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Forord

Denne handbog er udarbejdet som en hjeelp til dig med en bevilling pd borgerstyret
personlig assistance (BPA) efter servicelovens § 96. Handbogen indeholder vejled-
ning om de forskellige elementer, der er i en BPA-ordning.

Myndighed Social forventer, at du med en bevilling pa en BPA-ordning laeser hand-
bogen.

Det er vores hensigt, at hdndbogen kan give dig svar pa mange af de spgrgsmal,
som kan opsta i forbindelse med din BPA-ordning. Du er naturligvis altid velkommen
til at kontakte din socialradgiver i Myndighed Social, hvis du har spgrgsmal, som
hé&ndbogen ikke giver dig svar pa.

Handbogen og de beskrevne takster er vejledende. I forbindelse med en ansggning
om en BPA-ordning og diverse tilskud vil der altid vaere tale om individuelle og kon-
krete vurderinger.

De referencer og juridiske kilder, der refereres til i hdndbogen, findes bagerst i bogen.

Handbogen er tilgeengelig pa Holstebro Kommunes hjemmeside: www.holste-
bro.dk/borgerstyret-personlig-assistance

Handbogen er udarbejdet af Myndighed Social. Den kan altid rekvireres ved at kon-
takte Myndighed Social.

God laese- og arbejdslyst!

Myndighed Social


https://www.holstebro.dk/borgerstyret-personlig-assistance
https://www.holstebro.dk/borgerstyret-personlig-assistance

Lovgrundiag

Servicelovens § 96

En BPA-ordning bevilges efter servicelovens § 96:

Social- og Sundhedsudvalget i Holstebro Kommune har vedtaget, at servicelovens §

Stk. 1: Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assi-
stance. Borgerstyret personlig assistance ydes som tilskud til deekning
af udgifter ved ansaettelse af hjeelpere til pleje, overvagning og ledsa-
gelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funk-
tionsevne, der har et behov, som ggr det ngdvendigt at yde denne gan-
ske saerlige stgtte.

Stk. 2: Det er en betingelse for tilskud til anszettelse af hjaelpere efter
stk. 1, at borgeren er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjzel-
perne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som ar-
bejdsgiver for hjeelperne, medmindre den pagaeldende indgdr aftale med
en nartstaende, en forening eller en privat virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjzelperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjzel-
perne vedrgrende spgrgsmal om ansaettelse og afskedigelse af hjeelpere
varetages i sa fald af den neertstdende, foreningen eller den private virk-
somhed i samrad med den pagaeldende.

Stk. 3: Kommunalbestyrelsen kan tilbyde borgerstyret personlig assi-
stance 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 sammenhzngende hjzelp for borgeren.

Stk. 4: I de situationer, hvor borgeren eller en nzertstaende er arbejds-
giver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage Ignudbetaling m.v.

96, stk. 3 ikke anvendes.

For yderligere oplysninger om lov og vejledning henvises til Socialministeriets hjem-

meside www.sm.dk under lovstof.

Formalet med en BPA-ordning

Formalet med en BPA-ordning er at skabe mulighed for fleksible ordninger med en
sammenhangende og helhedsorienteret hjeelp, der tager udgangspunkt i borgerens

medbestemmelse.


http://www.sm.dk/

Med en bevilling pa en BPA-ordning modtager du et gkonomisk tilskud til selv at
anseette hjeaelpere, der varetager opgaver inden for personlig pleje, praktisk hjzelp,
ledsagelse og evt. respiratorisk overvagning.

Det er afggrende for ordningen, at hjzelpen tilpasses dine gnsker og behov pa en
made, sa du kan leve et s& normalt og selvstaendigt liv som muligt.

o
Malgruppe
Malgruppen for BPA-ordninger er voksne borgere over 18 ar:

e Som pga. betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne har et
omfattende behov for hjzelp til personlig pleje, praktisk hjaelp, ledsagelse og
evt. overvagning.

e Som har et omfattende og sammensat stgttebehov, der ikke kan tilgodeses
gennem de gvrige bestemmelser i serviceloven om personlig hjzelp, omsorg
og pleje (§ 83), aflastning af neere pdrgrende, der passer en person med ned-
sat fysisk eller psykisk funktionsevne (§ 84), genoptraening (§ 86) eller led-
sagelse (§ 97).

e Som kan fungere som sine hjaelperes daglige arbejdsleder og, i udgangspunk-
tet, arbejdsgiver.

Ofte vil der vaere tale om borgere, der har behov for hjeelp pa grund af nedsat lun-
gefunktion (respirationsinsufficiens).

Ordningen kan ogs3 stilles til rédighed for borgere med andre sveere fysiske funkti-
onsnedsaettelser, hvis situation er at sidestille med respirationsinsufficiens. Det dre-
jer sig isaer om funktionsnedsaettelser, som medfgrer udbredte lammelser eller andre
vidtgdende fysiske funktionsnedsaettelser, som isaer medfgrer, at den pagaeldende
ikke eller kun i meget begraenset omfang kan bevaege sig og udfgre almindelige dag-
lige funktioner.

M3lgruppen kan ogsa omfatte personer med hjerneskade under forudsaetning af, at
de opfylder betingelserne for en BPA-ordning.

Nedscettelse eller frakendelse af hjzelp

Hvis kommunen traeffer afggrelse om nedsaettelse eller frakendelse af hjeelp efter
servicelovens § 96, skal afggrelsen meddeles med et varsel pa mindst 14 uger efter
servicelovens § 3 a. I nogle situationer kan det veere ngdvendigt, at ordningen



standses gjeblikkeligt, f.eks. som fglge af hurtig forveerring af borgerens helbreds-
tilstand, der medfagrer, at borgeren ikke lzengere kan varetage den daglige ledelse
m.v.

Flytning

Ved flytning efter servicelovens § 96 b skal den hidtidige opholdskommune fort-
seette udbetalingen af tilskud, indtil den nye opholdskommune har truffet afggrelse
om hjeelp.

Dgdsfald

Hvis en borger, der modtager tilskud efter servicelovens § 96, dgr, bortfalder tilskud-
det ved udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket. Holstebro Kommune daek-
ker dog eventuelle udgifter til hjeelpere minimum en maned efter udgangen af den
maned, hvor dgdsfaldet er sket. Dette foreskriver servicelovens § 96 c, stk. 1-2.

N&r borgeren ikke har overdraget arbejdsgiveransvaret og Ignadministration til en
neertstdende, en forening eller en privat virksomhed, varetager Holstebro Kommune
udbetaling af Ign mv. til hjselpere ved opsigelse pa@ grund af dgdsfald. Derfor kan
Holstebro Kommunes CVR nr. benyttes til udbetaling af de sidste lgnninger, ATP,
feriepenge m.m.

Arbejdsgiverforeningerne har ret til udbetaling af arbejdsgivertilskud i lgbende ma-
ned plus en maned. Regnskabet laves indenfor denne periode.

Ved ophgr af ordningen tilbagebetales evt. ubrugte midler til kommunen efter udma-
lingsbekendtggrelsen (2022).



Arbejdslederansvaret

For at fa bevilget en BPA-ordning er det en betingelse, at du kan varetage ansvaret
som arbejdsleder for dine hjalpere.

At kunne fungere som arbejdsleder indebzerer, at du er i stand til at tilrettelaegge
hjaelpen og fungere som daglig leder for dine hjzelpere. Det vil sige, at du som ar-
bejdsleder er ansvarlig for at

e udarbejde jobbeskrivelser og jobopslag, herunder beskrive hjzelpernes job-
funktion

e varetage anscettelsessamtaler og at udvaelge hjeelpere

e sikre det ngdvendige antal hjelpere i ordningen, herunder aflgsere, der kan
traede til ved sygdom og ferie

e varetage oplaering og daglig instruktion af hjaelperne

e varetage arbejdsplanlaegning, evt. i samrad med hjeelperne, herunder udar-
bejdelse af vagtplaner samt indkaldelse af aflgsere ved sygdom og ferie

o Du skal vaere opmaerksom pa at overholde Arbejdstilsynets regler om
hviletid og fridggn. Du kan leese mere herom i afsnittet om arbejds-
tidsregler.

afholde personalemgder og medarbejderudviklingssamtaler (MUS-samtaler)

Du skal veere bevidst om, at du som arbejdsleder er i en magtposition i forhold til
dine hjaelpere. Det kan have betydning for relationen mellem dig og dine hjzelpere.

Du kan komme pd arbejdslederkursus, s& du har de bedste forudsesetninger for at
kunne varetage rollen som arbejdsleder.

Hvis du ikke er i stand til at varetage arbejdslederansvaret, er du ikke laengere be-
rettiget til en BPA-ordning.

Arbejdsmiljg

Dit hjem er dine hjeelperes arbejdsplads. Som arbejdsleder er du ansvarlig for at
sikre hjeelpernes arbejdsmilja.

Du skal derfor sgrge for, at

o de fysiske og psykiske arbejdsforhold er forsvarlige



e arbejdsskader undgas, bl.a. ved, at de ngdvendige hjeelpemidler anvendes
korrekt

e eventuelle arbejdsulykker anmeldes
e arbejdet tilretteleegges, sa der er tid til pauser i et rimeligt omfang

e arbejdet tilretteleegges i overensstemmelse med gaeldende arbejdstidsregler.
Dette bunder i et sikkerheds- og arbejdsmiljgmaessigt hensyn til dine hjzel-
pere, samtidig med, at det skal sikre, at opgaverne omkring dig kan Igses
forsvarligt

BFA Velfaerd og Offentlig Administration har udgivet branchevejledning Handicap-
hjzselpernes arbejdsmilje (2016). I den findes gode rad og oplysninger vedrgrende
arbejdsmiljag, hvad du skal gagre i forskellige situationer, og hvordan du anmelder en
arbejdsulykke.

Holstebro Kommune forventer, at du som arbejdsleder laeser branchevejledningen
og bruger den efter behov.

Holstebro Kommune anbefaler i gvrigt, at du og dine hjaelpere bruger feelles tid pa at
laese og forholde jer til branchevejledningen.

Du finder branchevejledningen p& bpa-arbejdsgiver.dk/arbejdsmiljoe/.

Kurser for hjeelpere

Hvis dine hjeelpere har brug for kurser om f.eks. forflytningsteknik, kommunikation
eller andre problemstillinger, der udspringer af dit specifikke hjzlpebehov, daekker
Holstebro Kommune de ngdvendige udgifter. Kontakt din socialradgiver ved behov.

10


https://bpa-arbejdsgiver.dk/arbejdsmiljoe/

Arbejdsgiveransvaret

Som udgangspunkt indebaerer dét at veere arbejdsgiver ansvar for at administrere
ydelsen og de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med at have en BPA-
ordning. Det vil sige, at du som arbejdsgiver er ansvarlig for at

e ansatte og afskedige hjalpere i overensstemmelse med gaeldende arbejds-
retlige regler samt stgtte op om arbejdslederen i ansaettelses- og afskedigel-
sessituationer (det juridiske ansvar)

e udarbejde ansaettelsesbeviser til hjaelperne efter anscettelsesbevisloven
(2010)

e udbetale korrekt Ign rettidigt til hjeelperne, indberette skat, tegne lovpligtige
forsikringer samt indbetale til ferie, barselsfond og ATP

e det juridiske og praktiske ansvar af overholdelse af arbejdsmiljgregler, her-
under at gennemfgre de ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger

e gennemfgre arbejdspladsvurdering (APV)

e én gang arligt aflaegge regnskab for anvendelsen af det bevilgede tilskud i din
BPA-ordning

I forhold til varetagelse af arbejdsgiveransvaret er der tre muligheder:

¢ Du kan valge selv at varetage arbejdsgiveransvaret samt Ignadministrationen

¢ Du kan vealge selv at varetage arbejdsgiveransvaret, men overdrage Ignad-
ministrationen til kommunen, en privat virksomhed eller forening

e Du kan veelge at overdrage bade arbejdsgiveransvaret og Isnadministrationen
til en neertstdende, en privat virksomhed eller forening. Du kan laese mere
herom i fglgende afsnit

For dig, der selv varetager arbejdsgiveransvaret, henvises der desuden til www.bpa-
arbejdsgiver.dk.

Overdragelse af arbejdsgiveransvaret

Du har mulighed for at overdrage arbejdsgiveransvaret til en nzertstdende, en for-
ening eller en privat virksomhed. Du kan alene vealge foreninger og organisationer,
som er godkendt af Det Sociale Tilsyn. Du kan lsese mere herom pa3 tilsynets hjem-
meside pa socialtilsynnord.hjoerring.dk/.

Holstebro Kommune dakker dine udgifter, hvis du vaelger at overdrage arbejdsgi-
veransvaret til en forening eller privat virksomhed.
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Tilskuddet til daekning af arbejdsgiveransvaret udmales ikke, hvis du vaelger at over-
drage arbejdsgiveransvaret til en naertstdende.

Hvis du vaelger at overdrage arbejdsgiveransvaret til en naertstdende, en forening
eller en privat virksomhed, skal du og den pdgseldende part udarbejde en skriftlig
kontrakt, der skal indeholde fglgende:

e En beskrivelse af de opgaver, som skal udfgres hos dig

e Hvordan de forskellige opgaver bliver leveret hos dig

e Om der er behov for saerlige kvalifikationer hos de hjzelpere, der er ansat hos
dig

e Regnskab mv.

e Lgnadministration

e Arbejdsgiverens forpligtelser i forbindelse med fastszettelse af opsigelsesvar-
sel af aftalen

e Om der er behov for arbejdsredskaber i hjemmet, for at arbejdet kan forega
pa en forsvarlig made

Det er dig selv, som skal tage kontakt til den part, du gnsker at overdrage arbejds-
giveransvaret til.

Det er vigtigt, at du ikke forpligter dig skonomisk ud over udmalingen i din BPA-
ordning. Du vil selv skulle haefte for evt. overskridelser af udmalingen. Du skal sgrge
for, at den anden part far en kopi af din bevilling, s&8 den pdgaeldende part kan se,
hvordan din bevilling er sammensat.

Du kan komme ud for, at en forening eller privat virksomhed er tilknyttet en anden
overenskomst, som aflgnner deres hjalpere hgjere, end du har mulighed for. Hvis
det er tilfeeldet, m3 I forsgge at na til enighed. Du skal huske p3, at du ikke har
mulighed for at bevaege dig uden for den Ignramme, som Holstebro Kommune har
fastsat. Hvis I ikke ndr til enighed, kan den yderste konsekvens vaere, at du ikke kan
tegne kontrakt med den pageeldende part.

Der vil som minimum veere en frist pa Isbende maned plus en maned, inden en aftale
om skift til ekstern arbejdsgiver traeder i kraft.

Afregningen mellem den anden part og Holstebro Kommune gar uden om dig. Afreg-
ningen vedrgrer den rent administrative del af udgiften ved at overdrage arbejdsgi-
veransvaret.
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Ved udmaling af tilskuddet tager Holstebro Kommune udgangspunkt i KL's vejledning
om borgerstyret personlig assistance (2022).

Regnskab

En gang om aret skal pagaeldende, der varetager arbejdsgiveransvaret, udarbejde et
regnskab for BPA-ordningen. Regnskabet skal indeholde:

e Regnskab for det gkonomiske tilskud i din BPA-ordning. Formalet er at sikre,
at tilskuddet er anvendt i overensstemmelse med formalet

e Regnskab over bevilgede, forbrugte og ubrugte timer. Formalet er at sikre, at
den udmalte hjzelp daekker dit konkrete behov

En gkonomimedarbejder fra Myndighed Social vil kontrollere, at de indsatte belgb
anvendes til Ignninger, og om regnskabet balancerer. Hvis du har overdraget ar-
bejdsgiveransvaret til en anden part, vil du blive bedt om at berigtige de oplysninger,
den anden part giver til Holstebro Kommune, hvis kommunen finder grund til at stille
spgrgsmal ved den anden parts oplysninger. Du vil ligeledes blive bedt om at berig-
tige oplysninger om sygdom og personalemgder.

Der ma ved arets udgang maksimalt st& 50.000 kr. akkumuleret Ign pa den saerskilte
BPA-konto. Eventuelle overskud returneres til Holstebro Kommune. Bevillingen vil
blive gennemgaet, hvis der er et stort over- eller underskud.

Opmaerksomheden henledes pa folgende, ndr der udarbejdes regnskab:

e Regnskabet for det forgangne ar udarbejdes af arbejdsgiver og indsendes til
Holstebro Kommune senest den 31. januar det efterfglgende &r eller efter
konkret aftale

e Huvis ansvaret for Ignadministration er overdraget til Holstebro Kommune, ud-
arbejder Holstebro Kommune en oversigt over gkonomien i din ordning

Er du selv arbejdsgiver og star for Isnadministrationen, skal du sammen med regn-
skabet indsende fglgende:

o Kopi af kontoudtog to gange arligt (januar og juli)
o Kopi af vagtplaner for hele aret

e Kopi af den enkelte hjeelpers Ignseddel med akkumuleret belgb for Ignudbe-
taling

e Kopi af samlet opggrelse over alle hjaelperes timeforbrug og udbetalt Ign
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o Dokumentation for udgifter, der ikke er Ignudgifter. Dokumentationen indsen-
des, sa snart du har modtaget den

Forsikringer

Ved pabegyndelse af BPA-ordningen skal padgaeldende, der varetager arbejdsgiver-
ansvaret, straks tegne fglgende lovpligtige forsikringer for hjaelperne:

e Arbejdsskadeforsikring, som sikrer dine hjeelpere erstatning, hvis de bliver
ramt af en arbejdsulykke

e Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomsforsikring (AES) som daekker erhvervs-
sygdomme opstaet over tid

Ud over de lovpligtige forsikringer anbefales det at tegne en erhvervsansvarsforsik-
ring, som daekker:

e Det erstatningsansvar, du kan pddrage dig, hvis en af dine hjeelpere, under
udferelse af arbejde for dig, forvolder skade pa andre eller andres ejendele

e Dit eventuelle erstatningsansvar over for den hjeelper, som kan have et er-
statningskrav ud over arbejdsskadeerstatningen

¢ Det mulige tilbagebetalingskrav en kommune eller anden arbejdsgiver kan
have mod dig som arbejdsgiver for udbetalte sygedagpenge, vikarudgifter og
lignende

¢ Dine evt. yderligere udgifter til vikarer, Ign under sygdom mv., hvis en tred-
jeperson forvolder skade pad din hjeelper

Ved ferieophold i udlandet skal der tegnes en szerlig rejseforsikring for de(n) hjael-
per(e), du har med. Hverken det gule sygesikringskort eller EU-sygesikringskortet
daekker hjzelperen, nar pdgaeldende er pd arbejde hos dig under din ferie i udlandet.

Holstebro Kommune har indg&et en aftale med Handi Forsikringsservice om en samlet
forsikringspakke, der indeholder de lovpligtige forsikringer i en BPA-ordning, den an-
befalede erhvervsansvarsforsikring, seerlig rejseforsikring samt psykologbehandling
til hjeelpere i forbindelse med krisesituationer. Praemien for den samlede forsikrings-
pakke fremgar af udmalingen af BPA-ordning. Belgbet reguleres hvert ar. Det er op
til dig, om du gnsker at benytte denne forsikringspakke. Holstebro Kommune daekker
imidlertid kun forsikringsudgifter op til belgbet svarende til kommunens forsikrings-
pakke. Det vil sige, at du, safremt du veelger et andet forsikringsselskab end Handi
Forsikringsservice, selv skal betale en evt. difference.
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Arbejdspladsvurdering (APV)

Hjeelpernes arbejde i dit hjem er omfattet af Arbejdsmiljslovens almindelige omrade.
Der skal derfor minimum hvert 3. 8r gennemfgres en arbejdspladsvurdering (APV).
Det samme geelder, hvis der sker aendringer pa arbejdspladsen, der har indvirkning
pad arbejdsmiljget. Det er et arbejdsgiveransvar, at der gennemfgres arbejdsplads-
vurdering.

Arbejdsskader

Pagaeldende, der varetager arbejdsgiveransvaret, har ansvaret for at anmelde even-
tuelle arbejdsskader, som hjeelperne padrager sig.

Arbejdsskader er en fzlles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der
er bestemte tidsfrister for, hvornar og hvordan du skal anmelde en arbejdsskade.

Du kan finde mere information pa www.aes.dk.

Hjzelperens fratraedelse

Hvis du selv er arbejdsgiver, og Holstebro Kommune udbetaler lgnnen til hjeelperne,
er det din opgave at give besked til Myndighed Social, nar en hjzelper fratreeder sin
stilling hos dig. Kopi af hjeelperens opsigelse med arbejdsgiverens pategnelse af rig-
tigheden skal sendes til Myndighed Social. Myndighed Social sender herefter opsigel-
sen videre til Lgn og Personale.
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Ansaettelse af hjelpere

Hvordan finder jeg nye hjalpere?

Du er selv ansvarlig for at finde og udvezelge dine hjalpere.

De mest almindelige mader at finde nye hjeelpere pa er gennem:

Private netvaerk
Forskellige organisationer som tilbyder at varetage BPA-ordningen
Det lokale jobcenter

Du kan annoncere i aviser, pa nettet eller ved opslag p& uddannelsesinstitutioner.
Der findes endvidere forskellige jobbanker pa nettet.

Ansattelsessamtale

N&r du har fundet ansggere til din ledige stilling, skal du afholde anseettelsessamtaler.

Du bestemmer selv formen pd anseaettelsessamtalerne. Ansaettelsessamtalerne kan
indeholde fglgende:

Information om BPA. Her kan du fortaelle om, hvad ordningen indeholder

Przesentation af dig selv, dine interesser, evt. dit arbejde samt naturligvis din
funktionsnedsaettelse og hjaelpebehov

Przesentation af ansggeren

Dine og ansggerens gensidige forventninger til jobbet, herunder ansggerens
begrundelse for at sgge jobbet og tidshorisont. Har ansggeren planer om en
midlertidig eller laengerevarende ansaettelse? Det kan tage lang tid at szette
en ny hjeelper ind i arbejdet, s det er ikke uveaesentligt at kende lidt til ansg-
gerens overvejelser

Den rolle som ansggeren skal have i dit liv. @nsker du en usynlig hjeelper eller
en hjzelper, der tager aktiv del i dit liv? Det er vigtigt, at du ger dig sadanne
overvejelser pa forhand og fortzeller det til ansggerne. Du skal vaere opmaerk-
som pa, at din rolle er at veere arbejdsleder for hjselperen
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e Arbejdsforholdene i en BPA-ordning - det anderledes i at skulle arbejde i en
anden persons hjem. Du skal ogsa oplyse, om der bliver rgget i dit hjem, og
om du holder husdyr

e Vaesentlige vilkar i din BPA-ordning. Et vaesentligt vilkar kan veaere opgaver
eller arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de almindelige opgaver i et hjeel-
perjob, og som du laegger vaegt pa, at ansggeren skal kende til og veere ind-
forstdet med. Det kan f.eks. vaere bestemte fritidsinteresser, din deltagelse i
foreningsarbejde, szerlige allergier mv.

e Orientering om lgn- og anseettelsesvilkar

Som arbejdsleder har du ret til i en anszettelsessituation at spgrge, om en ansgger
er tidligere straffet. Du har ogsa ret til at bede en ansgger om at fremskaffe en
straffeattest til dit brug. Det er tilstraekkeligt med den private straffeattest, som an-
giver evt. strafbare forhold inden for de sidste fem ar.

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

Under ansaettelsessamtalen er det meget vigtigt, at du oplyser, at dine hjzlpere er
underlagt tavshedspligt. Tavshedspligten vedrgrer dine personlige og gkonomiske
forhold, herunder oplysninger om dine familieforhold, helbredsmaessige forhold, sek-
suelle forhold og religigse forhold. Arbejdsgiveren kan derudover afggre, om tavs-
hedspligten skal gaelde yderligere forhold. Tavshedspligten ophgrer ikke, selvom en
hjeelper ikke lzengere arbejder for dig. Dog skal du veere opmaerksom p3, at tavs-
hedspligten ikke geelder, hvis en hjaelper er forpligtet til at give oplysninger efter
anden lovgivning. Det kunne f.eks. veere vedrgrende bgrns mistrivsel. I tilfaelde af,
at arbejdsgiveren oplever, at en hjaelper har overskredet sin tavshedspligt, kan ar-
bejdsgiveren anlaagge en retssag mod hjzlperen.

Ansattelseskontrakt

En ansaettelseskontrakt udarbejdes ved alle ansaettelser. Hvis du selv er arbejdsgiver
og bruger Lgn og Personale til udbetaling af Ign, kan du fa en kontraktformular ved
henvendelse til Holstebro Kommune.

Hvis du selv er arbejdsgiver og selv forestar Isnudbetaling, kan du finde en skabelon
til en ansaettelseskontrakt p@ bpa-arbejdsgiver.dk. Her kan du ogsa laese mere om,
hvad en ansaettelseskontrakt skal indeholde (Kooperationen, 2022).
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Aflgsere

Som arbejdsleder er du ansvarlig for at ansaette det ngdvendige antal hjzelpere, her-
under ogsa aflgsere, der kan traede til ved akut behov, f.eks. sygdom eller ferie hos
de faste hjalpere.

Du vil som hovedregel ikke fa daekket udgiften til vikarer fra et vikarbureau. I helt
ekstraordineere tilfaelde kan du lave en forudgdende aftale med din socialradgiver om
brug af vikarer.

Hvis du anvender vikarer fra et vikarbureau uden forudgdende aftale, kan det med-
fare, at du selv skal deekke merudgiften i forhold til en almindelig aflgser. Hvis dette
bliver gaeldende, vil socialrddgiveren forud ggre dig opmaerksom pa det.

Hvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til en naertstdende, en forening eller
en privat virksomhed, er det stadig dit ansvar som arbejdsleder at sikre det ngdven-
dige antal hjeelpere, herunder ogsa aflgsere.

Vagtplaner

Du er som arbejdsleder ansvarlig for at ansaette det tilstraekkelige antal hjaelpere til
at deekke din BPA-ordning, sd arbejdstidsregler, hviletidsbestemmelser mv. overhol-
des. Hvor mange hjzlpere, du bgr have, afhanger naturligvis af antallet af timer i
din bevilling.

Har du dggndaekning, skal du som minimum have fem hjzelpere ansat og derudover
tilstraeekkeligt med aflgsere. Med en dggndaekning vil det sige tre aflgsere.

Du skal lzegge en vagtplan, s& bade du og hjzlperne ved, hvem der skal veere pa
vagt pa hvilke dage og i hvilke tidsrum.

Vagtplanen skal laves med mindst fire ugers varsel. Det vil vaere en fordel, hvis du
laver vagtplanen i samarbejde med dine hjzelpere. Det vil veere ogsa vaere en fordel
med rullende vagter, sa der ikke skal laves for mange andringer fra maned til maned.

Afskedigelse af hjeelpere

De fleste ansaettelsesforhold far en naturlig afslutning, nar en hjzelper f.eks. sgger
nye udfordringer, begynder pa en uddannelse eller lignende.
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Hvis der opstar uoverensstemmelser mellem dig og en hjaelper, skal du altid forsgge
at Igse det ved samtaler med hjzelperen og praecisering af forventninger til arbejdets
udfgrelse.

I nogle situationer vil pdgaeldende, der varetager arbejdsgiveransvaret, vaere ngdt til
at opsige en hjaelper. Grunde til afskedigelse kan vaere:

e Vaesentlige eendringer i anseettelsen, f.eks. @&ndringer i en bevilling, som med-
fgrer aendret timetal

e Vaesentlige samarbejdsproblemer

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

e Langvarig sygdom, hvor sygdommen er af sddan en karakter, at hjaelperen
enten ikke forventes at kunne vende tilbage til arbejdet, eller at sygdommen
er af meget lang varighed

Veer opmaerksom pa, at du ved langvarig sygdom hos en hjzelper skal indhente en
laegeerklzering senest efter seks uger. Betaling af laegeerklaeringen kan ske efter ser-
vicelovens § 96.

En opsigelse skal altid veere begrundet og skriftlig. Ved alle former for afskedigelse
skal opsigelsesvarslerne i ansaettelseskontrakten overholdes. Du har ansvaret for, at
arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made.

Inden opsigelse af en hjzelper, skal der afholdes en tjenstlig samtale. Her skal hjael-
peren ggres opmaerksom pa de forhold, som du er utilfreds med, eller som ngdven-
digggr en opsigelse. Hjzelperen skal have mulighed for at udtale sig om de forhold,
som, du mener, danner grundlag for en opsigelse.

Hvis du har problemer med at komme i kontakt med din hjzelper, f.eks. i forbindelse
med indkaldelse til samtale/partshgring, bgr du sende et brev med afleveringsat-
test/et anbefalet brev. Du har derved garanti for, at hjelperen er blevet tilbudt en
samtale.

I de tilfaelde, hvor Lgn og Personale star for Ignadministration, skal du ved afskedi-
gelser straks give Myndighed Social besked.

Opsigelsesbestemmelser

Folgende gensidige opsigelsesvarsler geelder fastansatte maneds- og timelgnnede:
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e Under 1 maneds anseettelse: 1 dags varsel
e Ansat uafbrudt mellem 1 og 3 maneder: 8 dages varsel
e Ansat uafbrudt over 3 maneder: 1 maneds varsel til udgangen af en maned

Dagpengegodtggrelse (G-dage)

Pagaeldende, der varetager arbejdsgiveransvaret, skal betale dagpengegodtggrelse
for 1., 2. og 3. ledighedsdag ved afskedigelse af hjzelpere eller ved ophgr af en tids-
bestemt ansaettelse.

Hjaelperen skal have vaeret beskaeftiget i mindst 74 timer inden for de sidste fire uger
og veere medlem af en arbejdslgshedskasse (A-kasse) for at fa godtggrelsen.

Frigagrelsesattest

Undtagelsesvist kan en hjzelper, der er ansat pa deltid, gives en friggrelsesattest.
Med en friggrelsesattest har hjzelperen ret til at ophgre med arbejdet med dags varsel
uanset gaeldende opsigelsesvarsel, hvis hjselperen far tilbudt fuldtidsarbejde andet-
steds.

Bortvisning

En hjzelper, der vaesentligt misligholder sine forpligtelser i ansaettelsesforholdet, kan
bortvises. Ved en bortvisning betragtes ansaettelsesforholdet som ophgrt uden var-
sel.

Misligholdelsen skal vaere &benlys og uden for al tvivl. Det kan f.eks. dreje sig om,
at hjeelperen har begdet overgreb mod dig, er taget pa fersk gerning i at misbruge
sin stilling hos dig, stjeele fra dig eller lignende alvorlige situationer.

En uberettiget bortvisning eller en bortvisning, der ikke overholder de formelle regler,
kan medfgre, at pdgaeldende, der varetager arbejdsgiveransvaret, bliver erstatnings-
pligtig for et tab, som hjeelperen matte lide ved bortvisningen. Ud over en erstatning
kan arbejdsgiveren ogsa forvente at skulle deekke bade egne og hjzelperens sagsom-
kostninger.

Myndighed Social skal straks have besked, hvis du som arbejdsgiver bortviser en
hjzelper.
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Hjaelpernes jobfunktion

Det er dine hjzelperes opgave at hjalpe dig med at fa din hverdag til at fungere.
Hjeelperopgaverne bestdr af personlig pleje, praktiske ggremal, ledsagelse og evt.
overvagning.

En hjaelpers jobfunktion kan ikke beskrives udtgmmende, da de konkrete opgaver
afhaenger af dine behov og gnsker. Der er ingen krav om, at en hjzelper har en be-
stemt uddannelse eller saerlige kvalifikationer for at bestride et hjalperjob.

En hjaelper skal respektere, at arbejdspladsen er dit private hjem. Hjaelperen skal
derfor indstille sig pd og acceptere de forhold, der er i hjemmet.

Stgrre vedligeholdelsesopgaver som f.eks. hovedrenggring, haekklipning, malerar-
bejde, havearbejde, snerydning mv. er ikke hjaelperopgaver.

Dine hjeelpere m& kun varetage opgaver i relation til husdyr, f.eks. hundeluftning,
hvis du selv er til stede og/eller deltager.
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Opfolgning og tilsyn

Holstebro Kommune har efter retssikkerhedsloven § 16 pligt til at fgre tilsyn med din
BPA-ordning. Dette foregdr pa et opfglgningsmgde, der som udgangspunkt afholdes
én gang arligt eller, hvis ngdvendigt, efter behov. I nye ordninger vil der veere mu-
lighed for ekstra opfglgning i opstartsfasen.

Din socialradgiver aftaler med dig, hvor tit det er ngdvendigt at fglge op pa dit hjzel-
pebehov. Hvis du oplever yderligere behov for opfglgning, f.eks. hvis dit hjzelpebehov
andrer sig, kan du altid kontakte din socialradgiver.

Ved opfglgningsmg@det vurderes det:

Om dit behov for hjzelp er i overensstemmelse med den udmalte hjzelp

Om du far den pleje, overvagning og ledsagelse, som er hensigten med ord-
ningen

Om du opfylder betingelserne for hjzelpen, herunder betingelserne for at
kunne fungere som arbejdsleder og evt. arbejdsgiver

Om din tilrettelaeggelse af arbejdet og dine hjzelperes udfgrelse af arbejdet er
tilfredsstillende

Om der er for hyppige skift af hjeelpere, som kan give anledning til en seerlig
indsats

Om du overholder geeldende lovgivningen pa omradet
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Ophold og ferie i udlandet og i Danmark

Kortvarige ferieophold i udlandet

En rejse pa 14 dage i udlandet kan efter Ankestyrelsens principafggrelse 96-16
(2017) almindeligvis betegnes som et kortvarigt ophold sammenlignet med, at de
fleste Isnmodtagere har 5-6 ugers ferie om aret. Det er ikke ualmindeligt at holde 14
dages ferie i udlandet i sammenhang. 3 uger kan derimod ikke betegnes som et
kortvarigt ophold, og mere end én arlig udlandsrejse ligger udover, hvad der kan
betegnes som almindeligt. Du har derfor som udgangspunkt alene ret til daekning af
ekstra omkostninger til én arlig ferie i udlandet, selvom varigheden er kortere end
14 dage.

Der kan i forbindelse med kortvarige ferieophold i udlandet i szerlige tilfaelde deekkes
ekstra omkostninger, der er forbundet med opholdet. Omkostningerne skal vaere re-
lateret til den hjeelp, der i forvejen er bevilget og som kan medtages.

Du har ret til at f& deekket ekstra omkostninger i forbindelse med afholdelse af et
ferieophold, der er almindeligt for andre borgere uden funktionsnedsazettelse. De saer-
ligt pakreevede ekstra omkostninger ma ikke veere en fglge af den valgte ferieform.
Det afggrende er, at du har mulighed for at holde en sadvanlig ferie i udlandet, men
ikke ngdvendigvis en bestemt form for ferie.

Dakning af rejse- og opholdsudgifter for dine hjaelpere kan vaere en afggrende for-
udsaetning for gennemfgrelsen af en udlandsrejse. Derimod er det som udgangspunkt
ikke saerligt pakraevet eller en afggrende forudsaetning for gennemfgrelsen af en rejse
at deekke rddighedstimer til en hjzelper, fordi hjeelperen har fri i det tidsrum, ved-
kommende ikke er pa vagt. Det geelder ogsd, selvom en hjeelper kraever merlgn for
at tage med pa ferieopholdet.

Der kan ikke gives dizeter eller kolonitillaeg til hjeelpere, nar de ikke er pa vagt og
dermed har fri. Hjaelperne skal selv sgrge for mad.

Respiration og ferie

Udlandsbekendtggrelsen omfatter ikke ydelser reguleret i sundhedsloven. Udlands-
bekendtggrelsen giver sdledes ikke hjemmel til at daekke udgifter efter sundhedslo-
ven, herunder afledte udgifter ved udlandsophold.
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Udgifter til respirationshjzelpere, som er reguleret i sundhedsloven, og de afledte
ekstra udgifter forbundet med ferie for borgere med respirationshjzelpere kan ikke
daekkes efter serviceloven. Dette gaelder, uanset om ferien afholdes i Danmark eller
i udlandet.

Midlertidige ophold i udlandet

For at fa hjzelp efter den danske sociallovgivning, skal man efter udlandsbekendtgg-
relsen (2009) som hovedregel opholde sig i Danmark. Der er dog enkelte undtagel-
ser. Du kan under ophold i udlandet i op til én maned medtage din BPA-ordning. Ved
ophold udover én maned, skal der inden udrejse sgges om bevarelse af hjalpen
under opholdet. Ophold i udlandet kan f.eks. begrundes med arbejdsforhold, udvik-
lingsarbejde, behandling, samkvem med bgrn eller andre szerlige forhold.

Varigheden af hjzelp under dit midlertidige ophold i udlandet afhaenger i det enkelte
tilfelde af formalet med hjselpen og de konkrete omstaendigheder, herunder karak-
teren af hjaelpen.

Der kan ikke ydes hjaelp til rejse- og opholdsudgifter til hjeelperen ved ophold i ud-
landet. Du er derfor forpligtet til at deekke dine hjzelperes udgifter til opholdet, ekskl.
udgifter til kost.

Midlertidige ophold i Danmark

Udgangspunktet er, at du kan bevare din BPA-ordning under midlertidige ophold i
Danmark, f.eks. ferie, weekendophold, kurser og konferencer.

Kun i seerlige tilfaelde kan du modtage deekning af ekstra omkostninger, f.eks. til
Ignudgifter til ekstra hjzelpertimer ved midlertidige ophold i Danmark. Sezerlige til-
feelde kan veaere, at de fysiske og praktiske forhold ngdvendigggr hjeelp i flere timer
end saadvanligt.

Hvis du har brug for deekning af ekstra omkostninger pga. din funktionsnedsezettelse
i forbindelse med midlertidige ophold i Danmark, skal du rette henvendelse til din
socialrddgiver for at sgge om et evt. ekstra tilskud. Daekning af ekstra omkostninger
skal veere bevilget, inden opholdet afholdes.

Der ydes alene hjeelp til rejse- og opholdsudgifter for hjzlpere, hvis det er sandsyn-
liggjort, at der er tale om en egentlig ekstraudgift.
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Ved behandling af din ansggning om daekning af ekstra omkostninger ved kurser og
konferencer, vil der indgd en vurdering af behovet for kurset eller konferencen, og
om du har deltaget fgr.
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Leanadministration

Der er fglgende muligheder i forhold til Ighadministration:

1. Du er selv arbejdsgiver, og Lgn og Personale star for lgnadministration

Du har det juridiske ansvar i arbejdsretlig forstand. Du kan ikke fa Ign for dit arbejde.
N&r Lgn og Personale star for lgnudbetalingen, skal dine hjeelpere udfylde arbejds-
sedler hver maned. Du er ansvarlig for, at de er udfyldt korrekt, og at de bliver
fremsendt til Myndighed Social senest den 5. i hver maned. Myndighed Social falger
en gang arligt op p& antallet af forbrugte timer.

Ved spgrgsmal til lgn- og ansaettelsesvilkar kan du rette henvendelse til Lon og Per-
sonale.

2. Du er selv arbejdsgiver, og en privat virksomhed star for Ignadministration

Du har fortsat det juridiske ansvar i arbejdsretlig forstand. Den private virksomhed
far 6.000 kr. pr. ansat pr. ar til deekning af udgifterne til Ignadministration. Du kan
ikke fa Ign for dit arbejde.

Du vil f& en oversigt over den gkonomiske ramme i din bevilling af din socialradgiver.
Du aftaler selv Ign- og ansaettelsesvilkdr ud fra den gkonomiske ramme med dine
hjeelpere. Du hzefter selv for overskridelser af den gkonomiske ramme, medmindre
du har aftalt andet med din socialrddgiver.

Der skal oprettes et CVR nr. og NemID/MitID Erhverv. Der skal oprettes en separat
bankkonto til din BPA-ordning. Det manedlige tilskud udbetales forud. Alle udgifter,
der vedrgrer hjalpernes Ign, skal udbetales direkte fra erhvervskontoen. Det vil sige
alle udgifter, som er medregnet i udmalingen. Ved bevaegelser pa erhvervskontoen,
anfgres sa mange oplysninger som muligt om ind- eller udbetalingen; det vil sige art,
modtager, periode mv.

Der ma ikke ske overfgrsel til eller fra dine private konti. Der ma alene vaere udbe-
talinger, der vedrgrer din BPA-ordning, sdsom udgifter til Ion, skat, ferie, barselsfond,
ATP, forsikringer mv.
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3. Du er selv arbejdsgiver og star selv for Ignadministration

Du far 6.000 kr. pr. ansat pr. ar til deekning af udgifterne til Ilgnadministration. I
denne situation geelder de samme regler, som hvis du er arbejdsgiver og vaelger at
lade en privat virksomhed st& for Ignadministrationen.

4. En forening, en privat virksomhed eller en naertstaende er arbejdsgiver og
star for Ignadministration

Den, der er arbejdsgiver, star for Isnadministrationen. Der udmales et tilskud til daek-
ning af udgifter til Isnadministration til foreningen, den private virksomhed eller den
naertstaende.

Ved spgrgsmal til lgn- og ansaettelsesvilkar kan du rette henvendelse til foreningen
eller den private virksomhed.
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Lon og anszettelsesvilkar

For BPA gzlder fglgende generelle retningslinjer vedrgrende Ign:

Holstebro Kommune daekker kun Ignudgifter til hjaelpere over 18 ar

Holstebro Kommune dakker ikke Ignudgifter til timer, som ligger ud over den
givne bevilling

En aegtefalle eller samlever kan hgjest veere ansat som hjaelperi 37 timer pr.
uge

Hvis Holstebro Kommune er ansvarlig for Ignadministrationen, udbetales
alene Ign til hjeelpere op til 48 timer pr. uge i gennemsnit over en fire mane-
ders periode inkl. merarbejde. Perioder med ferie og sygdom medregnes ikke.

Hvis en hjaelper er fastansat i mere end én maned, aflgnnes hjselperen med
fast manedslgn uanset gennemsnitligt, ugentligt timetal

En aflgser har ikke en vagtplan, men kan tilkaldes efter behov ved faste hjzel-
peres fraveaer, f.eks. ved ferieafholdelse og ved fraveer i forbindelse med syg-
dom. Aflgsere er timelgnnede

Lon og anseettelsesvilkarene, som er beskrevet i denne handbog, er geel-
dende, selvom hjzelperne er ansat efter en overenskomst.

N&r regnskabet aflaegges, vil det vaere med de udgifter, der reelt har veeret i
den konkrete BPA-ordning ud fra de gaeldende Ign- og ansaettelsesvilkar

Lan og tillaeg

Holstebro Kommune daekker Ignudgifter svarende til Igntrin 11-12 i den kommunale
lgnskala og lgntrin 13-14 ved respiratorisk overvagning. Lennen udbetales manedsvis
bagud. Lgnsedlen indeholder en specificeret oversigt over det udbetalte belgb. Efter
3 8rs ansaettelse ydes kvalifikationslgn med 1 Igntrin.

Udbetalingen af arbejdstidsbestemte tillaeg folger KL's overenskomst for ikke-uddan-
nede social- og sundhedshjeelpere:

Aftentillzeg alle dage: 30% af timelgnnen i tidsrummet mellem kl. 17.00 og
23.00

Nattillzeg alle dage: 35% af timelgnnen i tidsrummet mellem kl. 23.00 og
06.00

Lgrdagstillaeg: 30% af timelgnnen i tidsrummet mellem kl. 08.00 og 24.00
Sggnehelligdagstillaeg: 50% af timelgnnen hele dggnet
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Fglgende dage er defineret som specialdage og honoreres med sggnehelligdagstil-
leg:

1. maj (fra 12-24)

e Grundlovsdag (fra kl. 12-24)

e Juleaftensdag (hele dggnet)

e Nytarsaftensdag (fra kl. 12-24)

Ulempetillaeg

e Aften: KI. 17.00-23.00

e Nat: Kl. 23.00-06.00

e Lgrdag: KI. 08.00-24.00
e Sgndag: Kl. 00.00-02.00

Respirationstillaeg

Holstebro Kommune giver respirationstillaeg, ndr du har lsegeordineret behov for re-
spirationshjeelp og overvagning. Holstebro Kommune bevilger 2 Igntrin som funkti-
onslgn, nar en hjzelper er opleert og godkendt af Respirationscentret.

Pension

For hjzelpere, som er fyldt 21 ar og har vaeret fastansat i 8 maneder, indbetales der
for 2023 et pensionsbidrag pa 13% af grundlgnnen. Der ydes pensionsbidrag pa 6%
af aftens- og nattillaeg samt 2% af lgrdags-, sendags- og helligdagstillaeg. @vrige
tillaag er ikke pensionsgivende.

Hvis hjzelperen op til ansaettelsen er omfattet af en tilsvarende pensionsordning,
bortfalder kravet om 8 maneders ansaettelse, og hjaelperen er dermed berettiget til
pension fra ansaettelsens start.

Der indbetales til arbejdsmarkedets tillaegspension (ATP) efter A-sats.

Beklaedningsgodtggrelse

Holstebro Kommune yder ikke beklaedningsgodtggrelse for benyttelse af eget tgj.
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Ferie

Hjzelpere har ret til 5 ugers ferie efter ferieloven (2021), uanset om der er optjent
feriegodtggrelse eller ej.

For hjeelpere, som er fast manedslgnnede, geelder folgende:

e Hjaelperne optjener ferie med lgn, men er ikke omfattet af retten til den 6.
ferieuge. Den optjente ferie kan afvikles i takt med, at den optjenes

e Hjaelpere, der holder ferie med Ign, oppebaerer derudover en seaerlig feriegodt-
gorelse pa 1% af den ferieberettigede lgn ved 8 timer eller derover i gennem-
snit pr. uge

e Hjaelpere, der ikke har optjent ret til ferie med Ign, vil blive trukket i Ign sva-
rende til de timer, der afholdes ferie for

e Safremt der er optjent ferie med lgn med Holstebro Kommune som Ignudbe-
talende myndighed, vil denne ferie som udgangspunkt blive brugt fgrst. Her-
efter bruges feriekort. @nskes andet skal dette specifikt anfares pa feriesedlen

Ved fratraedelse modtager hjaelperen et feriekort.

Timelgnnede hjzelpere, hvilket betyder hjaelpere med under 1 méneds ansaettelse
eller ansaettelse som aflgser, optjener ikke ret til ferie med Ign, men far i stedet et
feriekort beregnet med 12,5% af den ferieberettigede Ign.

Varsling af ferie

Hjzelperes gnske om ferietidspunkt skal i videst muligt omfang imgdekommes. Det
er derfor en god ide, at du og dine hjeelpere aftaler ferie i sa god tid som muligt.

Hovedferie skal aftales 3 maneder for afvikling. @vrig ferie skal aftales 1 maned for
afvikling.

Hvis du og dine hjalpere er enige om det, kan ferievarslerne fraviges. Hvis de aftalte
varslingsfrister ikke overholdes, skal du som arbejdsgiver selv betale evt. ekstra lgn-
udgifter.

Sygdom

Som arbejdsgiver, der udbetaler Ign under sygdom, er der mulighed for refusion for
den del af en sygdomsperiode, som raekker ud over arbejdsgiverperioden (30 dage).
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I de tilfselde far du et belgb svarende til de sygedagpenge, som hjzelperen ville have
faet.

Fast manedslgnnede far fuld Ign under sygdom. Timelgnnede far dagpenge under
sygdom. Du har som arbejdsgiver pligt til at betale dagpenge under sygdom i ar-
bejdsgiverperioden.

For arbejdsgivere, hvor Ignudbetalingen foregar via Holstebro Kommune, sker oven-
stdende automatisk.

For arbejdsgivere, som selv varetager Ignudbetalingen, skal du kontakte Ydelsescen-
ter - Sygedagpenge, Holstebro Kommune for yderligere oplysninger.

Hjzelpere med kroniske sygdomme, der giver anledning til hyppigt sygefraveer, skal
oplyse herom ved egen drift ved ansaettelsessamtalen. Hvis hjzelperen ikke ggr dette,
kan retten til sygedagpenge mistes, og anszaettelsesforholdet vil evt. kunne ophaeves.

Hvis en hjaelper far en kronisk sygdom, som giver hyppigt sygefraveer, i Igbet af
ansaettelsen, skal hjeelperen straks oplyse dette til arbejdsgiveren.

Ved kronisk sygdom er det muligt at indgd en § 56-aftale med daekning af sygedag-
penge de dage, hvor hjeelperen er sygemeldt. Aftalen indgds med Holstebro Kommu-
nes godkendelse.

Barnets 1. og 2. sygedag

Hvis barnet er under 18 &r, har ophold hos hjzlperen, og fravaer er ngdvendigt af
hensyn til barnet, kan fravaer ved barnets 1. og 2. sygedag, indtil anden pasning er
fundet, godkendes, hvis det samtidig er foreneligt med forholdene pa arbejdsstedet.

Hvis hjzelperen misbruger ordningen, kan adgang til fravaer inddrages.
Fast manedslgnnede ydes Ign ifslge deres vagtplan under barnets 1. og 2. sygedag.

Timelgnnede ydes Ign ifglge deres vagtplan under barnets 1. og 2. sygedag svarende
til dagpengesats.

Sygemelding og raskmelding

Sygemelding skal ske senest 1. fravaersdag og inden arbejdstidens begyndelse.
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Sygemeldingen skal ske telefonisk til dig som arbejdsleder. Nar hjzelperen er rask
igen, skal vedkommende ligeledes give dig besked pr. telefon. Raskmeldingen skal
ske den dag, hvor hjeelperen er rask igen.

Hvordan sygemelding og raskmelding skal indberettes, afhaenger af hvem har ar-
bejdsgiveransvaret og star for Isnadministration. Der er fglgende muligheder:

1. Du er selv arbejdsgiver, og Lgn og Personale star for Ignadministration

Hvis Lgn og Personale star for Ignadministration, skal du udfylde en sygemeldings-
blanket og straks sende den til Lgn og Personale. Ved raskmelding, skal hjaelperen
udfylde og underskrive en raskmeldingsblanket pa 1. arbejdsdag efter raskmelding.
Du skal straks herefter sende raskmeldingsblanketten til Lan og Personale.

Det er vigtigt, at fristerne for sygemelding og raskmelding overholdes af hensyn til
evt. udbetaling af dagpenge til hjalperen, eller i forhold til dagpengerefusion til dig
som arbejdsgiver.

Blanketter rekvireres hos Lgn og Personale.
2. Du er selv arbejdsgiver og star selv for Isnadministration

Hvis du selv er arbejdsgiver og star for lgnadministration, skal du indberette syge-
melding og raskmelding pa Virks hjemmeside. Du finder linket hertil under “Referen-
cer” bagerst i bogen.

Det samme ggr sig gaeldende, hvis det er en naertstaende, der er arbejdsgiver og
star for Isnadministration.

3. En forening eller en privat virksomhed er arbejdsgiver og star for Ignad-
ministration

Hvis en forening eller en privat virksomhed er arbejdsgiver og star for Ignadmini-
stration, beror indberetning af sygemelding og raskmelding pa den pdgeseldende for-
ening eller private virksomheds regler.

Det samme ggr sig geeldende, hvis du selv er arbejdsgiver, og en privat virksomhed
star for Isnadministration.

Omsorgs- og seniordage

Hjeelpere har ikke ret til omsorgs- og seniordage.
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Forhold under barsel og adoption

Holstebro Kommune henviser til barselsloven (2006). Adoption sidestilles med barsel.

Lonindberetningslister

N&r Lgn og Personale star for Ignadministration, sker indberetning af hjaelpernes ar-
bejdstimer pa indberetningslister. Der findes to lister. Den ene er til timelgnnede
hjeelpere (aflgsere), og den anden er til hjaelpere, som er er ansat pa et fast ugentligt
timetal (fast manedslgnnede hjzelpere).

Timelgnnede hjzelpere skal udfylde indberetningslisten med alle arbejdstimer. Fast
manedslgnnede hjeelpere skal udfylde evt. ekstra timer og timer med forskudt ar-
bejdstid.

Timetallet skal veere talt sammen, og indberetningslisterne skal vaere underskrevet
af bade arbejdsgiver og hjeelper.

Ferieafholdelse og lignende skal vaere pafgrt. Udfyldt ferieseddel skal indsendes sam-
men med indberetningslisten.

Indberetningslisterne skal sendes senest den 5. i hver maned til Myndighed Social,
som herefter sgrger for at videresende indberetningslisterne til Lgn og Personale.

Hvis indberetningsliterne ikke er modtaget i Myndighed Social rettidigt eller ikke er
udfyldt korrekt, kan det ikke forventes, at Ignnen kan udbetales til tiden.

Indberetningslister kan rekvireres hos Myndighed Social.
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Arbejdstidsregler

Du skal som savel arbejdsleder, som arbejdsgiver veere opmaerksom pa de arbejds-
miljgretlige regler om arbejdstid, nar du laver aftaler med dine hjeelpere om, hvornar
og hvor laenge de skal arbejde.

De arbejdsmiljgretlige regler om arbejdstid omfatter reglerne i arbejdsmiljgloven
(1975) og arbejdstidsloven (2004) samt bekendtggrelser mv. De vaesentlige regler
bliver beskrevet i det fglgende.

Holstebro Kommune tager udgangspunkt i arbejdstidsregler for hjaelpere, som ikke
er omfattet af en overenskomst for BPA-handicaphjalpere. Uanset om hjaelperen er
omfattet af en overenskomst eller ej, er det disse regler, der anvendes til udmaling
af tilskuddet i BPA-ordninger.

Der er ikke mulighed for at s@gge dispensation for arbejdstidsreglerne. Det vil kraeve
en overenskomst for at kunne sgge Arbejdstilsynet om dispensation, f.eks. til 24
timers vagter. Det er undersggt hos KL, og det er ikke muligt at f& en dispensation,
som lovgivningen er i gjeblikket.

Fglgende gaelder generelt i forhold tilrettelaeggelse af arbejdstid og frihed:

e Arbejde og frihed kan tilretteleegges alle arets dage og pa alle tidspunkter af
dggnet

e Det er arbejdslederen, der fastleegger laengden af arbejdstiden

e Der eringen nedre graense for leengden af den daglige tjeneste for deltidsan-
satte under 30 timer

Tjenesteplan

e Tjenesteplanen skal udleveres 4 uger for ikrafttraeden

e Tjenesteplanen skal have en leengde p& minimum 4 uger
e Tjenesteplanen skal indeholde:

Mgde- og sluttidspunkt for den ansattes arbejde
Fridagn - dette gaelder ikke for aflgsningspersonale
Feriedage

Sggnehelligdagsfrihed

Lagbende afspadsering

O O O O O
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Fridggn

e Fridggnsperioden skal udggre mellem 55-64 timer pr. uge
e Fridegnsperioden kan opdeles i to korte fridggn pa hver 35 (32) timer
e Perioden kan forlaenges med min. 24 timer pr. fridggn

Hviletid

Du skal som savel arbejdsleder, som arbejdsgiver sgrge for, at arbejdstiden bliver
tilrettelagt, s& dine hjzelpere efter § 3 i bekendtggrelse om hvileperiode og fridegn
mv. (2002) far en hvileperiode pa mindst 11 sammenhangende timer inden for hver
periode pa 24 timer. Hviletiden p& 11 timer beregner du fra det tidspunkt, hvor hjzel-
peren afslutter sin vagt. Der er seerlige regler om hviletid ved rddighedsvagter, her-
under telefonopkald.

Hvis du har behov for dggnpleje, skal du vaere saerlig opmaerksom pa, at EU-dom-
stolen har vurderet, at radighedstjeneste pa arbejdsstedet ikke betragtes som hvile-
periode.

Det betyder, at selvom dine hjzelpere ogsa har inaktiv tid under en vagt, hvilket vil
sige tid, hvor den pageseldende hjzelper f.eks. har mulighed for at hvile sig, anses
dette som en del af det at have rddighedsvagt og dermed som arbejdstid.

Du skal sgrge for at have en vagtplan, der sikrer, at flere af dine hjeelpere aflgser
hinanden i Isbet af dognet, s du kan overholde reglerne om hviletid.

Pauser

e Pauser af mindre end 30 minutters varighed, hvorunder hjeelperen star til ra-
dighed og ikke kan forlade arbejdsstedet, medregnes i arbejdstiden. Andre
pauser medregnes ikke

e Det skal sikres, at hjeelperen kan holde pause, hvis den daglige arbejdstid
overstiger 6 timer. Pausen placeres inden for arbejdsdagen, saledes at forma-
let med pausen tilgodeses

Sagnehelligdage (FO-dage)

Sggnehelligdage er de helligdage, der ikke falder p& en sgndag:
e Skaertorsdag, Langfredag, 2. pdskedag, St. Bededag, Kr. Himmelfart og 2.
pinsedag
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e Den 25. december, den 26. december og den 1. januar i de ar, hvor de ikke
ligger pa en sgndag

Ved sggnehelligdage nedsaettes den effektive arbejdstid med den gennemsnitlige ar-
bejdstid for én arbejdsdag. Hvis hjaelperen er ansat pa 30 timer i gennemsnit pr. uge,
skal der planlaegges 6 timer (30 timer: 5 arbejdsdage) mindre pr. sggnehelligdag i
den konkrete vagtplansperiode (opggrelsesperiode pa mellem 4-16 uger).

For deltidsansatte nedsaettes den effektive arbejdstid forholdsmaessigt i henhold til
beskaeftigelsesgrad.

Nedsczettelse af timetal skal ske i opggrelsesperioden eller en efterfglgende opggrel-
sesperiode. Opggrelsesperioden er den periode, timerne i vagtplanen er geeldende
for, f.eks. den 4 ugers periode, hvor ansaettelsestimetallet skal ga op.

e Friheden skal fremga af tjenesteplanen

e Friheden kan placeres pa en arbejdsfridag

e Friheden skal vaere pd mindst 35 (32) timer

e Ferie eller anden frihed kan ikke afholdes pa en FO-dag

o Barsel - ikke stilles ringere eller bedre end gvrige medarbejdere
¢ Ved sygdom har hjzlperen ikke ret til en ny FO-dag

Delt tjeneste

e Tjeneste adskilt af én time eller mere

e Delt tjeneste kan forekomme, hvis det er ngdvendigt pga. fravaer og sygdom,
personalemangel eller saerlige arbejdsopgaver

e Delt tjeneste skal sd vidt muligt undgas

o Tilleeg pr. dag ved delt tjeneste

e Ingen delt tjeneste i aften- og natperioden

Andringer i tjenesteplan

e Kun efter drgftelse med hjeelperen
e Kun i ganske seerlige tilfaelde
e Orientering i arbejdstiden
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Omlagt tjeneste

¢ Omlagte timer er timer, hvor den ansatte ifglge tjenesteplanen ikke skulle
veere i tjeneste, men som efter andringen bliver normal-/radighedstjeneste

¢ Varsles med 4 dggn

e Tilleg pr. omlagt time ved mindre varsel end 4 dggn

e Tjenesten kan omlaegges svarende til 24 timer fgr og efter den planlagte tid

Inddragelse af fridggn og sggnehelligdage (FO-dage)

Fridagn:
e Inddrages fridggn med mindre end 4 ugers varsel, honoreres med betaling
med tilleg af 50% og min. 6 timer
e Tillaeg pr. inddraget fridggn ved mindre varsel end 14 dggn
e Fridggn erstattes med anden frihedsperiode

Sggnehelligdagsfrihed:
e Inddrages en FO-dag med mindre end 4 ugers varsel - honoreres med betaling
eller afspadsering med tillaeg af 50% og min. 6 timer
¢ Ingen erstatningsfrihed for inddraget sggnehelligdagsfrihed

Merarbejde (deltidsansatte)

e Merarbejde er:
o Tjeneste mellem den aftalte beskaeftigelsesgrad og fuldtidsbeskaefti-
gelse i opggrelsesperioden
o Arbejde inden for den daglige arbejdstidsnorm for fuldtidsansatte — den
laengde vagter typisk har for fuldtidsansatte

Overarbejde (deltidsansatte)

e Overarbejde er:
o Tjeneste ud over den daglige arbejdstidsnormfor fuldtidsansatte, som er
den vagtlaengde, der er typisk for fuldtidsansatte

Tilkald

e Tilkald (akut/sd hurtigt som muligt) i en arbejdsfri periode honoreres som
overarbejde, dog min. 3 timer

Over- og merarbejde

e Over- og merarbejde opggres i pabegyndte V- timer pr. dag
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e Overarbejde 1:1,5 betales med timelgn + et tillaag pa 50% heraf

e Merarbejde 1:1 betales med timelgn

e Merarbejde af mindre end en times varighed, der ligger i forlaengelse af tje-

nesten, udlgser ikke varslingsbetaling

e Overarbejde af mindre end en times varighed, der ligger i forlaengelse af tje-

nesten, udlgser ikke varslingsbetaling

FAEndring af mgdeplan

den senest dagen forud *)

AEndring Pris
Omlagt tjeneste med mere end 4 dggns varsel Gratis
Aflysning af afspadsering med mere end 4 dggns varsel | Gratis
Merarbejde for deltidsansatte der er varslet i arbejdsti- | 1:1

Omlagt tjeneste med mindre end 4 dggns varsel

Tillaeg pr. time

sel, inden afspadseringen er pabegyndt

Overarbejde der er varslet i arbejdstiden senest dagen | 1:1,5
forud
Aflysning af afspadsering med mindre end 4 dggns var- | 1:1,5

Afspadseringskontoen
nedskrives

Tilkald af fuldtidsansatte i arbejdsfri perioder pa mindre
end 24 timer

1:1,5
Minimum 3 timer

Akut tilkald af deltidsansatte

1:1,5
Minimum 3 timer

Aflysning af afspadsering, der er pabegyndt

1:1,5
Minimum 3 timer

Afspadseringskontoen
nedskrives

Tilkald/indgreb (64.11) ved fuldtidsansatte i arbejdsfri
perioder pa 24 timer eller mere

1:1,5
Minimum 6 timer

38



Inddragelse af sggnehelligdagsfrihed med mere end 4 | Gratis
ugers varsel
Inddragelse af sggnehelligdagsfrihed med mindre end 4 | 1:1,5

ugers varsel

Minimum 6 timer

Inddragelse af fridggn med mere end 4 ugers varsel

Gratis

Inddragelse af fridggn med mindre end 4 ugers varsel og
med mere end 14 dggns varsel

1:1,5

Minimum 6 timer + er-

statningsfrihed

Inddragelse af fridggn med mindre end 14 dggns varsel

1:1,5

Minimum 6 timer +
452,48 kr. (31/3 2000-
niveau) + erstatnings-

frihed

*) Hvis mer- eller overarbejde over 1 time ikke senest er varslet i arbejdstiden

dagen forud, betales et tillaeg pr. gang p& 27,91 kr. (31/3 2000-niveau)

Eksempel pa vagtplan for en medarbejder ansat pa 34 timer

Mandag | Tirsdag | Onsdag | Tors- Fredag Lordag Sgndag
dag
Uge 1 7-19 7-19 7-19 Fridegn | Fridegn
Uge2 | 7-19 Fridegn | Fridegn 7-19 7-19
Uge 3 7-15 7-19 7-19 Fridegn | Fridegn
Uge 4 | Fridegn 7-19 Fridegn | 7-19 15-23

Mandag i uge 1 er en arbejdsfri dag, som ikke er beskyttet i henhold til fridggn. Er
der brug for en aflgser denne dag, kan denne medarbejders vagt om tirsdagen om-
laagges. Hvis det forudses, at der ogsa vil veere behov for aflgser om tirsdagen, kan
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mandagen i stedet afregnes med merarbejde - dog overarbejde hvis normal arbejds-
tidsnorm overskrides, eller der samlet arbejdes ud over en fuldtidsstilling (4 uger x
37 timer).

Fridegn er beskyttet. Bliver et fridegn inddraget, fordi medarbejderen bliver kaldt pa
arbejde med mindre end 14 dages varsel, afregnes med overtidsbetaling for mini-
mum 6 timer - et tillaag p@ 452,45 kr. (31/3-2000 niveau), og der skal gives en
anden fridag. Dette er en meget dyr Igsning og skal derfor undgds, hvis det overho-
vedet er muligt.

Hvis torsdag i uge 4 falder pa skeertorsdag, som er en sggnehelligdag, skal medar-
bejderen have erstatningsfrihed. Arbejdes der pa@ en sggnehelligdag, afregnes der
med overarbejdsbetaling.

Hvis fredag i uge 4 falder pa langfredag, som er en sggnehelligdag, skal medarbej-
deren have et andet fridggn. Det betyder i praksis, at der skulle vaere taget hgjde for
det i vagtplanlaegningen, sa der ikke ligger fridogn pa sggnehelligdage.

Hvis mandag i uge 4 falder pd 2. paskedag, som er en sggnehelligdag, har medar-
bejderen fri som planlagt, og der skal ikke ske afregning, men erstatningsfrihed.

Hvis der er behov for, at medarbejderen bliver leengere pa arbejde onsdag i uge 3,
afregnes der for praesterede timer indtil kl. 19, fordi den typiske lsengde pa en vagt
er 12 timer, herudover overarbejde. Arbejdes der f.eks. til kl. 17.30, afregnes med
merarbejde for timerne mellem kl. 15 og 17.30, forudsat at timerne kan holdes inden
for en fuldtidsstilling (her 4 uger x 37 timer).

Eksempel pa vagtplanlaagning med sggnehelligdage

Medarbejderen er ansat pa 34 timer, og vagtplanperioden er pa@ 4 uger. Den gen-
nemsnitlige tid pr. dag er 34 timer : 5 dage = 6,8 timer i gennemsnit.

Der er to sggnehelligdage i vagtplanperioden - 2 x 6,8 timer = 13,6 timer. Det be-
tyder, at der skal planlaegges med 13,6 timer mindre (136 timer - 13,6 timer = 122,4
timer).

Uge 4 = paskeugen med skeertorsdag og langfredag.
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Mandag | Tirsdag | Onsdag | Torsdag | Fredag Lgrdag | Sgndag
Uge 1 7-19 7-19 7-19 Fridegn | Fridggn
SH-fri
(FO-
dag)
Uge 2 7-19 Fridggn | Fridggn 7-19 7-19
Uge 3 7-15 7-19 7-19 Fridegn | Fridggn
Uge 4 Fridagn Fridggn 7-19 7-19 15-23

Der er planlagt med FO-dag tirsdag i uge 1 p& 12 timer (136 timer — 12 timer = 124
timer). De resterende 1,6 timer kan enten ske ved nedskrivning af 1,6 timer mere i
perioden eller nedskrivning i den kommende 4 ugers periode. Nedskrivnhingen skal
senest vaere foretaget 3 maneder efter sggnehelligdagen.

Afregning for at arbejde p& skaertorsdag er timer + 50% tilleg.

Radighedstjeneste

Der kan efter udmalingsbekendtggrelsen (2022) i helt szerlige tilfeelde udmales til-
skud til daekning af radighedstimer i tidsrummet fra kl. 23.00 til 06.00, nar der
alene er én hjzlper til stede. Ved radighedstimer forstds timer, hvor der kun undta-

gelsesvis udfgres aktiviteter for borgeren.
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Indlaeggelse og behandling pa sygehus

Ved akut indlaeggelse pa sygehus

Det er sygehusets ansvar, at du far den ngdvendige hjzelp i forbindelse med behand-
ling pa et sygehus.

Hvis sygehuset vurderer ikke at kunne daekke dit hjeelpebehov under indlaeggelsen,
er der mulighed for, at dine hjeelpere er til stede under indlaeggelsen. I de tilfelde er
det sygehuset, som betaler dine hjalperes Ign.

Region Midtjylland og de midtjyske kommuner har indgdet en samarbejdsaftale om
personlig hjaelp, hjeelp til kommunikation samt ledsagelse i forbindelse med hospi-
talsbehandling (2018). Aftalen kan findes p& Sundhedsaftalens hijemmeside. Linket
til samarbejdsaftalen fremgar af referencelisten.

Ved akut indlzeggelse kan du have dine hjzelpere med i forbindelse med indlaeggel-
sen. Herefter vurderer sygehuset, hvorvidt det er ngdvendigt, at dine hjalpere fort-
sat er til stede under indlaaggelsen.

Ved respiratorisk overvagning fglger dine hjselpere med dig under en indleeggelse
uden yderligere aftale, uanset om denne er planlagt eller akut, da den respiratoriske
overvagning i forvejen er en regional udgift. Hvis der er behov for ekstra hjselper i
forbindelse med transport til og fra sygehuset, skal dette aftales med din socialrdd-
giver.

Ved indlaeggelse skal du eller dine hjeelpere straks give Myndighed Social besked.
Formalet er:

e At afklare og aftale, om hjalperne skal veere til stede under indlaeggelsen,
eller om de skal sendes hjem

¢ At kommunen ved langvarige indlaeggelser, dvs. mere end fire uger, evt. kan
tage de ngdvendige skridt til at treeffe afggrelse om at afslutte en BPA-ord-
ning, sa ordningen ikke fortssetter laengere end hgjst ngdvendigt, hvis der
ikke er udsigt til, at bevillingen fremover vil blive brugt til formalet
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https://www.sundhedsaftalen.rm.dk/siteassets/om-sundhedsaftalen/samarbejdsaftaler/ledsageraftale/endelig-ledsageraftale-2018---endelig.pdf
https://www.sundhedsaftalen.rm.dk/sundhedsaftalen-2019-2022/samarbejdsaftaler/ledsageraftale/

Ved planlagt behandling pa sygehus

Det er individuelt, hvor ofte den enkelte BPA-bruger skal til planlagt behandling pa
sygehuset, og om behandlingen kraever en indlaeggelse eller ej. Behovet for, at hjeel-
peren skal veere til stede under planlagt indlaeggelse, skal vurderes fra sygehusets
side og aftales med socialradgiveren.

Ved ambulant behandling fglger hjzelperen med uden yderligere aftale.
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@vrige forhold

Bistands- og plejetillaeg

Hvis du er tilkendt fartidspension fgr den 1. januar 2003, har du mulighed for at fa
bistands- eller plejetillaeg. Tillaegget skal deekke udgifter, som normalt er forbundet
med den forngdne personlige bistand.

Bistandstillaeg kan tilkendes, ndr invaliditeten bevirker, at ansggeren til stadighed ma
have personlig bistand af andre, eller nar invaliditeten bestar af blindhed eller steerk
svagtsynethed.

Plejetilleg tilkendes, hvis invaliditeten bevirker, at ansggeren ma have vedvarende
pleje eller tilsyn, der ngdvendigggr andres stadige tilstedevaerelse.

Kommunen kan efter Ankestyrelsens principafggrelse P-21-05 (2013) nedsaette ud-
malingen af hjzelp i din BPA-ordning svarende til det tilkendte bistands- eller plejetil-
laeg, s& det samme behov ikke bliver deekket to gange.

Hvis du har en arbejdsgiverforening, skal du lave en aftale med foreningen om over-
fgrsel af bistands- eller plejetillaagget.

Hjeelperrelaterede udgifter

Holstebro Kommune udbetaler en gang om maneden et fast belgb til deekning af
hjaelperrelaterede udgifter af praktisk og social karakter:

e Ekstraudgifter til el, vand og varme, toiletpapir, saebe osv.

e Udgifter til entrebilletter til museer mv., billetter til offentlige transportmidler
mv.

Udover de hjeelperrelaterede udgifter, har kommunen indgdet en aftale om betalings-
tilsagn med Abena pa APV-hjzelpemidler, herunder handsker, masker, sprit mv. Det
betyder, at du selv kan bestille disse midler ved Abena. Du vil modtage et brev med
konkret vejledning.

Hvis du har ngdvendige merudgifter som fglge af din funktionsnedsaettelse, indgar
disse i din evt. merudgiftsbevilling efter servicelovens § 100.
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Kontaktoplysninger

Myndighed Social

Adresse: Viborgvej 67, 7500 Holstebro

E-mail: psykiatri.handicap@holstebro.dk

Telefonnummer: 9611 7597

Abningstid: mandag til fredag kl. 9.30-12.00 og torsdag kl. 15.00 til 17.00
Lan og Personale

Telefonnummer: 9611 7522

Ydelsescenteret — Sygedagpenge

E-mail: ydelseskontor@holstebro.dk

Telefonnummer: 9611 7595

Digital Post

Du skal altid bruge Digital Post, hvis du vil sende en sikker mail med personfal-
somme oplysninger. Du kan sende via Digital Post ved at ga ind pa post.borger.dk.
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