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INDLEDNING

Serviceloven indeholder en raekke bestemmelser om
hjeelp til borgere med nedsat funktionsevne. Denne
ha&ndbog omhandler Horsens Kommunes retningslinjer
for kontant tilskud og Borgerstyret Personlig Assistance
(BPA) efter servicelovens §§ 95 og 96.

Borgerstyret personlig assistance (BPA) er et
kommunalt tilskud til deekning af udgifter ved anseet-
telse af hjaelpere til pleje, praktiske opgaver, overvag-
ning og ledsagelse til personer med betydeligt og varigt
nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne.

Kontant tilskud er et kommunalt tilskud til deekning
af udgifter ved ansaettelse af hjaelpere til pleje og prak-
tiske opgaver i hjemmet til personer med betydeligt og
varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne.

Hvad kan jeg f& svar pad i hdndbogen?

Denne handbog indeholder svar pa nogle af de vaesent-
ligste og mest almindelige spgrgsmal i forbindelse med
ordningen og er saerligt taenkt som et arbejdsredskab i
forhold til den arbejdslederrolle, der er knyttet til kon-
tant tilskud og BPA-ordningen.

Du kan ogsa finde en overordnet vejledning i forhold
til:
e arbejdsgiverrollen, som du eller en pargrende kan
veelge selv at varetage
e Ignadministrationen, som du eller en pargrende
kan veelge selv at varetage eller at overdrage til
en privat virksomhed eller kommunen.

Vi anbefaler, at du saetter dig grundigt ind i hdndbogen,
dels fordi der indgadr beskrivelser af dine rettigheder i
forbindelse med din BPA-ordning eller kontant tilskud,
men der er ogsa beskrevet dine pligter, blandt andet
varetagelse af arbejdslederopgaverne-/rollen.

Bagerst i h8ndbogen er der en oversigt over relevante
adresser.



Det er Handicaprédgivningen, der er ansvarlig for at
holde hdndbogen opdateret. Brugeren af hdndbogen er
selv ansvarlig for at holde sig informeret om den senest
opdaterede udgave af brugerhdndbogen p8 Horsens
Kommunes hjemmeside.

Handbogen er vejledende, og det er vigtigt at pointere,
at der altid i de enkelte situationer vedrgrende ansg@g-
ning om kontant tilskud/BPA-ordning er tale om indivi-
duelle, konkrete vurderinger. Ligeledes er de be-
skrevne takster for tilskudsudmalingen vejledende.

2023
Handicapradgivningen
Horsens Kommune
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1. KONTANT TILSKUD/BPA ORDNING

1.1 Hvad er formadlet med kontant tilskud/BPA?

Kontant tilskud/Borgerstyret personlig
assistance er en hjaelpeordning, der skal
sikre en sammenhangende, helheds-
orienteret og fleksibel hjalp til perso-
ner med omfattende funktionsnedseet-
telse og sammensatte hjeelpebehov. Der
er ikke fastsat begraensninger for, hvilke
funktionsnedsaettelser, der kan veere om-
fattet af §§ 95 og 96.

For at f& bevilget kontant tilskud efter
895 eller BPA efter §96 skal du veere om-
fattet af personkredsen og kunne admini-
strere ordningen. Det betyder som ud-
gangspunkt, at du skal kunne fungere
som arbejdsgiver og arbejdsleder for dine
hjeelpere.

»

Arbejdsgiveransvaret, og de dermed for-
bundne opgaver, kan du valge at over-
drage til en naertstdende, en forening el-
ler en privat virksomhed, hvis du ikke selv
magter eller gnsker at patage dig dette
ansvar. Se afsnit om Arbejdsleder- og ar-
bejdsgiveropgaverne.

»

Arbejdslederansvaret kan du ikke over-
drage til andre. Det er derfor en klar be-
tingelse for at fa en bevilling, at du selv
kan varetage denne opgave. Din samle-
ver, familie, hjeelpere eller andre ma ikke
overtage denne opgave, det er alene dig
som ma lgse den. Se afsnit om Arbejds-
leder- og arbejdsgiveropgaverne.




1.1.2 Hvem bevilliger tilskud og BPA-ordning?
Kompetencen til bevilling af kontant tilskud og BPA-ordning efter servicelovens §§ 95 og
96 er i Horsens Kommune placeret i Job og Velfzerd i Handicapradgivningen.

Du kan finde adresser, telefonnummer og e-mailadresse pa Handicapradgivningen ba-
gerst i handbogen.

1.2 Arbejdsgiver- og arbejdslederrollen

1.2.1 Hvad kraever det at vaere arbejdsleder?

Der er forskellige muligheder i forhold til tilrettelaeggelsen af en ordning. Du skal som
minimum kunne fungere som arbejdsleder over for dine ansatte hjzelpere for at kunne fa
ordningen.

Ud over arbejdslederopgaven skal du tage stilling til arbejdsgiveropgaven og lgnad-
ministrationen, der skal varetages i forbindelse med din ordning. Arbejdsgiveropgaven
og Ignadministrationen kan du vealge selv at varetage, eller du kan valge at overdrage
dem til en naertstdende, en privat virksomhed eller en forening. Overdragelse til en naert-
stdende forudsaetter ogsad her, at I begge er indstillet pd det. Hvis du selv er arbejdsgiver,
kan Horsens Kommune varetage Ignadministrationen for dig.

1.2.2 Arbejdsleder- og arbejdsgiveropgaverne
Det er et krav, at du kan fungere som arbejdsleder.
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Rollen som arbejdsleder indebaerer, at du skal vaere i stand til at tilrettelaegge hjzelpen og
fungere som daglig leder for hjalperne.

Det betyder, at du skal kunne:

Varetage arbejdsplanlaeagningen sammen med og for hjaelperne. Vagtplanlaegnin-
gen er seerligt vigtig, da du ved fejludbetalinger risikerer selv at skulle betale Ign-
nen af egen lomme

Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/-annonce

Udveelge hjzelpere, herunder at varetage anscettelsessamtaler

Varetage oplaering og daglig instruktion af hjzelperne (fx ift. forflytninger)

Afholde personalemgder

Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Sikre det fysiske og psykiske arbejdsmiljg i det daglige arbejde

Opgaverne som arbejdsleder kan et langt stykke hen ad vejen sammenlignes med den
opgave, man lgfter som leder af et dggndaekket tilbud, eksempelvis et botilbud eller et
plejehjem.

g

Arbejdsgiveropgaven indebzrer som udgangspunkt ansvaret for at administrere til-
skuddet samt ansvaret for de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med ord-
ningen. Det vil sige:

Ansaettelse og afskedigelse af hjalpere (selve ansattelsessamtalen og udpegnin-
gen skal som udgangspunkt varetages i samarbejde med den, der fungerer som
arbejdsleder)

Udarbejdelse af anseettelsesbeviser til hjaelperne

Udbetaling af lgn (opgaven kan dog videregives til Horsens Kommune eller en pri-
vat virksomhed/forening, som er godkendt af socialtilsynet).

Tegning af lovpligtige forsikringer

Indberetning af skat, indbetaling til ferie og barselsfond mv. (opgaven kan vareta-
ges af Horsens Kommune eller en privat virksomhed/forening)

Sikre at arbejdsmiljglovgivningen samt anden relevant lovgivning efterleves pa ar-
bejdspladsen (fx i forhold til at udarbejdelse af arbejdspladsvurdering (APV) og om
der er afholdt forngdne kurser i forflytningsteknik).
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1.2.3 Kan jeg overdrage arbejdsgiveropga-

ven og lgnadministration?
Du har mulighed for at overdrage arbejdsgiveropga-
verne og Ignadministrationen til en nzertstaende eller
en privat virksomhed eller forening.

Hvis du vaelger at overdrage tilskuddet og dermed ar-
bejdsgiveropgaven og/eller Ignadministrationen til en
naertstdende, skal I begge veere indstillet pa det.
Horsens Kommune kan ikke palaegge en naertstaende
at varetage arbejdsgiveropgaven eller Ignadministra-
tionen. Der udbetales ikke gkonomisk kompensation i
form af tilskud til varetagelse af arbejdsgiveropgaver
til den naertstdende for at varetage opgaverne.

Hvis du vaelger at overdrage tilskuddet og dermed ar-
bejdsgiveropgaven og Ignadministrationen til en pri-
vat virksomhed eller forening, skal du selv finde
en godkendt egnet virksomhed eller forening, og du
skal selv indgd aftale med dem. Sagsbehandleren
yder rad og vejledning og skal have en kopi af aftalen
for at sikre sig, at tilskuddet overfgres efter dit gnske.
Du er dog selv ansvarlig for, at aftalen kan holdes in-
den for din bevilling. Du skal derfor vaere szerlig op-
maerksom pa, at virksomheden ikke kraever betaling
ud over det tilskud, som Horsens Kommune har bevil-
get, idet du s selv heefter for differencen.

Aftalen bgr derfor indeholde en beskrivelse af, hvilke
opgaver virksomheden eller foreningen patager sig at
udfgre for dig, levering af ydelserne, omkostningssty-
ring, regulering, regnskab og tilbagebetaling af ufor-
brugte midler mv., forhold vedrgrende arbejdsgive-
rens forpligtigelser samt fastsaettelse af opsigelses-
varsel mv. Hvis der er saerlige forhold i din ord-
ning, er det vigtigt ogsa at fa dem beskrevet i aftalen.
For yderligere information og radgivning henvises til
https://bpa-arbejdsgiver.dk/

Horsens Kommune udbetaler tilskud efter §§ 95 og 96
manedsvis forud, hvis du selv eller din neertstdende
modtager tilskuddet og manedsvis bagud, hvis der er
indgaet aftale om, at tilskuddet overfgres til en god-
kendt forening eller privat virksomhed.


https://bpa-arbejdsgiver.dk/

1.2.4 Hvilke tilskud er der, og hvordan beregnes de?
Bekendtggrelsen om udmaling af tilskud til Borgerstyret Personlig Assistance efter servicelo-
vens §§ 95 og 96 har fastsat visse retningslinjer for, hvordan tilskuddet skal udmales:

Tilskuddet bestar reelt af flere tilskud:

A wN e

1.

TILSKUD TIL LON TIL ANSATTELSE AF
HJAELPERE
Der skal ved udregningen af tilskuddet til Ign
til ansaettelse af hjalpere sikres, at tilskud-
det er rummeligt nok til, at du kan tilbyde
dine hjeelpere en lgn, der indeholder:

e Tids- og stedbestemte tillaeg

e Funktions- og kvalifikationstillzeg mv.

e Arbejdsmarkedspension

e Anciennitet

e Feriepenge, ATP og andre lovpligtige

bidrag

Horsens Kommune har valgt at tage ud-
gangspunkt i den kommunale overenskomst
for ufagleert social- og sundhedspersonale
indgdet mellem Kommunernes Landsfor-
ening (KL) og Fag og Arbejde (FOA), altsd
Igntrin 11. Det maksimale Igntrin er 12.

Hvis sagsbehandleren ved bevillingen vur-
derer, at du har behov for hjeelpere med
saerlige kvalifikationer, kan tilskuddet forhg-
jes, s& du har mulighed for at anseette fag-
laerte.

Tilskud til Ign til ansaettelse af hjaelpere

Tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne

Tilskud til Ignadministration (hvis ikke Horsens Kommune varetager den)
Eventuel tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

Dakning af visse udgifter efter regning

2.

TILSKUD TIL ADMINISTRATION AF
ARBEJDSGIVEROPGAVERNE

Der skal ved udregningen af tilskud til ad-
ministration af arbejdsgiveropgaverne ta-
ges hgjde for bade direkte og indirekte
omkostninger forbundet med opgaverne
sasom ledelse, kontorhold, lgn mv.

Hvis du veelger at overdrage arbejdsgi-
veropgaverne til en privat virksomhed el-
ler forening, skal tilskuddet til administra-
tion af arbejdsgiveropgaverne overfgres
til den virksomhed eller forening, du veel-
ger. Veelger du selv eller en neertstdende
at varetage arbejdsgiveropgaverne, vil I
ikke blive aflgnnet for det.

Det konkrete tilskud til administration af
arbejdsgiveropgaverne vil fremga af din
bevilling, safremt du bevilliges kontant
tilskud/BPA-ordning.

Du skal vaere opmaerksom p3, at hvis den
virksomhed eller forening, du vaelger til at
varetage opgaverne for dig, forlanger
mere for udfgrelsen af opgaverne, end
Horsens Kommunes tilskud er udmalt til,
vil du selv skulle betale differencen.
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3.

TILSKUD TIL PRIVAT
LONADMINISTRATION

Hvis du eller en naertstdende veelger at
lade en privat virksomhed eller forening
varetage Ignadministrationen, skal Hor-
sens Kommune daekke de ngdvendige
omkostninger hertil. Varetager du eller en
neertstdende selv Ignadministrationen,
skal Horsens Kommune deekke de ngd-
vendige udgifter til Ignadministrationen
efter regning (herunder lIgnudbetaling,
indbetaling af skat, ATP mv.).

Tilskud til varetagelse af lgnadministrati-
onsopgaverne udbetales direkte til den
private virksomhed eller forening efter
regning.

Hvis du veaelger en privat virksomhed eller
forening til at varetage dine arbejdsgiver-
opgaver, bgr Ignadministrationen ogsa
blive varetaget af samme virksomhed el-
ler forening. I disse tilfeelde vil begge til-
skud skulle udbetales til den virksomhed
eller forening, du har indg3et aftale med.

4.

EVENTUEL TILSKUD TIL
HJALPERRELATEREDE UDGIFTER
Nar du er tilkendt kontant tilskud/BPA-
ordning, skal du som udgangspunkt ikke
have udgifter pa baggrund af ordningen.
Der skal derfor udregnes et tilskud til
hjeelperelaterede udgifter i hjemmet og
/eller hjeelperelaterede udgifter uden for
hjemmet. Det kan fx veere udgifter til an-
noncering, handsaebe, handsker, vask,
forbrugsudgifter til vand, el, varme eller
lignende.

Tilskuddet forudsezetter, at du har ekstra
udgifter og gives fx som udgangspunkt
ikke, hvis du har din segtefzlle/samlever
ansat som eneste hjaelper. Tilskuddets
stgrrelse vil fremga af din bevilling.

Hvis du er tilkendt bistands- eller plejetil-
laeg, vurderer sagsbehandleren, hvor stor
en andel af dine udgifter, der kan daekkes
herigennem, da pensionsloven gar forud
for serviceloven.

Udgifter, der fremkommer p& baggrund
af din BPA-ordning, ogsa kaldet hjzelper-
relaterede udgifter, daekkes sammen
med din bevilling.

5.

DAKNING AF UDGIFTER EFTER
REGNING

Nogle af de udgifter, der er til BPA-
ordningen/kontant tilskud, daekker Hor-
sens Kommune efter regning. Udgiften
skal godkendes og veere ngdvendig og ri-
melig. Det er de faktiske udgifter, der
daekkes. Det gaelder omkostninger til:

e Lgn under sygdom og barnets 1.
0g 2. sygedag (modregnet evt. sy-
gedagpengerefusion), hvis Ignad-
ministrationen er overdraget til en
privat virksomhed eller forening

e Lovpligtige forsikringer ved an-
saettelse af hjeelpere i hjemmet

¢ Eventuelle ekstraudgifter til ferie-
og weekendophold. Se evt. s.18.

e Arbejdsmiljgrelaterede  udgifter
(f.eks. hjeelpemidler og ngdven-
dige kurser)
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1.2.5 Oprettelse af erhvervskonto og regnskab

Horsens Kommune udbetaler tilskud efter
§8§ 95 og 96 manedsvis forud, hvis du
selv eller din naertstdende modtager tilskud-
det, og manedsvis bagud, hvis der er ind-
gaet aftale om, at tilskuddet overfgres til en
godkendt forening eller privat virksomhed.

Erhvervskonto

I de situationer, hvor du selv, eller en
neertstdende, er arbejdsgiver for
handicaphjaelperne og selv star for Ignad-
ministrationen, er det en fordel, hvis du/til-
skudsmodtager opretter en erhvervskonto,
sa personens privatgkonomi ikke blandes
sammen med udgifter til hjeelperordningen.
Udgangspunktet er, at alle arbejdsgivere
skal have et CVR-nummer (CVR star for
det Centrale Virksomhedsregister - tidligere
SE-nummer). Det geelder sdledes ogsa bor-
gere med en BPA-/kontant tilskudsordning.

Derfor er det vigtigt, at du ved indgdelse af
aftale med en privat virksomhed eller for-
ening far de korrekte oplysninger om,
hvor Horsens Kommune skal udbetale til-
skuddet til. Du skal indsende kopi af den ind-
gdede aftale samt oplysninger om, hvilken
konto Horsens Kommune skal udbetale til-
skuddet til.

Hvis du veelger selv at vaere arbejdsgiver og
veelger Horsens Kommune til Ighadministra-
tionen, vil lgntilskuddet blive udbetalt som
lgn til dine hjeelpere hver maned. Se afsnit-
tene omkring Ignadministration. Tilskuddet
til de hjeelperrelaterede udgifter vil blive ud-
betalt manedsvis forud til dig.

Regnskab

Horsens Kommune skal én gang 3arligt
modtage et regnskab fra arbejdsgiveren
over hvor mange timer og kroner, du har
forbrugt i Igbet af aret. Regnskabet skal
ligeledes indeholde dokumentation for de
udgifter, der er blevet daekket af Horsens
Kommune efter regning i arets Igb.

Hvis du har overdraget arbejdsgiveropga-
verne 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 indgdede af-
tale. Hvis en privat virksomhed eller en
forening udarbejder regnskabet, skal
dette attesteres af dig inden fremsen-
delse til Horsens Kommune som doku-
mentation for forbruget af timer. Tilsva-
rende skal udgifter, der kan deekkes af
Horsens Kommune efter regning, atteste-
res af dig inden fremsendelse til kommu-
nen.

Hvis du kun har overdraget lgnadmini-
strationen til en privat virksomhed eller
forening, skal du selv udarbejde arsregn-
skab.

Varetager Horsens Kommune din Ignad-
ministration, udfeerdiger kommunen ars-
regnskabet.

Regnskabsaret fglger kalenderdret, og
drsregnskabet skal faerdigggres og ind-
sendes til Handicapradgivningen inden
udgangen af marts maned det efterfgl-
gende &r.

HVAD GOR JEG, HVIS HJALPEBEHOVET ANDRER SIG?

Bevillingen skal overholdes. Et merforbrug af timer medfgrer, at der skal laves en opfglgning
for at vurdere dit aktuelle behov for hjzelp. Hvis dit hjeelpebehov zendrer sig, skal du kontakte
din sagsbehandler. Timer kan som udgangspunkt ikke opspares eller overfgres fra et kalen-

derar til et andet.



1.2.6 Udmaling af timer og udarbejdelse af budget

Udmalingen af din hjeelp sker ud fra en
helhedsorienteret behovsvurdering med
udgangspunkt i, hvad du selv kan klare.

Din radgiver vil inddrage dig i denne vur-
dering, og herunder samtidig tage stilling
til om du eventuelt har brug for hjaelpere
med saerlige kvalifikationer.

Udmalingen tager udgangspunkt i Hor-
sens Kommunes serviceniveau for omra-
det.

Timetallet udregnes pa baggrund af:

e dit behov for hjalp over et dggn

e om nogle af timerne er radighedsti-
mer

e dit behov for ekstra timer (puljeti-
mer) i forbindelse med sygdom,
overlappende timer, opleering,
overholdelse af arbejdsmiljglovens
regler m.v.

e dit behov for mere end én hjalper
ved forflytninger

e hvorvidt du gnsker at kombinere
BPA med hjeelp fra hjemmeplejen,
fx. med tilsyn om natten

e hvorvidt din samlever/aegtefzlle
gnsker at blive ansat som hjzaelper

e antallet af voksne og bgrn i hjem-
met, og fastlaeggelse af hvilke prak-
tiske opgaver disse kan varetage
som en naturlig del af en familie

¢ hvordan dit bistands- og plejetillaeg
indgar

Budgetskema

Nar der er lavet en udmaling af din hjeelp,
opstilles der et budget for din ordning. I
budgetskemaet fremgar det hvilke forud-
satninger, der er lagt til grund for din ud
maling. Du kan f.eks. se, hvor mange ti-
mer der er udmalt, og hvordan de place-
rer sig henover dggnet og ugen. Du kan
0gsad se en sammenhaeng af timerne pa
en uge og hvilke time-lgnsatser, der er
beregnet ud fra.

Radighedstimer

I helt seerlige tilfaelde har Horsens Kom-
mune mulighed for at udmale radighed-
stimer, hvor dine hjzlpere er til stede,
men ikke udfgrer planlagt arbejde. Det er
saledes en betingelse, at der ikke foregar
en planlagt aktivitet i radighedstiden.

Safremt du gentagne gange under radig-
hedsvagter far brug for hjzelp, vil der
blive foretaget en revurdering af din sam-
lede udmaling.

Der er forskel pd aflgnningen ved radig-
hedsvagter, idet der udbetales 2/3 af nor-
mallgnnen Dette har betydning for dit
budget, sa det er vigtigt, at r&dighedsti-
mer indberettes til Isnudbetaling som ra-
dighedstimer og ikke som aktive timer.

Puljetimer

Du kan f& udmalt puljetimer i de situatio-
ner, hvor det ikke helt kan fastslds, om
der i Igbet af dret kan vaere et behov for
yderligere udmaling af tid. Det kan ek-
sempelvis veere i forbindelse med ikke-
planlagte udflugter og ferier. Der kan
ogsa efter en konkret vurdering udmales
puljetimer til at deekke behov for ekstra
hjeelpere ved f.eks. sportsstaevner og fe-
rie i Danmark.



Regnskabskrav

Det er dit ansvar som arbejdsleder at
sgrge for, at regnskaberne fremsendes til
kommunen rettidigt, uanset om du selv
varetager arbejdsgiver-opgaverne, eller
om du har overdraget det til en naertsta-
ende, en forening eller et privat firma.

Regnskabet udarbejdes af Horsens Kom-
mune, hvis det er kommunen, der vare-
tager Ignadministrationen, eller hvis
kommunen har valgt at kgbe Ignadmini-
strationen hos et privat firma. Du vil fa
fremsendt en kopi af dette regnskab.

Det er vaesentligt, at dit regnskab giver et
retvisende billede af det konkrete forbrug
sat i forhold til kommunens udmaling og
budget for din BPA, sdledes at det heraf
fremgar, om dit tilskud er brugt i over-
ensstemmelse med formalet.

Regnskabet skal som minimum indeholde
falgende elementer:

Udmalte timer fordelt pd de forskellige
tidsrum i dggnet (normal og tillaegssat-
ser)

e Forbrugte timer fordelt pa de forskel-
lige tidsrum i dggnet (normal og til-
laegssatser)

o Forbrugte aktive timer
Forbrugte rddighedstimer
Forbrugte puljetimer
Forbrugte sygefraveerstimer
Forbrugte oplaering

o O O O

e Forbrug i relation til ngdvendige om-
kostninger, herunder udgifter til:

o Lgnninger inkl. ferietillzeg og
pensionsbidrag fordelt pa ak-
tive timer, rédighedstimer, pul-
jetimer, sygefraveerstimer og
opleeringstimer
Forsikringer
Sygefravaer blandt handicap-
hjeelpere

Vikarforbrug
Evt. barsel
Lovpligtige bidrag (herunder
praktikplads AUB, ATP)
e Arbejdsgiverbidrag og lgnadministra-
tion
e Modtagne refusioner vedrgrende
sygdom og barsel
e Fakturerede / modtagne tilskud fra
kommunen

Tilbagebetaling af tilskud

Som arbejdsleder er du ansvarlig for, at
det udmeldte budget overholdes, ogsa
selvom du matte have overdraget ar-
bejdsgiveropgaverne til en anden.

Har du forbrugt flere timer eller haft
stgrre omkostninger, end der er udmalt
og budgetteret, skal du selv afholde dif-
ferencen.

Har du forbrugt feerre timer end bevilget,
skal det overskydende belgb tilbagebeta-
les.

Du skal veere opmaerksom pa, at tilskud,
der er blevet anvendt til andet end de for-
mal, der fremgar af bevillingen, skal til-
bagebetales.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven
til et firma eller en forening, er de sam-
men med dig ansvarlige for, at budgettet
overholdes. Safremt der konstateres et
merforbrug af timer og omkostninger,
skal du og dit arbejdsgiverfirmaet selv re-
deggre for dette merforbrug, eksempelvis
ved at redeggre for at Ignudbetalinger og
timeindberetninger er inden for rammen
af budgettet.

Hvis du har brugt for meget eller for lidt,
fglger vi op pa udmalingen af timer, sa vi
sikrer, at du fremadrettet far den rette
stgtte og det rette antal timer.
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1.2.7 Opfoigning og tilsyn
Ofte sker opfglgning og tilsyn pa én og samme tid.

Kommunen har pligt til mindst en gang om aret at falge op pa, om du far den ngdven-
dige og tilstreekkelige hjzelp via din kontant tilskud/BPA-ordning. Kommunen fgrer ogsa
tilsyn med, om du kan leve op til dine forpligtigelser som arbejdsleder og evt. som ar-
bejdsgiver.

Fgrste gang du bevilliges en kontant tilskud/BPA-ordning foretages opfglgning
efter tre maneder.

Opfglgning

I forbindelse med opfglgningen er kommunen opmaerksom pa, om der er sket aendringer
i dit funktionsniveau og dermed stgttebehov, som giver anledning til @&ndringer i din ord-
ning.

Tilsyn
Kommunes pligt til at fgre tilsyn med din hjaelperordning omhandler at:
e Du fortsat opfylder betingelserne
e Du far den hjzelp som er hensigten med ordningen
e Hjeelperne udfgrer arbejdet pd en tilfredsstillende made
e Du tilrettelaegger arbejdet pa en tilfredsstillende made
e Andre forhold, herunder om hyppige hjzelperskift, arbejdsmiljg mv., som giver an-
ledning til en saerlig indsats fra kommunen.

Du har selv pligt til at informere sagsbehandleren, hvis der er stgrre udsving i dit behov
for hjeelp i perioderne mellem hver opfglgning, eller hvis der er andre a&ndringer, der kan
have betydning for din bevilling. Hvis sagsbehandleren aendrer pa din bevilling i forbindelse
med opfglgningen, far du altid den nye bevilling (afggrelse) skriftligt samt en klagevejled-
ning.

Kommunen har, i helt seerlige tilfeelde, mulighed for at foretage uanmeldte tilsyn.

Husk at du altid har pligt til straks at orientere dit arbejdsgiverfirma om andrin-
gen i din bevilling.



1.3 AEndringer i dine forhold

1.3.1 Hvad skal jeg gore, hvis mine forhold andrer sig?

I henhold til Retssikkerhedslovens § 11 stk. 2 har du pligt til at oplyse om andringer,
der kan have betydning for den hjeelp, du modtager. Det kan eksempelvis dreje sig om
andringer i din helbredstilstand, civilstand, flytning eller lignende. Kommunen kan be-
slutte at kraeve hjaelpen tilbagebetalt, hvis du mod bedre vidende har undladt at give
oplysninger eller har modtaget hjeelpen uberettiget. Det er derfor meget vigtigt, at du altid
giver din sagsbehandler og dit arbejdsgiverfirma relevante oplysninger.

Er du i tvivl, bgr du kontakte din sagsbehandler.

1.3.2 Hvad skal jeg gore, hvis jeg bliver syg?

Ved sygdom, indlaeggelse eller lignende kan din bevilling gges eller nedsaettes midler-
tidigt. Du har ikke ret til at medtage din BPA-ordning ved behandling og indlaeggelser
m.v. pa hospital. Det fglger af sektoransvarlighedsprincippet, at den offentlige myndig-
hed, der udbyder en ydelse eller en service, ogsa er ansvarlig for, at den pagaeldende
ydelse er tilgaengelig for borgere med nedsat funktionsevne. Regionen har derfor til op-
gave at stille det ngdvendige personale til rdighed ved gennemfgrelse af behandlinger
pa sygehuset.

Rent praktisk betyder det, at du i det tilfselde, hvor du ikke kan fa hjeelp fra en parg-
rende og du har behov for, at din BPA hjalper fglger dig til hospitalet og er til stede un-
der opholdet p& hospitalet, skal du henvende dig til den behandlende afdeling og ggre
opmaerksom pa, at du har en BPA-ordning. Det er hospitalet, der har ansvaret for at vur-
dere, om der er behov for, at din BPA hjaelper er til stede under sygehusbesgget eller
indlaeggelsen. Hvis hospitalet vurderer, at der er behov herfor, kan du planlaegge ar-
bejdstid til bdde befordringen og under dit ophold p& sygehuset.

Hospitalet og Kommunen indgdr en aftale herom via en standardkontrakt.

Der henvises til Ankestyrelsens principmeddelelse nr. 66-16, som du kan finde pd Anke-
styrelsens hjemmeside, www.ast.dk.

Du kan finde aftalen om personlig hjaelp, hjeelp til kommunikation samt ledsagelse i for-
bindelse med hospitalsbehandling pa Region Midts hjemmeside eller via dette link:

ledsageraftale - rm.dk

Opstar der forhold, der kraever indleeggelse i laengere tid, skal sagsbehandleren i samar-
bejde med dig tage stilling til en evt. midlertidig eller delvis standsning af hjalpen eller
evt. opsigelse af hjaelperne.
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1.3.3 Ferie og weekendophold

MIDLERTIDIGE OPHOLD I UDLANDET:
En § 95-ordning kan ikke medtages til ud-
landet.

Har du en § 96-ordning, kan du ved mid-
lertidige ophold i udlandet pa op til en
maned bevare din BPA-ordning uden
at sgge din sagsbehandler om dette. Dog
skal du inden udrejsen opfylde betingel-
serne for at modtage hjzelp efter § 96, og
kommunen skal Igbende kunne holdes
orienteret om, at opholdet sker, uden at
de almindelige regler for hjaelpen tilside-
seettes.

Ved midlertidige ophold i udlandet, der
overstiger en maned, skal du, fer ud-
landsopholdet p&begyndes, ansgge Hor-
sens kommune om bevarelse af hjalp.
Herved sikres det, at kommunen, der for-
sat er ansvarlig for, at du far den rette
hjeelp og stette, forudgdende ggres be-
kendt med udlandsopholdet og med gn-
sket om bevarelse af hjzelp.

Dermed far kommunen lejlighed til at
vurdere, om hjzlpen kan opfylde sit for-
mal under udlandsopholdet inden for be-
villingen. Ansggning om stgtte/tilskud i
forbindelse med afholdelse af ferie i ud-
landet skal sgges senest 2 maneder for
ferien afholdes.

I forbindelse med kortvarige ferieop-
hold i Danmark eller udlandet pa op til to
uger arligt kan der i szerlige tilfselde efter
en konkret vurdering ydes tilskud til deek-
ning af ekstra omkostninger, der er for-
bundet med opholdet.

Ekstra omkostninger kan fx vaere, at der
kan ydes ekstra hjzelpertimer ud fra en
vurdering af om seaerlige forhold, herun-
der begraenset adgang til arbejdsredska-
ber pa feriestedet, kan medfgre, at per-
sonlig og praktisk hjeelp tager leengere tid
end normalt.

Hjzelpers rejse- og opholdsudgifter, ekstra
omkostninger til transport m.v. kan deekkes
efter konkret individuel vurdering af Hor-
sens Kommune. Der henvises til bekendtgg-
relse nr. 1296 af 15. december 2009 vedrg-
rende ydelser under midlertidige ophold i
udlandet.

I forbindelse med rejse til udlandet, skal
du, hvis du er arbejdsgiver, sgrge for, at der
bliver tegnet en rejseforsikring pa dine hjzel-
pere. Har du overdraget arbejdsgiveransva-
ret til en naertstdende, en forening eller en
virksomhed, er det dennes forpligtigelse som
arbejdsgiver at sgrge for de tilstraekkelige
forsikringer.

Du kan medbringe dine egne hjzelpere pa fe-
rien, men tilskuddet kan ikke overstige dit til-
svarende behov i Danmark. Tager du din BPA
med til udlandet, betaler du som udgangs-
punkt selv for dine hjeelperes udgifter til
transport og ophold. I helt seerlige tilfeelde
kan du fa daekket udgifter til dine hjeelpere i
forbindelse med ferie. Du skal indgive din an-
sggning senest 2 maneder fgr feriens start.

Der kan ydes tilskud til hjeelperens rejse
og opholdsudgifter, hvis deres delta-
gelse er en forudsaetning for, at du kan
gennemfgre rejsen. Niveauet for tilskud-
det fastleegges efter niveauet for stan-
dardrejser og opholdsformer.
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«

Husk at vaere opmaerksom pa, at reglerne om arbejdsmiljg og hviletid ogsa geelder, ndr du tager
dine hjeelpere med pa ferie.

FERIE I DANMARK:
Udgangspunktet er, at den saedvanlige kontant tilskud/BPA-ordning efter bdde § 95 og § 96
bevares uzendret under ophold andre steder i Danmark.

Det vil vaere en god idé, at hjaelperne allerede ved ansaettelsen bliver gjort opmaerksomme pa,
at arbejdsdagen kan begynde og slutte pd andre adresser end i dit hjem, og at der ikke ydes Ign,
nar hjeelperen har fri. Du kan evt. i ansaettelseskontraktens punkt om gvrige vilkar anfgre, at der
kan forekomme arbejde under udlandsophold, ferieophold o.I.

I forbindelse med ferie eller weekendophold i en §96 ordning, kan der i helt saerlige tilfeelde ydes
en ekstra bevilling pa flere hjeelpertimer samt rejse- og opholdsudgifter for dine hjeelpere. Dette
skal sgges i god tid inden din ferie eller dit weekendophold.

Som udgangspunkt kan der bevilliges ekstra stgtte til to gange én uges ferie arligt samt to week-
endophold. Se Ankestyrelsens principmeddelelse 96-16. Ansggninger om ekstra stgtte ved ferie-
afholdelse skal foretages minimum 4 uger fgr forventet afholdelse. En bevilling pd ekstra
timer kan ikke opspares eller overfgres fra et kalenderar til et andet.
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1.3.4 Personlig assistance til et erhvervsarbejde
Hvis du har et erhvervsarbejde, kan du bruge din BPA-ordning til
at daekke dit pleje-, overvdgnings- og ledsagebehov i arbejdsti-
den. Dine hjzlpere ma ikke udfgre andre opgaver for dig. Har du
brug for praktisk hjeelp til udfgrelse af dine arbejdsopgaver pa
jobbet, kan du sgge Jobcentret i kommunen om personlig assi-
stance, jf. Beskeeftigelsesministeriets lov om kompensation til
personer i erhverv. Som udgangspunkt er det muligt at fa bevil-
get op til 20 timers assistance om ugen ved en 37 timers an-
saettelse. I helt seerlige tilfaelde kan der bevilges assistance i mere
end 20 timer pr. uge, dog hgjest 37 timer.

En personlig assistent ansattes og aflgnnes formelt af din ar-
bejdsgiver. Jobcentret administrerer ordningen og refunderer
Igntilskuddet til den virksomhed, hvor du er ansat. Dine BPA-
hjeelpere kan i princippet godt ansattes som personlig assistent
for dig, men udgar i s fald af din § 96-bevilling i de timer, hvor
de fungerer som din personlige assistent.

1.3.5 Specialpadagogisk statte (SPS)

Er du studieaktiv BPA-bruger kan du ansgge om specialpaeda-
gogisk stgtte (SPS) til at gennemfgre en uddannelse. SPS skal
sikre, at elever og studerende med en fysisk eller psykisk funk-
tionsnedsaettelse kan gennemfgre en uddannelse pa lige fod
med andre. Uddannelsesstyrelsen, Afdelingen for Uddannelses-
stgtte, administrerer de specialpaedagogiske stgtteordninger til
uddannelser pd det statsfinansierede omrade. Stgtteordnin-
gerne er funderet i forskellige lovgivninger med betydning for
de enkelte ordningers malgrupper, stgtteformer med videre.

Det er uddannelsesstedet, der skal ansgge om tilskud til speci-
alpaedagogisk bistand. Du skal derfor kontakte dit uddannelses-
sted.

1.3.6 Flytning

Hvis du flytter til en anden kommune, kan du medbringe din
hidtidige kontant tilskud/BPA-ordning, indtil din nye kommune
har truffet ny afggrelse. Du bgr i god tid inden flytningen ggre
din kommende opholdskommune opmaerksom pa din kontant
tilskud/BPA-ordning.

Du skal i den forbindelse veere opmaerksom pa, at din nye kom-
mune kan have et andet serviceniveau og andre tildelingskrite-
rier, end du er vant til. Tal derfor s& tidligt som muligt med din
sagsbehandler om flytteplanerne, sa denne far mulighed for at
indlede et samarbejde med tilflytningskommunen om en god
overflytning.



1.3.7 Ophgr af din BPA-ordning

Hvis din kontant tilskud/BPA-ordning skal ophgre, har du en varslingsperiode pa 14 uger fra
dagen, hvor du modtager kommunens afggrelse. Kommunen kan fgrst pabegynde at op-
hore/nedseaette en kontant tilskud/BPA-ordning, der er paklaget til Ankestyrelsen. Formalet
med fristen er at sikre, at du og den, du eventuelt har overdraget arbejdsgiveransvaret til, kan
afvikle alle aftaler og forpligtelser pa en god og korrekt made. Du har som arbejdsleder pligt
til straks at orientere dit arbejdsgiverfirma om ophgr eller nedsaettelse af ordningen.

Hvis du har et arbejdsgiverfirma, er opsigelsesvarslet 1 maned, hvilket vil sige, at Horsens
kommune betaler honorar til arbejdsgiverfirmaet én maned efter ophgr. Har du indgdet anden
aftale med arbejdsgiverfirmaet, skal du selv afholde udgifterne hertil.

I en akut situation, hvor hensynet til eksempelvis din helbredstilstand ggr det ngdvendigt at
standse kontant tilskud/BPA-ordningen straks, kan kommunen dog ikke overholde dette varsel.
I s3 fald deekker kommunen som udgangspunkt de udgifter, der er forbundet med afvikling af
ordningen. Din sagsbehandler skal inddrage dig i afggrelsen om standsning af ordning, fordi du
har baseret din tilveerelse pd@ denne form for hjeelp. Desuden skal din sagsbehandler tilbyde
dig, at I sammen udarbejder en handleplan om den fremtidige indsats.

Vzar opmarksom pa at eventuelle ubrugte tilskudsmidler skal tilbagebetales til kom-
munen ved ophgr af din kontant tilskud/BPA-ordning.

HVIS BETINGELSERNE IKKE LANGERE ER OPFYLDT
Det kan blive ngdvendigt at frakende dig din kontant tilskuds-/BPA- ordning, hvis kom-
munen vurderer, at du ikke laengere opfylder betingelserne i §§ 95 eller 96. Det kan
blive aktuelt, hvis

e du vurderes til ikke at kunne fungere som arbejdsleder

 dit stgttebehov udvikler sig, s det ikke kan varetages i hjemmet

e dit behov for hjaelp er nedsat

HVIS DU ONSKER AT STANDSE DIN KONTANT TILSKUD/BPA-ORDNING

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

Sgg altid rad og vejledning hos din sagsbehandler, hvis du gar med sddanne overvejel-
ser.
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1.3.7.1 Dgdsfald
I tilfeelde af din dgd er det arbejdsgiveren, der har ansvaret for at
afslutte dine hjaelperes ansaettelsesforhold.

Servicelovens § 96c¢ fastsaetter naermere regler om ophgr af BPA i
tilfaelde af dgdsfald. Reglerne indebaerer, at kommunen som ud-
gangspunkt daekker udgifter til hjaelpere i en mned efter udgan-
gen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket.

Hjaelperne vil vaere berettiget til Ign i en periode, der afhaenger af
det opsigelsesvarsel, der fremgar af hver enkelt hjeelpers anseaet-
telsesbevis - dog max. Igbende plus en maned efter tidspunktet
for borgerens dgd.

Det er derfor vigtigt, at det fremgar af hver af dine hjselperes an-
saettelsesbevis, hvor langt et opsigelsesvarsel den pageeldende

har.




1.4 Okonomiske tilskud

1.4.1 Hvordan skal jeg forholde mig, hvis jeg far et bistands- eller plejetillaeg?
Hvis du har faet tilkendt et bistands- eller plejetillaeg, skal du oplyse din sagsbehandler
om det. Hvis kommunen vurderer, at den bevilgede hjzelp efter § 95 eller § 96 daekker dit
behov fuldt ud, vil dit bistands- eller plejetilleeg indgd til betaling af din BPA-
ordning/kontant tilskud.

De hjeelperelaterede udgifter, der fremkommer p& baggrund af din BPA-ordning, daekkes
sammen med din bevilling.

1.4.2 Bliver min invaliditetsydelse andret pga. hjalperordningen?
Har du faet tilkendt invaliditetsydelse efter de gamle pensionsregler, pdvirkes ydelsen ikke
af hjeelperordningen.
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ARBEJDSLEDER



2. ARBEIJDSLEDEROPGAVER

I det fglgende kan du laese om krav og vejledning i forhold til de opgaver, du som arbejdsleder
som minimum skal kunne varetage for at kunne fa en kontant tilskud/BPA-ordning. Enkelte
opgaver som fx rekruttering, vikardaekning og vagtplanlaegning overlapper med arbejdsgiver-
opgaverne, men er beskrevet nedenfor under arbejdslederopgaver, da det er opgaver, du som
minimum skal kunne overskue at fa sat i gang, hvis behovet for en ny hjeelper eller en vikar
opstar.

2.1 Rekruttering og ansaettelsessamtaler

2.1.1 Hvor finder jeg en hjalper?

Ved ansezettelse og rekruttering af hjeelpere kan du bl.a. bruge http://www.jobnet.dk. Jobnet
er den offentlige arbejdsformidlings jobportal, og det er gratis at opsl3 stillinger her. Udgifter
til annoncering i dagblade daekkes ikke saerskilt af Horsens Kommune, men forudseettes daek-
ket af det tilskud til hjeelperrelaterede udgifter, der eventuelt bevilges.

Hjzelperne varetager de specifikke opgaver, der er omfattet af bevillingen.

For BPA efter § 96 geelder, at hjeelperne har bredere arbejdsopgaver. Opgaverne for hjzlpe-
ren varierer alt efter din funktionsnedszettelse og behov for stgtte. Der kan derfor ikke peges
pa specifikke krav til kvalifikationer, som er ngdvendige for at kunne varetage jobbet, og der
tages udgangspunkt i, at hjaelperne er ufagleerte. Hjeelperopgaverne bestdr af f.eks. rengg-
ring, indkgb, bad, hjeelp til pdklaedning, madlavning, spisning samt ledsagelse. Det kan ogsa
vaere kgrsel med dig i din bil.

Opgaverne skal udfgres for, og sammen med, dig. Det betyder, at hjelperne ikke kan udfgre
opgaver, uden at du deltager eller er til stede. Hjaelperne kan f.eks. ikke foretage indkab eller
passe dine bgrn, uden at du er med.

Stgrre opgaver som vinduespudsning, haekklipning, malerarbejde og stgrre vedligeholdelses-
opgaver er ikke omfattet af den udmalte hjeelp i en BPA-ordning.

2.1.2 Tips til at udveelge den rette ansgger til samtale
Bade for du udformer stillingsopslag, og i forbindelse med at du udvaelger ansggere til sam-
tale, er det en god ide at overveje fglgende:

1. Hvilke formelle kvalifikationer skal hjeselperen have?

2. Er det ngdvendigt at have kgrekort eller erfaring med respiratorbrugere?

3. Skal du bruge hjeelperen i forbindelse med arbejdsfunktioner?

Vi er alle forskellige. Derfor er det individuelt, hvilken hjaelper der vil vaere den mest rigtige for dig.
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2.1.3 Hvad bgr et stillingsopslag indeholde?
Vi rader til, at stillingsopslaget indeholder oplysninger om:

1. Dit navn - du kan dog evt. vare anonym i annoncen

2. Arbejdsstedet, din adresse eller den bydel du bor i

3. Det gennemsnitlige ugentlige timetal

4. Beskrivelse af den ledige stilling

5. Dine kvalifikationskrav og hvilken dokumentation du evt. gnsker (CV, udtalel-
ser fra tidligere arbejdsgivere, uddannelsesbeviser mv.)

6. Ansggningsfristen (hvorndr annoncen skal fjernes)

7. Hvortil ansggningen skal sendes.

Kommunen anbefaler, at der altid indhentes straffeattest. Derudover skal der indhentes
bgrneattest, hvis der er bgrn i hjemmet. Laes mere om mulighederne for at indhente
straffeattester, herunder bgrneattester, hvis dine hjalpere skal arbejde med bgrn under
15 3r pa www.bpa-arbejdsgiver.dk

Du ma ikke skrive hvad som helst i et stillingsopslag, da du som andre arbejdsgivere skal
overholde gaeldende lovgivning. Laes rad og vejledning omkring udformningen af stillings-
opslag www.bpa-arbejdsgiver.dk

2.1.4 Anszaettelsessamtalen
Hen ad vejen vil du finde en metode ved anscettelse af nye hjalpere, som passer dig
bedst. Fglgende rad kan du maske bruge:

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

2. Forbered samtalen grundigt og lav en liste over de vigtigste spgrgsmal til an-
sggerne.

3. Forbered en kort praesentation af dig selv og din husstand, din hverdag, dit
handicap, jobbets indhold, antallet af vagter, vagtskema, bespisning (mad-
pakke eller madordning?) o.l.

4. Overvej hvor lang taenkepause, du behgver efter samtalerne, sa ansggerne ved
samtalens afslutning kan f& at vide, hvorndr og hvordan de far besked om sam-
talens udfald.

Indkald de mest kvalificerede ansggere til samtale. Vent med at give ikke-indkaldte besked
om, at de ikke har faet stillingen. Hvis det skulle vise sig, at ingen af de indkaldte er
egnede alligevel, har du dermed mulighed for at indkalde de "naestmest” kvalificerede til
samtale.
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Under anseettelsessamtalen er det meget vigtigt, at du fortaeller din kommende hjzelper,
at vedkommende altid er underlagt tavshedspligt. Tavshedspligten vedrgrer dine person-
lige og gkonomiske forhold, men ogsa oplysninger om din familie- og helbredsforhold ind-
gar.

Tavshedspligten geelder fortsat, ndr hjaelperen ikke leengere er ansat hos dig.

En ansaettelsessamtale kan tage kort eller leengere tid. Afsaet gerne som minimum en
time.

Det er en god ide at udarbejde din egen huskeliste inden ansaettelsessamtalerne,

sa du husker at fa spurgt ind til de ting, som er vigtige for dig.

Nggleerklaering

Vi anbefaler, at dine hjaelpere underskriver en nggleerklzaering, s& du kan holde styr pa,
hvem du har udleveret nggler til. Husk at f& ngglerne retur ved anseettelsens ophgr. Der
er ikke noget formelt krav til udformning af en nggleerklzering.




2.2 Arbejdsplanlaegning og daglig ledelse

2.2.1 Vikardaekning

Du har ansvaret for, at der er ansat et tilstraekkeligt
antal hjaelpere til, at de kan aflgse hinanden ved
akut fravaer, ferie og sygdom, saledes at der som
udgangspunkt ikke bliver behov for at benytte eks-
terne vikarer.

Hvis du helt akut star uden hjeelp, skal du kontakte
din sagsbehandler. Sagsbehandleren kan vejlede dig
om muligheder for hjaelp efter serviceloven § 83
(hjemmehjzelp), eller vikardaekning.

2.2.2 Oplaering

Som arbejdsleder er du ansvarlig for oplaering og in-
struktion af hjeelperne. Der udmales timer til oplae-
ring ud fra en konkret og individuel vurdering. Har
hjelperne brug for seerlig opleering i respirator-/
ventilatgrbistand varetages dette af regionen.

2.2.3 Personalemgder

Som daglig leder er personalemgder et vigtigt red-
skab. Fgrst og fremmest bruges personalemgder til
planlaegning og udveksling af information. Derud-
over er personalemgder et vigtigt redskab i forhold
til at skabe bedre sociale rammer for dine hjeaelpere,
som maske kun ser hinanden til mgderne. Der be-
villiges ikke direkte timer til personalemgder i Hor-
sens Kommune ved anseettelse af aegtefeelle samt
ved ansaettelse af kun én hjeelper.

Har du flere hjaelpere ansat, vil du f& udmalt timer
til afholdelse af personalemgde. Det fremgar af din
bevilling, hvor mange timer du har til rddighed til
personalemgder pr. &r. Personalemgderne skal af-
holdes i dagtimerne en hverdag. Der vil ikke blive
udbetalt tilleeg for arbejde hvis personalemgderne
afholdes uden for hverdags dagtimer.

Du skal selv afholde personalemgderne.



2.2.4 Medarbejderudviklingssamtale (MUS)

Som daglig leder skal du ogsa tilbyde dine hjzelpere en &rlig MUS. En MUS er en &ben og
ligefrem dialog mellem medarbejder og leder. For den enkelte medarbejder er det en mulig-
hed for at drgfte eget bidrag til arbejdspladsen og for lederen en mulighed for at overveje,
hvordan arbejdspladsen kan stgtte medarbejderens udvikling og trivsel.

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

e At drgfte den enkelte hjzelpers kompetencer i forhold til om Igsningen af hjzelperjobbet
er i overensstemmelse med hjzelperens egne og dine forventninger

e At afklare om hjeelperen har brug for at udvikle sine kvalifikationer b&de i forhold til
nuvaerende, men ogsa fremtidige opgaver

e At udarbejde udviklingsmal for den enkelte hjzelper

e At sikre, at du som daglig leder far et samlet overblik over hjaelpernes kompetencer og
gnsker om dygtigggarelse.

I forbindelse med din bevilling udmales der timer til afholdelse af MUS. Under den &arlige
opfglgning, som din sagsbehandler foretager, vil du blive spurgt, om du har foretaget MUS-
samtaler, idet det er en del af det at vaere arbejdsleder. Uanset om du har overgivet dit
arbejdsgiveransvar til anden part, er du forpligtet til at aftholde MUS-samtaler, da det hgrer
med til rollen som arbejdsleder.




2.2.5 Kurser

Dine hjzelpere skal tilbydes ngdvendige
kurser. Det kan f.eks. veere kurser i for-
flyttelsesteknik, kommunikation, szerlige
forhold omkring terminalpleje mv. Ngd-
vendige kurser betales af Horsens Kom-
mune efter regning, og det er Horsens
kommune, der vurderer, om et kursus er
ngdvendigt. Kontakt derfor din sagsbe-
handler, inden du planleegger kurser for
dine hjaelpere.

Safremt dine hjselpere har brug for kur-
ser, kan dette bevilges ud fra en konkret
vurdering af behovet. Ansggning om kur-
ser til dine hjeelpere skal sendes til Hor-
sens Kommune senest 4 uger fgr afhol-
delse af kurset. Hjaelperne er berettiget til
Ign for de timer, hvor de deltager i ngd-
vendige kurser. De timer, hjelperne del-
tageri kurser, kan bevilges ud fra en kon-
kret vurdering af behovet.

2.2.6 Daglig ledelse og

instruktion

Du skal som arbejdsleder forestd den
daglige instruktion og ledelse af dine
hjzelpere.

Dette indebaerer, at du skal varetage ar-
bejdstidsplanlaegningen for og sam-
men med dine hjzelpere. Hvis du har
overdraget arbejdsgiveransvaret til et
firma eller en forening, vil planlaagningen
af dine hjeelperes vagter ofte foregd i
samarbejde med arbejdsgiveren. Her skal
det ogsd sikres, at arbejdstidsbestem-
melserne overholdes i dine hjalperes
vagtplaner.

Hvis du far respirationshjzelp?

Regionen og kommunerne i regionen er
forpligtet til at indgd aftale om feelles
hjaelperordninger for borgere, som har
hjeelpere til respirationsbehandling i

hjemmet efter sundhedsloven og samti-
dig modtager hjalp efter servicelovens
§§ 83, 85, 95 eller 96. Nar der er tale om
en faelles hjeelperordning, skal ordningen
tilrettelaegges ud fra dit samlede behov
for hjzelp, bl.a. s de feelles hjaelpere kan
varetage respirationsbehandling og hjaelp
efter serviceloven i det omfang, det er
muligt.

Det er dog en forudsaetning for at kunne
varetage respirationsbehandling i hjem-
met, at respirationscentret vurderer, at
de pageldende hjeelpere er kvalifice-
ret til at varetage respirationsbehandlin-
gen.

2.2.7 Attestation af forbrug

Du skal som arbejdsleder attestere de ud-
gifter, der skal deekkes efter regning som
fglge af sygdom, kursusdeltagelse, ferie-
afholdelse mv. Alle fakturaer skal atteste-
res af dig og fremsendes til Horsens Kom-
mune inden udbetaling.

Hvis Horsens Kommune administrer Ign-
udbetalingen, skal du manedligt udfylde
og indsende timeindberetningslister.

Hvis et firma eller en forening varetager
Ignadministrationen, skal du som ar-
bejdsleder attestere firmaets eller for-
eningens fakturaer for udgifter, der daek-
kes efter regning, inden fakturaen frem-
sendes til Horsens Kommune. Dette er
din garanti for, at virksomheden ikke op-
kraever betaling for ydelser, som du ikke
har modtaget.

Du skal i den forbindelse sikre dig, at fir-
maet eller foreningen opstiller regninger
for fx vikardeekning ved sygdom pa en s&-
dan made, at du kan vurdere, om faktu-
raen er retvisende.






3. ARBEIJDSGIVEROPGAVEN

Veelger du eller en neertstdende selv at have ansvaret for arbejdsgiveropgaven, er
der i de nedenstdende afsnit rad og vejledning i forhold til de administrative og
juridiske opgaver, dette indebaerer.

Horsens 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. De nedensta-
ende afsnit er derfor kun af vejledende karakter i forhold til de opgaver, du skal
kunne varetage som arbejdsgiver. Se www.bpa-arbejdsgiver.dk

3.1 Ansaettelsesvilkar

Nar du ansaetter en person som hjzelper hos dig, er der en raekke formaliteter, der skal
overholdes.

Du kan veelge selv at aftale anseettelsesvilkdrene med dine hjzelpere. Der er dog undta-
gelser fra din ret til selv at aftale ansaettelsesvilkar med dine hjzelpere, bl.a.:

¢ Kommunen dakker ikke Ignudgifter til ikke-bevilgede timer

e Tilskud til deekning af Ignudgifter skal bruges til Ign. Tilskud, der ikke bliver
brugt til formalet, dvs. hjeelpernes Ign, skal tilbagebetales.

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

e Hjeelpere skal veere fyldt 18 ar.

3.1.1 Arbejdstidsbestemmelserne
Ansatte, der ikke er omfattet af nogen overenskomst, er omfattet af dele af Beskeeftigel-
sesministeriets gaeldende arbejdstidsdirektiv.

Du skal derfor vaere opmaerksom pa fglgende regler:

e Den gennemsnitlige arbejdstid bgr normalt ikke overstige 37 timer om ugen og
ma maksimalt udggre 48 timer om ugen beregnet over de seneste 4 maneder.
Ferie og sygdom medregnes ikke. Dette er dog ikke gaeldende for naertstaende, der
er ansat som hjalpere.
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Ret til pause for hjalperen ved en daglig arbejdstid p& mere end 6 timer. Pausen skal
placeres inden for den almindelige arbejdstid og skal vaere af en sadan laengde, at formalet
med en pause tilgodeses.

Saerligt om 24 timers vagter: Hvis du har behov for dggnpleje, skal du veaere seerlig
opmaerksom p3, at EU-domstolen har vurderet, at radighedstjeneste pa arbejdsstedet ikke
betragtes som hvileperiode. Det betyder, at selv om dine hjaelpere ogsd har inaktiv tid
under en vagt, hvilket vil sige tid, hvor den pdgaeldende eksempelvis har mulighed for at
hvile sig, sd er det bestemt, at det er en del af det at have radighedsvagt, og det anses
for arbejdstid.

Du skal sgrge for at have en vagtplan, der overholder, at flere hjeelpere aflgser hinanden i
Igbet af degnet, sa du kan overholde reglerne om hviletid.

Du kan ikke indgd aftale med dine hjeelpere om 24-timers vagter, da det strider mod hvi-
letidsbekendtggrelsen/arbejdsmiljgloven.

Selvom hviletidsbekendtggrelsen indeholder regler, efter hvilke det under saerlige omstaen-
digheder er muligt at fravige reglerne i arbejdsmiljglovgivningen omkring hviletid m.v.,
kan man som privatperson ikke indga sadanne aftaler. Det er kun muligt for en arbejdsgi-
verpart og en Ignmodtagerorganisation, og aftalen skal godkendes af direktgren for Ar-
bejdstilsynet.

Husk at holde dig orienteret i Beskaeftigelsesministeriets seneste bekendtggrelse om hvi-
leperiode og fridggn mv.




3.1.2 Ansaettelseskontrakt
Straks ved ansaettelsen af en hjzelper
skal der udfaerdiges en anseettelseskon-
trakt. Din hjeelper kan kraeve erstatning,
hvis der ikke er udfeerdiget kontrakt in-
den for den gaeldende tidsfrist.

Hvis Horsens Kommune varetager Ignad-
ministrationen for dig, skal du, nar an-
saettelseskontrakten er udfyldt og under-
skrevet, sende den til den ansatte samt
en kopi til Handicapradgivningen.

3.1.3 Vaesentlige vilkar

N&r du anseetter hjeelpere, har du pligt til
at informere dem om “vaesentlige vilkar”
ved ansattelsen. Et vilkar er vaesentligt,
ndr du lsegger veegt pa det og mener, at
det vilkar ma din hjeelper ikke vaere i tvivl
om. Det vil sige forhold, der gaelder i an-
saettelsen ved netop dig. Hvis du senere
gnsker at bruge din hjalpers tilsidesaet-
telse af et ansaettelsesvilkdr, som be-
grundelse for en opsigelse, er dette vil-
kdr et "vaesentligt vilkdr” og SKAL
derfor vaere navnt i kontrakten.

Et vaesentligt vilkar skal forstds sadan, at
der er opgaver, der adskiller sig fra de al-
mindelige eller seedvanlige opgaver, som
er i et hjeelperjob.

Nedenstdende angiver eksempler pa vee-
sentlige vilkar i et hjaelperjob:

e Aften- og natarbejde

e Sgndage- og helligdagsarbejde

e Scerlige aftaler om aflgsning ved
fx akut sygdom, hvor hjzlp er
ngdvendig og en hjeelper m3 blive
ud over den faste bevillings ram-
mer

e Seerlige aftaler om aflgsning og til-
kald ved kollegas sygdom

e Respiratorisk hjaelp

e Pakraevet kgrekort

e Flere arbejdssteder kan fore-
komme fx ved sommerhusophold,
ferier i ind- og udland samt hgj-

skoleophold

e Secerlige opgaver i en familie med
bgrn

e Aktiv deltagelse i vandet ved
svgmning

3.1.4 Andring af ansaettel-

sesvilkdrene

Hvis du gnsker at andre en hjalpers
ansaettelsesvilkar, skal andringen vars-
les med en laengde svarende til opsigel-
sesvarslet for anscettelsesforholdet,
som er Igbende maned plus én maned.
Hjaelperen skal have skriftlig meddelelse
om andringen.
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3.1.5 Opsigelse og bortvisning
I nogle situationer er du som arbejdsgiver
ng@dt 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 indgdede aftaler om
opsigelsesfrist.

Selvom dine hjaelpere maske ikke er om-
fattet af en overenskomst, skal drsagen
til opsigelsen fremga helt klart af op-
sigelsen, idet denne eventuelt kan efter-
prgves af den ansatte.

Hvis dine hjeelpere er ansat efter over-
enskomst, skal du vaere opmaerksom pa,
hvilke overenskomstmaessige krav, der
evt. stilles til en sddan opsigelse. Du bgr
forinden sgge radgivning hos bpa-ar-
bejdsgiver.dk/.

Forud for en opsigelse vil det vaere en god
ide, at du forsgger at klare uoverens-
stemmelser med hjaelperen gennem
samtaler eller praeciseringer af forvent-
ninger til arbejdets udfarelse.

Inden du starter en opsigelse af din hjzel-
per, skal der finde en tjenstlig samtale
sted. Hjeelperen ggres opmaerksom pa de
forhold, som du kan veere utilfreds med,
eller som ngdvendigggr en opsigelse, og
hjzelperen skal have lejlighed til at udtale
sig om det grundlag, der vil veere for en
opsigelse. Det anbefales, at du dokumen-
terer samtalen med et skriftligt referat,
som I begge underskriver.

Har du problemer med at komme i kon-
takt med din hjalper, fx i forbindelse med
indkaldelse til samtale, bgr du sende et
brev med indleverings- og afleve-
ringsattest. Du har derved garanti for,
at hjzelperen er blevet tilbudt samtale.

Grunde til afskedigelse kan veaere:

e Vaesentlige a&ndringer i anseettel-
sen, fx aendringer i din bevilling,
som medfgrer a&ndret timetal.

e Vaesentlige samarbejdsproblemer.

e Hyppig sygdom, hvor en hjalper
ofte er fravaerende uden egentlig
begrundet sygdom.

e Langvarig sygdom, hvor sygdom-
men er af sddan en 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 hjalper, som skal have barselsorlov,
med mindre din bevilling helt bortfalder.
Hvis du alligevel mener, at vedkom-
mende bgr opsiges, bgr du sgge juridisk
radgivning forinden.
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HORSENS KOMMUNE ANBEFALER FOLGENDE OPSIGELSESVARSLER:

Efter uafbrudt beskaeftigelse i: Fra arbejdsgivers side: Fra ansattes side:
0-3 mdr. 14 dage 14 dage
3 mdr. eller mere 1 maned 1 maned

Veer opmaerksom pa, at Horsens Kommune kun daekker udgifterne til hjeelpernes Ign en
maned efter ordningens evt. ophgr. Der kan dog bevilges andre varsler i forbindelse en
ordnings opstart eller ved frakendelse af ordningen.

I ganske seaerlige tilfeelde, hvor hjzelperen udviser grov forsgmmelse, kan du veelge at
bortvise hjeelperen uden varsel. Dette bgr kun ske i ekstreme tilfaelde, fx ved beviseligt
tyveri fra arbejdspladsen (i sd fald skal der ogsd ske politianmeldelse). Gyldigheden af
opsigelsen/bortvisningen kan afhaenge af udfaldet af en efterfglgende retsafggrelse. Der-
for bgr du sgge juridisk rddgivning, inden du anvender bortvisning, sa du ikke senere
far et erstatningskrav.
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3.2 Arbejdsmiljgmaessige forpligtigelser

3.2.1 Arbejdsmiljg

Som arbejdsgiver og arbejdsleder skal du overholde arbejdsmiljgloven. Dit hjem betragtes som
en arbejdsplads, og du skal som arbejdsgiver og arbejdsleder sikre hjalpernes arbejdsmiljg,
herunder:

e At arbejdsforholdene er forsvarlige. Det betyder bl.a., at der ikke m& bruges
farlige tekniske hjaelpemidler.

e At arbejdsmiljgforholdene skal vurderes.
e At arbejdsskader undgas, fx ved at de ngdvendige hjaelpemidler anvendes.

e At hjeelperne far den ngdvendige oplaering og instruktion i at udfgre arbejdet

uden risiko, fx gennem forflytningsteknik og brug af hjzelpemidler.

e At arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang.

e At eventuelle arbejdsulykker anmeldes.

Flere af de ovenstdende emner uddybes i de nedenstdende afsnit:

Den del af din hjeelp, der normalt udfares i
en privat husholdning, fx renggring og
madlavning er omfattet af arbejdsmiljglo-
vens udvidede omrade (jf. arbejdsmiljglo-
ven § 2, stk. 3), og det betyder bl.a., at
dette arbejde ikke er omfattet af pligten til
at lave en arbejdspladsvurdering (APV).
Den del af din hjaelp, der er af mere profes-
sionel plejende eller medicinsk karakter, er
derimod omfattet af den almindelige ar-
bejdsmiljglovgivning. Da hjeelpernes ar-
bejdsopgaver i praksis er vanskelige at
skille ad pa den made, anbefales det, at alle
de arbejdsopgaver, som hjalperne har,
taenkes med i vurderingen af arbejdsmil-
joet.

Hvis du har 10 eller flere hjalpere ansat,
skal der dannes en arbejdsmiljgorganisa-
tion (AMO). Aflgsere teeller med i opggrel-
sen af antal ansatte medarbejdere. En ar-

bejdsmiljgorganisation skal bestd af mini-
mum en arbejdsgiver, en arbejdsleder samt
en arbejdsmiljgrepraesentant. Det vil i prak-
sis betyde, at der er minimum to repraesen-
tanter i AMO: dig som arbejdsgiver og -le-
der samt en arbejdsmiljgrepraesentant, der
er en medarbejder, som veelges af alle an-
satte.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaverne
til en virksomhed eller forening, skal ar-
bejdsgiver ogsa veaere repraesenteret, sa der
er tre repraesentanter i AMO. Arbejdsgiver
kan dog veelge at lade sig repraesentere ved
arbejdslederen - det vil sige dig. Sgrg for at
aftale med den virksomhed eller forening,
du overdrager arbejdsgiveropgaverne til,
hvordan I gar.



3.2.2 Vaerd at vide om hjalpemidler og forflytningsteknik
Der skelnes imellem:
o dine personlige hjelpemidler, som Horsens Kommune bevilliger pa8 baggrund af dit
behov (fx en kgrestol)
e arbejdsmiljgrelaterede hjalpemidler, der bevilliges for at hjeelperne kan hjalpe dig
uden selv at risikere at komme til skade i situationen (fx i forflytningssituationer).

Bevilling af dine personlige hjeelpemidler pavirkes ikke af din kontant tilskud/BPA-bevilling.

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at sikre hjaelperne de ngdvendige arbejdsmiljgrelaterede
hjeelpemidler. De arbejdsmiljgrelaterede hjzelpemidlerne bevilliges typisk samtidig med, at ord-
ningen saettes i gang. Opstar der nye behov, skal du henvende dig til din sagsbehandler. Du kan
fa bevilliget arbejdsmiljgrelaterede hjselpemidler, som svarer til det gvrige niveau i kommunen.

Husk at du skal instruere nye hjeelpere i brugen af hjeelpemidler ved ansaettelse.

Det er dit ansvar som arbejdsgiver at fa nye hjalpere tilmeldt et forflytningskursus, samt at der
udarbejdes forflytningsinstruktioner, der er tilpasset dit behov. Udgifterne ved kurset deekkes
efter regning. Veer opmaerksom pa, at du skal kontakte din sagsbehandler, inden du afholder
udgiften, idet der skal vaere tale om et ngdvendigt kursus. Horsens Kommune anbefaler, at hjeel-
perne tilmeldes de kommunale kurser.



3.2.3 Den arlige arbejdsmiljodroftelse
Arbejdsgiveren skal holde en arlig arbejdsmiljgdrgftelse.
En arbejdsmiljgdraftelse skal indeholde fglgende punkter:
1. Tilrettelaegge indholdet af samarbejdet om sikker-
hed og sundhed for det kommende ar.
Fastlaegge hvordan samarbejdet skal forega.
Vurdere om det foregdende &rs mal er naet.
Fastlaegge mal for det kommende ars samarbejde.
Hvis der er under 10 ansatte og dermed ikke en
AMO, skal det ogsd drgftes, om der er den ngdven-
dige viden om arbejdsmiljg til stede i virksomheden.

unhwn

Arbejdstilsynet har udarbejdet en guide, der kan hjzelpe
jer til komme godt igennem den arlige drgftelse. Se den
pd www.at.dk.

Har du nok ansatte til, at der er nedsat en arbejdsmiljgor-
ganisation, er det her, drgftelsen skal forega. Ellers kan
den fx afholdes i forbindelse med et personalemgde.

3.2.4 Arbejdspladsvurdering
Et vigtigt redskab til at holde gje med sikkerheden og
sundheden er en arbejdspladsvurdering (APV). Selvom du
har faerre end 10 ansatte, og derfor ikke har nedsat en
arbejdsmiljgorganisation, skal der alligevel udarbejdes
APV, som du sa udarbejder sammen med alle dine an-
satte.
Arbejdet med APV handler om at finde ud af:
e Om I har problemer med arbejdsmiljget
e Hvor problemerne eventuelt er
e Er der lavet forflytningsbeskrivelser
e Hvordan I Igser problemerne
e Hvem der har ansvaret for, at problemerne bliver
Igst, og
e Hvorndr I skal fglge op pad om problemet er blevet
Igst.

Husk at APV og handlingsplan altid skal vaere tilgaengelig
for alle ansatte og skal kunne fremvises ved tilsyn fra Hor-
sens Kommune. Du kan laese meget mere om APV og ar-
bejdsmiljg pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

P& www.bpa-arbejdsgiver.dk kan du finde skabeloner til
APV-kortlaegningsskema og handlingsplan, som frit kan
downloades og benyttes.



http://www.at.dk/
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3.2.5 Sikkerhedsdatablade

Som arbejdsgiver har du ansvaret for at
have et 16-punkts sikkerhedsdatablad,
ogsa kaldet en leverandgrbrugsanvis-
ning, hvis dine hjzelpere skal arbejde med
farlige stoffer og materialer. Almindelige
renggringsmidler, vaskepulver o.l. hgrer i
arbejdsmaessig sammenhaeng i den kate-
gori. Bl.a. fremgar det af databladene,
hvad man skal ggre, hvis man far noget af
produktet i gjnene, hvis der gar ild i det
o.l.

De fleste producenter har udarbejdet sik-
kerhedsdatablad, der kan downloades pa
deres hjemmesider; www.bpa-arbejdsgi-
ver.dk har ogs3 samlet datablade for de
mest almindelige produkter — se under fa-
nen arbejdsmiljg/sikkerhedsdatablade.

Det er vigtigt, at du printer oplysnin-
gerne ud og har dem liggende p3 et sted,
der er nemt tilgaengeligt for alle medar-
bejderne.

3.2.6 Forsikring
Som arbejdsgiver skal du:

e Tegne den lovpligtige arbejdsska-
deforsikring, som daekker hjeel-
perne i tilfeelde af, at de kommer til
skade under arbejdet hos dig.

e Tegne en erhvervsansvarsforsik-
ring, der deekker dit arbejdsgiver-
erstatningsansvar for skader, som
hjeelperne pafgrer andre personer
og/eller ting, mens hjzelperne er pa
arbejde hos dig.

Det er vigtigt, at du er opmaerksom pa, at
medarbejdende aegtefaller ikke er daek-
ket af arbejdsskadeforsikringen. Det vil

sige, at hvis du har din zgtefzlle ansat
som hjaelper, sa vil han/hun ikke vaere
daekket af forsikringen. Der skal k@gbes en
seerskilt forsikring, hvis han/hun skal sik-
res efter arbejdsskadesikringsloven.

Hvis ikke du tegner den lovpligtige arbejds-
skadeforsikring, s& haefter du selv for even-
tuelle erstatningsbelgb i forbindelse med ar-
bejdsskader.

Tilmelding til Arbejdsmarkedets Erhvervssyg-
domsforsikring (AES) er lovpligtig. Det er
ATP, der star for opkraevningen af bidraget.
Bidragets stgrrelse beregnes pa baggrund af
indbetalingerne til ATP. Tilmelding sker auto-
matisk, nar der bliver indbetalt ATP for hjzel-
perne. AES dakker, hvis din hjeaelper far en
lidelse, der skyldes pavirkninger fra arbejdet
eller arbejdsforholdene hos dig.

I 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 arbejdsgiveran-
svaret til en naertstdende, en forening eller en
virksomhed, er det dennes forpligtigelse som
arbejdsgiver at sgrge for de tilstraekkelige for-
sikringer.

3.2.7 Arbejdsulykke

og arbejdsbetinget lidelse

Hvis der sker en arbejdsulykke, som med-
fgrer uarbejdsdygtighed, har du som ar-
bejdsgiver pligt til at anmelde den til dit
forsikringsselskab. Skaden skal anmel-
des inden for den galdende tidsfrist efter
forste fravaersdag. Gar der laengere tid, in-
den skadens omfang fremstar som en ar-
bejdsulykke, anmeldes den hurtigst mu-
ligt. Andre, herunder hjzaelperen, kan ogsa
anmelde ulykken.


http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/
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4. RADGIVNING OG VEJLEDNING

Din sagsbehandler kan give dig rad og vejledning om den generelle administrationen af ordnin-
gen. Hvis du har behov for bevilling af anden hjeelp i hjemmet, kan din sagsbehandler henvise
dig til den relevante instans i kommunen. Horsens Kommune har et generelt rddgivningsansvar
i forhold til at vejlede om, hvilke opgaver, der hgrer under arbejdsgiveransvaret, men kommu-
nen yder ikke detaljeret r&dgivning om de konkrete arbejdsgivermaessige forhold.

P& www.bpa-arbejdsgiver.dk kan du sgge hjzelp om de fleste forhold vedrgrende opgaverne som
arbejdsgiver.



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

5. HVAD SIGER LOVEN?

Grundlaget for ordningerne er servicelovens §§ 95 og 96. Den overordnede forskel
pa de to paragraffer er behovet for ledsagelse og overvdgning. Det afhaenger altid
af en konkret, individuel vurdering, om en person er omfattet af personkredsen, og
opfylder betingelserne for en BPA-ordning/kontant tilskud.

§ 95

Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille
den ngdvendige hjeelp til radighed for en
person, der har behov for hjalp 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 hjalp og pleje
og for stgtte til lgsning af ngdvendige
praktiske opgaver i hjemmet i mere end
20 timer ugentligt, kan veelge at fa udbe-
talt et kontant tilskud til hjzelp, som den
pagzeldende selv antager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i
saerlige tilfeelde beslutte, at hjaelpen efter
stk. 2 fortsat skal gives som naturalie-
hjeelp eller udbetales til en naertstdende
person, som helt eller delvis passer den
pdgaeldende. Den naertstdende kan, med-
mindre vedkommende har indg3et aftale
om overfgrsel af tilskuddet efter stk. 5,
hgjst varetage pasningsopgaven i 48 ti-
mer om ugen. Deles pasningsopgaven af
flere naertstdende, der samtidig er til-
skudsmodtagere, gaelder 2. pkt. for de
naertstaende tilsammen.

I seerlige tilfeelde kan kommunalbestyrel-
sen dog beslutte, at en eller flere naert-
stdende kan varetage pasningsopgaven i
mere end 48 timer om ugen.

«

Kontant tilskud til neertst§ende er som
udgangspunkt ikke en del af Horsens
Kommunes serviceniveau. Muligheden
kan dog i helt seerlige tilfeelde anvendes,
hvis kommunen vurderer, at stgtten ikke
kan leveres p§ anden vis, og betingel-
serne for kontant tilskud ellers er opfyldt,
Jf. serviceloven § 95, stk. 3.

Stk. 4. Kommunalbestyrelsen skal udbe-
tale et kontant tilskud til anseettelse af
hjaelpere til at yde overvagning og stgtte
i forbindelse hermed om natten til unge i
alderen fra 18 ar til og med 23 &r, som
har behov herfor, og som modtager hjalp
efter stk. 3 som et kontant tilskud. Hvis
den unge ved det fyldte 24. ar efter en
laegelig vurdering lider af en livstruende
sygdom, skal kommunalbestyrelsen fort-
saette udbetalingen af det kontante til-
skud til anseettelse af hjaelpere til over-
vagning og stgtte i forbindelse hermed,
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indtil den unge afgar ved dgden, dog
hgjst i 2 ar. Tilskuddet til anseettelse af
hjeelpere til overvdgning og stette i for-
bindelse hermed skal udbetales til samme
neertstdende, forening eller private virk-
somhed, som far udbetalt tilskuddet efter
stk. 3. Den unges foraeldre ma ikke an-
saettes som hjeelpere til at udfgre over-
vagningen og stgtten i forbindelse her-
med.

Stk. 5. Det er en betingelse for tilskud til
ansaettelse af hjeelpere efter stk. 1-4, at
tilskudsmodtageren er i stand til at fun-
gere som arbejdsleder for hjeelperne. Det
er desuden en betingelse, at tilskudsmod-
tageren kan fungere som arbejdsgiver for
hjeelperne, medmindre den pagaeldende
indgdr aftale med en neaertstaende eller en
forening eller privat virksomhed, der er
godkendt af socialtilsynet, om, at tilskud-
det overfgres til den neertstdende, for-
eningen eller den private virksomhed, der
herefter er arbejdsgiver for hjzelperne.

§ 96

Kommunalbestyrelsen skal tilbyde bor-
gerstyret personlig assistance. Borgers-
tyret personlig assistance ydes som til-
skud til deekning af udgifter ved anseet-
telse af hjeelpere til pleje, overvagning og
ledsagelse til borgere med betydelig og
varigt nedsat fysisk eller psykisk funkti-
onsevne, der har et behov, som ggr det
ngdvendigt at yde denne ganske seerlige
stptte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til
ansattelse af hjeelpere efter stk. 1, at
borgeren er i stand til at fungere som ar-
bejdsleder for hjeelperne. Det er desuden
en betingelse, at borgeren kan fungere
som arbejdsgiver for hjeelperne, medmin-
dre den pdgzeldende indgar aftale med en

Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til
hjeelperne vedrgrende spgrgsmal om an-
saettelse og afskedigelse af hjalpere va-
retages i sa fald af den neertstdende, for-
eningen eller den private virksomhed i
samrdd med den pdgzeldende. En aftale
om overfgrsel af tilskuddet til en forening
eller privat virksomhed er ikke bindende
for tilskudsmodtageren, hvis foreningen
eller den private virksomhed ikke var
godkendt af socialtilsynet pa tidspunktet
for aftalens indgaelse, og hvis foreningen
eller den private virksomhed ikke p3a
dette tidspunkt gjorde tilskudsmodtage-
ren bekendt med dette.

Stk. 6. I de situationer, hvor tilskuds-
modtageren er arbejdsgiver, skal kom-
munalbestyrelsen tilbyde at varetage lgn-
udbetalinger m.v.

naertstdende eller en forening eller privat
virksomhed, der er godkendt af socialtil-
synet, om, at tilskuddet overfgres til den
neertstdende, foreningen eller den private
virksomhed, der herefter er arbejdsgiver
for hjaelperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i
forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgs-
mal om ansattelse og afskedigelse af
hjeelpere varetages i sa fald af den neert-
stdende, foreningen eller den private
virksomhed i samrdd med den pagzel-
dende. En aftale om overfgrsel af tilskud-
det til en forening eller privat virksomhed
er ikke bindende for borgeren, hvis for-
eningen eller den private virksomhed ikke
var godkendt af socialtilsynet p& tids-
punktet for aftalens indgdelse, og hvis
foreningen eller den private virksomhed
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ikke pa dette tidspunkt gjorde borgeren
bekendt med dette.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan tilbyde
borgerstyret personlig assistance til bor

gere, der ikke er omfattet af personkred-
sen efter stk. 1, hvis kommunalbestyrel-
sen vurderer, at dette er den bedste mu-
lighed for at sikre en helhedsorienteret og
sammenhangende hjaelp for borgeren.

Stk. 4. I de situationer, hvor borgeren el-
ler en naertstdende er arbejdsgiver, skal
kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage
Ignudbetaling m.v.

§ 96 a

Indenrigs- og socialministeren kan fast-
saette naermere regler om kommunalbe-
styrelsens udmaling af tilskud til borgers-
tyret personlig assistance, herunder om
daekning af udgifter til hjaelpernes Ign,
udgifter ved varetagelse af arbejdsgiver-
opgaver og administrative opgaver m.v.
samt andre udgifter for borgeren, der er
forbundet med den modtagne hjzelp.

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

Stk. 3. Indenrigs- og socialministeren
kan fastseette naermere regler om udbe-
taling og regulering af tilskud, regnskabs-
aflaeggelse og tilbagebetaling af tilskud.

§ 96 b

Flytter en person fra en kommune, der
udbetaler tilskud efter §§ 95 eller 96, skal
den hidtidige opholdskommune, uanset
reglerne i § 9 i lov om retssikkerhed og
administration pd@ det sociale omrade,
fortsaette udbetalingen af tilskud, indtil

den nye opholdskommune har truffet af-
ggrelse om tilskud efter §§ 95 eller 96.

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

§ 96 c

Hvis en borger, der modtager tilskud efter
8§88 95 og 96, dgr, bortfalder tilskuddet
ved udgangen af den maned, hvor dgds-
faldet er sket, jf. dog stk. 2.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen daekker
dog eventuelle udgifter til hjaelpere i mi-
nimum en maned efter udgangen af den
méaned, hvor dgdsfaldet er sket.

Stk. 3. Indenrigs- og socialministeren
kan fastseette naermere regler om udbe-
taling

Se ogsd Horsens Kommunes kvalitets-
standarder for Borgerstyret Personlig As-
sistance og kontant tilskud pd hor-
sens.dk/Familie/HandicapOgPsyKki-
atri/Ledsager-og-hjaelper
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Ud over bestemmelserne i serviceloven geelder den seneste bekendt-
gorelse om udmaling af tilskud til borgerstyret personlig assistance ef-
ter servicelovens §§ 95 og 96 (udmalingsbekendtggrelsen) samt den
seneste vejledning om kontant tilskud og borgerstyret personlig assi-
stance

~- laes mere pa www.retsinformation.dk.



http://www.retsinformation.dk/

6. Nyttige adresser:

Horsens Kommune
Handicaprddgivningen
Chr M @stergaards Vej 4
8700 Horsens

Telefon: 76 29 45 02
www.horsens.dk

BPA-Arbejdsgiver
Kooperationen
Reventlowsgade 14, 2.
1651 Kgbenhavn V
www.bpa-arbejdsgiver.dk

Den Uvildige Konsulentordning pd Handicapomradet (DUKH)

Jupitervej 1
6000 Kolding
www.dukh.dk

Arbejdsmiljg
Arbejdsskadestyrelsen
Sankt Kjelds Plads 11
Postboks 3000

2100 Kgbenhavn @
www.ask.dk
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