeren lider af bestemte sygdomme, jf. Lov om brug
af helbredsoplysninger.

7.4  Tavshedspligt

Dine hjeelpere har tavshedspligt, og det er vigtigt, at du allerede under anszettelsessamtalen
oplyser om dette. Tavshedspligten vedrgrer dine personlige og gkonomiske forhold, herun-
der oplysninger om dine familieforhold og helbredsmaessige forhold. Det er vigtigt, at hjeel-
perne far at vide, at tavshedspligten ikke ophgrer, selvom hjelperen stopper med at arbejde
for dig.

Dog skal du veere opmeaerksom p3, at tavshedspligten ikke gaelder, hvis hjeelperen har pligt
til at give oplysninger efter anden lovgivning. Det kunne eksempelvis veere angdende bgrns
mistrivsel eller viden om kriminelle forhold af alvorlig karakter.

7.5 Nggler

Det kan veaere en fordel, at handicaphjeelperen underskriver en nggleerkleering, sa du kan
holde styr p3, hvem du har udleveret nggler til. Husk at fa ngglerne retur ved anseaettelsens
ophgr. Der findes ikke en formular til nggleerklzeringen - den skal du selv udfzerdige.

7.6  Husdyr

Dine hjeelpere ma gerne fodre mindre husdyr som katte, hunde, fugle, kaniner m.v., men
renggring af og efter dyr samt gature med dyr er ikke omfattet af hjeelpernes arbejdsopga-
ver. Du skal ogsa vaere opmaerksom p3, at du ikke kan patvinge dine hjelpere opgaver om-
kring dyrene, da du kan komme ud for, at du har hjalpere ansat, der ikke bryder sig om dyr
eller har allergier herfor.

Pasning af stgrre dyr, som eksempelvis heste, far, geder m.v., er ikke omfattet af hjeelpernes
arbejdsopgaver.

7.7  Vagtplanlegning
Du skal sgrge for, at du har tilstreekkeligt med ansatte til, at du kan overholde arbejdstids-
regler mv.

http://arbejdstilsynet.dk/da/om%20arbejdstilsynet.aspx

Hvor mange ansatte, du bgr have, atheenger af, hvor mange timers stgtte du er bevilget.

Du kan sammen med din sagsbehandler drgfte hvilke eventuelle muligheder der er for at fa
hjeelp i aften / nattetimerne af hjemmeplejen som levere hjelp efter servicelovens § 83, hvis
du har behov for hjelp i disse timer.

11


http://arbejdstilsynet.dk/da/om%20arbejdstilsynet.aspx

Har du dggndeekning, skal du som minimum have fem hjzelpere ansat plus tilstraekkeligt
med vikarer.

Du skal leegge en vagtplan, sa bade du og hjelperne ved, hvem der skal veere pa vagt pa
hvilke dage og i hvilke tidsrum.

Vagtplanen skal laves i god tid, det vil sige med mindst en maneds varsel. Det vil veere en
fordel, hvis du laver vagtplanen i samarbejde med dine hjzelpere. Det vil ogsa veere en fordel
med rullende vagter, sa der ikke skal laves for mange @ndringer fra maned til maned.

Hvis du har valgt, at Skanderborg Kommune skal udbetale lgnnen til dine hjelpere, skal
Fagsekretariatet Zldre og Handicap have en kopi af vagtplanen.

Vikarer:

Det er dit ansvar, at der er ansat tilstraekkeligt med personale til at daekke alle vagter hos
dig. Dette inkluderer ogsa vikarer.

Som udgangspunkt varetages vikarfunktionen af de allerede ansatte hjzlpere.

Du vil fa daekket udgifter svarende til det, du seedvanligvis far udbetalt til samme vagt. Du
kan undtagelsesvis komme ud for, at hverken faste vikarer eller fast personale kan aflgse
ved sygdom. Du skal, s vidt det er muligt, kontakte din sagsbehandler, inden du laver en
aftale med et vikarbureau, da du ellers ikke kan veere sikker p3, at du kan du fa deekket dif-
ferencen, hvis du vaelger en dyrere Igsning. Din sagsbehandler vil blandt andet se pa, om du
har tilstreekkelig med vikarer tilknyttet.

Du er som arbejdsleder ansvarlig for at sikre dokumentation for fraveer og erstatningshjzelp
med henblik pa regnskabsopfglgning.

Arbejdstidsregler:

Som arbejdsgiver/arbejdsleder skal du veere opmaerksom pa de arbejdsmiljgretlige regler
omKkring arbejdstid, nar du laver aftaler med dine hjaelpere om, hvornar og hvor laenge de
skal arbejde. De arbejdsmiljgretlige regler om arbejdstid omfatter reglerne i arbejdsmiljg-
loven, arbejdstidsdirektivloven samt bekendtggrelser mv.

Hviletid:

Som arbejdsleder/arbejdsgiver skal du sgrge for, at arbejdstiden bliver tilrettelagt saledes,
at dine hjzelpere far en hvilepause pa mindst 11 sammenhangende timer inden for hver
periode pa 24 timer. Hviletiden pa 11 timer beregner du i forhold til det tidspunkt, hvor
medarbejderen afslutter sin vagt.

Eksempel: Hvis din hjeelper afslutter sin vagt mandag aften kl. 21, kan pageeldende tidligst
begynde naeste vagt tirsdag morgen Kl. 8. Sa har hjelperen haft en hvileperiode pa 11 timer,
for denne mgder ind igen.
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Fridegn:

Hjzelperne skal have et ugentligt fridggn inden for en 7-dages periode. Fridggnet skal place-
res, sa det ligger i tilslutning til en daglig hvileperiode. Det vil sige, at du som arbejdsgi-
ver/arbejdsleder skal sgrge for, at dine hjalpere i lgbet af en uge ogsa har en samlet hvile-
periode pa 35 timer (11 + 24 timer). Fridggnet skal sa vidt muligt falde pa sgndage, men kan
dog ogsa falde pa hverdage.

Hviletidsbekendtggrelsen og 24-timers vagter:

Du skal sgrge for at have en vagtplan, der overholder, at flere hjzelpere aflgser hinanden i
lgbet af dggnet, sd du kan overholde reglerne om hviletid.

Du kan ikke indga aftale med dine hjaelpere om 24-timers vagter, da det strider mod hvile-
tidsbekendtggrelsen.

Selvom hviletidsbekendtggrelsen indeholder regler, efter hvilke det under szerlige omstaen-
digheder er muligt at fravige reglerne i arbejdsmiljglovgivningen omkring hviletid m.v., kan
man som privatperson ikke indga sddanne aftaler. Det er kun muligt for en arbejdsgiverpart
og en lgnmodtagerorganisation. Aftalen skal godkendes af direktgren for Arbejdstilsynet.

Hvis Skanderborg Kommune oplever at reglerne ikke overholdes, har vi mulighed for at
kontakte arbejdstilsynet.

Sker det gentagne gange at reglerne ikke overholdes vil din bevilling til BPA ordning bliver
taget op til fornyet vurdering.

Regler om gennemsnitlig ugentlig arbejdstid:

Arbejdstidsloven er gaeldende for alle arbejdsforhold i en BPA-ordning. Det fglger af ar-
bejdstidsdirektivloven, at en medarbejder i lgbet af en 7-dggns periode ikke ma have en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid, der overstiger 48 timer, og det er inklusiv merarbejde.

Gennemsnittet beregnes over en periode pa fire maneder. Perioder med betalt ferie og pe-
rioder med sygefraveer medtages ikke i beregningen af gennemsnittet.

Derudover ma den normale arbejdstid for natarbejdere hgjst udggre 8 timer pr. periode pa
24 timer. Natarbejdere er de hjzlpere, der udfgrer mindst 3 timer af deres daglige arbejds-
tid i natperioden (kl. 22-05), eller en hjeelper, der udfgrer natarbejde i mindst 300 timer
inden for en periode pd 12 maneder.

Du kan laese mere om hviledggn og fridggn mv. pad arbejdstilsynets hjemmesider.

http://arbejdstilsynet.dk/da/REGLER /Bekendtgorelser/H/SAM-Hvileperiode-og-fridogn-
324.aspx
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Ferie:

Dine handicaphjeelpere har ret til 5 ugers ferie, uanset om der er optjent feriegodtggrelse
eller ej.

Dine timelgnnede hjalpere/aflgsere far feriekort beregnet med 12,5 % af den ferieberetti-
gede lgn i optjeningsaret.

Du skal sikre at der udstedes feriekort hvis / nar dine ansatte fratraeder.

Varsling af ferie:

Handicaphjeelpernes gnske om ferietidspunkt skal i videst muligt omfang imgdekommes.
Treef derfor aftale om ferieafholdelse i god tid.

Hovedferie skal aftales 3 mdr. for afvikling. @vrig ferie skal aftales 1 maned for afvikling.
Hvis parterne er indforstdede, kan ovenstaende fraviges.

For yderligere information henvises til Ferieloven, der kan findes pa

https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=145329

7.8 Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Som arbejdsleder skal du arligt atholde medarbejderudviklingssamtaler, ogsa kaldet MUS-
samtaler, med dine hjeelpere. En MUS-samtale er en forberedt, struktureret og fremadrettet
samtale mellem dig og dine hjelpere. Her far I begge mulighed for at traede lidt ud af hver-
dagen og tale om de nuvaerende og fremtidige arbejdsopgaver, men ogsa forventninger til
arbejdet, hinanden og eller andre relevante ting. Du bestemmer selv, om du vil foretage
MUS-samtalerne alene med hver enkelt hjelper eller samlet. Aftal hvad der passer jer bedst.
Der er ikke noget krav til metode eller benyttelse af et bestemt skema.

Under det arlige tilsyn, som din sagsbehandler foretager, vil du og dine hjalpere blive
spurgt, om du har foretaget MUS-samtaler, idet det er en del af arbejdet som arbejdsleder.

Uanset om du har overdraget dit arbejdsgiveransvar eller ej, er du forpligtet til at atholde
MUS-samtaler, da det hgrer med til rollen som arbejdsleder.

8. Arbejdsgiver

At veaere arbejdsgiver betyder, at du har ansvaret for at omsatte bevillingen i praksis, dvs.
administrere de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med at have en BPA-ord-
ning.

Det medfgrer, at du skal:

e Anszette og afskedige hjeelpere, herunder sikre maksimalt 30 dages opsigelsesvar-
sel, safremt der ikke aftales et kortere varsel.

o Sikre at hjeelperne har de ngdvendige faglige forudsaetninger for at kunne udfgre
arbejdsopgaverne.
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o Udarbejde ansaettelsesbeviser til hjeelperne.
e Udbetale lgn, indbetale bidrag til skat, ferie- og barselsfonde, ATP m.v.

e Sikre at du og dine hjelpere er forsikret gennem tegning af lovpligtige relevante for-
sikringer

o Gennemfgre ngdvendige arbejdsmiljgmaessige foranstaltninger
e Opleere hjelperne.

o Tilbyde kurser til hjelperne i fx forflytningsteknik, kommunikation eller terminal-
pleje, nar der er behov herfor.

Din sagsbehandler i £ldre og handicap kan evt. hjeelpe dig med at henvise dig til muligheder

Safremt du selv er arbejdsgiver eller har overdraget denne rolle til en naertstaende, kan der
ikke i henhold til geeldende lovgivning ydes vederlag for administration af en BPA-ordning.

Skanderborg Kommune daekker udgifterne ved administration af lgnnen, hvis du eller din
neertstaende vaelger denne mulighed. Alternativt tilbyder Skanderborg Kommune at vare-
tage administrationen af Ignnen i samarbejde med dig eller din neertstaende.

Hvis du overdrager lgnadministrationen til Skanderborg Kommune, sker det efter aftale
med dig. Det zendrer ikke pa hjeelperens anseaettelsesforhold. De er fortsat ansat af dig — hos
dig.

Hvis du overvejer at lade en nzrtstaende blive arbejdsgiver for dine hjelpere, bgr du ngje
overveje, om eventuelle uenigheder mellem dig som arbejdsleder og din naertstadende som
arbejdsgiver kan have en negativ indflydelse pa jeres personlige forhold.

Overdragelse af arbejdsgiveransvaret:

Du kan velge at overdrage arbejdsgiveransvaret og dermed lgntilskuddet til en neertsta-
ende, en forening eller en privat virksomhed.

Det er vigtigt, hvis du indgar aftale om overdragelse af arbejdsgiveransvaret, og herunder
om overdragelse af Igntilskuddet, at du i aftalen beskriver, hvem der har ansvaret for de
forskellige opgaver, sa der ikke efterfglgende kan opsta tvivl om, hvem der skal handle pa
en konkret haendelse. Du skal ogsa sikre, at aftalen beskriver, hvordan den indgaede aftale
kan annulleres, herunder varsel for ophavelse af aftalen/kontrakten.

Hvis du laver en aftale med en forening eller en privat virksomhed, skal Skanderborg Kom-
mune, jf. geeldende lovgivning, yde et tilskud til deekning af udgifterne til administration af
ordningen.

Skanderborg Kommune skal ikke godkende den aftale/kontrakt, du laver med en forening
eller en privat virksomhed - det er alene dit ansvar. Vi anbefaler dog, at du radfgrer dig med
din sagsbehandler eller en anden person med indsigt i omradet.
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8.1 Sygdom
Dine hjeelpere har krav pa lgn under sygdom efter 8 ugers ansattelse og minimum 74 timers
arbejde inden for de seneste 8 uger.

Dine hjeelpere vil som hovedregel kun fa lgn i de forste 30 dage af sygefraveeret, hvilket er
den periode som kaldes arbejdsgiverperioden. Hvis hjalperen er syg ud over de 30 dage, sa
overgar hjaelperen til sygedagpenge ved sin bopzalskommune.

Hvis hjeelperen bliver syg i Igbet af de fgrste 8 ugers ansattelse, har hjaelperen ikke krav pa
lgn under sygdom men skal sgge om sygedagpenge. For at fa sygedagpenge skal sygefravae-
ret anmeldes til hjelperens bopalskommune.

Timerne registreres som sygetimer. Dine hjalpere har krav pa de tilleeg, som den planlagte
vagt ville have udlgst, og derfor skal eventuelle tilleeg ogsa registreres.

Fra 1.januar 2010 skal alle arbejdsgivere i henhold til Sygedagpengeloven afholde en sam-
tale med sygemeldte medarbejdere senest 4 uger efter fgrste sygedag. Du kan pa Arbejds-
markedsstyrelsens hjemmeside finde en guide ("Nar en medarbejder melder sig syg”), der
beskriver hvad sygefravaerssamtalen skal handle om, og hvordan du praktisk gennemfgrer
den -

http://star.dk/da/Indsatser-og-ordninger/Sygefravaer/Sygefravaersguide-til-arbejdsgi-

vere.aspx

Det er vigtigt at du husker at kontakte Fagsekretariatet Zldre og Handicap i Skanderborg
Kommune pa din hjzelpers fgrste sygedag, hvis dine hjeelperes lgnninger administreres her..

8.2  Opsigelse af hjelpere
De fleste anszettelsesforhold far en naturlig afslutning, typisk nar hjeelperen sgger nye ud-
fordringer, begynder pa en uddannelse eller lignende.

Eventuelle uoverensstemmelser med en hjzelper skal sgges lgst gennem samtaler med hjzel-
peren og praciseringer af forventninger til arbejdets udfgrelse.

I nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjzelper. Du har ansvaret for,
at arbejdsforholdet afsluttes pa korrekt og ordentlig made. Opsigelsen skal altid veere be-
grundet og foreligge skriftligt.

Inden du starter en opsigelse af din hjzelper, skal der finde en tjenstlig samtale sted. Hjzel-
peren ggres opmaerksom pa de forhold, som du kan veere utilfreds med, eller som ngdven-
digggr en opsigelse, og hjelperen skal have lejlighed til at udtale sig om det grundlag, der
vil veere for en opsigelse.

Har du problemer med at komme i kontakt med din hjeelper, fx i forbindelse med indkal-
delse til samtale/partshgring, bgr du sende et anbefalet brev. Du har derved garanti for, at
hjzelperen er blevet tilbudt samtale. Grunde til afskedigelse kan veere:

e Vasentlige aendringer i ansattelsen, fx @ndringer i din bevilling, som medfgrer aendret
timetal.

e Vaesentlige samarbejdsproblemer.
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o Hyppig sygdom, hvor en hjzlper ofte er fraveerende uden egentlig begrundet sygdom.

e Langvarig sygdom, hvor sygdommen er af sddan en karakter, at hjeelperen enten ikke
forventes at kunne vende tilbage til arbejdet, eller at sygdommen er af meget lang va-
righed. Veer opmaerksom pa at der ved langvarig sygdom skal indhentes en leegeerklee-
ring/mulighedserkleering senest efter 6 uger. Betaling af lzegeerkleaering kan ske efter
Servicelovens § 96 ved henvendelse til din sagsbehandler.

Ved alle former for afskedigelse skal opsigelsesvarslerne overholdes jf. anszettelseskontrak-
ten. Fglgende opsigelsesvarsel er aftalt:

:Ztliz lil:afbmdt beskaefti Fra arbejdsgivers side: Fra ansattes side:
Mindre end 14 dage Ingen Ingen

14 dage - 3 maneder 7 dage 3 dage

3 maneder - 6 maneder 14 dage 7 dage

6 maneder - 12 maneder 1 maned 14 dage

1ar 1 maned 1 méned

For timelgnnede hjzelpere er der gensidig opsigelsesvarsel fra dag til dag.

I tilfeelde af arbejdsgivers dgd eller indlaeggelse pa hospital eller institution afgives opsigel-
sesvarsel pa arbejdsgivers vegne af Skanderborg Kommune.

8.3 Bortvisning
En hjzlper, der vasentligt misligholder sine forpligtelser i ansaettelsesforholdet, kan bort-
vises. Misligholdelsen skal veere dbenlys og uden for al tvivl, fx ved tyveri.

Ansettelsesforholdet betragtes som ophgrt uden varsel.

8.4  Forsikringer
Arbejdsskadestyrelsen har udtalt:

” at en arbejdsgiver har forsikringspligt i henhold til Arbejdsskadeforsikringsloven, nar ved-
kommende selv anszetter private hjaelpere”

Som arbejdsgiver er du derfor forpligtet til at tegne forskellige forsikringer. Udgiften til for-

sikringerne daekkes af Skanderborg Kommune. Du kan kun fa daekket udgifter svarende til
den billigste forsikring pa markedet. Der er frit valg mellem forsikringsordninger, og sa-
fremt du vaelger et dyrere selskab, skal du selv betale forskellen.

Det er Skanderborg Kommune der udpeger et tilbud pa et billigt forsikringsselskab.
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Du skal som arbejdsgiver sgrge for, at de ansatte er tilstraekkeligt deekket af forsikring, fx i
tilfeelde af arbejdsskade og under ophold i udlandet. Det er normalt ikke muligt at forsikre
sig mod skader, som hjalperen forvolder mod dine ting i hjemmet. Forsikringen daekker
kun, hvis hjelperen kommer til at gdelaegge ting uden for hjemmet, eksempelvis nar hjeel-
peren er ude at handle for dig.

Skanderborg Kommune kan ikke deekke skader, som hjelperen forvolder mod dine ting.

Hvis din aegtefeelle er ansat som hjaelper for dig, skal du veere opmaerksom p3, at din zegte-
feelle ikke kan forsikres mod arbejdsskade. I stedet skal der tegnes en heltidsulykkesforsik-
ring. Du kan kontakte dit forsikringsselskab for flere oplysninger. Du er selv ansvarlig for at
tage kontakt til et forsikringsselskab.

Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til en privat virksomhed eller en forening, kan
virksomheden eller foreningen tegne forsikringerne i dit navn. Ansvaret for, at forpligtel-
serne er opfyldt, ligger dog fortsat hos dig.

Der skal tegnes:

o Arbejdsskadeforsikring, der vedrgrer forholdet mellem arbejdsgiver og ansatte og
som dakker de ansatte, hvis de kommer til skade under arbejdet.

o Erhvervsansvarsforsikring, der vedrgrer det erstatningsansvar, ansatte matte pa-
drage sig ved uagtsomme handlinger, nar de arbejder.

e Rejseforsikring, der i nogle tilfzelde kan tegnes som et tilleeg til arbejdsskadeforsikrin-
gen. Hvis ikke, ma rejseforsikring tegnes szerskilt.

e Arbejdsgiveren opfylder desuden sin sikringspligt ved at tilslutte sig Arbejdsmarke-
dets Erhvervssygdomssikring for sa vidt angar erhvervssygdomme.

e Hjzelpere, som er med pa ferierejser, er pa arbejde en del af tiden, og skal derfor vaere
deekket af arbejdsskadeforsikringen. Da der ogsa er "fritimer”, skal der tegnes en er-
hvervsrejseforsikring, fgr hjeelperen er daekket.

e Ved ferieophold i udlandet skal du tegne en serlig rejseforsikring for de hjzlpere, du
har med. Hjeelperen er ikke daekket af sit eget sygesikringskort, ndr han/hun er pa ar-
bejde hos dig.

8.5 Arbejdsmiljg

Efter arbejdsmiljgloven har du som arbejdsgiver pligt til at sgrge for, at arbejdsmiljget er
sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for dine handicaphjeelpere. I BPA-ordnin-
gen er der ogsa fokus pa arbejdsmiljget. Det afhaenger af flere faktorer, om du som arbejds-
giver er omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

Som arbejdsgiver er du omfattet af arbejdsmiljglovens udvidede omrade, nar:

e Din handicaphjelper udfgrer opgaver, som normalt udfgres i en privat husholdning, fx
madlavning, renggring. Det vil sige, at det alene vedrgrer arbejdsmiljglovens bestem-
melser om arbejdets udfgrsel, tekniske hjeelpemidler m.v.
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[ dette tilfeelde er det ikke ngdvendigt, at der laves en arbejdspladsvurdering (APV). Du
er fortsat ansvarlig for, at de pagaeldende opgaver udfgres pa forsvarlig vis. Dette ind-
befatter ogs3, at du giver dine handicaphjzalpere korrekt instruktion, fx i forbindelse
med betjening af hjelpemidler, lgft m.v.

Som arbejdsgiver er du omfattet af hele arbejdsmiljgloven, nar:

e Din handicaphjeelper udfgrer opgaver af mere medicinsk eller plejende karakter, over-
vagning, hjeelp til bad, betjening af lift, samt nar der i det hele taget er tale om arbejde,
som normalt ikke udfgres i private husholdninger. Det indebaerer ogsa, at du som ar-
bejdsgiver er forpligtiget til at lave en arbejdspladsvurdering (APV), ligesom du er an-
svarlig for overholdelse af arbejdstid og arbejdsstedets indretning m.v.

[ langt de fleste tilfeelde vil du med en BPA-ordning veere omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

www.arbejdsmiljoweb.dk.

Det er vigtigt, nar du selv er arbejdsgiver, at du seetter dig grundigt ind i reglerne. Veer isaer
opmeaerksom p3, at du som arbejdsgiver kan blive gjort ansvarlig, hvis en hjelper padrager
sig en arbejdsskade pa grund af, manglende eller forkerte instruktioner samt manglende
brug af forflytningshjaelpemidler, jf. At - vejledninger d.3.1( lgft, traek og skub) samt D.3.3
forflytning, loft og anden manuel handtering af personer )

Du kan ogsa hente rad og vejledning i Branchearbejdsmiljgradet

(www.bar-sosu.dk)

Rddet giver oplysninger og vejledning om de regler og bestemmelser, der gelder pa dette
omrade.

Vi anbefaler at du far udarbejdet en forflytningsbeskrivelse / arbejdsgangsbeskrivelse som
dine hjaelpere kan bruge i hverdagen.

Har du behov for hjelp til at udarbejde dette kan du henvende dig til Ergoterapeuten i BPA
teamet / myndighedsafdelingen aeldre og handicap herudover kan du ogsa henvende dig
arbejdstilsynet for at fa henvisning til en godkendt arbejdsmiljg radgiver.

www.arbejdstilsynet.dk

Hvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til en forening/privat virksomhed, er det
denne, som er ansvarlig for overholdelse af hele arbejdsmiljgloven, og som skal sikre, at
reglerne om bl.a. arbejdstid, arbejdsstedets indretning m.v. overholdes. Foreningen/den
private virksomhed er ogsa ansvarlig for, at der bliver foretaget den lovpligtige arbejds-
pladsvurdering.

Arbejdspladsvurdering:

Som nzevnt under afsnittet om arbejdsmiljg er du forpligtiget som arbejdsgiver til at fore-
tage en arbejdspladsvurdering. Det er lovpligtigt at foretage arbejdspladsvurdering, og som
arbejdsgiver har du ogsa nogle klare fordele ved at have et godt arbejdsmiljg.

Et godt arbejdsmiljg medvirker til at:

e Minimere sygefraveaer
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e Minimere udskiftning blandt dine hjzelpere
e (Ige arbejdsglaeden og motivationen
e Forebygge arbejdsskader

Det er helt op til dig, hvilke metoder og redskaber du vil bruge til at gennemfgre en arbejds-
pladsvurdering, du skal blot vaere opmarksom p3, at den skal indeholde:

e En kortlaegning af arbejdsmiljget, bade det fysiske og det psykiske
e Envurdering af eventuelle problemer
e Retningslinjer for opfglgning, og hvem der er ansvarlig herfor.

Der skal minimum hvert 3.ar samt hvis der sker andringer i arbejdet, arbejdsmetoder, ar-
bejdsprocesserne og ved eendringer som kan have betydning for arbejdsmiljget. Dette for at
sikre, at evt. nye hjelperes arbejdsmiljg kortlaegges, samt at arbejdspladsvurderingen er
opdateret i forhold til din situation. Ansvaret for hjelpernes arbejdsmiljg er altsa dit. Sa-
fremt der ogsa kommer hjeelpere i dit hjem, der er ansat af kommunen, er ansvaret for disse
hjzelperes arbejdsmiljg Skanderborg Kommunes.

Hjaelpemidler:

Det er dig som arbejdsgiver, der er ansvarlig for at der findes relevante hjaelpemidler til
brug for hjeelperne sa disse kan udfgre opgaverne hos dig pa betryggende og forsvarlig vis
og efter geeldende retningslinjer i arbejdsmiljglovgivningen. Hjeelpemidler til brug for dine
hjalpere i forbindelse med udfgrelse af opgaver benaevnes APV-hjelpemidler. Disse hjel-
pemidler sgges ved henvendelse til ergoterapeuten i BPA teamet / Fagsekretariatet Zldre
og Handicap i Skanderborg Kommune.

Hjaelpemidler til brug for dig selv, som skal kompensere eller afhjelpe et nedsat funktions-
niveau benavnes personlige hjeelpemidler, og her skal du kontakte terapeuterne i hjelpe-
middelteamet i Fagsekretariatet £ldre og Handicap i Skanderborg Kommune for en vurde-
ring af, hvorvidt du er berettiget til et sidant efter Servicelovens § 112 eller § 113.

Arbejdsskader:

Som arbejdsgiver er det dig, der skal anmelde eventuelle arbejdsskader.

Arbejdsskader er en flles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er be-
stemte tidsfrister for hvornar og hvordan, du skal anmelde en eventuel arbejdsskade.

Se pa Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside (www.ask.dk) for naermere information.

Vaer opmarksom p4, at du kan blive draget til ansvar i forbindelse med en eventuel arbejds-
skade hos din hjeelper, hvis du har givet forkert eller mangelfuld instruktion.

Opleering af og kurser for handicaphjzlpere:

Det er dig selv, som er ansvarlig for opleering og instruktion af dine hjaelpere.

Hvis der behov for oplzering i forflytningsteknik og/eller benyttelse af hjeelpemidler, kan du
kontakte Fagsekretariatet £ldre og Handicaps ergoterapeuten i BPA teamet pa tlf.
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8794 7850. Her kan du treeffe aftale om, at dine hjzelpere kan deltage i Skanderborg Kom-
munes kurser om forflytningsteknikker og betjening af hjeelpemidler. Niveauet for kursus-
deltagelse er tilsvarende kommunens interne personale.

Udgifter til andre ngdvendige kurser kan daekkes af Skanderborg Kommune efter konkret
ansggning fra dig (som arbejdsleder).

I gvrigt kan du fa rad og vejledning hos Branchearbejdsmiljgradet for Social og Sundhed

www.bar-sosu.dk

Radets opgave er at medvirke til at lgse sikkerheds- og sundhedsspgrgsmal inden for

social- og sundhedsomradet.

9, Andre forhold

9.1 Ferie
Som udgangspunkt kan du tage din bevilling af en BPA-ordning med uaendret i hele landet,
safremt det ikke pdvirker den almindelige arbejdstidsplan.

Skal du til udlandet og har du en bevilling efter § 96, kan du 3. mdr. inden din rejse, ansgge
om tilskud til de ekstra udgifter der er forbundet med dit ophold i udlandet.

Efter en konkret vurdering kan der ydes ekstra hjeelpertimer under aftholdelse af ferie. Som
udgangspunkt har du kun dine normalt bevillige hjelpertimer med nar du er pa ferie. Det
vil dog blive vurderet, om szerlige forhold, herunder begreenset adgang til arbejdsredskaber
pa feriestedet, kan medfgre, at personlig og praktisk hjaelp tager laengere tid end normalt.
saerlige tilfeelde kan det ogsa veere ngdvendigt at yde tilskud til to hjeelpere samtidig under
ferieophold, fx til forflytning, ligesom der efter en konkret vurdering i seerlige tilfeelde kan
daekkes andre udgifter ved kortvarige ferieophold. Hvis det vurderes at du har behov for
sadanne ekstra timer under din ferie, sa vil disse blive givet i en szerskilt feriebevilling.

Som udgangspunkt ydes der ikke tilskud til dine hjaelperes rejse- og opholdsudgifter ved
ferieophold i udlandet. Der henvises udlandsbekendtggrelse nr. 1296 af 15. december 2009
vedrgrende ydelser under midlertidige ophold i udlandet §§ 3 og 4.

De hjaelpere som du har med pa ferie vil under opholdet modtage et dagligt kollonitillaeg fra
Skanderborg Kommune, som en kompensation for ikke at kunne tage hjem efter endt vagt.

Det er muligt at fa sin BPA ordning med pa leengerevarende ophold i udlandet, hvis du skal
deltage i aktiviteter som led i aktivering eller revalidering, deltager i en uddannelse i udlan-
det, der berettiger til statens uddannelsesstgtte i udlandet, eller har behov for ngdvendig
laegebehandling, som du ikke kan fa her i landet.

Du skal altid kontakte din sagsbehandler i god tid inden et ferieophold - om muligt senest

tre maned fgr feriens/ udlandsopholdes start - da der er seerlige regler pa omradet og andre

lovgivningsgrundlag.

Feriebevillingen kan ikke overfgres fra det ene kalenderar til det andet.
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Ud over ferie er det muligt at ansgge om ekstra hjaelpertimer til weekendture. Her bevilliger
Skanderborg Kommune som hovedregel 3 weekender af 3 dggn pr ar.

Har du en BPA bevilling efter § 95 kan du kun sgge om ekstra hjzelpertimer i forbindelse
ferie ophold i Danmarks.

9.2  Flytning til en anden kommune

Din BPA-ordning opretholdes og vil fungere uzendret, hvis du vaelger at flytte fra Skander-
borg Kommune, indtil din nye bopaelskommune har foretaget en vurdering og truffet en af-
gorelse.

For dig betyder denne garanti, at Skanderborg Kommune daekker dine lgnudgifter, indtil
den nye kommune har truffet en afggrelse om din BPA-ordning. Ofte vil din nye kommune
treeffe afggrelse om, at din BPA ordning skal fortseette uaendret, men du skal veere opmeerk-
som p4, at der kan vaere forskel pa afggrelser om BPA-ordninger fra kommune til kommune.
Den nye kommune har ikke ngdvendigvis samme serviceniveau og takster som Skander-
borg Kommune og er som fglge heraf ikke forpligtet til at traeffe samme afggrelse som Skan-
derborg Kommune.

9.3 Hospitalsindlaeggelser m.v.

Ved @ndringer i din situation, fx ved hospitalsindleeggelser over 7 dage eller ved anden form
for forvearring af dit funktionsniveau, er det vigtigt, at du kontakter din sagsbehandler, da
det kan fa betydning for din bevilling.

9.4 Respiratorbruger
Nar du far en BPA-ordning og samtidig er respiratorbruger, har du et saerligt behov for over-
vagning, da der ofte er tale om szerligt apparatur, som kraever et specielt kendskab.

Det er sygehusvaesenet, som har ansvar for denne del af hjeelpen. Det omfatter ansvaret for
selve oplaeringen af handicaphjalpere og ansvaret for at fgre tilsyn.

10. Hvad er indeholdti tilskuddet til en BPA-ordning?

Nar der bevilliges en BPA-ordning, fremgar det af afggrelsen, hvad du er bevilget, jf. §§ 95
eller 96 i Serviceloven. Nedenstdende afsnit er en uddybende beskrivelse af de forudsaet-
ninger, som din bevilling er baseret pa.

Aflgnning af hjzelpere:

Bade fastansatte og vikarer aflgnnes pa timelgn. Grundlgnnen er lgntrin 11 svarende til be-
regning af lgn til ikke-uddannet personale inden for det sociale og sundhedsmaessige om-
rade. Den aktuelle timelgn fremgar af din bevillingsskrivelse.
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Anciennitet:

Der optjenes ret til et anciennitetstillaeg pa et lgntrin efter 3 drs anszettelse og 1 lgntrin igen
efter 6 ars ansaettelse. Det forudsaetter, at din hjeelper over en periode pa henholdsvis 36 og
72 mdr. har haft en gennemsnitlig arbejdstid pr. uge pa minimum 8 timer.

Anciennitetstillaegget beregnes fra din hjaelpers ansaettelsesdato.

Anciennitet optjent i hjeelperstillinger i andre BPA-ordninger kan medtages ved ansattelse
i BPA-stillinger i Skanderborg Kommune. Det er uden betydning, om en del af ancienniteten
er erhvervet ved arbejde i BPA-ordninger i andre kommuner.

Anciennitet fra andre hjaelperordninger kan medtages, nar ancienniteten er optjent efter
01.07.2009 ud fra geeldende lovgivning.

Nar Skanderborg Kommune varetager lgnadministrationen, skal oplysninger om ancienni-
tet fremsendes dertil.

Det er dine hjzlpere, der har ansvaret for at fremskaffe dokumentation for, at de er beretti-
get til et anciennitetstilleeg.

Arbejdsmarkedspension:

Bidrag til arbejdsmarkedspension beregnes med 12,9 % af grundlgn, 5 % af aften- og nat-
tilleeg samt 1 % af weekendtilleeg.

En hjeelper kan fra det 21. ar opna retten til bidrag til arbejdsmarkedspension. Retten er-
hverves efter 12 maneders ansattelse i en BPA-ordning med en arbejdstid pa minimum 8
timer pr. uge i 12 maneder. Det geelder bade fastansatte og vikarer.

Det er dine hjzaelpere, der skal dokumentere, at de er berettiget til pensionstilleegget.
Bidrag til arbejdsmarkedspension kan optjenes fra 01.07.2009 ud fra geldende lovgivning.

Du skal sikre, at hjeelperen afleverer dokumentation for, hvornar de har optjent retten til
udbetaling af bidrag til arbejdsmarkedspension. Hvis Skanderborg Kommune varetager
lgnadministrationen, skal oplysningerne ligeledes fremsendes dertil.

Kurser:

Skanderborg Kommune daekker udgifterne til relevant kursusdeltagelse efter ansggning,
bade i forhold til arbejdsopgaver og arbejdsmiljg.

Se afsnit 6.1 0g 8.5

Forsikringer:
Skanderborg Kommune daekker betaling af ngdvendige forsikringer(se i gvrigt punkt 8.4 ).

Lgn under sygdom:

Handicaphjeelperen er berettiget til lgn under sygdom med tillaeg, nar de har haft mindst 8
ugers ansattelse som handicaphjeelper og mindst 74 timers arbejde i denne periode. Efter
sygdom i en sammenhaengende periode pa 30 kalenderdage overgar hjelperen til udbeta-
ling af sygedagpenge (jf. ogsa punkt 8.1).
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Barns 1. og 2. sygedag:
Lgn for barnets 1. og 2. sygedag. Der udbetales lgn med tilleeg for maksimum 8 timer pr. dag.

Frihed pa barns 1. og 2. sygedag er ikke en ret man har, men en mulighed som man kan
drgfte med sin arbejdsgiver
Barsel:

Hvis din hjeelper er gravid, kan hun tidligst ga pa barsel 4 uger fgr termin og her skal der
udbetales lgn. Efter fgdsel overgdr hun til barselsdagspenge.

Hvis din hjzelper bliver far, kan han holde 14 dages orlov med barselsdagpenge.

Husk i den forbindelse at indsende en kopi af dine hjelperes vandrejournaler, nar de gar pa
barsel, hvis deres lgn administreres igennem Skanderborg Kommune.

Hvis din hjzelper bliver sygemeldt pa grund af graviditetsgener, sa vil hjeelperen fa udbetalt
lgn de forste 30 dage. Efter de 30 dage, sa overgar hjelperen til sygedagpenge ved sin bo-
paelskommune.

Ferie:

Feriegodtggrelsen beregnes med 12,5 % af grundlgnnen. Da hjaelperne er ansat pa timelgn,
er den szerlige feriegodtggrelse pa 1 % indeholdtide 12,5 % af grundlgnnen.

Ved kommunal lgnadministration indseettes feriepenge pa Feriekonto. Feriepenge skal der-
for sgges via www.borger.dk/feriepenge. P4 samme side kan du leese mere om feriepenge.

Arbejdstid:

Den beregnede gennemsnitlige arbejdstid beregnes over en periode pa 4 uger og ma ikke
overstige 48 timer pr. uge inkl. eventuelt merarbejde.

Helligdage:
Der ydes helligdagsbetaling pa nedennavnte helligdage i de anfgrte tidsrum:

Skeertorsdag, Langfredag, 2. paskedag, St. Bededag, Kr. Himmelfart. 2. pinsedag, 1. og 2. ju-
ledag samt 1. nytarsdag for tidsrummet kl. 00.00 til 24.00.

Vikardaekning ved sygdom

De hjzlpere der bliver, indkaldt til at deekke en sygevagt har krav pa overarbejdstimer for
dette. Dette betyder at vikarer ved sygdom modtager et tilleeg svarende til 50% af grund-
lgnnen oven i de normale arbejdstidsbestemte tilleeg som kompensation for at tage denne
ekstra vagt. Overarbejdstillaegget tildeles de fgrste 24 timer efter af en hjaelper er blevet
sygemeldt, hvorefter det vurderes at de hjalpere som daekker sygefravaeret er blevet varslet
tids nok.

Det er vigtigt at Skanderborg Kommune lgbende holdes orienteret om sygdom hos dine
hjeelpere, for at sikre at din gkonomiske tilskudsramme er opdateret sa den deaekker alle
lgnudgifterne i forbindelse med sygdommen.
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Lgntilleg:

Der ydes tillaeeg for ubekvem arbejdstid. Tilleegget beregnes af grundlgnnen med fglgende
satser pr. time:

Aften kl. 17.00-23.00: 30 %

Nat kl. 23.00-06.00: 35 %

Lordage kl. 08.00-24.00: 30 %

Son- og helligdage kl. 00.00-24.00: 50 %

Radighedsvagt:

I en radighedsvagt udbetales 75 % af grundlgnnen pr. time. Ved arbejde under radighed-
svagt gives fuld grundlgn plus tilleeg.

Radighedstimer tildeles kun i helt saerlige tilfzelde, hvor det skgnnes ngdvendigt, at der er
en hjeelper til stede, men hvor vedkommende kun undtagelsesvist udfgrer aktiviteter for
dig. Som udgangspunkt ydes ikke daekning til radighedstimer i den enkelte BPA-ordning.

Saerlige kvalifikationstilleg:

Der kan ydes et serligt kvalifikationstilleeg, nar der kraeves sarlige faglige forudsaetninger
hos hjzelperne. Tilleegget beregnes af grundlgnnen og er pa 3,5 % - fx i forbindelse med re-
spirationsinsufficiens.

Personalemgder, MUS-samtaler m.v.:

Der afsaettes 6 timer arligt pr. fastansat medarbejder til afholdelse af personalemgder, hvis
du har mere end én hjzaelper ansat. Timer til hjeelpernes MUS-samtaler og almindelig intro-
duktion daekkes ikke, da de forventes atholdt i arbejdstiden.

Invaliditetsydelse:

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

Bistands- eller plejetillaeg:

Indgar som udgangspunkt til delvis deekning af udgifter ved en BPA-ordning. Dit tillaeg kan
ikke frakendes, nar du far en BPA-ordning, men der skal ved udmaling af din hjzelp tages
stilling til, i hvilket omfang dit tilleeg skal indgd som en del af finansieringen af din BPA-
ordning.

SPS-timer

Hvis du er tilkendt SPS-timer i forbindelse med uddannelse, sa kan der ske en konkret vur-
dering af om dit hjeelperbehov bgr nedszettes i den periode hvor du er i skole, da du allerede
modtager hjalp der.

Merudgifter efter Servicelovens § 100:
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Nar du er bevilget en BPA-ordning efter Servicelovens § 96, kan du sgge om at fa deekket
ngdvendige merudgifter ved den daglige livsfgrelse efter Servicelovens § 100. Dette kan
veere havearbejde, malerarbejde eller andre stgrre vedligeholdelsesopgaver.

Merudgiften skal veere en fglge af din nedsatte funktionsevne og ma ikke kunne daekkes ef-
ter andre regler.

Der er en gvre aldersgraense pa 65 ar for modtagelse af § 100-merudgiftsydelse.

Din sagsbehandler kan vejlede dig om, hvorvidt du vil kunne fa deekket dine merudgifter
efter Servicelovens § 100.

Vanskeligt definerbare smaudgifter:

Der udbetales et arligt tilskud til borgerens sandsynliggjorte merudgifter ved at have en
hjeelper i hjemmet, herunder husleje. For en ordning pa 168 timer pr. uge udbetales 6.020
kr. Belgbet reguleres i forhold til det bevilgede antal timer i den enkelte ordning og udbeta-
les én gang arligt.

Belgbet indeholder udgifter til vand, el, varme, toiletartikler, kontorartikler, porto mv. Dette
forudseetter, at dine omkostninger hertil ikke deekkes efter Pensionslovens § 16 (bistands-
eller plejetillaeg).

Hvis du mener, at dette belgb ikke deekker udgifterne, skal du udarbejde en oversigt over
sandsynlige merudgifter, der er forbundet med at have en hjeelperordning.

Til foreninger og private arbejdsgivere udbetales et honorar, safremt arbejdsgiveransvaret
er overladt til én af disse.

Honoraret til foreninger og private arbejdsgivere omfatter et lgbende tilskud, der udbetales
manedligt, samt elementer, der deekkes efter regning:

Arbejdsgiverbetaling:

Det Igbende tilskud til driften af en BPA-ordning vil afthaenge af det bevilgede timetal, antal-
let af hjeelpere, arbejdstidens placering pa dggnet, pensionsforhold og kvalifikationstillaeg.
Den beregnede aflgnning for arbejdsgiveropgaverne sker til en timelgn, der er bestemt som
et gennemsnit af en timelgn til en AC’er og en HK'er.

Den Igbende arbejdsgiverbetaling inkluderer udgifter til lgnadministration, overholdelse af
arbejdsmiljglovgivningen, forhold relateret til den arlige drift mv. Belgbets stgrrelse frem-
gar af den tilskudsberegning som fglger med din bevillingsskrivelse.

Afskedigelse af hjzelper:

Afsked af hjeelper udlgser et vederlag efter regning til deekning af administrationsudgif-
terne. Belgbet fremgar af din bevillingsskrivelse.

Anseettelse af hjeelper:

Anszettelse af hjzelper udlgser et vederlag efter regning til deekning af administrationsudgif-
terne. Belgbet fremgar af din bevillingsskrivelse.
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Opstart/overtagelse af BPA-ordning

Opstart eller overtagelse af arbejdsgiverrollen i en BPA-ordning udlgser et vederlag efter
regning til deekning af administrationsudgifterne. Belgbet fremgar af din bevillingsskri-
velse.

[ den udstraekning, at forskellige satser og belgb ikke reguleres fra centralt hold, vil de blive
reguleret med samme procentvise stigning, som lgnnen pa Igntrin 11 udvikler sig pa. Regu-
leringen finder som udgangspunkt sted hvert ar pr. 1. januar.

11. Tilsyn

11.1. Revurdering og fagligt tilsyn
"Kommunalbestyrelsen skal efter Retssikkerhedslovens § 16 fgre tilsyn med, hvordan de
kommunale opgaver lgses”

Er du ny med en BPA-ordning, vil Skanderborg Kommune derfor kontakte dig efter 3 mane-
der og igen efter 6 maneder og derefter en gang om aret for at fgre tilsyn med ordningen.
Dette kan fraviges, hvis der opstdr forhold, som kraever, at tilsynet bliver fgrt med stgrre
hyppighed, fx hvis du lider af en fremadskridende lidelse, der ggr, at dit behov for hjaelp
hurtigt sendres.

Revurderingen omfatter din bevilling af hjaelp, altsa hvor mange timer du er bevilget, og om
du fortsat er berettiget til BPA.

[ forbindelse med tilsynet spgrger sagsbehandleren bade dig og dine hjelpere, hvordan du
lgser dine opgaver som arbejdsleder og som arbejdsgiver, hvis du ikke har lavet aftale om
at overdrage arbejdsgiverrollen til en anden. Sagsbehandleren vurderer ogsa gennem tilsy-
net, hvordan du tilretteleegger og planlaegger vagter (herunder gennemgang af den aktuelle
vagtplan), opgaver, oplaering mv. og om dine hjzlpere udfgrer arbejdet pa en tilfredsstil-
lende made, samt hvorvidt der er andre forhold, eksempelvis hyppige hjelperskift eller for-
hold omkring arbejdsmiljget, der giver anledning til en szrlig indsats. Denne indsats kan
eksempelvis vere tilbud om kurser angaende arbejdsgiver-/arbejdslederrollen m.v.

Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til en anden part, er det fortsat din sagsbe-
handler, som skal sikre, at din bevilling deekker dine behov. Det er sagsbehandleren i Fags-
ekretariatet £ldre og Handicap, du skal kontakte, hvis du gnsker at fa revurderet din bevil-
ling for tid.

Du vil modtage et brev fra din sagsbehandler nar det er tid til at lave den arlige revurdering.

Her vil der ogsa veere diverse forberedelses skemaer, sa vi er sikre pa at vi ndr omkring hele
din situation og dit hjem som arbejdsplads.

Der vil desuden blive spurgt ind til dine kontrakter med dine ansatte, samt andre relevante
papirer.
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11.2. Regnskabsaflaeggelse og skonomisk tilsyn
Skanderborg Kommune udarbejder i forbindelse med bevillingen af din BPA-ordning altid
det fgrste budget for driften af ordningen fra bevillingsdatoen og aret ud. Budgettet frem-
sendes sammen med bevillingsskrivelsen. Nar aret er gaet, skal der udarbejdes et regnskab
for BPA-ordningen for sidste kalenderar samt et budget for det kommende ar.

Som en del af det lovpligtige tilsyn en gang arligt, vil Skanderborg kommune anmode dig om
vaesentlige oplysninger om ordningen, herunder ogsa med administrationen af ordningen.
Vivil efterspgrge relevante oplysninger, der kan belyse, om der forekommer uhensigtsmaes-
sig administration af ordningen, og om der sendes fakturaer for de elementer, der efter be-
kendtggrelse om udmaling af tilskud til BPA § 5, stk. 4, og §§ 6, 7 og 9 deekkes efter regning.

Hvis du selv er arbejdsgiver og forestar lgnadministrationen, skal du udarbejde regnskabet
for sidste kalenderar og lave budget for det nye regnskabsar.

Hvis Skanderborg Kommune varetager lgnadministrationen for dig, skal budget og regn-
skab udarbejdes af Skanderborg Kommune, der efterfglgende fremsender budget og regn-
skab til dig. Du skal med din underskrift godkende bade budget og regnskab og returnere til
din sagsbehandler.

Hvis du har lavet aftale med en neaertstdende, som selv forestar lgnadministrationen, en for-
ening eller en privat virksomhed, skal vedkommende som arbejdsgiver udarbejde budget
og regnskab. Du skal altid med din underskrift godkende henholdsvis budget og regnskab,
inden det fremsendes til din sagsbehandler.

Regnskabet skal indeholde:

e En oversigt over de forbrugte timer.

e En oversigt over det udbetalte belgb til lgnninger.

e En oversigt over det udbetalte arbejdsgiverbidrag (hvis der er et sddant).

e En oversigt over sygdom daekket pr regning.

e En oversigt over praemier til dine forsikringer i forbindelse med din BPA ordning
(med mindre at disse er betalt direkte af Skanderborg Kommune).

Hvis der ved gennemgang af regnskabet ses uforbrugte midler eller midler, der ikke er an-
vendt til de formal, der fremgar af din bevilling, skal disse tilbagebetales i henhold til § 16
stk. 1 i bekendtggrelse om udmaling af tilskud til BPA.

Ved misligholdelse af ordningen eller gvrige forhold, der taler imod at forleenge bevillingen,
vil der blive taget initiativ til en fornuftig overgang til anden hjalp, og der vil blive udfaerdi-
get en handleplan i henhold til Servicelovens § 141.

Skanderborg Kommune kan desuden udfgre stikprgvekontrol som en del af det gkonomiske
ledelsestilsyn.

Bevillingen skal overholdes.

Hvis dit hjeelpebehov zndrer sig, skal du altid kontakte visitator inden du overskrider be-
villingen.

Et merforbrug i forhold til det visiterede medfgrer som udgangspunkt altid, at du skal tilba-
gebetale eller selv finansiere et evt. ekstra Ignforbrug.
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11.3. Frakendelse af BPA
I nogle tilfeelde kan det veere ngdvendigt at frakende en BPA-ordning. Det kan veere, at du
selv har dette gnske, men der kan ogsa veere andre arsager, eksempelvis at du ikke kan vaere
arbejdsleder mere.

Frakendelse sker i samarbejde med dig, men det er Fagsekretariatet Zldre og Handicap i
Skanderborg Kommune, der traeffer afggrelsen - ogsa selvom du ikke er enig i denne. Du vil
i sa fald blive tilbudt at fa udarbejdet en handleplan efter SEL § 141 over, hvordan du frem-
over vil fa dit behov for hjelp deekket. Du kan klage over en frakendelse af en BPA-ordning
til Fagsekretariatet £ldre og Handicap i Skanderborg Kommune, som sa vil behandle sagen
pa ny. Safremt afggrelsen fastholdes, har du mulighed for at klage til Ankestyrelsen.

Hvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til en anden part, er du selv ansvarlig for at
opsige foreningen eller den private virksomhed.

12. Yderligere relevant information - laes mere

Lovstof og afgorelser

Du kan laese mere om de enkelte love, bekendtggrelser og vejledninger pa
www.retsinformation.dk

Du kan desuden finde principielle afggrelser fra Ankestyrelsen ved at ga ind pa
www.ankestyrelsen.dk

Relevante links

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

www.arbejdsmiljoweb.dk - generel viden om arbejdsmiljg inden for social- og sundheds-
omradet

www.forflyt.dk - oplysninger om hvordan man kan gribe forflytning an pa arbejdspladsen

www.servicestyrelsen.dk/handicap/bpa-borgerstyret-personlig-assistance - generel infor-
mation vedrgrende BPA, kurser og retlige forhold mv.

www.at.dk - Arbejdstilsynet, oplysninger om lovgivning vedr. arbejdsmiljg, Arbejdstilsy-
nets vejledninger mv.

www.ask.dk — Arbejdsskadestyrelsen, viden om forlgb af arbejdsskades anmeldelser mv.
www.ams.dk - Arbejdsmarkedsstyrelsen

www.bar-sosu.dk - Branchearbejdsmiljgradet
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www.sclroseforeningen.dk - Sklerose foreningen

www.ryk.dk - rygmarvsskadede i Danmark

www.dhf-net.dk - Dansk Handicap forbund

www.muskelsvind.dk - Muskelsvindfonden

www.spastikerforeningen.dk - Spastikerforeningen
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Bilag 1:

Dokumentation for modtaget vejledning om forhold vedrgrende
borgerstyret personlig assistance

Jeg erkleerer hermed, at jeg har modtaget radgivning og vejledning i forhold til at opstarte
min BPA-ordning jf. Servicelovens §§ 95 eller 96.

Jeg har modtaget denne handbog, og den er blevet gennemgaet pa et mgde mellem en re-
praesentant fra Skanderborg Kommune og mig.

Skanderborg Kommune opbevarer en underskrevet kopi af dette dokument.

Dato:

Borgers underskrift Skanderborg Kommune
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