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Indledning

Denne handbog er til dig, der har eller far tilbudt en hjaelperordning efter Lov om Social Service (SEL). Med
handbogen gnsker Sgnderborg Kommune at informere og vejledede om hjzelpeordninger.

Hjeelperordninger kan veere
e en borgerstyret personlig assistance (BPA) (SEL § 96)
e en kontant tilskudsordning (SEL § 95)
e en faelles hjaelperordning (hvis du har brug for respirationsbehandling fra sygehuset).

Formalet med handbogen er at understgtte dig i at leve et sa selvstaendigt liv som muligt. Bogen kan bruges
som et opslagsveerk for dig og dine hjeelpere, i de tilfeelde hvor | mangler svar pa noget i hverdagen. Bogen
behandler de hyppigste spargsmal, vi far i forvaltningen. Bogen kan ogsa bruges som en hjeelp il
samarbejdet om ordningen, og vi opfordrer dig derfor til at bruge handbogen i samarbejde med dine
hjeelpere.

Har du spgrgsmal, som du ikke kan finde svar pa i handbogen, kan du finde kontaktoplysninger pa
sagsbehandlere pa hjeelpeordninger i bogen.

Vi vil meget gerne hgre om dine erfaringer med at bruge den — ogsa gerne med bidrag fra dine hjeelpere.
Har du kommentarer eller forslag til forbedringer, opfordrer vi dig derfor til at kontakte din sagsbehandler pa
hjeelpe ordningen.

Handbogen er vejledende, og det er vigtigt at pointere, at vi i de enkelte situationer altid foretager en konkret
og individuel vurdering og vejledning.



Del 1 — Generelt om hjeelperordninger

En hjeelperordning er til dig, der har brug for en ganske seerlig form for stgtte i hverdagen. Ordningen kan
enten bevilges efter servicelovens § 95 (kontant tilskud), § 96 (BPA) eller som en felles hjaelperordning
(respiratorbruger).

Nedenfor har vi beskrevet de forskellige ordninger, sa du kan danne dig et indtryk af forskellen pa
ordningerne.

Servicelovens § 95 indeholder forskellige muligheder for hjeelp:

§ 95, stk. 2 - Hvis du har behov for personlig hjeelp og statte til ngdvendige praktiske opgaver, kan du veelge
at fa udbetalt et kontant tilskud til hjeelp, som du ansaetter hjeelpere for.

Betingelserne:
e Du skal have en betydelig og varigt nedsat funktionsevne.

e Du skal i forvejen modtage mere end 20 timers ugentlig hjeelp til pleje og praktisk hjaelp efter
servicelovens § 83.

e Du skal selv kunne veere arbejdsleder for dine hjaelpere.

§ 95, stk. 3 - Vi kan i seerlige tilfaelde beslutte, at hjeelpen efter stk. 2 fortsat skal gives som naturalhjaelp eller
udbetales til en naertstdende person, som helt eller delvis passer dig.

Hermed er det ogsa din naertstadende, der bliver arbejdsleder i ordningen.

Det er Sgnderborg Kommune, der vurderer, om du er berettiget til denne seerlige statte/hjzelp. Det er en
bestemmelse kommunen kan vaelge at bruge i szerlige tilfeelde, nar ingen anden hjzelp kan daekke dit
hjeelp/statte behov.

Hvad er en naertstaende?

En nzertstaende kan veere en aegtefaelle, samlever, foraeldre, sgskende eller andre, som har et naert forhold
til dig. Personen skal deltage helt eller delvist i plejen af dig og typisk opholde sig pa samme adresse som
dig. Begge parter skal gnske, at den nzertstaende bliver tilskudsmodtager. Den naertstaende skal kunne
veere arbejdsleder for ordningen.

Senderborg Kommune skal tilbyde borgerstyret personlig assistance til dig, hvis vi vurderer, at du har en
betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsnedseettelse, og hvis vi vurderer, at du har behov for
denne statte.

Der er tale om en betydelig nedsat funktionsevne, nar du ikke, eller kun i meget begraenset omfang, kan
bevaege dig og udfegre almindelige dagligdags opgaver som fx personlig pleje, madlavning, rengering og
transport.



Der skal veere tale om et behov, der ikke kan daekkes efter servicelovens regler om personlig og praktisk
hjeelp, socialpaedagogisk bistand eller ledsageordning.

For at modtage en BPA-ordning er det en betingelse, at du kan veaere arbejdsleder for dine hjeelpere. Du skal
altsa kunne varetage opgaver som vagtplanleegning, opleering og afholdelse af personalemader mv.

Hvad er en arbejdsleder?

Kort fortalt er en arbejdsleder i en hjeelperordning ngjagtigt det samme som en leder ude pa
arbejdsmarkedet. Det er arbejdslederen der har ansvaret for fx vagtplanlaegning, udveelgelse af
medarbejdere, ansaettelsessamtaler, afholdelse af personalemader osv. Du kan laese naermere om
arbejdslederens rolle nedenfor under afsnittet om Arbejdslederopgaven.

Hvad er en arbejdsgiver?

Arbejdsgiveren er den, der har det overordnede juridiske ansvar. Som arbejdsgiver har man ansvaret for alt,
der har med personalets Ign at ggre, overholdelse af arbejdsmiljglovgivning, overholdelse af al anden
relevant lovgivning som fx ligestillingsloven og forskelsbehandlingsloven, man har ansvaret for at fa betalt
skatter osv. (opremsningen er ikke udtemmende). Du kan laese neermere om arbejdsgiverens forpligtelser i
afsnittet Overdragelse af arbejdsgiveropgaven og lgnadministration pa side 15.

Lider du af kronisk respirationsinsufficiens, og er der igangsat respiratorisk behandling ved et
respirationscenter samtidig med, at du har et stort behov for praktisk hjzelp og personlig pleje fra kommunen,
er du berettiget til en faelles hjeelperordning.

Ved en falles hjeelperordning skal du hverken veere arbejdsleder eller arbejdsgiver for de hjselpere, der
kommer i dit hjem. Ansvaret for hjeelperne og deres ansaettelse ligger i disse ordninger ved kommunen og
respirationscentret (Region Syddanmark).

Det vil i disse ordninger veeret respirationscentret (Region Syddanmark), der veelger en arbejdsgiver for dine
hjzelpere. Hjzelperne vil udfgre bade respiratorisk behandling for respirationscentret og den praktiske hjzelp,
pleje, ledsagelse osv., som er bevilget fra kommunen.

Tanken bag en feelles hjaelperordning er, at én og samme hjeelper kan varetage opgaver for bade sygehuset
og for kommunen, sa du bliver fri for at have alt for mange hjaelpere i hjemmet.

En fzlles hjzelperordning er til dig, der ikke @nsker eller ikke opfylder kravene til en kontanttilskudsordning
(SEL § 95) eller en BPA ordning (SEL § 96). Du kan altsa godt veere respiratorbruger og samtidig have en
kontanttilskudsordning eller en BPA ordning.



Ansggning af hjaelperordning

Hvis du ensker at ansgge om en af ovenstaende ordninger, skal du ggre falgende:

e Modtager du allerede hjeelp fra kommunen, skal du kontakte din nuveerende sagsbehandler/visitator,
der vil hjelpe dig videre.

e Modtager du ikke i forvejen hjeelp, skal du kontakte Tina Meilandt fra visitationen pa falgende:

TIf.: 27 90 56 23
E-mail: omsorgogudvikling@sonderborg.dk

e Modtager du ikke hjeaelp i forvejen, men er blevet indlagt fordi du har brug for respiratorbehandling,
far kommunen, med dit samtykke, besked fra sygehuset, om den hjaelp du har brug for i fremtiden.
Du og dine pargrende vil blive kontakten af kommunen.

e Far duiforvejen hjeelp fra kommunen, og bliver 18 ar, vil din nuvaerende sagsbehandler fra
bgrneomradet kontakte voksenforvaltningen med henblik pa at sikre en god overgang for dig.

Du kan finde mere information om overgangen fra barn til voksen i kommunens folder her:
www.sonderborgkommune.dk/borger/boern-og-unge-med-handicap

Nar der udmales hjeelp til en BPA-ordning, en ordning med kontant tilskud eller en faelles hjaelperordning, vil
sagsbehandleren foretage en konkret og individuel vurdering af dine behov for hjeelp. Vurderingen bliver
lavet i samarbejde med dig. Den vil tage udgangspunkt i, hvad du selv kan klare med henblik pa at kunne
leve et selvsteendigt liv, bade i og uden for hjemmet. Vi inddrager hele din livssituation i vores udmaling og
tager hensyn til, hvordan netop du gnsker at leve dit liv. Familiemedlemmer, husstandens @vrige
sammenseaetning og dine gnsker for din fremtid vil blive taget med i den konkrete vurdering.

Vi har pligt til at undersage, om dit behov for hjeelp kan imgdekommes pa andre mader end med en
hjzelperordning. Derfor vil vi for det meste farst iveerkseette andre foranstaltninger efter serviceloven, som vi
mener kan daekke dit behov for hjaelp.

Nar kommunen vurderer, at du er berettiget til en BPA-ordning, vil vi udmale den ngdvendige hjeelp, i form af
et kontant tilskud.

Det kontante tilskud udbetales til dig, hvorefter du som arbejdsgiver forventes at anseette personale til at
daekke dit behov for hjeelp. Du kan ogsa veelge at give pengene til et privat firma, som sa vil veere
arbejdsgiver for dine hjaelpere imens du er arbejdsleder.

| den konkrete udmaling bliver der taget stilling til:
e Hvad skal du have hjeelp til.
e | hvor mange timer har du brug for hjaelpen.

e Pa hvilke tidspunkter har du brug for hjeelp.


https://www.sonderborgkommune.dk/borger/boern-og-unge-med-handicap

e Skal hjeelpen ydes i eller uden for hjemmet.
e Hovilken rolle har de gvrige medlemmer i din husstand.
e Hvordan har din tidligere livsfarelse veeret.

e At arbejdsmiljglovens regler overholdes.

Ud over det antal timer du far bevilget, udméales der ogsa timer til:
e Nodvendige kurser til dine hjaelpere — eksempelvis forflytningskurser.
e Opleering af nye hjeelpere.
e Personalemgder.
e Medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

e Arbejdspladsvurdering (APV).

Desuden skal der i forbindelse med udmalingen i hjeelperordninger tages hensyn til andre relevante
bestemmelser:

e Personlig assistance til arbejdsfunktioner.
o Stgtte ved studier eller skolegang (SPS).

o Koordinering af borgerstyrret personlig assistance og respiratorhjzelp.

Du kan laese mere om den kontante udmaling pa side 15.

Vi har pligt til at traeffe afgarelse pa et oplyst grundlag, derfor vil du opleve at vi, i samarbejde med dig,
indhenter en del oplysninger om dig og din hverdag. Det kan ogsa veere fra andre fx din praktiserende leege,
sygehuset, din arbejdsplads eller andre dele af kommunen.

Nar sagsbehandleren vurderer, at du er omfattet af personkredsen til en hjeelperordning, skal sagen
indstilles til Senderborg Kommunes Visitationsudvalg. | udvalget foretages den endelige vurdering af, om du
er omfattet af personkredsen.

Hvis Visitationsudvalget er enig med sagsbehandleren, starter udmalingen af ordningens omfang i
samarbejde med dig. Det vil sige, at vi starter med at udmale, hvor mange timers hjeelp du har brug for om
dagen, og til hvilke konkrete opgaver, du har brug for hjaelp.

Nar omfanget er udmalt, skal timerne indstilles til Visitationsudvalget, der igen traeffer beslutning om
sagsbehandlerens udmaling.

Det er altsa Visitationsudvalget, der har den endelige beslutningskompetence.

Nar det hele er pa plads, far du en afggrelse med en dertilhgrende timespecifikation og et budget. Heraf
fremgar det ngjagtigt, hvor mange timer vi har udmalt, hvor mange penge du kan anseette hjeelpere for, og



hvor meget administrationsbidrag du kan give til et arbejdsgiverfirma, hvis du gnsker at overlade
arbejdsgiverrollen til en privat virksomhed.

Din bevilling viser, hvor mange lgntimer du har til radighed i en gennemsnitsuge. Det fremgar af den
timespecifikation, du far tilsendt. Timespecifikationen viser ogsa timernes placering i degnet, pa hverdage og
i weekender. P4 den made kan du fa et overblik over, hvordan dine hjaelpere kan komme pa vagt.

Hvis du kan se, at dit behov eendres, og du dermed har brug for yderligere eller mindre hjeelp, skal du
hurtigst muligt kontakte din sagsbehandler, sa din ordning kan rettes til.

Hvis du ikke er enig med kommunens afggrelse om din hjaelperordning, kan du inden for fire uger klage il
Visitationen.

Pa baggrund af klagen vil vi genvurdere din sag inden for fire uger. Genvurdering betyder, at vi kigger pa
dine klagepunkter, og at vi herefter tager stilling til, om vi vil fastholde vores afggrelse i alle punkter, om vi vil
give dig delvist medhold eller helt medhold i klagen. Hvis den fornyede vurdering farer til en anden
afgerelse, far du brev fra sagsbehandleren med den nye afggrelse.

Hvis den fornyede vurdering ikke farer til en anden afggrelse, sender Visitationsafdelingen klagen videre til
Ankestyrelsen.

Ankestyrelsen vil derefter traeffe endelig afgerelse i sagen.



DEL 2 — Din ordning efter
serviceloven § 95 eller § 96

Nar din ordning skal startes op, skal du tage stilling til, om du/din naertstaende eller en forening/privat

virksomhed vil varetage arbejdsgiveropgaven og lgenadministrationen. Du kan godt fa en ordning efter § 95

og § 96 selvom du er i respiratorbehandling.

Nedenstaende gaelder ikke for dig som har valgt en feelles hjeelperordning (altsa ikke en § 95 eller § 96

ordning), i det tilfaelde vil det altid veere Region Syddanmark (den private leverandgr de har indgaet aftale

med), der er arbejdsgiver og arbejdsleder i din ordning.

Nedenstaende skemaer viser, hvilke muligheder der er i forbindelse med tilrettelaeggelse af henholdsvis en §

95 og en § 96 ordning. Mulighederne skal laeses vandret.

Tilrettela2ggelse af en § 95-ordning

Arbejdslederopgaven
varetages af

Arbejdsgiveropgaven
varetages af

Lenadministrationen
varetages af

Dig selv Dig selv Sgnderborg Kommune
Dig selv Dig selv Dig selv/ Privat virksomhed /
forening.
Dig selv Neertstaende Senderborg Kommune
Dig selv Neertstaende Neertstaende /
privat virksomhed / forening
Dig selv Privat virksomhed / Forening Privat virksomhed / Forening
Neertstaende Neertstaende Senderborg Kommune
Neertstdende Neertstdende Neertstaende /
privat virksomhed / forening
Neertstdende Privat virksomhed / Forening Privat virksomhed / Forening

Tilrettela®ggelse af en § 96-ordning

Arbejdslederopgaven
varetages af

Arbejdsgiveropgaven
varetages af

Lenadministrationen
varetages af

Dig selv Dig selv Dig selv/ Privat virksomhed /
forening.
Dig selv Dig selv Sgnderborg Kommune
Dig selv Neertstdende Neertstaende /
privat virksomhed / forening
Dig selv Neertstaende Senderborg Kommune
Dig selv Privat virksomhed / Forening Privat virksomhed / Forening




Hvis du veelger at overdrage arbejdsgiverfunktionen til en forening eller privat virksomhed, kan du fa
radgivning og vejledning om overdragelsen pa www.BPA-arbejdsgiver.dk.

Vi anbefaler dig at orientere dig pa hjemmesiden, inden du overdrager din ordning.

Arbejdslederopgaven

| det fglgende beskrives de krav, der stilles til en arbejdsleder, og der gives vejledning i forhold til de
opgaver, som en arbejdsleder skal kunne varetage.

At veere arbejdsleder indebzerer som udgangspunkt, at du skal veere i stand til at tilrettelzegge hjeelpen og
veere daglig leder for dine hjeelpere.

Det betyder, at du fx skal kunne:
e Varetage arbejdsplanlaegningen sammen med og for dine hjaelperne.
e Udarbejde jobbeskrivelser og jobopslag/-annoncer.
e Udvalge hjaelpere, herunder at varetage ansaettelsessamtaler.
e Varetage opleering og daglig instruktion af hjeelperne.
e Afholde personalemgder.
e Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

Enkelte opgaver, som fx rekruttering, vikardeekning og vagtplanlaegning overlapper med
arbejdsgiveropgaverne. De er beskrevet nedenfor, under arbejdslederopgaverne, da det er opgaver, som du
som arbejdsleder ogsa skal kunne administrere i akutte situationer.

Med din bevilling til en BPA-ordning, har du/din neertstdende selv ansvaret for at ansaette dine hjeelpere.

Der er tale om en privat anseettelse, og du/din naertstdende har pataget jer en opgave, der kan sidestilles
med at veere arbejdsleder i en mindre virksomhed.

Det er dig/din neertstaende, der har ansvaret for, at opgaverne lgses pa en god made.

Senderborg Kommune udmaler alene et kontant tilskud, der har til formal at daekke dit behov for hjeelp.
Senderborg Kommune er derfor ikke behjaelpelig med rekruttering/ansaettelse af hjaelpere.

Ved yderligere behov for rad og vejledning henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk.



http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

Bade far du udfgrer stillingsopslag, og i forbindelse med, at du udveelger ansggere til samtale, er det en god
ide at overveje folgende:

1. Hvilke formelle kvalifikationer skal hjeelperen have? Fx skal hjselperen have karekort?
2. Hovilke personlige kvalifikationer skal hjeelperen have?

3. Hijeelperens erfaring. @nsker du en erfaren hjzelper, eller gnsker du en uerfaren hjzelper, som du selv
kan leere op fra bunden.

4. Hjaelperens fysiske og psykiske form. Skal ans@geren veere i stand til at varetage forflytninger og
andre jobfunktioner hos dig, som kreaever en god fysik? Skal vedkommende kunne arbejde alene
med dig i hverdagen? Skal vedkommende veere en usynlig hjeelper eller en ven?

Forslag til hvad dit stillingsopslag kan indeholde oplysninger om:
1. Dit navn — du kan dog eventuelt veere anonym i annoncen
2. Arbejdsstedet. Din adresse eller den bydel du bor i

Det gennemsnitlige ugentlige timetal

> ©»

Beskrivelse af den ledige stilling

5. Dine kvalifikationskrav og hvilken dokumentation du eventuelt gnsker (CV, udtalelser fra tidligere
arbejdsgivere, uddannelsesbeviser mv.)

6. Ansggningsfristen (hvornar annoncen skal fiernes)
7. Hvortil ansggningen skal sendes.

Det er desuden en god ide at bede ansggere om at fremvise en straffeattest. Der henvises til www.bpa-
arbejdsgiver.dk for mere information, om mulighederne for at indhente straffeattester, herunder
bgrneattester, hvis dine hjaelpere skal arbejde med barn under 15 ar.

Du ma ikke skrive hvad som helst i et stillingsopslag, da du som andre arbejdsgivere skal overholde
geeldende lovgivning herunder forskelsbehandlingsloven. Der henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk for rad
og vejledning omkring udformning af stillingsopslag. Her kan du bl.a. fa vejledning om de muligheder, du har
for at s@ge efter eksempelvis hjeelpere af samme kgn eller alder som dig.

Hen ad vejen vil du finde en metode ved ansaettelse af nye hjeelpere, som passer dig bedst. Falgende rad
kan du maske bruge:

1. Udveelg 3-4 ansggere til en personlig samtale.

2. Forbered samtalen grundigt og lav en liste over de vigtigste spgrgsmal til ansggerne.


http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

3. Forbered en kort preesentation af dig selv og din husstand, din hverdag, dit handicap, jobbets
indhold, antal af vagter, vagtskema, ansaettelsesvilkar nar du tager pa ferie, bespisning (madpakke
eller madordning?) o.l.

4. Overvej hvor lang teenkepause du behgver efter samtalerne, sa ansggeren ved samtalens afslutning
kan fa at vide, hvornar og hvordan de far besked om resultatet af samtalen.

Indkald de mest kvalificerede ansggere til samtale. Vent med at give de ikke-indkaldte besked om, at de ikke
har faet stillingen, til du har aftalt ansaettelse, med den valgte. Hvis det skulle vise sig, at ingen af de
indkaldte er egnede alligevel, har du dermed mulighed for at indkalde de "naermest” kvalificerede til samtale.

En ansaettelsessamtale kan tage kort eller lzengere tid. Afseet gerne som minimum en time.

Det er en god ide at udarbejde din egen huskeliste inden anseettelsessamtalerne, sa du husker at fa spurgt
ind til de ting, som er vigtige for dig.

Ovenstaende er alene vejledende rad.

Du har ansvaret for, at der er ansat tilstraekkeligt antal hjselpere til, at de kan aflgse hinanden ved akut
fraveer, ferie eller sygdom Der skal som udgangspunkt ikke veere behov for hjeelp hos eksterne vikarer.

En tilkaldevikar er ansat fra dag til dag — tilkaldevikarer indgar ikke i en fast arbejdsplan, og de kan sige nej
til tilbuddet om en vagt. | modsaetning til fastansatte vikarer, der har en forpligtigelse i forhold til den aftalte
vagtplan.

Nar en hjaelper melder sig syg, er det ngdvendigt at kunne skaffe en tilkaldevikar med kort varsel. Det kan
derfor veere vigtigt, at du har et beredskab af tilkaldevikarer, som kender dig, og som kan traede til.

Hvis du har problemer med at daekke vagter, henviser vi dig til, hvis du har uddelegeret arbejdsgiveransvaret
til et firma, at kontakte firmaet. Hvis firmaet ikke har mulighed for at stille nedvendigt personale til radighed,
skal du hurtigst muligt kontakte visitationen pa hverdage mellem kl. 8-9 pa 88 72 45 23.

Er der behov for akut hjeelp uden for abningstid, henviser vi til, at du henvender dig direkte til
hjemmeplejen. Senderborg Kommune er i sidste ende ansvarlig for at stille den ngdvendige hjeelp til
radighed. Vi vil i ovennaevnte tilfaelde, typisk bede kommunens egen hjemmepleje om at daekke dit
hjeelpebehov i den periode, hvor du ikke har nogen ansatte. Du kan derfor heller ikke forvente at fa hjzelp til
mere end den ngdvendige personlige pleje, nar kommunen skal sgrge for vikarer til dig. Ud fra en konkret
og individuel vurdering kan det derfor betyde, at du ikke kan fa hjaelp til praktiske opgaver, og at du heller
ikke kan fa hjaelp til ledsagelse uden for hjemmet.

Senderborg Kommune har dog en forventning om, at du som arbejdsleder formar at sammensaette din
personalegruppe pa en made, som gar, at hjeelp fra hjemmeplejen er en absolut undtagelse.

Har du behov for hjeelpere med szerlige kvalifikationer, fx respirationshjzelpere, er det specielt vigtigt at have
et antal af kvalificerede vikarer, som kan treede til ved sygdom eller andet fraveer hos den faste
personalestab.



Det anbefales, at du tilrettelaegger dit beredskab for vikardeekning ved aftale/ vaesentlige vilkar med dine
faste hjeelpere om, at de skal treede til ved sygdom.

Du har pligt til at sarge for opleering, fgr en nyansat kan hjaelpe dig pa egen hand. Senderborg Kommune
forventer, at du pa egen hand udfaerdiger eventuelle oplaerings procedurer med mere, der kan minimere
forbruget af oplaeringstimer.

Hvis du er respiratorbruger, er det respirationscentrene, der fastlaegger og kontrollerer den respiratoriske
behandling, oplaering af hjeelpere til overvagningsopgaven og star til radighed med hotline. Opstar der
spergsmal i forbindelse med behandlingen i hjemmet, bedes du derfor kontakte det respirationscenter som
du er tilknyttet.

| forbindelse med din bevilling, udmales der ogsa timer til oplaering af nyansatte hjselpere. Bevillingen til
oplaering foretages pa baggrund af en konkret og individuel vurdering.

Som daglig leder er personalemgder et godt redskab. Fgrst og fremmest bruges personalemgder til
planlaegning og udveksling af information. Derudover er personalemader et vigtigt redskab i forhold til at
skabe bedre sociale rammer for dine hjselpere, som maske kun ser hinanden til mgderne.

Det fremgar af din bevilling, hvor mange timer du har til radighed til personalemader pr. ar.

Har du kun en enkelt hjzelper ansat, forventer Senderborg Kommune at personalemgdet er en del af den
daglige dialog.

Som arbejdsleder skal du tilbyde dine hjeelpere en arlig medarbejderudviklingssamtale (MUS).

MUS er en aben og ligefrem dialog mellem hjzelper og leder. For den enkelte hjaelper er det en mulighed for
at drafte eget bidrag til arbejdspladsen. For lederen er samtalen en mulighed til at overveje, hvordan
arbejdspladsen kan stgtte udviklingen og trivsel for medarbejderen/hjeelperen.

MUS bruges bl.a. til at
o sikre, at den enkelte hjeelper far mulighed for faglig og personlig udvikling.

e drafte den enkelte hjeelpers kompetencer i forhold til Iasningen af om hjaelperjobbet er i
overensstemmelse med hjeelperens egne og dine forventninger.

o afklare om hjaelperen har brug for at udvikle sine kvalifikationer bade i forhold til nuvaerende, men
ogsa fremtidige opgaver.

e udarbejde udviklingsmal for den enkelte hjaelper.

e sikre at, du som arbejdsleder, far et samlet overblik over hjeelperens kompetencer og ensker om
dygtiggerelse.



| forbindelse med din bevilling udmales der ogsa timer til afholdelse af MUS.

| ordninger hvor der er ansat én hjeelper, har Senderborg Kommune en forventning om, at samtalen er en
del af den daglige dialog.

Dine hjaelpere skal tilbydes ngdvendige kurser for at kunne udfere arbejdet. Det kan fx veere kurser i
forflytningsteknik. Negdvendige kurser betales af Sgnderborg Kommune efter regning. Kontakt din
sagsbehandler, inden du sender dine hjeelpere pa kursus.

Du skal som arbejdsleder sta for den daglige instruktion og ledelse af dine hjeelpere.

Dette indebaerer, at du skal varetage arbejdstidsplanlzegningen for og sammen med dine hjeelpere. Hvis du
har overdraget arbejdsgiveransvaret til et firma eller en forening, vil planleegningen af dine hjeelpers vagter
ofte forega i samarbejde med arbejdsgiveren. Her skal det ogsa sikres, at arbejdstidsbestemmelserne
overholdes i dine hjeelperes vagtplaner.

Hvis du er respirationsinsufficient, er det Indenrigs- og Sundhedsministeriets og Socialministeriets
anbefaling, at BPA- og hjemmerespirationsordninger, sa vidt muligt, tilrettelaegges i en ordning til gavn for
dig og af hensyn til en fornuftig ressourceanvendelse. Derfor har Region Syddanmark og kommunerne i
regionen indgaet en samarbejdsaftale om feelles hjeelperordninger for personer med kronisk
respirationsinsufficiens.

Kontakt din sagsbehandler ved kommunen, hvis du har brug for yderligere information.

Du skal som arbejdsleder sende dokumentation for de udgifter, der skal daekkes efter regning som felge af
sygdom, kursusdeltagelse, ferieafholdelse mv. Alle fakturaer skal underskrives af dig og sendes til
Senderborg Kommune.

Hvis kommunen administrerer lenudbetalingen, og du selv er arbejdsgiver, skal du manedligt udfylde og
indsende arbejdssedler.

Hvis et firma eller forening varetager Ignadministrationen, skal du som arbejdsleder underskrive eller selv
sende firmaet/foreningens fakturaer for udgifter, der deckkes efter regning, inden fakturaen sendes til
Senderborg Kommune. Dette er en garanti for, at virksomheden ikke opkraever betaling for ydelser, som du
ikke har modtaget.

Du skal i den forbindelse sikre dig, at firmaet/foreningen opstiller regninger for fx vikardeekning ved sygdom
pa en sadan made, at du kan vurdere, om fakturaen er retvisende.



Du har mulighed for at overdrage arbejdsgiveropgaverne og lgnadministrationen til en naertstdende, en
privat virksomhed eller en forening.

Hvis du veelger at overdrage tilskuddet og dermed arbejdsgiveropgaven og/eller Ianadministrationen til en
nzertstdende, skal | begge veere indstillet pa det. Senderborg Kommune kan ikke palsegge en naertstdende
at varetage arbejdsgiveropgaven eller Ignadministrationen. Kommunen udbetaler ikke Ign til den
nzertstaende for at veere arbejdsgiver.

Hvis du veelger at overdrage tilskuddet og dermed arbejdsgiveropgaven og lgnadministrationen til en privat
virksomhed eller forening, skal du finde en egnet virksomhed eller forening. Der findes forskellige
virksomheder, der tilbyder at vaere arbejdsleder i en BPA ordning, og du skal forsgge at finde den, som du
synes passer bedst til dig.

Nar du har fundet det arbejdsgiverfirma, som du gnsker skal varetage rollen som arbejdsgiver i din ordning,
skal du indga aftale med dem. Nar du har indgaet en aftale, skal kommunens sagsbehandler have en kopi af
aftalen, sa vi ved hvem vi skal udbetale Ignkronerne til. Du er dog selv ansvarlig for at sikre, at aftalen kan
holdes inden for den bevilling, du har faet. Du skal derfor vaere saerligt opmaerksom pa, at virksomheden ikke
kraever betaling ud over det tilskud, Senderborg Kommune har bevilget, idet du selv heefter for differencen.

Virksomheden modtager et administrationsbidrag fra Senderborg Kommune. Bidraget daekker
virksomhedens udgifter til fx oprettelse af medarbejdere i lensystemet mv.

Aftalen bgr indeholde en beskrivelse af, hvilke opgaver virksomheden eller foreningen patager sig at udfgre
for dig. Det kan veere levering af ydelserne, omkostningsstyrring, regulering, regnskab og tilbagebetaling af i
forbrugte midler mv., samt forbehold vedrgrende arbejdsgiverens forpligtelser og fastseettelse af
opsigelseskrav mv. Hvis der er seerlige forhold i din ordning, er det vigtigt at f4 dem beskrevet i aftalen. For
yderligere information og radgivning henvises til www.bpa-arbejdsqgiver.dk.

Senderborg Kommune kan ikke radgive dig om, hvilken virksomhed du med fordel kan veelge. Det er din
egen opgave at finde den virksomhed, som du mener bedst kan varetage dine interesser. Vi gar
opmaerksom p4, at virksomheden skal veere godkendt af Socialtilsynet. Du kan finde information om hvilke
virksomheder, der er godkendt af tilsynet pa www.socialtilsynsyd.dk.

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

Tilskuddet bestar reelt af flere tilskud:
1. Tilskud til Ign til anseettelse af hjeelperne
2. Tilskud til administration af arbejdsopgaverne

Tilskud til lsnadministration (hvis Senderborg Kommune ikke varetager den)

o

Tilskud til hjzelperrelaterede udgifter

5. Deaekning af visse udgifter efter regning.


http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/
http://www.socialtilsynsyd.dk/

1. Tilskud til lgn til anseettelse af hjelpere

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

e Tids- og stedbestemte tillzeg

e Funktions- og kvalifikation tilleeg mv.

e Arbejdsmarkedspension

e Anciennitet

e Feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag.

Senderborg Kommune har valgt at tage udgangspunkt i den kommunale overenskomst for ufagleerte social-
og sundhedspersonale, som er indgaet mellem Kommunernes Landsforening (KL) og FOA.

Hvis sagsbehandleren ved bevilling vurderer, at du har behov for hjeelpere med seerlige kvalifikationer, kan
tilskuddet forhgjes, sa du har mulighed for at anszette fagleerte.

2. Tilskud til administration af arbejdsgiver opgaverne

Der skal ved udregning af tilskuddet til administration af arbejdsgiveropgaverne tages hgjde for bade de
direkte og indirekte omkostninger forbundet med opgaverne sasom ledelse, lan mv.

Hvis du veelger at overdrage arbejdsgiveropgaverne til en privat virksomhed eller en forening, skal tilskuddet
til administration af arbejdsopgaverne overfgres til den virksomhed eller forening, du veelger. Vaelger du selv
eller en nzertstaende at varetage arbejdsgiveropgaverne, vil | ikke blive aflennet for dette.

Det konkrete tilskud til administration af arbejdsopgaverne vil fremga af din bevilling, hvis du bevilliges en
BPA- ordning.

Du skal veere opmaerksom p3a, at hvis den virksomhed eller forening, du veelger til at varetage opgaverne for
dig, forlanger mere for udfgrelsen af opgaverne, end Sgnderborg Kommunes tilskud er udmailt til, vil du selv
skulle betale differencen.

3. Tilskud til privat Ienadministration

Hvis du eller en neertstaende vaelger at lade en privat virksomhed eller forening varetage
Ienadministrationen, skal Senderborg Kommune deekke de n@gdvendige omkostninger hertil. Varetager du
eller en naertstédende selv Ignadministrationen, skal Senderborg Kommune daekke de ngdvendige udgifter til
Isnadministrationen (herunder lgnudbetaling, indbetaling af skat, ATP mv).

Tilskud til varetagelse af administrationsopgaverne udbetales direkte til den private virksomhed eller
forening.

Hvis du veelger en privat virksomhed eller en forening til at varetage dine arbejdsgiveropgaver, bar
Ignadministrationen ogsa blive varetaget af samme virksomhed eller forening. | disse tilfaelde vil begge
tilskud skulle udbetales til den virksomhed eller forening, du har indgaet aftale med.

4. Tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

Nar du er tilkendt en BPA-ordning, skal du som udgangspunkt ikke have udgifter pa baggrund af ordningen.
Der bliver derfor udregnet et tilskud til deekning af udgifter til fx annoncering, handsaebe, handsker, ekstra
vask osv.



Tilskuddet forudseetter, at du har ekstra udgifter og det gives fx som udgangspunkt ikke, hvis du har din
&gtefeelle/samlever ansat som eneste hjaelper.

Hjeelperne skal selv sgrge for kost, beklaedning m.v. i deres arbejde. Det forventes, at hjselperen selv
medbringer egne toiletsager, sengetgj, handklaede m.v. hvis hjaelperen skal veere hos dig i laengere tid.

Du kan leese mere om tilskuddets stgrrelse i din bevilling.

Hvis du er tilkendt bistands- eller plejetillzeg vurderer sagsbehandleren, om kommunen skal modregne det
kontante tilskud i din ordning med bistands- og plejetillaegget. Dette bliver gjort ud fra en konkret og
individuel vurdering og med begrundelsen af, at du ikke ma overkompenseres. Se afsnit 1.4.1 for en
uddybning af reglerne om bistands- og plejetillaegget.

5. Dakning af udgifter efter regning

Nogle af de udgifter, der er til BPA-ordningen, deekker Sgnderborg Kommune efter regning. Det betyder, at
det er den faktiske udgift, der deekkes. Det geelder omkostninger til:

e Lgn under sygdom og barnets 1. og 2. sygedag (modregnet eventuelt sygedagpengerefusion)
daekker Sgnderborg Kommune efter regning, hvis lanadministrationen er overdraget til en privat
virksomhed eller forening.

o Forsikringer.
e Kursus til hjaelperne.

e Eventuelle ekstra udgifter til ferie- og weekend ophold i udlandet. Som udgangspunkt max. til 1 ferie
arligt af 14 dages varighed.

e Arbejdsmiljg relaterede udgifter (fx hjaelpemidler).

Se de enkelte afsnit vedrgrende ovenstdende omkostninger for de naermere retningslinjer.

Hvis du selv veelger at varetage arbejdsgiveropgaverne og lgnadministrationen, eller hvis du veelger at
overdrage opgaverne til en privat virksomhed eller forening, vil de faste tilskud blive udbetalt manedsvis.

Derfor er det vigtigt, at du, ved indgaelse af aftalen med en privat virksomhed eller forening, far de konkrete
oplysninger om, hvor Sgnderborg Kommune skal udbetale tilskuddet til. Du skal indsende en kopi af den
indgaende aftale samt oplysninger om, hvilken konto Senderborg Kommune skal udbetale tilskuddet til.

Hvis du veelger selv at veere arbejdsgiver, og veelger Senderborg kommune til Ignadministrationen, vil
Iontilskuddet blive udbetalt som Ign til dine hjeelpere hver maned. Se afsnittet om Ignadministration.

Arsregnskab og tilbagemelding

Senderborg Kommune skal én gang arligt modtage et regnskab fra arbejdsgiveren over, hvor mange timer
og kroner, der er forbrugt i Igbet af aret. Regnskabet skal ligeledes indeholde dokumentation for de udgifter,
der er blevet daekket af Senderborg Kommune efter regning i arets Igb.

Hvis du har overdraget arbejdsgiveropgaverne til en privat virksomhed eller forening, er det dem, der skal
udarbejde regnskabet for dig. Du skal derfor sikre dig, at det fremgar af den indgaede aftale. Hvis en privat
virksomhed eller forening udarbejder regnskabet, skal dette attesteres af dig, inden det sendes til



Senderborg Kommune, som dokumentation for forbruget af timer samt udgifter, der er daekket af Sgnderborg
Kommune efter regning.

Hvis du kun har overdraget Ignadministrationen til en privat virksomhed eller forening, skal du selv udarbejde
arsregnskab.

Har du ikke brugt alle de bevilligede timer, skal du som udgangspunkt tilbagebetale det ubrugte tilskud. Kan
du godtggre, at du har opsparet timerne til et bestemt formal, fx weekendophold eller familiesammenkomst,
er der eventuelt mulighed for at fa timerne overfgrt til det nye ar. Ved sterre opsparinger af timer vil
sagsbehandleren unders@ge, om den tildelte hjeelp fortsat er i overensstemmelse med dit behov.

Bevillingen skal overholdes. Et merforbrug af timer medfgrer, at der skal laves en revisitation af dit aktuelle
behov for hjeelp. Du skal derfor kontakte sagsbehandleren, hvis dit hjeelpebehov aendrer sig, og det skal du
gare, inden du overskrider bevillingen.

Ledsagerordning:

Hjeelp efter servicelovens §95 kan kun bevilliges til hjaelp i dit hjem. Har du behov for ledsagelse uden for dit
hjem, kan du sege om en ledsagerordning efter servicelovens § 97. Det er muligt at fa bevilliget 15 timers
ledsagelse om maneden. Der er en gvre aldersgraense for § 97 svarende til folkepensionsalderen (med
mindre ordningen er bevilliget forud for folkepensionsalderen).

Personlig assistance til arbejdsfunktioner:

Er der konkrete opgaver pa din arbejdsplads, du har sveert ved at klare, som fglge af din
funktionsnedsaettelse, kan jobcentret yde hjzelp til personlig assistance.

Den personlige assistent skal kompensere for din funktionsnedsaettelse. Det betyder, at den personlige
assistent kan hjaelpe med fx praktiske arbejdsfunktioner eller statte til tilrettelaeggelse af arbejdsdagen. De
faglige og indholdsmaessige jobfunktioner skal du dog selv kunne udfare.

Din sagsbehandler kan hjeelpe dig videre med kontakten til jobcentret.
Specialpadagogisk stotte:

Hvis du gar pa en SU-berettiget uddannelse, kan du sgge om specialpadagogisk statte (SPS) med henblik
pa, at du gennemfarer forlgbet pa lige fod med andre. Du kan sgge om SPS pa dit uddannelsessted, nar du
er optaget pa det saerlige kompetence udvidende forlgb. Uddannelsesstedet sender ansggningen fil
Styrelsen for Statens Uddannelsesstgtte, som treeffer afgarelse i sagen. Uddannelsesstedet sgrger for at
skaffe den tildelte stette. Den statte, man kan fa gennem SPS, er alsidig og kan fx veere sekreteerhjeelp,
personlig assistance, ergonomiske hjaelpemidler el. lign.

SPS’en afregnes mellem kommune, arbejdsgiverfirma og uddannelsessted.
Sundhedslovsydelser:

Hvis du har brug for sundhedslovsydelser, som fx sondeernaering eller sarpleje, kan du kontakte din
sagsbehandler, som vil radgive dig om, hvordan du far hjaelpen, der ikke er en del af din ordning.



Andringer i dine forhold

Du har pligt til at informere sagsbehandleren, hvis der er starre udsving i dit behov for hjeelp i perioder eller
hvis der er andre aendringer i din funktionsevne, helbredstilstand, husstand eller andet, der kan have
betydning for din bevilling.

Ved sygdom, indlaeggelse eller lignende kan din bevilling gges eller nedseettes midlertidigt.

Veer dog seerlig opmaerksom pa, at ved sygehusindlzeggelse er det sygehusets ansvar, at du far den rette
hjeelp og pleje. Derfor er det som udgangspunkt ikke muligt at fa sin BPA med pa sygehuset under laengere
indleeggelse.

Dine hjeelperes anseettelsesforhold opharer dog ikke ved din indleeggelse pa hospital eller lignende, nar
indleggelsen ikke forventes at vaere af laengere varighed. Dine hjeelpere ma dog som udgangspunkt ikke
arbejde for dig, mens du er indlagt pa hospital eller lignede.

Opstar der forhold, der kraever indlaeggelse i lzengere tid (eksempelvis fem dage), skal din sagsbehandler i
samarbejde med dig tage stilling til en eventuel midlertidig eller delvis standsning af hjeelpen. Husk derfor at
kontakte din sagsbehandler, hvis du bliver indlagt.

Hvis der sker eendringer i dine forhold som ggr, at du har brug for mindre eller mere hjzelp, er du efter loven
forpligtet til at give besked herom til din sagsbehandler. Har du brug for mere hjaelp vil din sagsbehandler
komme ud og besage dig, med det formal at tilrette din ordning, sa du kan fa den hjaelp, du har brug for.

Midlertidigt ophold i udlandet:

Har du en § 96-ordning (BPA), kan du ved midlertidig ophold i udlandet i op til en maned bevare din BPA-
ordning uden at ansgge kommunen om dette. Dog skal du inden udrejsen opfylde betingelserne for at
modtage hjeelp efter § 96.Kommunen skal Isbende kunne holdes orienteret om, at opholdet sker, uden at de
almindelige regler for hjaelpen tilsidesaettes.

Ved midlertidigt ophold i udlandet der overstiger en maned, skal du, fgr udlandsopholdet pabegyndes,
ansgge sagsbehandleren om at bevare hjzelpen under opholdet. Herved sikres det, at kommunen, der forsat
er ansvarlig for, at du far den rette hjeelp og statte, forudgéende gares bekendt med udlandsopholdet og
med @nsket om bevarelse af hjeelp. Dermed far kommunen lejlighed til at vurdere, om hjaelpen kan opfylde
sit formal under udlandsopholdet.

| forbindelse med kortvarige ferieophold i udlandet i op til 2 uger, kan der i seerlige tilfaelde ydes tilskud til
deekning af ekstra omkostninger, der er forbundet med opholdet.

Ekstra omkostninger kan fx veere ekstra hjselpertimer, hjeelpernes rejseudgifter mv.



| forbindelse med rejse til udlandet, skal du, hvis du er arbejdsgiver, sgrge for, at der bliver tegnet en
rejseforsikring pa dine hjeelpere. Har du overdraget arbejdsgiveransvaret til en naertstdende, en forening,
eller en virksomhed, er det dennes forpligtelse som arbejdsgiver at sgrge for de tilstraekkelige forsikringer.

En § 95-ordning kan ikke medtages til udlandet.
Ferie i Danmark:

Udgangspunktet er, at den seedvanlige ordning efter bade § 95 og § 96 bevares under ophold andre steder i
Danmark.

Det vil veere en god ide, at hjeelperne allerede ved ansaettelsen bliver gjort opmaerksomme p4a, at
arbejdsdagen kan begynde og slutte pa andre adresser end i dit hjem, og at der ikke ydes lgn, nar hjaelperen
har fri. Du kan eventuelt i anseettelseskontraktens punkt om @vrige vilkar anfgre, at der kan forekomme
arbejde under udlandsophold, ferieophold o.l.

Har du i forbindelse med ferie eller weekendophold brug for en ekstra bevilling pa flere hjeelpertimer samt

rejse- og opholdsudgifter for dine hjzelpere, skal dette s@ges i god tid inden din ferie eller weekendophold.
Sagsbehandler skal kontaktes hurtigst muligt og gerne 3 maneder far en eventuel ny bevilling. En bevilling
pa ekstra timer kan ikke opspares eller overfgres fra et kalenderar til et andet.

Vi forventer, at du forsgger at planlaegge din ferie i handicapegnede tilbud, hvis dette er muligt.

| tilfeelde af din dad er det arbejdsgiveren, der har ansvaret for at afslutte dine hjeelpers ansaettelsesforhold.

Servicelovens § 96 c fastsaetter naermere regler om ophgr af BPA i tilfeelde af dgdsfald. Reglerne indebeerer,
at kommunen som udgangspunkt deekker udgifterne til hjeelpere i en maned efter udgangen af den maned,
hvor dgdsfaldet er sket.

Det anbefales, at du forbereder en handleplan — akutbrev — sa dine hjaelpere er informeret om, hvad de skal
gare, hvis der opstar en situation, hvor du ikke selv er i stand til at varetage dine forhold.



DEL 3 — Arbejdsgiveropgaven

Du eller din nzertstaende kan selv veelge, at have ansvaret for arbejdsgiveropgaven. Derfor omhandler det
naeste afsnit i bogen alene opgaver, der heefter sig til det at veere arbejdsgiver for egne hjselpere.

Vi gnsker i det felgende at vejlede dig om, hvilke opgaver, der hgrer under arbejdsgiveransvaret. Vi yder
ikke detaljeret radgivning om de konkrete arbejdsgivermaessige forhold, da det ligger uden for kommunens
kompetence.

De nedenstaende afsnit er derfor kun af vejledende karakter i forhold til de opgaver, du skal kunne varetage
som arbejdsgiver.

Du kan ogsa bruge afsnittet til at la&ese noget om, hvad du eventuelt kan forvente af en privat virksomhed
som er arbejdsgiver for dine hjeelpere.

www.BPA-arbejdsgiver.dk tilbyder kurser og teammeder, som du kan deltage i for at lsere om
arbejdsgiverrollen.

Hvis du veelger at veere arbejdsgiver i din ordning, er det meget vigtigt, at du tegner en
arbejdsgiverforsikring.

Arbejdsgiveropgaven indebeaerer som udgangspunkt ansvaret for at administrere tilskuddet, samt ansvar for
de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med ordningen.

Det vil bl.a. veere opgaver som:

e Anseettelse og afskedigelse af hjeelpere (selve ansaettelsessamtalen og udpegningen skal som
udgangspunkt varetages i samarbejde med arbejdslederen)

e Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjeelperne

e Udbetaling af lan

e Tegning af lovpligtige forsikringer

e Indberetning af sygdom, skat, indbetaling til ferie og barselsfond mv.

e Sikre at arbejdsmiljglovgivningen samt anden relevant lovgivning efterleves pa arbejdspladsen.

Nar du anseetter en person som hjzelper, er der en raekke forhold, som du bar overholde.

Du skal fx udarbejde en ansaettelseskontrakt med ansaettelsesvilkar. Hvordan en sadan kontrakt kan se ud,
og hvilket indhold den skal have, kan du finde mere om pa www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Du kan aftale meget individuelt med din hjeelper i anseettelseskontrakten, men du skal huske at kommunen
alene udbetaler det belgb til anseettelse, som vi fagligt vurderer, der er behov for. Hvis du er i tvivl om et
forhold stemmer overens med din bevilling, kan du kontakte din sagsbehandler.

e Kommunen deekker ikke Ignudgifter til ikke-bevilligede timer.
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Kommunen udbetaler alene Ign til det kvalifikationsniveau vi vurderer er tilstrackkeligt til at kunne
varetage den hjeelp der er udmait.

Tilskud til deekning af lenudgifter skal bruges til Ign. Tilskud, der ikke bliver brugt til formalet dvs.
hjeelpers lgn, skal tilbagebetales til kommunen.

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

Ved anseettelse af unge under 18 ar skal du veere seerligt opmeerksom pa at reglerne for, hvad de
ma arbejde med, hvor leenge og hvornar pa degnet de ma arbejde — fx ma de ikke varetage
forflytningsopgaver.

Vi har pligt til at fere tilsyn med, om de kommunale penge bliver brug til det formal, vi har udbetalt dem til.
Det er derfor vigtigt, at du har styr pa, hvordan det kontante tilskud bruges i din ordning.

Ansatte der ikke er omfattet af nogen overenskomst, er omfattet af dele af Beskaeftigelsesministeriets
geeldende arbejdstidsdirektiv.

Du skal derfor vaere opmaerksom pa felgende regler:

Den gennemsnitlige arbejdstid bgr normalt ikke overstige 37 timer om ugen og ma maksimal udgere
48 timer om ugen beregnet over 4 maneder. Ferie og sygdom medregnes ikke.

Ret til pause for hjeelperen ved en daglig arbejdstid pa mere end 6 timer. Pausen skal planleegges
inden for den normale arbejdstid og skal veere af en s&dan leengde, at formalet med en pause kan
tilgodeses.

Seerligt om 24 timers vagter: Hvis du har behov for dggnpleje, skal du veere saerligt opmaerksom p3,
at EU domstolen har vurderet, at radighedstjeneste pa arbejdsstedet ikke betragtes som
hvileperiode. Det betyder, at selv om dine hjeelpere ogsa har inaktiv tid under en vagt, hvilket vil sige
tid, hvor den pagaeldende eksempelvis har mulighed for at hvile sig, sa er det bestemt, at det anses
som arbejdstid.

Du skal sgrge for at have en vagtplan, der tilgodeser at flere af hjzelpere aflgser hinanden i Iabet af
dagnet, sa du kan overholde reglerne om hviletid.

Hvis du bruger respirator skal hjaelperens hviletid aftales i overensstemmelse med den respiratoriske
behandling.

Du kan generelt ikke indga aftale med dine hjeelpere om 24 timers vagter, da det strider mod
hviletidsbekendtgerelsen. Selv om hviletidsbekendtgarelsen indeholder regler, efter hvilke det under
seerlige omstaendigheder er muligt at afvige reglerne i arbejdsmiljglovgivningen omkring hviletid m.v.
kan man som privatperson ikke indga sadanne aftaler.

Beskaeftigelsesministeriets seneste bekendtgarelse om hvileperioder og fridegn mv. skal ogsa iagttages og
overholdes.

Du kan fa radgivning hos www.bpa-arbejdsagiver.dk, hvis du er i tvivl om arbejdstidsbestemmelserne.
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Hjeelpere med natarbejde skal tilbydes gratis helbredskontrol inden de begynder arbejdet, og de skal
yderligere tilbydes en opfelgende undersggelse minimum hvert 3 &r. Helbredskontrollen kan gennemfgres
hos egen lzege.

Natarbejde er defineret ved to forhold:
1. Natperiode: fra klokken 22.00 — 05.00

2. Natarbejde: hvis mindst tre timer af den daglige arbejdstid ligger i natperioden fra klokken 22.00 til
klokken 05.00 eller mindst 300 timer inden for en periode pa 12 maneder.

Straks ved anseettelsen af en hjeelper, skal der udfeerdiges en ansaettelseskontrakt. Du skal veere
opmaerksom p4, at der er forskellige krav til indholdet af en ansaettelseskontrakt. Din hjeelper kan kraeve
erstatning, hvis der ikke er udfeerdiget en kontrakt inden for den gaeldende tidsfrist.

Du kan sgge rad og vejledning til kontrakten ved www.bpa-arbejdsaiver.dk.

Nar du anseetter hjaelpere, har du pligt til at informere dem om "vaesentlige vilkar’ ved ansaettelsen.

Et veesentligt vilkar skal forstas sadan, at der er opgaver, der adskiller sig fra de almindelige eller saedvanlige
opgaver, som er i et hjeelperjob.

Nedenstaende angiver eksempler pa vaesentlige vilkar i et hjeelperjob — har du specifikke spargsmal omkring
vaesentlige vilkar henvises du til www.bpa-arbejdsgiver.dk.

e Aften og natarbejde
e Sgn- og helligdagsarbejde
e Statte og hjeelp til seksualitet

e Seerlige aftaler om aflgsning ved fx akut sygdom, hvor hjzelper er nadvendig og en hjaelper ma blive
ud over den faste bevillingsrammer

e Seerlige aftaler om aflgsning og tilkald ved kollegas sygdom
e Hijeelp til vedligeholdelsestraening

e Respiratorisk hjeelp

e Pakreevet karekort

e Flere arbejdssteder kan forekomme fx ved sommerhusophold, ferier i ind- og udland samt
hgjskoleophold

e Seerlige opgaver i en familie med bgrn

o Aktiv deltagelse i vandet ved svemning
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e Aftaler om ansaettelsesforholdet nar du holder ferie.

En ansat ma ikke sprede oplysninger om dine fortrolige forhold til andre. Som hjaelper har man altid en
almindelig forpligtelse til at opfa@re sig loyalt over for sin arbejdsgiver under ansaettelsen.

Det er en god ide, at du inden ansaettelsen orienterer din hjaelper om, hvilke forventninger du har til aftalen
omkring tavshedspligt.

P& den made ger du hjeelperen opmaerksom pa, at anseettelsen indebaerer tavshedspligten. Du kan
eventuelt ogsa skrive i kontrakten, hvis hjeelperen ikke overholder tavshedspligten, vil det vaere opsigelses-
og eller bortvisningsgrund.

Veaer opmeerksom pa, at tavshedspligten ogsa gaelder dig som arbejdsleder/arbejdsgiver.

Hvis du ensker at 2endre en hjeelpers ansaettelsesvilkar, skal aendringen varsles med en leengde svarende til
opsigelsesvarslet for anseettelsesforholdet.

Hjaelperen skal have skriftig meddelelse om aendringen.

I nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjeelper. Du har selv ansvaret for, at
arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made. Du vil selv heefte for et erstatningskrav pa grund
af uberettiget afskedigelse. Husk at du skal overholde indgaede aftaler om opsigelsesfrist. Selvom din
hjeelper maske ikke er omfattet af en overenskomst, skal arsagen til opsigelsen fremga klart af opsigelsen,
idet denne eventuelt kan efterprgves af den ansatte.

Hvis dine hjaelpere er ansat efter overenskomst, skal du veere opmaerksom pa, hvilke overenskomstmaessige
krav der eventuelt stilles til en sadan opsigelse.

Forud for en opsigelse vil det veere en god idé, at du fors@ger at klare uoverensstemmelser med hjaelperen
gennem samtaler eller preeciseringer af forventninger til arbejdets udfgrelse.

Inden du starter opsigelsen af din hjaelper, bar der afholdes en tjenstlig samtale. Hjaelperen geres
opmaerksom pa de forhold, som du kan veere utilfreds med, eller som ngdvendigger en opsigelse Hjeelperen
skal have lejlighed til at udtale sig om det grundlag, der vil veere for en opsigelse. Det anbefaledes, at du
dokumenterer samtalen med et skriftligt referat, som | begge underskriver.

Har du problemer med at komme i kontakt med din hjeelper, fx i forbindelse med indkaldelse til samtale, ber
du sende et brev med indleverings- og afleveringsattest. Du har derved garanti for, at hjaelperen er blevet
tilbudt samtale.

Grunde til afskedigelse kan veere:
e Vaesentlige eendringer i ansaettelsen, fx aendringer i din bevilling, som medfgrer sendret timetal.

e Vaesentlige samarbejdsproblemer.



e Hyppig sygdom, hvor sygdom er af en sadan karakter, at hjeelperen enten ikke forventes at kunne
vende tilbage til arbejdet, eller at sygdommen er af meget lang varighed.

Som udgangspunkt bgr du ikke afskedige en hjaelper, som skal have barselsorlov, medmindre din bevilling
helt bortfalder. Hvis du alligevel mener, at vedkommende ber opsiges, bgr du sage juridisk radgivning
forinden.

Gyldigheden af opsigelsen/bortvisningen kan afheenge af udfaldet af en efterfelgende retsafggrelse. Derfor
bgr du sege juridisk radgivning, sa du ikke senere far et erstatningskrav.

Juridisk radgivning kan ikke s@ges ved Senderborg Kommune.

Ved yderligere rad og vejledning se www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Senderborg Kommune gor opmarksom pa, at ovenstaende alene er rad og vejledning til dig som
selv vaelger at varetage arbejdsgiverrollen i din BPA-ordning. Du har som arbejdsgiver selv et ansvar
for at holde dig ajourfert i forhold til geeldende lovgivning, overenskomster mv. og at disse bliver
overholdt.

Hvis du veelger at overlade arbejdsgiveransvaret til et privat firma, er det firmaet, der har ovenstaende
forpligtelser, og du vil alene have arbejdslederforpligtelserne.

Som arbejdsgiver skal du overholde arbejdsmiljgloven. Dit hjem betragtes som en arbejdsplads, og du skal
som arbejdsgiver sikre hjaelperens arbejdsmiljg, herunder at

e arbejdsforholdene er forsvarlige. Det betyder bl.a. at tekniske hjaelpemidler alene bruges efter
formalet.

e du ved ansaettelsen af unge under 18 ar, skal overholde reglerne for, hvad de ma arbejde med, hvor
lzenge og hvornar pa dggnet — fx ma de ikke varetage forflytningsopgaver.

e arbejdsmiljgforholdene skal vurderes. Du skal fx veere opmaerksom pé forhold som passiv rygning
m.m.

e arbejdsskader undgas, fx ved at de nedvendige hjeelpemidler anvendes.

e hjeelperne far den ngdvendige oplaering og instruktion i at udfgre arbejdet uden risiko, fx gennem
forflytningsteknik og brug af hjeelpemidler.

o arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang.
o eventuelle arbejdsulykker anmeldes.
Flere af de ovenstaende emner uddybes i de nedenstaende afsnit.

Den del af din hjeelp, der normalt udferes i en privat husholdning, fx renggring og madlavning, er omfattet af
arbejdsmiljglovens udvidede omrade. Det betyder bl.a., at dette arbejde ikke er omfattet af pligten til at lave
en arbejdspladsvurdering (APV). Den del af din hjeelp, der er af mere professionel karakter, er derimod

omfattet af den almindelige arbejdsmiljglovgivning. Da hjeelperens arbejdsopgaver i praksis er vanskelige at
skille ad, anbefales det, at alle de opgaver, som hjaelperne har, teenkes med i vurderingen af arbejdsmiljget.
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Ved spgrgsmal om hjeelpemidler skal du kontakte din sagsbehandler fra hjaeelpemiddelafdelingen.

Der skelnes imellem dine personlige hjeelpemidler, som Sgnderborg Kommune bevilger pa baggrund af dit
behov — det kan fx vaere en kerestol — og arbejdsmiljgrelaterede hjselpemidler (APV-hjselpemidler), der
bevilliges for, at hjeelperne kan hjeelpe dig af hensyn til deres arbejdsmiljg (fx i forflytningssituationer).

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at sikre hjzelperne de nedvendige arbejdsrelaterede hjselpemidler. Som
oftest bevilges APV-hjeelpemidler samtidig med, at ordningen seettes i gang. Opstar der nye behov, skal du
henvende dig til hjaelpemiddelafdelingen ved Senderborg Kommune.

Du har som arbejdsgiver det overordnede ansvar for at opleere og tilvejebringe et sikkert arbejdsmilja for
dine medarbejdere. Modtager du APV hjaelpemidler fra kommunen, er de serviceret inden de udleveres.
Skulle der ske noget med hjaelpemidlerne, mens du har dem, skal du kontakte hjaelpemiddelafdelingen, der
vil tage stilling til, om reparation eller udskiftning er ngdvendig. P4 loftlifte er der arligt serviceeftersyn. Du
bliver kontaktet af kommunens samarbejdspartner, nar det er tid til service.

Du har ansvaret for, at hjaelpemidlet bliver brugt efter hensigten og efter den korrekte instruktion. Ved
udlevering af et nyt hjeelpemiddel vil hjeelpemiddelafdelingen vejlede dig i brugen af dette. Den Igbende
opleering skal du dog selv sta for. Pa flere hjeelpemidler er der pasat et klistermaerke med en QR kode, som
indeholder en brugsvejledning af hjeelpemidlet. Hvis der ikke er en QR kode, kan du kontakte
hjeelpemiddelafdelingen, der vil finde en brugsvejledning til dig.

Der bevilliges APV-hjeelpemidler svarende til det gvrige niveau i kommunen. @nsker du andre hjaelpemidler
end kommunen tilbyder, skal du kontakte din sagsbehandler i hjaelpemiddelafdelingen.

Ved anseettelse af nye hjaelpere skal du huske, at de ogsa skal instrueres i brugen af hjaelpemidler.

Akutdepot med hjzelpemidler

Sgnderborg Kommune har akutdepoter med de mest ngdvendige hjaelpemidler, fx baekkenstol, liftsejl,
transportkgrestol, tryksarshjselpemidler og en sammenklappelig lift. Liften ligger i en taske, der kan
transporteres i en almindelig bil.

Hvis et af dine hjaelpemidler gar i stykker, og du star i en akut situation uden for kommunens normale
abningstid, har du mulighed for at Iane fra akutdepotet.

Akutdepoterne ligger pa felgende adresser:
o Hjemmeplejen Distrikt Fjord, Renggringsrummet i Aulaen, Hgllevej 6, 6320 Egernsund
e Hjemmeplejen Distrikt Sydals, depotrum v. vaskerum, Tandsbjerg 10B, 6400 Sgnderborg
e Hjemmeplejen Distrikt Nordals, depot/PDA rummet, Narreled 29, Guderup, 6430 Nordborg

Du skal kontakte Senderborg Kommunes hjemmepleje pa vagttelefonnummeret for at f& adgang til depotet.
Hjemmeplejen er inddelt i distrikter, og kan treeffes pa falgende telefonnumre dggnet rundet:

o Distrikt Sydals 21 68 46 02

e Distrikt Fjord 21 41 70 36



e Distrikt Nordals 27 90 53 50
e Hvis du tilhgrer Distrikt Alssund, skal du kontakte Distrikt Sydals.

P& Senderborg Kommunes hjemmeside kan du se, hvilket distrikt din adresse tilharer:
www.sonderborgkommune.dk/borger/hjemmehjaelp
(scrol ned til cirka midt pa siden, hvor der er et kort over Als).

Hjemmeplejen vil lase hjeelpemidlerne ud til dig og serge for at hjeelpemiddelafdelingen far besked, sa der
bliver fulgt op ved behov for udskiftning/reparation eller lignende.

Hjaelpemidler ved ophold uden for hjemmet i ind- og udland

Det er dit ansvar at medbringe udlante personlige hjaelpemidler samt APV-hjaelpemidler i forbindelse med
ophold uden for hjemmet i ind- og udland. Det er dit ansvar at transportere de hjaelpemidler, du har udlant
ved fx kommunen til opholdsstedet.

Har du ikke mulighed for at medbringe et eller flere hjaelpemidler, vurderer sagsbehandleren, om der i lovens
forstand, er et veesentligt behov for hjeelpemidlet i den givne periode.

Det bliver ydermere vurderet, om der er mulighed for at leje hjaelpemidlet i udlandet eller det sted du skal pa
ferie.

Hvis vaesentlighedskriterierne er opfyldt og varigheden er af min. en uges varighed, bevilliges billigst og
bedste Igsning.

APV-hjzelpemidler kan ogsa bevilliges under kortere ophold end en uges varighed. Dog ikke ved mindre end
3 overnatninger. Hvis det er mindre end dette, skal du selv betale for leje af hjaelpemidlerne.

Alle virksomheder skal holde en arlig arbejdsmiljgdreftelse. En arbejdsmiljgdrgftelse skal indeholde falgende
punker og foregar pa typisk pa et personalemagde:

1. Tilretteleegge indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende ar.
2. Fastleegge, hvordan samarbejdet skal forega.

3. Vurdere, om det foregaende ars mal er naet.

4. Fastlaegge mal for det kommende ars samarbejde.

5. Huvis der er under 10 ansatte og dermed ikke en arbejdsmiljgorganisation (AMO), skal det ogsa
dreftes, om der er den ngdvendige viden om arbejdsmiljo til stede i virksomheden.

Arbejdstilsynet har udarbejdet en guide, der kan hjzelpe jer til at komme igennem den arlige drgftelse. Den
kan findes pa www.at.dk.
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Et vigtigt redskab til at holde @je med sikkerheden og sundheden er en arbejdspladsvurdering (APV). Hvis
du har feerre end 10 ansatte, og derfor ikke har nedsat en AMO, skal der alligevel udarbejdes APV, som du
udarbejder sammen med dine ansatte.

Arbejdet med APV handler om at finde ud af:
e Om | har problemer med arbejdsmiljget
e Hvor problemerne eventuelt er
e Hvordan | Igser problemerne
e Hvem der har ansvaret for, at de bliver Igst
e Hvornar | skal fglge op pa problemerne.
Husk at APV og handlingsplan altid skal veere tilgeengelig for alle ansatte.

Du kan laese meget mere om APV og arbejdsmiljg pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

Som arbejdsgiver har du ansvaret for, at have et 16 punkts sikkerhedsdatablad, ogsa kaldet en
leverandgrbrugsanvisning, hvis dine hjeelpere skal arbejde med farlige stoffer og materialer. Almindelige
rengeringsmidler, vaskepulver o.l. hgrer i arbejdsmaessig sammenhaeng i den kategori. Bl.a. fremgar det af
disse datablade, hvad man skal ggre, hvis man far noget af produktet i @jnene, hvis der gar ild i det o.l.

De fleste producenter har udarbejdet et sikkerhedsblad, der kan downloades pa deres hjemmesider.
www.bpa-arbejdsgiver.dk. har ogsa samlet datablade for de mest almindelige produkter, se under fanen
arbejdsmiljg/sikkerhedsdatablade.

Det er vigtigt, at du printer oplysningerne ud og har dem liggende pa et sted, der er nemt tilgeengeligt for dine
medarbejdere.

Som arbejdsgiver skal du:

e Tegne den lovpligtige arbejdsskadeforsikring, som daekker hjeelperne i tilfeelde af, at de kommer til
skade under arbejdet hos dig.

e Tegne en enhvers ansvarsforsikring, der deekker dit arbejdsgivererstatningsansvar for skader, som
hjeelperne pafgrer andre personer og/eller ting, mens hjzelperne er pa arbejde hos dig.

Det er vigtigt, at du er opmeerksom pa, at medarbejdende aegtefeeller ikke er daekket af
arbejdsskadeforsikringen. Det vil sige, at hvis du har din aegtefeelle ansat som hjaelper, vil han/hun ikke veere
daekket af forsikringen. Der skal kgbes en seerskilt forsikring, hvis han/hun skal sikres efter
arbejdsskadesikringsloven.

Hvis ikke du tegner den lovpligtige arbejdsskade forsikring, heefter du selv for eventuelle erstatningsbelgb i
forbindelse med arbejdsskader.
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Tilmelding til Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomsforsikring (EAS) er lovpligtigt. Der er ATP, der star for
opkreevningen af bidraget. Bidragets starrelse beregnes pa baggrund af indbetalingerne til ATP. Tilmelding
sker automatisk, nar der bliver indbetalt ATP for hjeelperne.

EAS daekker, hvis din hjzelper far en lidelse, der skyldes pavirkninger fra arbejdet eller arbejdsforholdene hos
dig.

| forbindelse med rejse til udlandet, skal du, hvis du er arbejdsgiver, saerskilt sgrge for, at der bliver tegnet en
rejseforsikring pa dine hjeelpere. Har du overdraget arbejdsgiveransvaret til en naertstdende, en forening eller
virksomhed, er det dennes forpligtigelse, som arbejdsgiver, at sgrge for de tilstraekkelige forsikringer.

Hvis der sker en arbejdsulykke, som medfarer uarbejdsdygtighed, har du som arbejdsgiver pligt til at
anmelde den til dit forsikringsselskab. Skaden skal anmeldes inden for den geeldende tidsfrist efter forste
fraveersdag. Gar der leengere tid, inden skadens omfang fremstar som en arbejdsulykke, anmeldes den
hurtigst muligt. Andre, herunder hjeelperen, kan ogsad anmelde ulykken.

Se mere pa www.ask.dk. Her kan du ogsa bestille en anmeldelsesblanket. Skriftig anmeldelse skal ske
bade til Arbejdstilsynet og til dit forsikringsselskab.
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DEL 4 — QOkonomiske tilskud

Hvis du har faet tilkendt et bistands- eller plejetillaeg, skal du oplyse sagsbehandleren om det.

Hvis kommunen vurderer, at den bevilligede hjeelp efter § 95 eller § 96 daekker dit behov fuldt ud, vil dit
bistands- og plejetilleeg blive modregnet administrativt, sa det gar til betaling af din BPA-ordning.

Nar du er bevilget en BPA-ordning, er du som udgangspunkt ogsa i personkredsen, som kan veere berettiget
til at fa daekket ngdvendige merudgifter i henhold til servicelovens § 100.

Personkredsen omfatter personer mellem 18-65 ar med varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der
betinger merudgifter ved den daglige livsfarelse.

Der er derfor en gvre aldersgreense for modtagelse af § 100 svarende til folkepensionistalderen.

Det er en betingelse, at merudgifterne er en direkte falge af din funktionsnedsaettelse, og at udgifterne ikke
kan daekkes efter anden lovgivning eller andre bestemmelser i loven.

Udmalingen af tilskuddet sker pa grundlag af dine sandsynliggjorte nedvendige merudgifter, fx kan det veere
til individuel befordring, handsraekninger og fritidsaktiviteter.

Tilskud til nedvendige merudgifter ydes, nar de skennede merudgifter udger mindst 6.408 kr. pr. ar.

Merudgifter, der fremkommer pa baggrund af din BPA-ordning, de sakaldte hjeelperrelaterede udgifter,
deekkes sammen med din bevilling.

Har du faet tilkendt invaliditetsydelse efter de gamle pensionsregler, pavirkes ydelsen ikke af
hjeelperordningen.

Kommunen udmaler som udgangspunkt timetilskuddet svarende til mindstelgnnen for ufagleerte (Ientrin 11
efter overenskomst for social- og sundheds personale uden social- og sundhedsfaglig uddannelse) med
arbejdstidsbestemte tillaeg.

Herudover kan din bevilling indeholde individuelle lgnvilkar som fx funktionstilleeg og anciennitetstillaeg.
Senderborg Kommune felger overenskomstens fastsatte filleeg.

Specialdage er 1. maj, grundlovsdag, juleaftensdag og nytarsdag.



Ansatte, der ma udfere effektiv tjeneste:
a) Juleaftensdag ligestilles med en sggnehelligdag fra dagstjenestens pabegyndelse.
b) maj, grundlovsdag og nytarsdag honoreres fra klokken 12 — klokken 24 med s@n-og helligdagstillaeg.

Sagnehelligdage er helligdage, der ikke falder pa en sgndag.

Kommunen udbetaler hver maned, hvad der svarer til 12,6 % af hjaelperens lgn i pensionsbidrag til
arbejdsgiveren.

Sygdom og fraveer

Hvis du selv er arbejdsgiver og Senderborg Kommune varetager Iganadministrationen for dig, skal du give
visitationen besked, nar dine hjeelpere er syge, og nar de melder sig raske igen.

Som arbejdsgiver har du ret til at anmode om en leegeerklaering pa din hjeelpers 4. sygedag. Efter tre ugers
sygdom kan du bede om en laegeerklzering, med oplysninger om sygdommens forventede varighed.

Hvis hjeelperen har meget fraveer, er det vigtigt, at du far talt med hjselperen, om det er forhold i forbindelse
med arbejdet, der er skylden.

Hjeelpere kan opsiges, hvis de i lgbet af en periode har laengere og sammenhaengende sygefraveer.

Det skal ved samtale med hjeelperen eller en udvidet lzegeerkleering fremga, at hjeelperen ikke forventes at
genoptage arbejdet inden for en rimelig tid.

Fa mere radgivning til dette pa www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Dine hjaelpere er som privatansatte uden kollektiv overenskomst, som udgangspunkt, omfattet af ferielovens
regler.

Du skal i videst muligt omfang imgdekomme dine hjeelpers gnske om ferietidspunkt. Samtidig skal du have
mulighed for at fa din egen ferie, de andre hjeelperes ferie og vagtplanen til at ga op. Traef derfor aftale om
ferie i god tid. Husk ogsa at give dine hjaelpere varsel om, hvornar du selv holder ferie, hvis det pavirker den
normale arbejdsplan.

Du kan fa radgivning om ferielovgivningen pa www.bpa-arbejdsgiver.dk.
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Nar du planlaegger din egen ferie, skal du huske at lave aftale med dine hjaelpere i god tid inden ferien.

Hvis hjeelperne ikke skal arbejde i ferieperioden, skal du varsle dem tre maneder forud efter ferielovens
bestemmelser om tvungen ferie.

Der henvises til radgivning omkring barselslovgivningen pa www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Hvis laegen skanner, at en hjeelper ikke kan arbejde pa grund af sin graviditet, skal hjaeelperen sygemeldes.
Syge-fraveerserkleeringen benyttes pa samme vis som ved almindelig sygdom.

Det anbefales at prgve at forebygge sygemeldingen, ved fx at give den gravide hjeelper mere skansomme
vagter. En hjaelper ber aldrig opsiges pa grund af graviditet.

Nar en hjaelper informerer dig om, at hun er gravid, skal der udarbejdes en APV for gravide og ammende.

Radgivning og vejledning

Din sagsbehandler kan give dig rad og vejledning om den generelle administration af ordningen. Hvis du har
behov for bevilling af anden hjeelp i hjemmet, kan din sagsbehandler henvise dig til den relevante forvaltning
eller afdeling i kommunen.

Senderborg Kommune har et generelt radgivningsansvar i forhold til at vejlede om hvilke opgaver, der hgrer
under arbejdsgiveransvaret, men kommunen yder ikke detaljeret radgivning om de konkrete
arbejdsgivermaessige forhold.

Pa www.bpa-arbejdsgiver.dk kan du sege om de fleste forhold vedrgrende opgaverne som arbejdsgiver.

Kommunen fgrer tilsyn med, om du far den ngdvendige og tilstraekkelige hjeelp via din BPA-ordning.
Derudover farer kommunen tilsyn med, om du kan leve op til dine forpligtigelser som arbejdsleder og
eventuelt som arbejdsgiver. Ved udvidelse af hjeelpen er der som udgangspunkt opfglgning fgrste gang efter
seks maneder.

| forbindelse med tilsynet kan sagsbehandleren sparge bade dig og dine hjeelpere, hvordan du Igser dine
opgaver som arbejdsleder eventuelt og som arbejdsgiver, hvis du har lavet en aftale om at overdrage
Iontilskuddet til en anden. Sagsbehandleren vurderer ogsa gennem tilsynet, hvordan du tilrettelaegger og
planleegger dine vagter (herunder ved at gennemga et eksempel pa en af dine vagtplaner), opgaver,
oplaering mv., og om dine hjeelpere udfgrer arbejdet pa en tilfredsstillende made. Derudover ser vi pa
hvorvidt, der er andre forhold, eksempelvis hyppige hjeelperskift eller forhold omkring arbejdsmiljeet, der
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giver anledning til en seerlig indsats. Denne indsats kan eksempelvis veere tilbud om kurser angaende
arbejdsgiver- /arbejdslederrollen mv.

Du har selv pligt til at informere sagsbehandleren, hvis der er stgrre udsving i dit behov for hjeelp i perioder
mellem hver af opfglgningerne, eller hvis der er andre andringer, der kan have betydning for din bevilling.

Hvis sagsbehandleren sendrer pa din bevilling i forbindelse med opfelgningen, far du altid den nye bevilling
(afgerelse) pa skrift sammen med en klagevejledning.

Lovgrundlag

Grundlaget for ordningen er servicelovens §§ 95 eller 96.

Den overordnede forskel pa de to paragraffer er behovet for ledsagelse og overvagning.

§ 95.

Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den ngdvendige hjeelp til radighed for en person, der har
behov for hjeelp efter §§ 83 og 84, kan kommunalbestyrelsen i stedet udbetale et tilskud til hjeelp, som
den pageeldende 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 stette til lasning af nedvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end
20 timer ugentligt, kan veelge at fa udbetalt et kontant tilskud til hjaelp, som den pagaeldende selv
antager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i seerlige tilfaelde beslutte, at hjeelpen efter stk. 2 fortsat skal
gives som naturalhjaelp eller udbetales til en neertstdende person, som helt eller delvis passer den
pageeldende. Den neertstdende kan, medmindre vedkommende har indgaet aftale om overfarsel af
tilskuddet efter stk. 4, hgjst varetage pasningsopgaven i 48 timer om ugen. Deles pasningsopgaven af
flere naertstdende, der samtidig er tilskudsmodtagere, geelder 2. pkt. for de neertstaende tilsammen. |
seerlige tilfaelde kan kommunalbestyrelsen dog beslutte, at en eller flere naertstdende kan varetage
pasningsopgaven i mere end 48 timer om ugen.

Stk. 4. Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjeelpere efter stk. 1-3, 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 pageeldende indgar
aftale med en naerstaende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om,
at tilskuddet overfares til den naerstdende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjeelperne. Arbejdsgiverbefajelserne i forhold til hjzelperne vedragrende spargsmal om
ansaettelse og afskedigelse af hjeelpere varetages i sa fald af den neerstadende, foreningen eller den
private virksomhed i samrad med den pageeldende.

Stk. 5. | de situationer, hvor tilskudsmodtageren er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at
varetage lgnudbetalinger m.v.
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§ 96.

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

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjeelpere efter stk. 1, at borgeren er i stand til at
fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjaelperne, medmindre den pageeldende indgar aftale med en nezertstéende eller en
forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at tilskuddet overfares til den
nzertstdende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjeelperne.
Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne vedrerende spgrgsmal om ansaettelse og afskedigelse af
hjeelpere varetages i sa fald af den neertstadende, foreningen eller den private virksomhed i samrad med
den pageeldende.

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

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

Udover bestemmelserne i serviceloven gaelder den seneste bekendtgarelse om udmaling af tilskud il
borgerstyrret personlig assistance, samt den seneste vejledning om borgerstyrret personlig assistance.
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