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Forord

Denne handbog er til dig, som ensker information om en BPA-ordning, og samtidig en hjelp til dig,
der 1 henhold til servicelovens § 96 har faet bevilliget en BPA-ordning.

BPA stér for Borgerstyret Personlig Assistance.

Handbogen beskriver de retningslinjer, der er angivet i lov om social service § 96 (serviceloven) for
BPA. Endvidere beskrives den praksis, der er geeldende 1 Hoje-Taastrup Kommune for administration

af BPA.

En BPA-ordning er ganske kompliceret og der medfelger ofte mange spergsmal.
Hensigten med denne hindbog er, at du vil fa en grundig gennemgang af, hvad en BPA-ordning
indeholder af krav og muligheder. Derudover det det hensigten, at du, som allerede er bevilliget en

BPA-ordning, har mulighed for at {4 besvaret de fleste spergsmal, der naturligt kommer undervejs.

Hoje-Taastrup Kommune vil gere dig opmaerksom p4, at handbogen kun er vejledende.
Du er altid velkommen til at kontakte Team Myndighed, hvis du har brug for yderligere hjelp og

vejledning.

Handbogen er udarbejdet af Team Myndighed i Social- og Handicapcentret i Heje-Taastrup

Kommune og kan findes pa Hoje-Taastrup Kommunes hjemmeside — www.htk.dk.

Social- og Handicapcentret, Team Myndighed
Adresse: Bygaden 2, 2630 Taastrup

Telefon: 43 59 16 90

Skriftlig ansegning: www.borger.dk via. NemId
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Formailet med Borgerstyret Personlig Assistance

Formalet med BPA efter serviceloven § 96 er at skabe et grundlag for fleksible ordninger for borgere
med omfattende funktionsnedsattelser, siledes at borgerne kan fastholde eller opbygge et
selvstaendigt liv. Det skal ske ved, at borgerne modtager et tilskud, som anvendes til selv at ansatte
hjelpere. Borgerne opnar hermed selvbestemmelse og har mulighed for selv at tilpasse stotten 1
forhold til egne ensker og behov. Det er et formdl med BPA, at den giver mulighed for, at borgere,

som har et omfattende stottebehov, far en helhedsorienteret hjaelp.

Lovgrundlaget

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

Lov om social service (serviceloven) § 96

Stk. 1. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig
assistance ydes som tilskud til dekning af udgifter ved ansattelse af hjelpere til pleje, overvagning
og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et

behov, som gor det nedvendigt at yde denne ganske sarlige stotte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansettelse af hjelpere efter stk. 1, at borgeren er 1 stand til
at fungere som arbejdsleder for hjelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjelperne, medmindre den pageldende indgar aftale med en naertstdende eller en
forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at tilskuddet overfores til den
nartstdende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjelperne.
Arbejdsgiverbefojelserne 1 forhold til hjelperne vedrerende spergsmal om ansettelse og afskedigelse
af hjeelpere varetages i sa fald af den nertstdende, foreningen eller den private virksomhed i samrad
med den pigaldende. En aftale om overforsel af tilskuddet til en forening eller privat virksomhed er
ikke bindende for borgeren, hvis foreningen eller den private virksomhed ikke var godkendt af
socialtilsynet pé tidspunktet for aftalens indgéelse, og hvis foreningen eller den private virksomhed

ikke pa dette tidspunkt gjorde borgeren bekendt med dette.
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Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan tilbyde borgerstyret personlig assistance til borgere, der ikke er
omfattet af personkredsen efter stk. 1, hvis kommunalbestyrelsen vurderer, at dette er den bedste

mulighed for at sikre en helhedsorienteret og sammenhangende hjelp for borgeren.

Stk. 4. 1 de situationer, hvor borgeren eller en nerstdende er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen

tilbyde at varetage lenudbetaling m.v.

Generelt om BPA-ordning

Betingelser for at opnia BPA
BPA-ordning er tiltenkt dig, der har brug for omfattende stotte i dagligdagen. Din

funktionsnedsettelse skal veere betydelig nedsat og varig.

Med ordningen modtager du et tilskud til selv at ansatte handicaphjalpere. Det betyder, at du bliver
arbejdsgiver for dine hjelpere. Du har dog i forbindelse med arbejdsgiverrollen mulighed for at
overdrage denne til en anden part (for uddybning se naste afsnit).

Du skal - uanset graden af din funktionsnedsettelse - kunne fungere som arbejdsleder for dine

hjelpere.

For at kunne f3 tildelt en BPA-ordning skal folgende betingelser vaere opfyldt:

e At du har en hgj grad af athengighed af andre 1 almindelige daglige funktioner med et
omfattende behov for stette til personlig pleje, praktiske opgaver, overvigning eller
ledsagelse.

e At dit behov kan ikke deekkes ved hjelp efter andre bestemmelser 1 Serviceloven.

e At du kan fungere som arbejdsleder for hjelperne.

e At du kan fungere som arbejdsgiver for hjelperne, med mindre du overgiver denne funktion

til anden part.

Sagsbehandling
Du kan ansege om BPA ved personlig, telefonisk eller skriftlig henvendelse til; Social- og

Handicapcentret, Team Myndighed.
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Du skal veere opmarksom pd, at hvis du vil ansege skriftligt, sa skal det ske gennem www.borger.dk.

Her kan du sende ansegning og beskeder digitalt via. dit NemlId/MitID til Heje-Taastrup Kommune.

Efter vi har modtaget din ansegning, vil du blive kontaktet af Team Myndighed. Der aftales herefter
tid til et eller flere besog hos dig. Besoget vil eventuelt blive gennemfort sammen med visitator fra

Sundheds- og Omsorgscentret. Du har mulighed for at have bisidder med til samtalen.

Ved besgget skal folgende emner droftes:

e Omfang og konsekvenser af din betydeligt og varigt nedsatte funktionsevne.

e Hyvilke ting du selv kan klare, og hvilke ting du skal have stette til.

¢ [ hvilket omfang evrige medlemmer af den faelles husstand forventes at deltage i
opgaveudforelsen i hjemmet.

e Hvad dit behov er for stette, i hvor mange timer i degnet og til hvilke opgaver.

o Aktiviteter som du har eller patenker at gi i gang med.

e Forudsatninger for at kunne administrere en BPA.

e Oplysninger, rad og vejledning om hvad en BPA er, og hvilke andre hjelpemuligheder der kan
vare tale om.

e Andre relevante forhold begrundet i din situation.

Med dit samtykke vil der blive indhentet relevante oplysninger fra for eksempel egen lege, hospital,
specialleege med videre. Pé baggrund af dine egne og de indhentede oplysninger vil Team Myndighed
udarbejde en vurdering af, om du opfylder betingelserne for en BPA-ordning og give en beskrivelse
af omfanget af dit behov for stette. Du vil f4 mulighed for at kommentere pa vurderingen, inden

afgerelsen vil blive truffet. Herefter vil du modtage en skriftlig afgerelse med klagevejledning.

Beskrivelse af arbejdsleder- og arbejdsgiverrollen

Din BPA-ordning kan etableres pa flere mader.

Arbejdsleder:

Det er en betingelse, at du skal kunne fungere som arbejdsleder for ordningen.
At veere arbejdsleder betyder, at du selv skal vare 1 stand til at tilrettelaegge hjelpen og fungere som

daglig leder for dine hjlpere.
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Du har desuden mulighed for at komme pa kursus, s& du kan varetage din rolle som arbejdsleder pé

bedste vis.

Du skal som arbejdsleder blandt andet:

e Udvalge hjelpere og varetage ansettelsessamtaler.

Varetage hjelpernes oplering og daglig instruktion.

Varetage arbejdsplanlegning (vagtplaner) sammen med og for dine hjelpere.

Udarbejde jobbeskrivelser og jobannoncer.

Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og personalemeder.

Arbejdsgiver

Udgangspunktet for en BPA-ordning er, at du bade er arbejdsleder og arbejdsgiver for dine hjelpere.
Du skal vaere opmarksom p4, at hvis du ensker selv at vaere arbejdsgiver for hjelperne, betyder det,
at du har ansvaret for de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet hermed, samt administrerer
lonudbetalingen til hjelperne.

Team Myndighed kan foretage en vurdering af din evne til at vaere arbejdsgiver og i den enkelte sag

betinge en bevilling af BPA med, at du skal overgive arbejdsgiverrollen til anden part.

Du skal som arbejdsgiver blandt andet:

e Ansatte og afskedige hjelpere.

e Udarbejde ansattelseskontrakter til hjelperne.

e Udbetale lon (opgaven kan varetages af kommunen eller af en privat virksomhed).

e Indberette skat, tegne lovpligtige forsikringer, indbetale til ferie, barselsfond og ATP
(opgaven kan varetages af kommunen eller af en privat virksomhed).

¢ Gennemfore nedvendige arbejdsmiljeforanstaltninger.

e Oprette CVR-nummer og erhvervskonto (kun hvis du selv udbetaler lon).

Som arbejdsgiver skal du selv udbetale lon. Du kan dog valge at lade Hoje-Taastrup Kommune eller
et privat firma forestd selve lonudbetalingen.
Du skal vaere opmarksom pa, at du fungerer som arbejdsgiver for dine hjelpere 1 ansettelsesretlig

forstand, med alt hvad det indeberer af forpligtelser.

Lonrammen for BPA-ordningen i Hoje-Taastrup Kommune kan ikke fraviges.
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I tilfeelde af, at den anden part er tilknyttet en overenskomst, hvor de aflenner deres hjelpere en smule
hgjere, s ma I prove at nd til enighed. Du har ikke mulighed for at bevaege dig uden for den lenramme,
som Heje-Taastrup Kommune har fastsat. Hvis du valger at gd ud over den fastsatte ramme, skal du
selv finansiere differencen. Hvis I ikke kan né til enighed kan en konsekvens vare, at du ikke kan

indgé aftale med den pagaldende part.

Socialstyrelsen har etableret en radgivningsfunktion for borgere, der modtager ydelser efter BPA-
ordningen. Her kan du blandt andet fa rad og vejledning pa juridiske spergsmal, der knytter sig til
arbejdsgiveropgaven. For eksempel er det beskrevet, hvad reglerne er for ansettelseskontrakter,

arbejdsmilje, ferie med videre. Du kan leese mere pd: www.bpa-arbejdsgiver.dk .

Overgivelse af arbejdsgiverrollen til anden part
Du kan velge at overgive din arbejdsgiverrolle til en narstaende, en forening eller et privat firma,

séledes at du ikke selv behgver at sta for den store opgave.
Hvis du vealger at overgive arbejdsgiverrollen til en anden part, er det dit ansvar at tage kontakt og
indga en aftale med denne part. Der skal i aftalen beskrives de forskellige forhold, som er relevante i

forhold til den hjzlp og stette, du har behov for.

Aftalen ber som minimum indeholde:

e En beskrivelse af de opgaver, der skal udferes hos dig.

e Hvordan de forskellige opgaver bliver leveret hos dig.

e Oversigt over pris, regnskab med videre.

e Arbejdsgiverens forpligtelser 1 forbindelse med fastsattelse af opsigelsesvarsel af aftalen.

e Hyvis du har behov for sarlige kvalifikationer hos hjelperne, skal dette ogsa fremga af aftalen.

Team Myndighed anbefaler, at der altid udarbejdes en skriftlig aftale sdledes, at der er skriftlig

dokumentation for, hvad der er aftalt mellem dig og den anden part.

Du har selv ansvar for at videregive udmaélingen af dit tilskud til din BPA til den anden part.

Du skal huske at meddele den part, som har overtaget arbejdsgiverrollen, hvis din bevilling @ndres.
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Bemark, at det kraever samtykke fra dig, for Team Myndighed ma dele oplysninger om dig til den

anden part, som du har overgivet arbejdsrollen til.

Overgivelse af arbejdsgiverrolle til naerstdende:

Hvis du vaelger at overgive arbejdsgiverrollen til en nerstdende, sa overtager vedkommende opgaver,
som er forbundet med at vaere arbejdsgiver — ogsa i en ansattelsesretlig forstand.

Med en nzrstiende menes der; @gtefelle, samlever, foreldre, soskende eller andre, der har et neert
forhold til dig. Den narstdende aflennes ikke for de opgaver, der er forbundet med at vare
arbejdsgiver for dig.

Har du overgivet arbejdsgiverrollen til en nerstiende, kan du valge at overgive

lonudbetalingsopgaven til Hoje-Taastrup Kommune.

Overgivelse af arbejdsgiverrolle til firma eller forening:

Hvis du velger at overgive arbejdsgiverrollen til et firma eller en forening, s& overtager
firmaet/foreningen de opgaver, som er forbundet med at veere arbejdsgiver — ogsa 1 ansattelsesretlig

forstand.

Udméling af timer og tilskud

Dit behov for stette til praktisk bistand, pleje og omsorg, overvigning og ledsagelse udmales samlet
og ligger til grund for den konkrete bevilling af hjelpertimer. Udover udmaéling til dit stettebehov vil
Team Myndighed udmadle timer til personalemeder, medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og
eventuelle nedvendige kurser. Udmélingen tager udgangspunkt i Heje-Taastrup Kommunes

kvalitetsstandard, som fremgar i ”Kvalitetshandbog for Voksne med Scerlige Behov™.

Nér Team Myndighed har taget stilling til, hvor mange timers stotte du har behov for, udmales dit
tilskud til Borgerstyret Personlig Assistance. Du modtager herefter en udmaéling, som indeholder

oversigt over de bevilgede timer og deres fordeling pa opgaver og degnet, samt tilhgrende budget.

Handicaphjelperne aflonnes med udgangspunkt i timelennen for kommunalt ansat uuddannet

social- og sundhedspersonale (lentrin 11 + 1.124 kr).

Udmaling af Arbejdsgiveropgaven:

Er arbejdsgiveropgaven overgivet til en forening udbetaler kommunen 1.850,79 kr. pr. hjelper pr.
ar 1 administrationsomkostninger, jf. kommunens kvalitetsstandard. Belebet skal dekke folgende:
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e Ansattelses- og afskedigelsesprocedurer i forhold til hjelpere.

e Oplering og vejledning af borgeren i de opgaver, der folger af at modtage stotte i form af
Borgerstyret Personlig Assistance.

e Bistand til borgeren med rekruttering af hjelpere med videre.

e [ et vist omfang at medvirke til at sikre vikardeekning.

e Regnskab, ledelse og kontorhold inklusive afledte udgifter til IT, husleje med videre.

Udgifter efter reening

Du kan fa dekket en rekke udgifter efter regning.
e Sygdom hos hjelperne, herunder barnets 1. og 2. sygedag
e Nodvendige forsikringer
e Barselsfond
e Kaurser til hjelperne

e Overholdelse af arbejdsmiljeloven

Hoje-Taastrup Kommune har lavet en beregning af forventede maksimale udgifter til de poster, der
dekkes efter regning. Beregningen nedenfor er vist som procentsatser af lenudgiften (len +
feriepenge). Procentsatserne angiver samtidig Hoje-Taastrup Kommunes serviceniveau, og de mé

derfor ikke overskrides uden forudgidende aftale med Team Myndighed.

Serviceniveau for udgifter, der daekkes efter regning:

Sygdom: 9 % af lenudgiften

Nedvendige forsikringer: 1,5 % af lenudgiften
Barselsfond: 0,85 % af lenudgiften

Kurser: 1,5 % af lonudgiften

Overholdelse af arbejdsmiljeloven: 2 % af lenudgiften

De bevilligede belob udbetales forud til den 1. i méneden, med mindre andet aftales. De enkelte poster

ma ikke anvendes til andet end det, teksten angiver.
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Regnskab
Som arbejdsgiver skal du udarbejde et regnskab til Hoje-Taastrup Kommune arligt. Hvis du har valgt
at overfore tilskuddet til en forening eller privat virksomhed, skal foreningen eller virksomheden

udarbejde regnskabet.

Regnskabet skal indeholde en opgerelse over forbrugte timer. Yderligere skal regnskabet indeholde
forbrug 1 relation til nedvendige omkostninger, for eksempel udgifter til forsikringer, kurser,

udarbejdelse af APV, sygefraver eller barsel.

Der skal vedlegges dokumentation for alle poster og afvigelser fra budgettet skal forklares. Der skal

ikke afleegges regnskab for posten Udgifter til hjelpere i hjemmet.

Arsregnskabet afleveres til Team Myndighed senest den 1. marts det efterfolgende ar. Hoje-Taastrup

Kommune godkender herefter regnskabet og afregner evt. afvigelser.

Tilsyn
Team Myndighed kan i1 konkrete sager anmode om oplysninger om antallet af hjelpere,
arbejdsskemaer med videre og herunder for eksempel ogsé samtlige lonsedler som et led i den

samlede vurdering af, om ordningen fungerer efter hensigten.

Herunder:

e At der er overensstemmelse mellem den visiterede og leverede ydelse.

e At stotten i form af pleje, overvagning og ledsagelse modtages som forudsat i ordningen.

o At stotten tilrettelegges pa fornuftig vis af dig og din hjelper.

e At du opfylder betingelserne for at modtage stotten i form af en BPA-ordning, og herunder om

du kan fungere som arbejdsleder og eventuelt arbejdsgiver.

I'tilsynet af arbejdslederrollen i en BPA-ordning indgar blandt andet dreftelse om, hvordan forskellige
opgaver skal loses. Det gaelder maden, hvorpé du tilretteleegger dine hjelperes opgaver, men ogsé
hvordan dine hjelpere loser de pdgaeldende opgaver.
Team Myndighed vil ogsé se pd, hvornér du sidst har foretaget en arbejdspladsvurdering (APV) og
gennemfort medarbejderudviklingssamtaler (MUS).
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Tilsynet vil typisk blive udfert i forbindelse med den arlige opfelgning af dit stettebehov.
Hvis der er serlige grunde til et tilsyn, for eksempel at du har meget stor udskiftning i dit personale
eller hvis der er andre forhold, herunder forhold omkring arbejdsmiljeet, sd har kommunen ret til at

foretage et hyppigere tilsyn med din BPA-ordning.

Opfolgning
Team Myndighed skal efter servicelovens § 148, stk. 2 lobende folge de enkelte sager, for at sikre at
stotten fortsat opfylder sit formal.

Herunder:
e Atudmaélingen af stetten er korrekt.

e At du far den rette stotte.

Opfolgningen er vasentlig i1 forhold til den lebende justering af stetten, som béde kan betyde, at du
skal have udmalt flere eller faerre timer. En @ndring af timetallet kan vaere relevant, hvis dit behov

for stette eller ledsagelse udenfor hjemmet oges eller mindskes.

Nedsettelse af timer i en BPA-ordning skal jf. Lov om social service §3a meddeles med et varsel pa

14 uger, og kan forst ivaerksettes efter 14 uger fra afgerelsen.

BPA-ordningen folges som hovedregel op én gang arligt og kan ske ved telefonisk henvendelse,
hjemmebesog eller pd anden vis. Der kan vare behov for hyppigere revurdering, for eksempel hvis

din BPA-ordning er ny eller din lidelse er fremadskridende, og dit stettebehov derved @ndrer sig.

Du har pligt til at kontakte Team Myndighed, hvis der er @ndringer i din situation, som har eller kan

fd indvirkning pa din BPA-ordning.

Frakendelse af en BPA-ordning

Det kan 1 nogle tilfelde vere nodvendigt at frakende en BPA-ordning. Det kan vare, at du selv har
dette onske, eller at du ikke leengere opfylder betingelserne for at modtage BPA. I andre tilfelde
Frakendelse skal naturligvis ske 1 tet samarbejde med dig, og du bliver tilbudt udarbejdelse af

handleplan, hvori der beskrives, hvilken statte du skal have fremover.
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Frakendelse af en BPA-ordning skal jf. Lov om social service §3a meddeles med et varsel pa 14 uger,
og kan forst ivaerksettes efter 14 uger fra afgerelsen. Det betyder, at du har mulighed for at afvikle
ordningen pa en fornuftig méade, herunder opsige aftaler med den nerstdende, foreningen eller den

private virksomhed eller selv at opsige hjelpere.

I nogle situationer vil det dog vaere nedvendigt, at ordningen standses gjeblikkeligt, for eksempel som
folge af hurtig forvaerring af din helbredstilstand, der medferer, at du ikke l&ngere kan varetage den
daglige ledelse m.v. af hjelpere. I tilfelde heraf vil eventuelle udgifter til hjelpere i

opsigelsesperioden dakkes af kommunen.

Arbejdslederrollen

Find nye hjelpere

De mest almindelige méder at finde nye hjelpere pé er igennem:

e Personligt netveerk.

e Forskellige organisationer, som tilbyder at varetage BPA-ordninger.

e Opsla stillingen i aviser eller pa internettet. F.eks. www.jobnet.dk, som er gratis at benytte.

Det er vigtigt, at du ger dig overvejelser om dine forventninger og krav til dine kommende hjelpere.

Det kan eksempelvis veare:

e Huvilke personlige kvalifikationer og egenskaber skal din hjlper have?
¢ FEr det nedvendigt med korekort m.v.?
e Onsker du en ryger eller ikke-ryger?

o Skal hjelperen vere indstillet pé at ledsage dig pa rejser i ind- og udland?

Du skal vaere opmaerksom pd felgende i forhold til ansattelse af hjelpere:

e Du ma4 ikke ansatte hjelpere under 18 ar.
e Kommunen daekker ikke lonudgifter til ikke-bevilligede hjelpertimer, lonsatser, personalegoder

etc..

e Nar en hjelper holder ferie med optjent feriegodtgerelse fra sit faste job hos dig, mé vedkommende

ikke optjene lon hos dig i samme periode.
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e En hjzlper ma maksimalt arbejde gennemsnitligt 48 timer om ugen, beregnet over 4 maneder, jf.
Arbejdstidsdirektivets loft over tilladt antal arbejdstimer. Ferie og orlov indgar ikke 1 beregningen.
e Du har mulighed for at ansatte pd baggrund af ken og alder. Du md dog kun sege efter dit eget

kon og indenfor din egen aldersgruppe. Kontakt Team Myndighed for mere information herom.

Stillingsopslaget skal tiltrekke relevante ansegere. Det er derfor en god ide at bruge tid pa at overveje

indhold, formulering og opstilling af opslaget.

Du ma ikke skrive hvad som helst i et stillingsopslag, da du som enhver anden arbejdsgiver skal
overholde Ligestillingsloven. Du mé for eksempel ikke stille krav om, at anseger skal have en bestemt
alder, kon eller vaere studerende. Du ma dog godt stille specifikke krav, hvis de er nedvendige for, at

ansggeren vil kunne bestride stillingen.

Ansattelsessamtale

Nér du har fundet relevante ansegere til din ledige stilling kan du indkalde dem til samtale pr. brev
eller e-mail. Du kan ogsa ringe og indkalde til samtale.

Du skal som arbejdsleder selv kunne forestd selve ansattelsessamtalen. Hvis du har videregivet
arbejdergiveropgaven kan du kun 1 helt sarlige tilfaelde fa bistand af arbejdsgiveren i forbindelse med

ansxttelsessamtalen.

Ved ansazttelsessamtalen skal ansegeren informeres grundigt om; hvad arbejdet indeberer,
vaesentlige vilkar, arbejdstider, lon og ansattelsesvilkar.

Et vaesentligt vilkdr ved ansattelsen kan vare specifikke arbejdsfunktioner, der adskiller sig fra de
almindelige opgaver 1 et hjelper job, og som du legger vagt pa, at hjelperen skal vide og vere
indforstaet med. Vilkéret skal fremgé af ansattelseskontrakten.

Du skal desuden oplyse ansegeren om, hvorvidt der bliver raget eller ikke roget i dit hjem.

Du har 1 en ansattelsessituation endvidere ret til at sikre dig, at ansggeren er sund og rask og ikke
lider af en sygdom, der vil vanskeliggere udferelsen af arbejdet hos dig. Du mé dog ikke sperge

konkret, om ansggeren lider af bestemte sygdomme.

De hjzlpere, du ansatter, far dit hjem som arbejdsplads. Du har ret til at bede ansegeren om at

fremvise en privat straffeattest, for du beslutter dig for eventuel ansattelse af vedkommende.
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Team Myndighed anbefaler, at du altid beder om at se en straffeattest. Har du bern skal du anmode
om en berneattest.
Anspgeren kan gratis {4 udstedt en privat straffeattest og en berneattest elektronisk gennem politiets

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

Du kan indhente din private straffeattest og berneattest gennem: www.politi.dk, se under

Borgerservice, Straffeattest.

Daglig tilrettelaeggelse af hjalpernes arbejdsopgaver
Som arbejdsleder har du ansvaret for den daglige arbejdstilretteleeggelse, ligesom du har ansvar for
planlegning og udarbejdelse af vagtplaner, varsling af ferie samt atholdelse af personalemeder og

medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Du skal instruere og oplare din hjelper i de opgaver og de arbejdsrutiner, hjelperen skal udfere.

Du skal serge for at hjelperen ved, hvad der forventes af ham/hende 1 de forskellige situationer.

Du skal udarbejde en lgbende vagtplan for det daglige arbejde, siledes at hjelperen settes 1 stand til
at kunne tilretteleegge sin egen arbejdstid og fritid. Det anbefales, at hjelperne kender deres vagtplan

minimum 4 uger frem i tiden.

Udarbejdelse af vagtplan

Som arbejdsleder har du ansvaret for at tilretteleegge en vagtplan, saledes at bade du og dine hjelpere
ved, hvem der skal vare pa vagt og hvorndr. Det anbefales, at du laver en vagtplan i samarbejde med
dine hjzlpere, der skal vare bekendt med vagtplanen 4 uger forud for forste arbejdsdag efter planen.
Du kan med fordel lave en rullende vagtplan. Du skal endvidere vaere opmarksom pa overholdelse
af hviletidsbestemmelser 1 arbejdsmiljelovgivningen. Den satter begraensninger for 24 timers vagter,

hvis du har hjelpere hele degnet.

Oplaring af og kurser for hjzlpere

Du er som arbejdsleder ansvarlig for oplering og instruktion af dine hjalpere.

Hvis dine hjzlpere har brug for s@rlige kurser, som er nedvendige for at kunne udfere arbejdet som
hjelper forsvarligt, skal du ansege Team Myndighed om det.

Hjzlperne vil modtage lon for de timer, hvor de deltager i nedvendige kurser.
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Hvis det er nedvendigt med instruktion i benyttelse af hjelpemidler, kan der hentes hjaelp hos Heje-
Taastrup Kommune, Sundheds- og Omsorgscentret, sdfremt at hjeelpemidlerne er leveret herfra.
Du skal vere opmarksom pa, at du kan blive draget til ansvar i forbindelse med en eventuel

arbejdsskade hos hjalperne, hvis du har givet forkert eller mangelfuld instruktion.

Medarbejderudviklingssamtaler — MUS

Du skal som arbejdsleder arligt atholde medarbejderudviklingssamtaler, ogsd kaldet for MUS med

dine hjelpere.

En medarbejderudviklingssamtale er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem dig
som arbejdsleder og dine hjelpere. Her far I mulighed for at traede lidt ud af hverdagen og tale om
nuverende og fremtidige arbejdsopgaver, men ogsd om forventninger til arbejdet, hinanden eller
andre relevante ting. Du bestemmer selv, om du vil foretage medarbejderudviklingssamtaler alene
med hver enkel hjlper eller samlet med alle dine hjelpere samtidig. Aftal hvad der passer jer bedst.

Der er ikke noget krav til metode og benyttelse af et bestemt skema i forhold til samtalen.

Hjalpernes jobfunktioner og forpligtelser
Opgaverne for hjelperen varierer alt efter den enkelte borgers funktionsnedsettelse, ensker og behov
for stette. Der kan derfor ikke peges pa specifikke krav til kvalifikationer, som er nedvendige for at

kunne varetage jobbet, og der tages udgangspunkt i, at hjelperen er ufaglert.

Generelt bestér hjelpeopgaverne af praktisk hjalp, personlig pleje, hjelp til paklaedning, madlavning,
spisning samt ledsagelse og eventuelt kersel af borgerens bil, hvor kerekort vil vaere en forudsatning
for ansettelsen. Opgaven udferes for og sammen med dig. Det betyder, at hjelperne ikke
egenh@ndigt kan udfere opgaver, men skal gore det i samarbejde med dig. Hjelperne kan derfor ikke

handle eller passe dine bern uden, at du er med.
Sterre opgaver sdsom hovedrengering, hakklipning, malerarbejde og andre storre

vedligeholdelsesopgaver er ikke omfattet af den udmalte hjelp i en BPA-ordning.

Merudgifter til dekning af disse skal vurderes i1 henhold til servicelovens § 100.

Side 17 af 27



Arbejdsgiverrollen

Ansattelsesvilkar

Ansgettelsessamtale, kontrakt m.m.

Nér du som arbejdsleder har fundet en hjalper, sé& skal du straks ved ansattelsen udfylde en
ans&ttelseskontrakt. I tilfelde af at du har overgivet arbejdsgiverrollen til en anden part, sa skal den
udpegede arbejdsgiver udfylde ansattelseskontrakten og fremsende den til dig, da det er vigtigt, at
du som arbejdsleder har en kopi af kontrakten.

Hjzlperen har krav pd at fi sin ansattelseskontrakt senest én méned efter ansettelsen. Hvis

arbejdsgiveren ikke overholder denne frist, kan hjalperen krave erstatning.

Ansattelseskontrakten skal indeholde folgende punkter:

e Navn og adresse pé arbejdsgiver og hjelper.

o Arbejdsstedets beliggenhed.

o Stillingsbetegnelse (personlig hjelper).

o Ansettelsesforholdets begyndelsestidspunkt.

o Ansettelsesperiode ved tidsbegranset ansattelse.

o Searlige vilkar.

e Forsikring.

e Opsigelsesvarsler.

¢ Gzldende lonindplacering, tilleg og pensionsbidrag.
e Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig/méanedlig arbejdstid.
e [gnnens udbetalingsterminer.

e Arbejdet er ikke overenskomstdeaekket.

Som arbejdsgiver har du pligt til at opbevare ansettelseskontrakten frem til opher af

ansattelsesforholdet.

Tavshedspligt
Hjalpere er underlagt tavshedspligt i henhold til straffelovens §§ 152 og 152 a.

Tavshedspligten traeder i kraft med hjalperens underskrift pa ansattelseskontrakten og opherer ikke

ved hjelperens fratraedelse.
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Tavshedspligten omhandler de fortrolige oplysninger, som hjelpere far kendskab til via deres

ansattelse.

Det drejer sig om oplysninger om:

e Borgers private liv, helbred, medicin, skonomi, politiske overbevisning, seksualitet.
e Andre personlige oplysninger om borger og borgers familie og venner.

e Oplysninger om borgers eventuelle erhvervs- eller foreningsarbejde.

Man er bade som arbejdsgiver og arbejdsleder underlagt tavshedspligt 1 forhold til videregivelse af

fortrolige og personlige oplysninger vedrerende hjelperne.

Nogleerklaering

Det anbefales, at hjelperen underskriver en negleerklering, s der kan holdes styr pa, hvem der er
udleveret negler til. Husk at fa negglerne retur ved ansattelsens opher.

Arbejdsgiver udfardiger selv en nogleerklering.

Opsigelse af hjzlper

I nogle situationer er du som arbejdsgiver nedt til at opsige en hjelper. Du har ansvaret for, at

arbejdsforholdet afsluttes pd en korrekt og ordentlig méde.

En opsigelse skal altid vere saglig og velbegrundet. Er der utilfredshed med en hjalpers
arbejdsindsats eller adferd, ber du som arbejdsgiver altid atholde en tjenstlig samtale, for du
overvejer at afskedige vedkommende. Ved alle former for afskedigelse skal opsigelsesvarslerne

overholdes, jf. ansattelseskontrakten.

Opsigelsen skal altid begrundes tydeligt og foreligge skriftligt.

Grunde til afskedigelse kan veere:

e Vasentlige @ndringer i ans@ttelsen, for eksempel @ndringer i en bevilling, som medferer @ndret
timetal.

e Vasentlige samarbejdsproblemer.

e Hyppigt fraver uden egentlig begrundet sygdom.

e Langvarig sygdom, hvor hjelperen enten ikke forventes at kunne vende tilbage til arbejdet, eller

hvor sygdommen er af meget lang varighed.
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Det er en forudsetning i en eventuel afskedigelsessituation, at du har skriftlig dokumentation for
atholdte samtaler og indgéede aftaler. Det anbefales derfor, at du altid straks efter en samtale skriver

et kort resume af samtaleforlgbet, som efterfolgende underskrives af begge parter.

Hvis du bade er arbejdsgiver og arbejdsleder, ber du overveje at f& hjelp af en advokat, hvis du star
1 en situation, hvor du ensker at afskedige en ansat. Var opmearksom p4, at du selv skal atholde

udgiften til en eventuel advokat. Du kan leese mere pa: www.bpa-arbejdsgiver.dk .

Ver opmarksom pa, at der ved langvarig sygdom skal indhentes en leegeerklaring senest efter 6 uger.

Team Myndighed betaler legeerklering efter regning.

Bortvisning af hjzlper

En hjelper, der udviser grov forssmmelighed, kan bortvises. Ansettelsesforholdet betragtes dermed

som ophert uden varsel. Misligholdelsen skal vare dbenlys og uden for al tvivl.

En hjalper ber aldrig bortvises, for arbejdsgiver har rddfert sig med bpa-arbejdsgiver.dk, medmindre
det er klart, at hjelperen har begédet overgreb mod borger, er taget pa fersk gerning i at misbruge sin

stilling hos borger, har stjdlet fra borger eller lignende alvorlige situationer.

En uberettiget bortvisning eller en bortvisning, der ikke overholder de formelle regler, kan medfere,
at borger bliver gjort erstatningspligtig for et tab, som hjelperen matte lide ved bortvisningen. Udover
en sddan erstatning vil borger forventeligt ogsd skulle deekke ikke alene egne, men ogsa hjelperens

sagsomkostninger.

Arbejdsmilje
Efter arbejdsmiljeloven har arbejdsgiver pligt til at serge for, at arbejdsmiljeet er sikkerheds- og

sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for hjelperne.
Som arbejdsgiver er du omfattet af hele arbejdsmiljeloven, nar din hjelper udferer opgaver af mere

medicinsk eller plejende karakter, overvagning, hjelp til bad, betjening af lift, og nér der 1 det hele

taget er tale om arbejde, som normalt ikke udferes i private husholdninger.
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Det indeberer ogsa, at du som arbejdsgiver er forpligtet til at lave en arbejdspladsvurdering (APV)

samt er ansvarlig for overholdelse af arbejdstid og arbejdsstedets indretning m.v.

Reglerne inden for arbejdsmiljo kan vare komplicerede. Det er meget vigtigt, at du setter dig
grundigt ind i reglerne, nar du selv er arbejdsgiver. Ver opmarksom pé at du som arbejdsgiver kan
blive gjort ansvarlig, hvis en hjelper padrager sig en arbejdsskade, fordi du har givet forkerte

instruktioner.

Du kan fa rdd og vejledning hos Branchearbejdsmiljerddet - www.bar-sosu.dk .
Rédets opgave er at medvirke til at lgse sikkerheds- og sundhedsspergsmaél inden for social- og

sundhedsomréadet.

Du kan lese mere om arbejdsmiljo pa www.arbejdsmiljoweb.dk.

Indberetning af arbejdsskader

Arbejdsskader er en fzlles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er bestemte
tidsfrister for, hvornér og hvordan arbejdsgiver skal anmelde en evt. arbejdsskade.

Se pa Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside: www.ask.dk, for neermere information.

Udarbejde arbejdspladsvurdering — APV

APV er et vaerktej, som arbejdsgiver kan bruge til at s&tte arbejdet med arbejdsmiljo 1 system.

Det er lovpligtigt at foretage APV.

Et godt arbejdsmilje giver storre arbejdsglaede og kan give folgende fordele:

e Mindre sygefraver.
e Mindre udskiftning blandt hjelperne.
o (get arbejdsgleede og motivation.

e Forebyggelse af arbejdsskader.

Det er helt op til arbejdsgiveren hvilke metoder og redskaber, der bruges til at gennemfere en APV.

Der er dog krav om, at en APV skal indeholde:

e En kortleegning af arbejdsmiljoet — bade det fysiske og det psykiske.

¢ En vurdering af eventuelle problemer.
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e En prioriteret handlingsplan.

e Retningslinjer for opfelgning og hvem der er ansvarlig herfor.

Der skal minimum hvert tredje ar foretages en APV.

Tegne lovpligtige forsikringer

Arbejdsgiveren skal tegne forskellige forsikringer, da der er forsikringspligt overfor hjelperne.

Der skal tegnes foleende forsikringer:

e Arbejdsskadeforsikring, der vedrerer forholdet mellem arbejdsgiver og ansatte og som dakker
de ansatte, hvis de kommer til skade under arbejdet.
e Erhvervsansvarsforsikring, der vedrorer det erstatningsansvar, ansatte matte padrage sig ved

uagtsomme handlinger, nar de arbejder.

Team Myndighed deekker udgifterne til disse forsikringer.
Arbejdsgiver sarger selv for at tegne en forsikring. Det er dog vigtigt at vaeere opmarksom pa, at Team

Myndighed kun dakker den billigst mulige forsikring.
Generelle vilkar

Svedom/fravaer hos hjelper og evt. hjzelpers barn 1. og 2. sysedag

Hjalper skal kontakte arbejdsleder sa hurtigt som muligt og anmelde sygdommen.
Arbejdsleder skal underrette arbejdsgiver og etablere vikardekning ud fra vagtplanen.

Arbejdsgiver skal sikre, at der er vikarer til rddighed.

Langerevarende syedom hos hjzlper

Fra januar 2010 skal alle arbejdsgivere i henhold til sygedagpengeloven atholde en samtale med
sygemeldte medarbejdere senest fire uger efter forste sygedag.

I Arbejdsmarkedsstyrelsens guide ”Nar en medarbejder melder sig syg” kan du som arbejdsgiver
blandt andet laese om, hvad sygefravarssamtalen skal handle om og hvordan den gennemfores.

Se mere pa www.ams.dk.

Arbejdsgiver skal indberette folgende til kommunens Jobcenter:

e Datoen for samtalen.

e Den sygemeldtes egen vurdering af om sygdommen varer under eller over otte uger.
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e Eventuelle muligheder for, at den sygemeldte kan genoptage arbejdet delvist pd et tidspunkt i lebet
af sygeforlebet.

Ferie for hjzelper

Dine hjalpere har ret til at aftholde 5 ugers ferie om &ret. Hjelpernes enske om ferietidspunkt skal 1

videst muligt omfang imedekommes. Planleg derfor aftale om ferieatholdelse i god tid.

Arbejdsleder skal tilretteleegge arbejdsplanen, s& hjelperne kan afvikle ferie og denne information
videregives til arbejdsgiver.
Arbejdsgiver skal radgive hjelperne i forhold til afvikling af ferie.

Hjelper skal orientere arbejdsgiver om enske for afvikling af ferie.

Barsel/Adoption for hjelper

Der ydes ikke lon under hjelperens barsel. Team Myndighed dekker alene omkostninger ved bidrag
til barselfonden. Men hjelperen er berettiget til at skulle modtage barselsdagpenge, hvis

vedkommende opfylder beskaftigelseskrav for dagpenge.

Adoption sidestilles med barsel.

Hjelper skal sd hurtigt som muligt kontakte arbejdsleder og anmelde graviditeten eller adoptionen.
Arbejdsleder skal underrette arbejdsgiver og @ndre vagtplanen.

Arbejdsgiver skal sikre, at der er ansat anden hjelper i perioden for fravaret.

Bistands- eller plejetillaeg

Hvis du modtager fortidspension efter lov om fortidspension for 1. januar 2003, er det meget

almindeligt, at du er tilkendt enten bistands- eller plejetilleg.

Som udgangspunkt ber din BPA-ordning deekke alle dine behov for pleje og omsorg. Derfor vil Team
Myndighed ved bevilling af BPA vurdere, i hvilket omfang du helt eller delvist kan beholde dit
bistands- eller plejetillaeg, og hvilke opgaver ydelserne i sa fald skal daekke.

Hensigten er at sikre, at der ikke sker dobbeltkompensation for det samme behov.
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Andre forhold ved BPA-ordning:

BPA ved ferieophold i udlandet

Reglerne om ferie i udlandet fremgér af bekendtgerelse nr. 1296 af 15. december 2009 om ydelser
efter lov om social service under midlertidige ophold 1 udlandet. Bekendtgerelsen kaldes ogsé
”Udlandsbekendtgorelsen”.

Af udlandsbekendtgerelsen fremgér det, at en BPA-ordning kan medtages under midlertidige ophold
i udlandet.

Pé en ferie 1 udlandet pa op til én maned, kan du medtage din BPA-ordning uden ansggning herom,
men Team Myndighed skal dog oplyses om ferien, inden du tager af sted.
Skal du pa ferie i udlandet i over én méned, skal du ansgge herom til Team Myndighed og gerne i sa

god tid som muligt.

Tager du en BPA-ordning med til udlandet, betaler du selv for din hjelpers udgifter til transport og

ophold som udgangspunkt. Du skal veere opmarksom p4a, at du skal tegne en erhvervsrejseforsikring,

hvis du tager en hjelper med pa ferie.

Der kan dog i serlige tilfeelde og i forbindelse med kortvarige ferieophold, gives tilskud til dekning

af ekstra omkostninger, som er forbundet med ferien. Team Myndighed foretager en konkret
vurdering af, hvorvidt du kan fa dekket ekstra omkostninger. Det galder endvidere kun for kortvarige

ferieophold, hvormed menes ferieophold af op til 14 dages varighed.

BPA pé arbejdsmarkedet

Har du som BPA-bruger et erhvervsarbejde, kan du tage din hjelper med pa arbejdet, hvis du har
behov for pleje eller overviagning. Men dine hjelpere mé ikke hjelpe dig med opgaver, som er
relateret til din arbejdsfunktion. Hjelp til arbejdsopgaver ydes efter beskaftigelsesloven om personlig

assistance.
Den samme hjelper kan i praksis vaere ansat som bade personlig assistance efter beskeftigelsesloven

og som handicaphj@lper i BPA. Er der behov for en séddan lgsning, kraever det samarbejde mellem

Jobcentret og Team Myndighed.

Side 24 af 27



Det er Team Myndighed, der foretager en vurdering af, om du kan bruge din BPA-ordning i

forbindelse med dit erhvervsarbejde.

BPA ved hospitalsindlaeggelse

Bliver du indlagt pa hospitalet, sa er det hospitalet, der har pligt til at varetage din pleje. Det betyder,
at dine hjzlpere ikke skal made op pa hospitalet hos dig og udfere deres daglige arbejde. Hvis du har
et onske om at have dine hjlpere til stede under din indlaeggelse, skal du aftale dette med afdelingen,

hvor du skal indlaegges.

Hvis din indlaeggelse varer mere end én uge, skal du eller arbejdsgiver (hvis du har overgivet rollen
til anden part) tage kontakt til Team Myndighed 1 forhold til en konkret vurdering af, hvad der skal
ske med din BPA-ordning under din indleggelse. Du behaver ikke kontakte Team Myndighed, hvis

din indleggelse ikke overstiger én uge.

Det er vigtigt, at du som arbejdsleder i god tid informerer dine hjelpere (og arbejdsgiver, hvis du har
overgivet rollen til anden part) om indlaeggelsen, sa de har mulighed for at tilrettelegge deres egen

hverdag eller eventuelt afvikle ferie i samme periode.

BPA og specialpedagogisk stette (SPS)

Det er ikke hensigten, at BPA yder stotte, hvis du skal gennemfore en ungdoms- eller videregdende
uddannelse. En sddan hjelp — specialpadagogisk (SPS) — bevilliges og administreres af SU-styrelsen.
Dit behov for pleje og overvagning kan dekkes efter reglerne om BPA, mens du er i gang med din

uddannelse og er pa uddannelsesstedet.

Den samme hj&lper kan i praksis vare ansat som béde til at yde SPS og som handicaphjalper i BPA.

Er der behov for en sddan lesning, krever det samarbejde mellem SU-styrelsen og Team Myndighed.

Kombination af BPA & personlig og praktisk hjelp efter servicelovens § 83

Som udgangspunkt bliver dit behov for personlig og praktisk hjelp daekket af din BPA-ordning. Der
er dog mulighed for at kombinere BPA med personlig og praktisk hjelp. Du kan for eksempel fa et
besog om natten af en medarbejder fra hjemmeplejen, 1 stedet for at skulle rekvirere en hjelper til en
enkelt opgave.

Team Myndighed vil ved opstarten eller undervejs radgive dig om denne mulighed. Hj®lpen fra

hjemmeplejen vil blive ivaerksat i samarbejde med Sundheds- og Omsorgscentret.
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Ventilaterbistand

BPA kan ydes i kombination med ventilaterbistand. Det er regionen, der har ansvaret for

respirationsbehandling og skal fore tilsyn med denne.

Hvis du bade har behov for BPA og ventilaterbistand, og stetten kan udferes af de samme hjelpere,

er det muligt, at Team Myndighed og regionen indgér en aftale om en fzlles losning.

Tilskud til udgifter ved BPA

Som udgangspunkt skal du ikke have udgifter i forbindelse med, at du har en BPA-ordning.

Efter en individuel vurdering kan du fi daekket direkte og indirekte omkostninger, der folger af at
have hjzlpere 1 hjemmet. Det kan for eksempel omfatte ekstra forbrugsudgifter til el, vand og varme,
toiletpapir, saebe, handsker, masker og lignende samt porto og kontorartikler. Til dekning af disse
udgifter udbetales der et ménedligt beleb pd 500 kr.

I enkelttilfelde kan der seges om et storre tilskud, hvis du kan dokumentere nedvendighed af

ekstraordinaere udgifter forbundet med at have hjelpere 1 og udenfor hjemmet.

Ledsagerkortet dekker visse entrébilletter for hjelperen. Der kan anseges om ledsagerkort via

www.handicap.dk.

Merudgifter i forhold til serviceloven § 100

Din funktionsnedsattelse kan give anledning til, at du har merudgifter ved din daglige livsferelse. Du
har mulighed for at soge om dekning af nedvendige merudgifter, nar du har en BPA-ordning. Det er
en betingelse, at merudgiften er en folge af din nedsatte funktionsevne, og at merudgiften ikke kan

dakkes efter andre bestemmelser 1 serviceloven eller efter anden lovgivning.

Det beror pd en konkret og individuel vurdering, om hvorvidt du kan fa daekket dine merudgifter.

Kontakt Team Myndighed for naermere rad og vejledning.

Hjalpemidler i forhold til serviceloven § 112

Der er forskel pa efter hvilken lovgivning, hjelpemidlet skal bevilliges athaengigt af, om det er
hjelpemidler, der er mélrettet dig, eller om der er tale om deciderede arbejdsredskaber til hjelperne.
Er der behov for personlige hjelpemidler til dig, for eksempel kerestol, invalidebil eller

boligendringer, skal du rette henvendelse til Sundheds- og Omsorgscentret.
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Safremt der i forbindelse med udarbejdelse af arbejdspladsvurdering (APV) konstateres, at der er
behov for hjelpemidler/arbejdsredskaber, der skal understotte dine hjelperes arbejdsfunktioner, skal
du rette henvendelse til Team Myndighed. Omkostningen til hjelpemidler/arbejdsredskaber til hjelp
af hjelpernes arbejdsopgaver bliver dekket efter regning.

Boligstette
Du har mulighed for at sege om boligstette, hvis du bor i lejebolig. Det er Udbetaling Danmark, der
udbetaler din boligstette. Hvis du har brug for rad, vejledning og eventuel ansegning i forhold til

boligstatte skal du kontakte Borgerservice 1 Hgje-Taastrup Kommune.

Flytning til en anden kommune

Hvis du overvejer at flytte til en anden kommune, skal du kontakte Team Myndighed.

Ved flytning vil udbetalingen af tilskud til BPA fra Hoje-Taastrup Kommune fortsatte, indtil din nye
opholdskommune har truffet afgerelse 1 forhold til din BPA-ordning.

Du skal vere opmarksom pd, at den nye opholdskommune ikke er forpligtet til at treeffe samme

afgorelse som Heje-Taastrup Kommune.
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