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INDLEDNING

Denne hdndbog om Borgerstyret Personlig Assistance (BPA) er udarbejdet til
dig som har en BPA bevilling.

Handbogen sendes i elektronisk udgave til alle BPA-brugere og findes desuden
pé Egedal Kommunes hjemmeside www.egedalkommune.dk. Handbogen gi-
ver sandsynligvis ikke svar pa alle spgrgsmal og det stiller krav til dig som ar-
bejdsleder/arbejdsgiver, selv at vaere i stand til at folge med pd omradet. Du
er velkommen til at henvende dig til Kommunen, nar du er i tvivl eller har et
problem i forbindelse med din BPA-ordning, som du ikke selv kan finde Igs-
ninger pa.

Hvis du har valgt at overdrage arbejdsgiveropgaven til et firma eller en for-
ening, er der en del oplysninger som varetages derfra. Hvis du har spgrgsmal,
kan det veere, at du i stedet for at kontakte Egedal Kommune skal kontakte
firmaet eller foreningen.

Myndighedsansvaret for BPA i Egedal Kommune er placeret i Den Tvaerfaglige
Myndighed. Her vil din rddgiver veere ansvarlig for sagsbehandling af dine an-
sggninger og vejlede dig om hjalpeordningen.

Fordelingen af arbejdsleder og arbejdsgiveropgaverne er medtaget i denne
handbog, da det giver en oversigt over, hvad du bliver fritaget for, hvis du
veelger at fralaegge dig arbejdsgiveropgaverne pa et tidspunkt. Den Igsning du
har valgt for tiden, har du mulighed for at aendre, hvis du gnsker det.

Handbogen er godkendt af Kommunalbestyrelsen i Egedal Kommune i decem-
ber 2011.

1. UDMALING AF BPA OG FORBRUG

Din bevilling af BPA er truffet af et visitationsudvalg i Egedal Kommune p3
baggrund af mgder mellem dig og din sagsbehandler i Den Tvaerfaglige Myn-
dighed.
I dette hovedafsnit er der omtalt regler og muligheder for dig indenfor bevil-
lingen.

Fleksibel brug af hjeelpertimer

I din bevilling er der maske et antal puljetimer beregnet til forbrug i Igbet af
12 méneder, som du selv kan beslutte hvorndr skal bruges. Der er alminde-
ligvis tale om timer til fritids- og sociale aktiviteter.

Du er selv ansvarlig for, at du ikke bruger flere timer end bevilget. Du kan ik-
ke forvente at fa bevilget flere puljetimer, hvis du har forbrugt dem alle i Ig-
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bet af de forste 6 maneder. Bruger du flere timer end bevilget, skal du selv
betale for overforbruget.

Opsparing af uforbrugte timer

Du kan undtagelsesvis indgd en aftale med din radgiver om, at du opsparer
og overfgrer tilskud til uforbrugte hjeelpertimer fra i ar til naeste &r til naerme-
re bestemte aktiviteter.

Det kan for eksempel veere til:

e Ferie
e Weekendophold
e Kurser

e Familiesammenkomster
e Sportsaktiviteter

Hvis det viser sig, at du kan opspare et stgrre antal timer, skal din radgiver
veere opmaerksom pa, om den udmalte hjzelp er i overensstemmelse med dit
faktiske behov.

Ophold og ferie i Danmark

Som udgangspunkt kan du medtage din BPA-ordning uaendret overalt i Dan-
mark.

Du bgr derfor allerede ved ansaettelsessamtalen sikre dig, at dine hjalpere er
indforstdede med, at arbejdsdagen kan begynde og slutte andre steder end i
dit hjem og hvilke vilkar, der i gvrigt fglger med.

Du skal som udgangspunkt sikre dig, at den fysiske indretning og adgang til
arbejdsredskaber pd opholdsstedet svarer bedst muligt til dit ssedvanlige be-
hov for praktisk hjzelp og personlig pleje, dels af arbejdsmiljghensyn, dels for
at undga ungdige merudagifter til ekstra hjeelpere.

I ganske seerlige tilfeelde kan din radgiver efter en konkret vurdering afggre,
at det er ngdvendigt med 2 hjeelpere samtidig, eksempelvis til forflytningsop-
gaver, hvis de fysiske rammer pad stedet ikke er handicapvenligt indrettet.
Sgrg for at sgge i god tid, minimum 1 maned fgr du skal af sted.

Som udgangspunkt skal du selv afholde opholds- og rejseudgifter til dine
hjeelpere. Du har dog - hvis din ré’ldgiver vurderer, at der foreligger saerlige
omstaendigheder - mulighed for at f udmalt tilskud til de ekstra omkostnin-
ger, der er forbundet med dine hjalpere ved ophold udenfor dit hjem.

Weekendophold - ekstrabevilling

Du kan efter en konkret vurdering af dit behov fa en ekstrabevilling til mak-
simalt 3 weekends (2 dggn) pr. &r. Der skelnes imellem aktive timer og even-
tuelle radighedstimer ved udmaling af timetallet.

Din rédgiver skal have din ansggning mindst 1 maned fgr den gnskede op-
start.
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Du skal vaere opmaerksom pa, at du ikke kan opspare eller overfgre uforbrug-
te ekstra bevillinger til weekendophold til aret efter.

Ansgger du om ekstra timer, efter du har brugt flere timer end bevilget, ma
du selv paregne at afholde udgiften til Isnnen til hjaelperne.

BPA i udlandet

Leengerevarende ophold i EU-medlemslande

Hvis du og din familie flytter til et EU-medlemsland, kan du medbringe din
BPA-ordning uaendret, hvis du er omfattet af EQF Forordning nr. 1408/71 "om
anvendelse af de sociale sikringsordninger pd arbejdstagere, selvstaendige er-
hvervsdrivende og deres familiemedlemmer, der flytter inden for Faellesska-
bet”.

Det geelder, hvis du eksempelvis er
e arbejdstager
e studerende
o agtefeelle til en som har faet job i udlandet

Det forudseettes, at du veelger at anszette lokale hjaelpere til opholdslandets
Ignniveau, dog maksimalt svarende til det danske.

Kontakt din radgiver i s& god tid som muligt, hvis du har planer om et leenge-
revarende udlandsophold, s du er sikker pd at fa afklaret alle praktiske og
bevillingsmaessige forhold af betydning for din BPA-ordning.

Midlertidigt ophold i udlandet
Den Sociale Ankestyrelse har fastsldet, at et halvt ars ophold i udlandet kan
anses for et midlertidigt ophold.

Du kan medbringe din BPA-ordning til udlandet, hvis du deltager i eksempel-
vis

e udviklingsarbejde

e aktivering

e revalidering

e uddannelse, der berettiger til Statens Uddannelsesstgtte i udlandet

¢ ngdvendig laegebehandling

e samkvem med dine bgrn

Du behgver ikke at sgge Kommunen om godkendelse, hvis dit midlertidige
ophold er under 1 méned og der ikke er tale om ekstra udgifter som sgges
daekket af kommunen.

Hvis opholdet derimod overstiger 1 maned, skal du sgge Kommunen om god-
kendelse af, at du medbringer din hjzelp til udlandet. Kontakt altid din radgi-
ver i god tid, hvis du har planer om et midlertidigt udlandsophold over 1 ma-
neds varighed.

Hvor laenge du kan f& hjeelp under et ophold i udlandet, afhaenger af formalet
med hjzaelpen og de konkrete omsteendigheder. Din radgiver skal derfor altid
lave en konkret og individuel vurdering af form&let med dit ophold.

Handbog for borgere med BPA bevilling



Du kan medbringe dine egne hjalpere, men tilskuddet kan ikke overstige dit
tilsvarende behov i Danmark. Der kan ikke ydes hjzelp til rejse og ophold for
hjzelperne efter § 96 i lov om social service eller som merudgift efter § 100 i
lov om social service.

Du kan ogsa veelge at ansaette hjselpere i opholdslandet efter det stedlige Ign-
niveau, som dog ikke ma overstige det danske.

Kontakt altid din radgiver, hvis der sker andringer i dit hjaelpebehov under
udlandsopholdet.

Kortvarigt ferieophold i udlandet
Den Sociale Ankestyrelse har fastsldet, at 3 uger ikke kan betegnes som et
"kortvarigt ferieophold”.

Egedal Kommune definerer derfor et kortvarigt ferieophold som 2 uger.

Du kan tage din BPA-ordning med til udlandet i forbindelse med din ferie, hvis
dit behov for stgtte er det samme som i Danmark.

Ved rejse i udlandet skal du huske at tegne rejseforsikring for dine hjzelpere.
Se under afsnittet "Forsikring”.

Som udgangspunkt skal du selv afholde rejse- og opholdsudgifter til dine
hjeelpere under ferieophold i udlandet. Du kan dog i seerlige tilfaelde og efter
en konkret vurdering, fa udmalt et tilskud til daekning af ekstra omkostninger
til dine hjaelpere.

Kontakt din réddgiver i god tid for afrejsen, minimum 1 maned fgr afrejse.

Saerlige tilfaelde under ferier

Hvis forholdene pd feriestedet vil medfere, at udfgrelsen af din ssedvanlige
personlige og praktiske hjaelp tager leengere tid end normalt eller vil kraeve to
hjaelpere samtidig, kan du sgge om bevilling af ekstra hjaelpertimer. Hvis det-
te betyder, at du ma have en ekstra hjeelper med, kan du sgge om at fa daek-
ket dennes rejse- og opholdsudgifter efter Servicelovens § 96.

Der ydes kun Ign for hjaelpernes faktiske arbejdstid under dit ferieophold, og
ekstra hjzelpertimer kan ikke opspares eller overfgres til neeste ar med mindre
det er godkendt af Egedal Kommune.

Du bgr i god tid, minimum 3 maneder, fgr den forventede afrejse, kontakte
din radgiver om tilskudsmulighederne.

Det er vigtigt, at du har faet svar pa en konkret ansggning, inden du forpligter

dig gkonomisk til reservationer hos rejsearranggr, sommerhusudlejer o.l. med
mindre du selv er indstillet pd at afholde alle udgifter.
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Flytning

Hvis du flytter til en anden kommune, kan du medbringe din hidtidige BPA-
ordning, indtil din nye kommune har truffet afggrelse om tilskud.

Du bgr i god tid inden flytningen ansgge din kommende opholdskommune om
viderefgrelse af din BPA-ordning. Du skal i den forbindelse veere opmaerksom
pa, at din nye kommune kan have et andet serviceniveau og andre tildelings-
kriterier, end du er vant til. Tal derfor sa tidligt som muligt med din radgiver i
din nye kommune om flytteplanerne, sd denne far mulighed for at indlede et
samarbejde med tilflytningskommunen om en god overflytning.

Dette er vigtigt for dig.

2. KONOMI

I dette hovedafsnit er omtalt nogle retningslinjer for nogle gkonomiske forhold
vedrgrende din BPA.

Budgetopstilling for din BPA-ordning

Kommunen skal opstille et budget, hvor de enkelte poster i udmalingen til din
BPA-ordning tydeligt fremgar.

Formalet er at synligggre, at kommunen har taget hgjde for alle de elemen-
ter, der skal indgd i udmalingen. Budgettet er derfor et vigtigt styringsredskab
for dig i dagligdagen, og som danner grundlag for dit &rsregnskab.

Budgettet vedrgrer de pa forhand kendte udgifter sdsom den samlede Ign til
hjalperne, feriepenge, ATP og barselsfond. Dertil kommer en raekke udgifter
som afholdes efter regning.

Udmaling af hjaelpen

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

Din rddgiver vil inddrage dig i denne vurdering, og herunder samtidig tage
stilling til, om du eventuelt har brug for hjelpere med seerlige kvalifikationer.

Timetallet udregnes p8 baggrund af:

e Dit behov for hjeelp over et dggn.

e Om nogle af timerne er radighedstimer.

e Dit behov for ekstra timer i f.m. sygdom, overlappende timer, intro-
duktion, overholdelse af arbejdsmiljglovens regler m.v.

e Dit behov for mere end 1 hjalper ved forflytninger.

e Hvorvidt du gnsker at kombinere BPA-ordningen med hjeelp fra hjem-
meplejen, f.eks. med tilsyn om natten.

e Hvorvidt din samlever/agtefalle gnsker at patage sig at yde frivillig
hjaelp i nogle timer.
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e Hvorvidt din samlever/aegtefalle gnsker at blive ansat som hjaelper.
« Hvordan dit bistands- og plejetillaeg indgar.

Radighedstimer

I udmélingen af dit timetal kan der indgd et antal radighedstimer, hvor dine
hjaelpere skal veere til stede og kunne tilkaldes, men ikke udfgre planlagt ar-
bejde. Normalt vil 2-3 kortvarige tilkald i r&dighedsvagten vaere acceptabelt.
Hjeelperen kan sove i radighedsvagten.

Personalemgder

Du vil som udgangspunkt ikke fa tildelt ekstra timer til personalemgder, hvis
du kun har 1 hjeelper ansat.

Har du flere hjeelpere ansat, vil du fa udmalt 1,5 time pr. hjeelper til afholdel-
se af personalemgde en gang hvert kvartal.

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Hvis du har hjzelpere ansat i stgrstedelen af dine vagne timer eller dggnhjeelp,
forudsaettes MUS som hovedregel afviklet indenfor dine hjzelperes normale
arbejdstid. Hvis du har feerre timer, vil din rddgiver udmale seerskilt tid til
MUS, sa der ikke gar tid fra den hjzelp, du har behov for.

Tilskud til ekstern arbejdsgiver

Hvis du har overdraget dit BPA-tilskud og dermed arbejdsgiveransvaret til en
forening eller privat virksomhed, skal Kommunen udmale et tilskud til vareta-
gelsen af denne funktion. Egedal Kommune har udmalt et belgb som arbejds-
giveropgaven findes at kunne udfgres for.

Tilskuddet skal sikre, at den eksterne arbejdsgiver kan udfgre arbejdsgiverop-
gaverne tilfredsstillende. Herunder ogsd, at du som arbejdsleder far den for-
ngdne radgivning og stotte.

Endvidere skal tilskuddet deekke arbejdsgiverens indirekte omkostninger til in-
tern administration, ledelse, kontorhold, lgn, regnskab mv.

Det er derefter op til firmaet eller foreningen, om det/den kan og vil udfgre
arbejdet for denne pris.

Du selv eller din neertstdende vil ikke kunne fa tilskud til varetagelse af ar-
bejdsgiveropgaven. Egedal Kommune tilbyder at varetage Ignadministrations-
opgaven. Dvs. tastning af lgn, overfagrsel til bank, indberetning til SKAT, ATP,
AES m.m. Der er ogsd mulighed for at Ignadministrationen kgbes hos et fir-
ma, hvis du eller naert pargrende er arbejdsgiver. Denne administrationsudgift
daekkes af Egedal Kommune.
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Ventilatgrbistand

En BPA-ordning med ventilatgrbistand er sammensat pa en noget anderledes
made i forhold til de gvrige BPA-ordninger. Her deles udgiften til din ordning
mellem sygehusvaesenet og Egedal Kommune. N&r du far en BPA-ordning
med ventilatgrbistand betyder det, at du er respiratorbruger. Du har behov
for overvagning, da der oftest er tale om seerligt apparatur, som kraever et
specielt kendskab.

Det er Region Hovedstaden/sygehusvasenet, som har ansvar for denne del af
hjalpen. Det omfatter ansvaret for selve oplaeringen af handicaphjzelpere og
ansvaret for at fgre tilsyn.

Oplaringen finder almindeligvis sted over 6 gange med 2 dagvagter a 8 ti-
mer, 2 aftenvagter a 8 timer og 2 nattevagter a 8 timer. Vagter som ikke fin-
der sted i weekender og pa helligdage.

Der er ogsa sarlige regler om, at hjeelperne kun mad vaere pd vagt max 12 ti-
mer ad gangen. En regel der er fastsat af sygehusvasenet.

Udbetaling efter regning

Du far deekket nedenstdende variable udgifter efter regning. Disse udgifter er
ikke indeholdt i budgettet for din BPA-ordning, og derfor skal du heller ikke
medtage dem i dit arlige regnskab til kommunen.

Formalet er at sikre, at du Igbende far daekket alle faktiske udgifter til din
BPA-ordning uden at du selv skal lzegge penge ud eller sgge Kommunen om
ekstra midler til:

e Lgn under hjeelpers sygdom

e Barselsfond

e Barnets 1. sygedag

e Ngdvendige forsikringer for hjeelpere

e Ngdvendige kurser for hjeelpere

¢ Ngdvendige omkostninger til overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen

o Lgnadministration, ndr du selv eller en naertstdende varetager lgnud-

betaling m.v.

Personlig assistance til dit erhvervsarbejde

Hvis du ikke har — og synes du har - brug for praktisk hjaelp til udfgrelse af
dine arbejdsopgaver pa jobbet, kan du sgge Jobcenteret i Kommunen om per-
sonlig assistance, jf. Beskaeftigelsesministeriets lov om kompensation til per-
soner i erhverv. Det er muligt at fa bevilget personlig assistance op til gen-
nemsnitlig 20 timer om ugen.

Den personlige assistance har ikke pligt til at hjselpe dig pad toilettet, skaere
mad ud eller lign. Har du brug for hjeelp til eksempelvis at komme pa toilettet,
mens du er pa arbejde, er det i princippet en hjeelper fra din BPA-ordning,
som skal udfgre denne opgave. For at du ikke skal have to hjelpere til stede
pd én gang, som bade er en ulempe for dig, din arbejdsgiver og ikke szerlig
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samfundsgkonomisk, vil det vaere hensigtsmaessigt, hvis det er én og samme
person som hjalper dig. Du skal derfor tale med din sagsbehandler i Den
Tvaerfaglige Myndighed om det. Pagaeldende vil derefter tage kontakt til Job-
centeret og i samarbejde med dig finde en Igsning.

Tilsvarende er det ikke muligt at f& en bevilling indenfor din BPA-ordning til
personlig assistance pa job. Denne bevilling skal gives fra Jobcenteret.

En personlig assistent anseettes og aflgnnes formelt af din arbejdsgiver. Job-
centeret administrerer ordningen og refunderer Igntilskuddet til den virksom-
hed, hvor du er ansat.

Specialpaadagogisk stgtte under uddannelse

Hvis du er under uddannelse, er der mulighed for at fa seerlig stgtte, mens du
er pa uddannelsesstedet. Dette skal godkendes af SU-styrelsen. Du skal
snakke med din studievejleder om, hvordan du forholder dig.

Der kan ikke gives bevilling til denne stgtte over din BPA-bevilling. Den seerli-
ge stgtte bevilget fra SU-styrelsen ma ikke hjeelpe dig med personlige opga-
ver i form af toiletbesgg og skaere mad ud. For at du ikke skal have to hjeelpe-
re til stede pa@ én gang, som bade er en ulempe for dig, dine medstuderende
og ikke sarlig samfundsgkonomisk, vil det vaere hensigtsmeessigt, hvis det er
én og samme person som hjeelper dig. Du skal derfor tale med din sagsbe-
handler i Den Tveerfaglige Myndighed om det, ndr du har faet en bevilling fra
SU-styrelsen. P&gaeldende vil derefter tage kontakt til SU-styrelsen og evt. en
studievejleder pa dit uddannelsessted og i samarbejde med dig finde en Igs-
ning.

Tilskud til hjeelperelaterede udgifter i henhold til Serviceloven § 96

Kommunen skal i sin beregning af tilskud til din § 96-BPA-ordning udmale et
belgb til daekning af andre direkte og indirekte udgifter, der er forbundet med
at have hjzelpere i og udenfor dit hjem.

Det kan f.eks. veere ekstraudgifter til:
e Ekstra forbrug af vand, varme og el
« Diverse sma udgifter i husholdningen (f.eks. saebe, toiletpapir)
e Handsker og lignende
e Huslejeandel til hjeelperveerelse
e Ledsagerkort
e Befordringsudgifter

Merudgifter i henhold til Servicelovens § 100

Nar du er bevilget en § 96-BPA ordning kan du sgge om at fa daekket ngd-
vendige merudgifter ved den daglige livsfgrelse efter Servicelovens § 100. Det
kan veere udgifter til “stgrre hdndsraekninger”, som ligger udover de opgaver,
dine hjeelpere skal varetage, eksempelvis havearbejde, snerydning, hoved-
renggring etc.

Merudgiften skal veaere en fglge af din nedsatte funktionsevne, og ma ikke
kunne daekkes efter andre regler.
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Der er en gvre aldersgreense pd& 65 ar for modtagelse af § 100-
merudgiftsydelse.

Din radgiver kan vejlede dig om, hvilke merudgifter, du vil kunne fa& daekket
via § 100.

Hvis du modtager fgrtidspension, som er tilkendt fgr 1. januar 2003, har du
ikke vaeret omfattet af reglerne i Serviceloven §100, fgr end du fik bevilling til
BPA.

Bistands- og plejetillaeg
Hvis du er tilkendt fgrtidspension fgr 1. januar 2003, far du maske bistands-

eller plejetillaeg efter Lov om hgjeste, mellemste, forhgjet almindelig og al-
mindelig fgrtidspension, § 16 stk. 1 og 2.

Tilleggene ydes til personer, der har vedvarende behov for personlig hjzelp og
hvor denne ikke ydes af det offentlige. Typisk i tilfeelde, hvor en aegtefaelle el-
ler anden pargrende gnsker at varetage den ngdvendige pleje og omsorg.

Dit tilleeg kan frakendes, nar du far en BPA-ordning, men almindeligvis vil du i
stedet for frakendelse blive sat i en egenbetaling, da der ikke m3 vaere dob-
belt forsgrgelse. Der vil konkret blive taget stilling til i hvilken grad BPA’en
deekker dit tilleeg. Dine merudgifter til BPA-ordningen ma& ikke indregnes i
dette, og stgrrelsen af fradraget i dit tillaeg skal altid beregnes ud fra en kon-
kret og individuel vurdering med udgangspunkt i din samlede situation.

Din radgiver vil informere dig neermere om Kommunens retningslinjer og ser-
viceniveau.

Invaliditetsydelse (1Y)

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

Lovpligtige forsikringer
Som arbejdsgiver har du forsikringspligt i henhold til arbejdsskadeforsikrings-

loven. Udgifterne til arbejdsskadeforsikring og erhvervsansvarforsikring vil
blive deekket af Egedal Kommune.
Det betyder, at du skal sgrge for, at dine hjeelpere er forsikret.

Er du selv arbejdsgiver skal du sgrge for at tegne de ngdvendige forsikringer.

Er du kun arbejdsleder vil det firma/forening som varetager arbejdsgiverop-
gaverne sgrge for tegning af de forsikringer.
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Hjeelper med pa udlandsrejse

Hvis du har hjaelpere med p& udlandsrejse skal der tegnes seerskilt rejsefor-
sikring.

Da hjeelperne er pa arbejde, er de ikke omfattet af det gule sygesikringsbevis.

Udgiften til dine hjeelperes rejseforsikring skal du s@ge seerskilt om ved Egedal
Kommune. Det er ikke sikkert udgiften bliver deekket.

Gult og blat sygesikringsbevis

Der geelder de samme regler for dig som for alle andre borgere omkring gult
og blat sygesikringsbevis.

Kontakt Kommunens Center for Borgerservice for naermere rad og vejledning.

Oplaering i arbejdsopgaver

Du er som udgangspunkt forpligtet til indenfor normal arbejdstid at s@rge for,
at dine hjeelpere f&r den ngdvendige og relevante introduktion i de arbejdsop-
gaver, de skal varetage for dig.

Hvis du er respiratorbruger, har szerlige plejebehov eller benytter tekniske
hjeelpemidler, skal du veere opmaerksom pa, at det kan vaere absolut pakree-
vet at opleere en nyansat hjalper, fgr denne kan varetage arbejdsopgaverne
sikkert p3 egen hand.

Almindeligvis udmales der ikke ekstra hjeelpertimer til opleaering, med mindre
du er uden eller naesten uden verbalt sprog, hvorfor det er hensigtsmaessigt,
at der sker sidemandsoplaering.

Udgiften til opleering ved brug af respirator deekkes af Region Hovedstaden.
Oplaeringen er almindeligvis 2 x dagvagt, 2 x aftenvagt og 2 x nattevagt. Hver
vagt & 8 timer og p& hverdage.

3. ARBEIJDSLEDER/ARBEJDSGIVER

BPA-ordninger kan etableres pé’l flere mader. Der er som minimum krav om,
at du skal kunne fungere som arbejdsleder for ordningen. Du kan ogsa veere
arbejdsgiver for ordningen, men du kan ogsd veelge at overdrage denne funk-
tion til naerstdende, et firma eller en forening.

Dine valgmuligheder er:

1. Du er selv bade arbejdsleder og arbejdsgiver. Du varetager selv al
administration i forbindelse med ordningen. I denne situation udbeta-
les et belgb hvert maned til din administration. Minimum en gang arligt
aflaegges regnskab.

2. Du er selv bade arbejdsleder og arbejdsgiver, men overlader Ignadmi-
nistrationen til Egedal Kommune.
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3. Du er selv arbejdsleder og arbejdsgiver, men lader et privat firma va-
retage Ignadministrationen. Minimum en gang arligt aflaegges regn-

skab.

4. Du er selv arbejdsleder, men overlader en narstaende, et firma eller
. . . .« . o .
en forening alle arbejdsgiver-opgaverne. Minimum en gang arligt af-

laegges regnskab.

Som arbejdsleder skal du kunne varetage:

Arbejdsopgave

Indhold

Arbejdsplanlaagning

Arbejdsplanlaegningen indebeerer bl.a. at laeg-
ge vagtplaner, aftale mgdetider, leengde af
vagter mv. sammen med og for handicap-
hjeelperne.

Daglig instruktion

Arbejdslederen skal kunne instruere handicap-
hjzelperne i, hvilke arbejdsopgaver, de skal
udfgre for og sammen med arbejdslederen.

Jobbeskrivelse

Arbejdslederen skal kunne beskrive, hvilke
jobfunktioner handicaphjelperen skal kunne
daekke - fx at kunne kgre bil, varetage per-
sonlig pleje, Igse praktiske opgaver i og uden-
for hjemmet, yde sekretaerbistand, osv.

Jobopslag/jobannonce

Arbejdslederen skal kunne beskrive, hvad et
stillingsopslag eller en jobannonce efter handi-
caphjeelpere skal indeholde.

Udveelge handicaphjeelpere

Arbejdslederen skal kunne rekruttere og ud-
vaelge, hvilke handicaphjeelpere, vedkommen-
de gnsker at ansatte, i seerlige tilfeelde med
bistand fra arbejdsgiveren eller pargrende, fx
hvor kommunikation er vanskelig.

Personalemgder og medar-
bejderudviklingssamtaler
(MUS)

Det forventes, at der afholdes personalemgd
hvert kvartal

Handicaphjzelpere har krav pa MUS en gang
arligt

Som arbejdsgiver skal du kunne varetage:

Arbejdsopgave

Indhold

Handbog for borgere med BPA bevilling
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Ansaettelse og afskedigelse
af handicaphjaelpere

Arbejdsgiveren er juridisk set ansvarlig for, at
ansattelse og afskedigelse af handicap-
hjzelperne sker i overensstemmelse med geel-
dende arbejdsretlige regler, og skal i det om-
fang, det er ngdvendigt stgtte op omkring
borgeren i ansaettelses- og afskedigelsessitua-
tionen.

Ansczettelsesbeviser

Arbejdsgiveren udarbejder anszettelsesbeviser
til handicap-hjeelperne, jf. Lov om ansecettel-
sesbeviser.

Udbetaling af lgn

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at handicap-
hjeelperne far den rigtige lgn til tiden. Hvis
borgeren eller nzertstdende er arbejdsgiver,
skal kommunen tilbyde at varetage lgnadmini-
strationen.

Indberetning af skat, indbe-
taling af feriepenge, tilskud
til barselsfond, ATP og an-
dre lovpligtige bidrag.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at Ignadmini-
strationen foregdr i overensstemmelse med
geeldende regler. Hvis borgeren eller naertsta-
ende er arbejdsgiver, skal kommunen tilbyde
at varetage Ignadministrationen.

Tegning af forsikringer

Arbejdsgiveren skal tegne de ngdvendige for-
sikringer for borger/tilskudsmodtager og han-
dicaphjeelperne.

Arbejdsmiljg

Arbejdsgiveren er juridisk ansvarlig for at sik-
re, at der er de ngdvendige arbejdsmiljgrela-
terede hjzelpemidler i borgerens hjem, og at
der gennemfgres arbejdspladsvurdering (APV)
i henhold til geeldende regler pd arbejdsmiljg-
omradet. Arbejdsmiljorelaterede hjzelpemidler
kan evt. leases af kommunen.

Ad. 1

Hvis du veaelger denne Igsning, stdr du selv for alt vedr. ansaettelserne af dine
hjelpere. Det geelder bl.a. alle ansaettelsespapirer, udbetaling af Ign, indbe-
retning og udbetaling af skat, ATP, AES, AER og barselsfond.

Du vil hver méned fa udbetalt et belgb til deekning af udgifterne til en konto,
som du har faet oprettet til dette formal.

Du vil ikke f& aflgnning for selv at klare opgaven.

Minimum en gang arligt skal aflaegge regnskab for det samlede udbetalte be-

lgb.

Ad.2
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Hvis du veelger at varetage opgaven som arbejdsgiver, er der mulighed for at
Egedal Kommune varetager Ignadministrationen, som er tastning af Ign, ud-
betaling af Ign ved overfgrsel til bank, indberetning og udbetaling til Skat,
indbetaling af ATP, AES pa baggrund af timesedler, som du fremsender hver
maned.

Indbetaling til barselsfond, skal du selv sgrge for, da anseettelsen af hjalper-
ne er en privat ansaettelse. Du vil fa belgbet refunderet fra Egedal Kommune.

Ad. 3

Der er ogsa mulighed for, at du vaelger et andet firma til at varetage Ignadmi-
nistrationen. Du vil i denne situation hver maned fa overfgrt et belgb fra Ege-
dal Kommune til en konto, som du har oprettet til dette formal.

I denne situation skal du sgrge for at sende de ngdvendige oplysninger til fir-
maet hver maned, for at firmaet kan varetage opgaven.

Minimum en gang arligt skal der afleegges regnskab for det samlede udbetalte
belgb

Ad. 4

Du vaelger selv, om du overdrager arbejdsgiveropgaverne til en nserstdende,
et firma der varetager sddanne opgaver, eller til en forening der ggr det. Veel-
ger du at overdrage hele arbejdsgiveropgaven til et firma eller en forening,
har Egedal Kommune udmalt et belgb til deekning af udgifterne i forbindelse
med udfgrelsen af arbejdsgiveropgaverne.

Veelger du at overdrage arbejdsgiveropgaven til en naerstaende, ydes der kun
daekning af udgifter til Isnadministrationen.

Der kan veere forskelle i ansaettelsesvilkarene for hjalperne, nar det er et fir-
ma eller en forening, der varetager arbejdsgiveropgaverne. Der vil ikke vaere
forskel for den enkelte hjzelpers lgnsum.

Minimum en gang arligt skal firmaet/foreningen, som du har overdraget ar-
bejdsgiver-opgaverne til, aflaegge regnskab overfor dig og Egedal Kommune.

Overdragelse af arbejdsgiveransvar

Hvis du veaelger at overdrage arbejdsgiver-opgaverne, patager arbejdsgiveren
sig administrationen af dit tilskud og de praktiske og juridiske opgaver, der er
forbundet med din BPA- ordning, som ovenfor skitseret.

Aftalen skal vaere skriftlig og indeholde en naermere beskrivelse af arbejdsgi-
verens opgaver og forpligtelser, samt et gensidigt opsigelsesvarsel.

Kommunen skal have mindst 2 maneders varsel fra udgangen af den maned,
hvor aftalen er indgdet. Herved far alle parter den ngdvendige tid til at fa
iveerksat BPA-ordningen, herunder udbetaling af tilskuddet.

Valget af arbejdsgiver er dit eget ansvar, og du skal fortsat selv vaere ar-
bejdsleder.

CVR-nummer og erhvervskonto

Varetager du eller din naerstdende arbejdsgiveropgaverne, og du selv vaelger
at sta for Ignudbetalingen eller far et firma til det, skal din BPA-ordning regi-
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streres som "virksomhed” med et Centralt Virksomheds-Register-nummer hos
Erhvervs- og Selskabsstyrelsen.

Det er gratis at f& et CVR nummer. Du kan rekvirere blanketten hos:

Erhvervs- og Selskabsstyrelsen
Postboks 600 0900, Kgbenhavn C

eller elektronisk pa:
http://webregforum.pro.dir.dk/log/eogs/library/startblanket-revideret2-prod-
maj06.pdf

Erhvervskonto

N&r Erhvervs- og Selskabsstyrelsen har tildelt dig et CVR-nummer, skal du
oprette en erhvervskonto i din bank, hvortil Kommunen kan overfgre dit BPA-
tilskud.

Alene Ignadministration
Hvis du veaelger at have arbejdsgiveransvaret, har du mulighed for, at lgnad-
ministrationen varetages enten af Egedal Kommune eller et firma. Lgnadmini-
strationen daekker beregning af den faktiske Ign for den enkelte hjeelper hver
maned, udbetaling af Ign, indberetning og indbetaling af skat, betaling af ATP,
AES, AER og barselfond.

Ved disse Igsninger er du ansvarlig for at lanbudgettet overholdes.

Veelger du et firma til at varetage lgnadministrationen, laver du selv aftale
med firmaet om, hvorndr og hvordan det praktisk skal finde sted og afregner
med firmaet. Lansummen udbetales til dig til den seerligt oprettede konto.

Se senere om de specifikke krav, hvis Egedal Kommune varetager Ignadmini-
strationen.

4. ANSATTELSE AF HJALPERE

I dette hovedafsnit er der blandt andet input til dig, ndr du skal ansaette hjeel-
pere, og hvilke overvejelser du kan ggre dig med hensyn til, hvilke kvalifikati-
oner dine hjeelpere gerne ma& have.

Rekruttering af hjalpere

Hvis du som arbejdsgiver har en ledig hjeelperstilling, skal du sl stillingen op.
Du har selv et ansvar for at rekruttere hjalpere og have nok vikarer til radig-
hed, hvis der opstdr sygdom i dit hjeelperteam.

Varetager et firma eller en forening arbejdsgiveropgaverne, aftaler du med
dem, hvordan stillingen opslds. Antageligt kan det ske via deres hjemmeside.
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Hjaelperprofil
Fgr du indrykker stillingsannoncen, er det vigtigt, at du ggr dig overvejelser
om dine forventninger og krav til din kommende hjaalper.

Det kan eksempelvis veere:

e Hvilke formelle kvalifikationer skal din hjzelper have?

e Er det ngdvendigt med kgrekort, respirations-kursus o.l.?

e Hvilke personlige kvalifikationer og egenskaber skal din hjzlper have?
Herunder bgr du ogsa overveje din idealhjzelpers kgn og alder.

e Hvilket erfaringsgrundlag skal din hjeelper have? @nsker du en erfaren
hjaelper, eller en uerfaren hjzelper, som du selv kan oplare?

e Hvordan skal din hjzelpers fysiske og psykiske “form” vaere? Skal hjeel-
peren klare saerlige opgaver hos dig? Skal hjelperen kunne arbejde
alene i hverdagen? Skal hjalperen koncentrere sig om sine opgaver
uden at involvere dig i sit eget liv og eventuelle problemer?

e (nsker du en ryger eller ikke-ryger?

o Skal hjalperen vaere indstillet pd at ledsage dig pa rejser i ind-
og/eller udland?

Forslag til stillingsopslagets indhold

Stillingsopslaget skal jo gerne tiltraekke relevante ansggere. Det er derfor en
god idé at bruge lidt tid pd at overveje indhold, formulering og opstilling af
opslaget.

Opslaget kan blandt andet indeholde fglgende:
« Dit navn (du kan ogsa vaelge at veere anonym)
e Arbejdsstedet (din bopeel eller by)
e Gennemsnitligt antal arbejdstimer pr. uge
e Stillingens indhold
e Kuvalifikationskrav til ansgger, herunder evt. sarlige kvalifikationer
e Dokumentationskrav (cv, arbejdsgiverudtalelser, uddannelsesbeviser
mv.)
e Oplysning om lgn- og ansaettelsesvilkar
e Oplysning om ansggningsfrist
e Oplysning om den adresse, som ansggningen skal sendes til
e Fremvisning af straffeattest
o Kgrekort

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, vil stillingsopslaget skulle ske i sam-
arbejde med firmaet eller foreningen.

Specifikke krav til ansgger

Du ma ikke skrive hvad som helst i et stillingsopslag, da du som arbejdsgiver
skal overholde Ligestillingsloven. Du ma f.eks. ikke stille betingelser om, at
dine hjaelpere skal veere studerende. Omvendt er der givet dispensation til, at
BPA-brugere sgger hjeelpere pa samme alder som dem selv.
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Du ma godt stille specifikke krav, hvis de er ngdvendige for, at ansggeren vil
kunne bestride stillingen. Eksempelvis kan det vaere ngdvendigt at anseette en
kvindelig hjeelper, hvis du selv er kvinde og skal bruge hjzelperen til at assi-
stere dig i svgmmehallens omklaedningsrum.

Ansaettelsessamtalen

Du bgr altid udvaelge 3-5 af de mest kvalificerede ansggere til en personlig
samtale, for du beslutter dig for at ansaette en. Formalet er at give dig selv et
godt grundlag for at vurdere, hvilken ansgger, der er den rette til jobbet.

Fremgangsmade og forslag til spgrgsmal
Sammenlign hver ansggning med stillingsopslaget og overvej, hvilke ting du
vil bede den enkelte ansgger om at uddybe ved samtalen.

Forbered samtalen grundigt, sa den forlgber struktureret, sammenhangende
og afslappet. Husk, at du ogsa bliver vurderet af ansggeren.

Afszet god tid (1-2 timer). Sgrg for, at ans@ggeren fgler sig velkommen. Tilbyd
evt. vand, kaffe/the.

Inspiration til fremgangsmé&de og spgrgsmal:

1. Byd velkommen

2. Przesentation af dig som arbejdsgiver/arbejdsleder og evt. andre del-
tagere pa arbejdsgiversiden - hver enkelt preesenterer sig selv og for-
teeller om sin rolle under samtalen.

3. Fortzel om antal modtagne ansggninger og hvor mange, der er indkaldt
til samtale (nzevn ingen navne!).

4. Forteel om ansaettelsesproceduren - hvor lang tid der er afsat til sam-
talen, og hvorndr der vil blive truffet beslutning om ansaettelse.

5. Orienter om arbejdspladsen - en kort preesentation af dig selv, din
husstand, din hverdag, dit handicap, jobbets indhold (madpakke eller
madordning?), BPA-ordningen og om selve jobbet.

6. Bed ansggeren fortaelle om sig selv - om sin uddannelse, beskaeftigel-
se, erfaring, interesser osv. Husk at stille interesserede spgrgsmal for
at holde ansggeren i gang.

Spgrg hvad ansggeren venter sig af jobbet.

Spgrg hvilke positive og negative traek ansggeren tror andre ville

fremhaeve hos ham/hende.

9. Bed ansggeren fortaelle om nogle aktiviteter, der keder ham/hende, el-
ler som vedkommende ikke bryder sig om. Og modsat - hvad holder
ansggeren mest af at arbejde med?

10.Spgrg om ansggeren er god til at Igse konflikter, bed evt. om et ek-
sempel.

11. Stil en opgave der er realistisk i forhold til jobbet. Spgrg hvad ansgge-
ren ville ggre i den situation, og hvilke tanker han/hun ggr sig om pro-
blemet. Ggr det klart at du selvfglgelig ikke venter en fuldt faerdig be-
svarelse.

12. Forteel hvad du forventer af den ideelle ansgger, fagligt niveau, diskre-
tion, samarbejde, fleksibilitet m.v.

13.Oplys om arbejdsvilkar, arbejdstid, lgn.

14. Oplys, hvorvidt der bliver rgget eller ikke rgget i dit hjem.

@ N
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15.0plys om vaesentlige vilkar, som du laegger veegt pd, og som ansgge-
ren skal vaere indforstdet med, eksempelvis deltagelse i weekendture
og ferier.

16.Spgrg evt. om navn pa referencepersoner, som du ma ringe til for
yderligere oplysninger.

17.Spg@rg, om ansggeren har spgrgsmal.

18. Afslut samtalen.

Ansggers helbredsforhold

Du har i en ansaettelsessituation ret til at sikre dig, at ansggeren er sund og
rask og ikke lider af en sygdom, som vil kunne vanskeligggre udfgrelsen af
arbejdet hos dig.

Du ma dog ikke spgrge konkret, om ansggeren lider af bestemte sygdomme.

Privat straffeattest

De hjeelpere, du anseetter, far dit hjem som arbejdsplads. Derfor har du under
ansattelsessamtalen ret til at spgrge, om en ansgger er tidligere straffet.

Du har ogsa ret til at bede ansggeren om at fremvise en privat straffeattest,
fgr du beslutter dig for eventuel ansaettelse af vedkommende. Kommunen an-
befaler principielt, at du altid beder om en sadan.

Ansggere kan gratis fa udstedt en privat straffeattest til dit brug pa deres lo-
kale politistation.

Du afggr selv, om du vil kunne acceptere en ansggers eventuelle straffefor-
hold.

Vent med at give ikke-indkaldte ansggere afslag pa stillingen!

Hvis ingen af de indkaldte alligevel er egnede eller treekker sig i sidste gjeblik,
kan du indkalde de mest kvalificerede blandt de gvrige ansggere til samtale i
stedet for at skulle genopsla den ledige stilling.

Ansaettelsesvilkar

N&r du ansaetter en hjzelper, er der en raekke formaliteter, som skal overhol-
des. De konkrete lgn- og anseettelsesvilkdr samt de love og regler, du skal
overholde som arbejdsgiver, vil fremgd af de fglgende afsnit.

Personlige hjaelpere er ikke daekket af en kollektiv overenskomst indenfor det
offentlige omrade, og derfor vil det veere forskelligt fra kommune til kommu-
ne, hvilke ansaettelses- og lgnvilkar, BPA-bevillingerne bygger pd og dermed
beregnet ud fra.

Egedal Kommune har valgt at foretage beregningen af din BPA ud fra over-
enskomsten mellem Dansk Industri og FOA/3F for handicaphjeelpere (pr. 1.
marts 2011). Det betyder, at omkostningerne vedrgrende ansaettelsesvilkare-
ne er en del af din beregning, samt hvilke udgifter der kan daekkes efter reg-
ning.
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Du eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, har det fulde ar-
bejdsgiveransvar overfor dine hjalpere.

Ansaettelsesforholdet beror som udgangspunkt pa@ en aftale mellem dig og din
hjeelper, dog med visse begraensninger:

o Du ma ikke ansaette hjselpere under 18 ar.

e Kommunen deekker ikke udgifter til hjaelpertimer, Ignsatser, persona-
legoder etc., som ikke er omfattet af din bevilling.

e Nar en hjeelper holder ferie med optjent feriegodtggrelse fra sit faste
job hos dig, m& vedkommende ikke optjene Ign hos dig i samme peri-
ode.

e En hjaelper m@ maksimalt arbejde gennemsnitligt 48 timer om ugen,
beregnet over 4 maneder, jf. Arbejdstidsdirektivets loft over tilladt an-
tal arbejdstimer. Ferie og orlov indgar ikke i beregningen.

Arbejdstidsbestemmelser

Da dine hjzelpere ikke er omfattet af en overenskomst, gaelder arbejdsdirekti-
vet, jf. Beskaeftigelsesministeriets lov nr. 896 af 24. august 2004.

Du skal derfor veere opmaerksom pa fglgende regler:

e Hjeelperens gennemsnitlige arbejdstid i Igbet af en uge ma ikke over-
stige 48 timer pr. uge, regnet over en 4 maneders periode. Ferie og
sygdom medregnes ikke.

o Hjeelperen har ret til pauser, hvis den daglige arbejdstid er pa mere
end 6 timer.

« Den gennemsnitlige arbejdstid for nattevagt (kl. 22.00-05.00) ma ikke
overstige 8 timer pr. 24 timers periode, regnet over en 4 maneders
periode.

Har du valgt at overdrage arbejdsgiveropgaverne, kan det valgte fir-
ma/forening have nogle specielle arbejdstidsbestemmelser, som du og dine
hjeelpere ma rette jer efter, ndr du har valgt at veere kunde der.

Endvidere skal du veere opmaerksom pa, at Region Hovedstaden har fastsat
en regel om, at hvis du har respirator, vil hjeelpernes arbejdstid max. veere 12
timer pr. dag, da overvégningsopgaven ellers ikke kan varetages forsvarligt.

Anszttelsesbeviset
Straks ved anseaettelse af en hjaelper skal du udarbejde et anseaettelsesbevis.

Hjeelperen har krav pa at fa sit ansaettelsesbevis senest 1 maned efter ansaet-
telsen. Hvis du ikke overholder denne frist, kan din hjaelper kraeve erstatning.

Det er vigtigt, at de aftalte lon- og ansaettelsesvilk8r i ansattelsesbeviset er i
overensstemmelse med din BPA-bevilling!

Kommunen daekker ikke udgifter, der overstiger det udmalte tilskud til forma-
let i din bevilling. Du vil derfor selv skulle deekke den slags merudgifter.
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Du kan finde skabeloner og eksempler pd internettet, ligesom du kan kegbe
ansaettelses-formularer hos boghandleren. Det kan anbefales at anvende den
som findes p&@ www.bpa-arbejdsgiver.dk

Anseettelsesbeviset skal bl.a. indeholde:
« Navn og adresse pa arbejdsgiver og hjselper
e Arbejdsstedets beliggenhed
e Stillingsbetegnelse (personlig hjaelper)
e Ansezettelsesforholdets begyndelsestidspunkt
e Ansezettelsesperiode ved tidsbegraenset ansaettelse
e Seerlige vilkar
e Forsikring
e Opsigelsesvarsler
e Geeldende Ignindplacering, tilleeg og pensionsbidrag
« Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig/manedlig arbejdstid
e Lgnnens udbetalingsterminer
e Arbejdet er ikke overenskomstdaekket

N&r ansaettelsesbeviset er udfyldt og underskrevet, skal
e hjaelperen have originalen
e Egedal Kommune (Den Tveaerfaglige Myndighed) skal have en kopi, og
e du eller den, der varetager arbejdsgiveransvaret, skal have en kopi.

Det firma eller den forening, der varetager arbejdsgiveropgaven, har antage-
ligt deres egen blanket, da det juridiske anseettelsesansvar er der.

Vasentlige vilkar

Nar du anseetter hjzelpere, har du pligt til at informere dem om eventuelle
vaesentlige vilkdr for stillingen.

Vaesentlige vilkar er opgaver/arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de al-
mindelige opgaver i et hjaelperjob.

Vaesentlige vilkar skal fremgd af ansaettelses-kontrakten, fordi din hjeelper ik-
ke md vaere i tvivl om, at det er noget, du laegger seerlig vaegt pd, og som
gaelder for ansaettelsen hos netop dig.

Dette har betydning, hvis du senere vil bruge en hjeelpers tilsideszettelse af et
sadant ansaettelsesvilkar som begrundelse for en opsigelse.

Eksempler pd vaesentlige vilkar:
o Aften- og natarbejde, herunder overvagning af respiratorbrugere.
e Sgn- og helligdagsarbejde.
o Aktiv deltagelse i vand ved svgmning.
e Overnatning ved udenbys ophold.
e Arbejde og aflgnning under ferie/udenlands-ophold, herunder at ar-
bejdsdagen begynder og slutter et andet sted end din bopeel.
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e Sczerlige aftaler om aflgsning ved eksempelvis din akutte sygdom, hvor
hjeelp er ngdvendig, og hjeelperen ma blive ud over den faste bevillings
rammer.

e Overvagning pa grund af respirator.

e Hjaelperen ma vaere indstillet pa at arbejde ud over normal arbejdstid,
eksempelvis ved en "tur i byen”.

e Hjeelp til vedligeholdelsestraening.

e Regler for betaling af merarbejde.

e Sekretazerarbejde og andre arbejdsfunktioner.

e Scerlige opgaver i en familie med bgrn.

e Ledsagelse under hospitalsophold.

e Kgrekort som en forudsatning.

« Rygning/ikke-rygning p& arbejdspladsen.

AEndring af anszettelsesvilkdrene

Hvis du gnsker at sendre en hjeelpers ansaettelsesvilkar, skal du varsle sen-
dringen med en periode, der svarer til opsigelsesvarslet for ansaettelsesfor-
holdet.

Hjeelperen skal have skriftlig meddelelse om aendringen s hurtigt som muligt,
og senest 1 maned efter datoen for sendringens ikrafttraeden.

Tavshedspligt

Dine hjaelpere er underlagt tavshedspligt i henhold til Straffelovens §§ 152 og
152 a.

Det vil sige, at dine hjeelpere kun ma fortzelle, at de er ansat hos dig som per-
sonlige hjaelpere, og helt overordnet, hvilke typer opgaver, de lgser.

Tavshedspligten omhandler de fortrolige oplysninger om dig og dine forhold,
som dine hjzelpere far kendskab til via deres ansaettelse hos dig.

Det drejer sig om oplysninger om:
e Dit private liv, helbred, medicin, gkonomi, politiske overbevis- ning,
seksualitet.
e Andre personlige oplysninger om dig, din familie og dine venner.
e Oplysninger om dit eventuelle erhvervs- eller foreningsarbejde.

Det er vigtigt, at du taler med dine hjselpere om deres tavshedspligt, s& de
ved, hvilke oplysninger om dig, de kan videregive, og hvilke de absolut ikke
kan videregive.

Det er vigtigt at informere hjaelperne om, at tavshedspligten traeder i kraft
med hjzelperens underskrift p@ ansaettelseskontrakten og tavshedspligten op-
hgrer ikke ved hjeelperens fratraedelse.

Du skal ligeledes selv vaere yderst papasselig med ikke, at videregive fortroli-
ge og personlige oplysninger om dine hjalpere.

Handbog for borgere med BPA bevilling

23



Du kan eventuelt bede dem om at underskrive en tavshedserklaering. Den er
som bilag, og kan findes elektronisk p& www.egedalkommune.dk som en del
af denne handbog.

Friggrelsesattest

Hvis din hjeelper p@ ansaettelsestidspunktet modtager arbejdslgshedsdagpen-
ge, og du ikke kan tilbyde fuldtidsarbejde, vil hjaelperen sandsynligvis spgrge,
om det er muligt at fa en frigorelsesattest. Med en friggrelsesattest i handen
vil hjaelperen kunne f& supplerende dagpenge fra arbejdslgshedskassen indtil
et fuldtidsjob viser sig. En frigorelsesattest betyder ogsa, at hjaelperen med
dags varsel kan opsige sit job. Det vil medfgre, at du mangler en hjzelper i din
vagtplan. Derfor bgr du overveje, om du vil ansaette en hjalper, som @gnsker
at fa en friggrelsesattest.

Nggleerklaering

Det kan veere en fordel, at handicaphjeelperen underskriver en nggleerklze-
ring, for s@ kan du holde styr pd, hvem du har udleveret nggle til. Husk at fa
ngglerne retur ved ansaettelsens ophar.

Der er ikke udfeerdiget en nggleerklaering - den ma du selv udfeerdige.

Personalemgder

Na&r du har mere end en hjzelper ansat, forventes det, at du afholder persona-
lemgder, hvor alle hjeelpere er tilstede. Der er i din udmaling afsat tid til et
made hvert kvartal af 1,5 times varighed. Mgderne skal finde sted pa hverda-
ge i dagtimer. Der vil ikke blive udbetalt tillaeg for arbejde for forskudt tid,
hvis du f.eks. holder personalemgder en lgrdag.

Typiske punkter pa dagsorden
e Vagtplan
e Ferie og afspadsering
e Leengere ture, f. eks. Weekendture
e Praktiske ting i hverdagen
e Behov for hjeelpemidler af hensyn til arbejdsmiljg
o Fratraedelse og/eller nye hjaelpere pd ind i hjselperkorpset
e Eventuelt

Medarbejder udviklingssamtale (MUS)

Dine ansatte hjeelpere har krav pd, at du afholder MUS et gang arligt. Det er
en arbejdslederopgave, sa derfor er det din opgave.

Som hjeelp til denne samtale - bade for dig og dine hjselpere - er der i bila-
gene et forslag til en dagsorden og dermed ogsa en skabelon til referat. Det
anbefales, at der laves et skriftligt referat, som du evt. kan sende til arbejds-
giveren.
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Der er ikke udmalt ekstra timer til MUS, da det er vurderet, at det kan ske in-
denfor den udmalte tid. Nar en hjzelper er pd arbejde hos dig, vil det vaere
muligt for jer, at finde et tidspunkt, hvor der er tid til MUS.

5. HJAELPERNES ANSATTELSESVILKAR

Lgntakster for dine hjalpere

Egedal Kommune har som tidligere naevnt valgt at beregne tilskuddet til din
BPA ud fra overenskomsten mellem Dansk Industri og FOA.

Du har selv ansvar for som arbejdsleder/arbejdsgiver, at holde dig opdateret
pa gaeldende overenskomst.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, kan du tage kontakt med firma-
et/foreningen om den aktuelle Ignsats og tillaeg.

Hvis dine hjeelpere skal have szerlige kvalifikationer, f.eks. sygeplejefaglig ud-
dannelse pd grund af seerlig respirationsovervagning, skal der foreligge en
anbefaling fra en speciallaege, f.eks. laege fra Respirationscenter @st. Seaerlig
bevilling skal foreligge fra Egedal Kommune, for at der kan udbetales Ign pa
et hgjere Igntrin.

Helligdage (hele dggnet) er fglgende dage:
o Nytdrsdag
e Skeertorsdag
e Langfredag
o 2. paskedag
e Store Bededag
e Kristi Himmelfartsdag
2. pinsedag
1. og 2. juledag.

Specialdage er fglgende dage:
e 1. maj: Udloddes som en helligdag fra normal dagvagts start og til kl.

24.00

e Grundlovsdag: Udloddes som en helligdag fra normal dagvagts start og
til kl. 24.00

e Juleaftensdag: Udloddes som en helligdag fra normal dagvagts start og
til kl. 24.00

P& disse dage vil der blive udbetalt tillaeg til den almindelige timelgn.

Hjaelpernes ret til ferie
Handicaphjaelpere er omfattet af ferieloven.
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Handicaphjaelperen har ret til 5 ugers ferie (25 dage) om aret, uanset om der
er optjent feriegodtggrelse eller ej. Optjeningsaret fglger kalenderaret. Ferie-
aret er fra 1. maj til 30. april.

Dine hjeelpere har ret til 3 ugers sammenhangende ferie i hovedferieperio-
den, som er 1. maj - 30. september. Hovedferieperioden kan flyttes, hvis
hjaelperen gnsker det, og det kan indpasses i vagtplanen

Ved fratreedelse, skal oplysning om afholdelse af ferie i fratraedelsesmaneden,
ske samtidig med meddelelse om fratraedelse.

Timelgnnede optjener ikke ret til ferie med Ign, men far i stedet et feriekort
beregnet med 12,5 % af den ferieberettigende Ign i optjeningsaret.

Varsling af ferie
Handicaphjaelpernes gnske om ferietidspunkt skal i videst muligt omfang img-
dekommes. Treef derfor aftale om ferieafholdelse i god tid.

Hovedferie skal varsles 3 maneder fgr afvikling. @vrig ferie skal varsles 1 ma-
ned fgr afvikling.

Hvis parterne er indforstdede kan ovenstdende fraviges. Medarbejdere, der
ikke har optjent ret til ferie med Ign, vil blive trukket i Ign for de padgaeldende
timer, man afholder ferie.

Feriekort og feriekontobeviser
Hjzelperne vil ca. 1. april hvert ar fa tilsendt et feriekort.

Hjzelperen skal udfylde feriekortet, og du skal attestere (underskrive) det som
arbejdsgiver, nar din hjeelper skal have udbetalt sin feriegodtggrelse. Du ma
ikke attestere et feriekort, hvis hjaelperen ikke afholder ferie. Feriekortet kan
tidligst attesteres af dig en maned fgr ferien afholdes. Der kan kun udbetales
et belgb svarende til det antal dage som hjaelperne holder ferie. Naeste gang
hjzelperen igen holder ferie, skal kortet igen attesteres og sendes til det sted,
som har udstedet feriekortet. Hvis der kun er tale om et mindre belgb, vil hele
belgbet blive udbetalt pd en gang.

Feriehindring og overfgrsel af ferie

De mest almindelige, gyldige feriehindringer er egen sygdom og barselsover-
lov.

Hvis din hjeelper har en gyldig feriehindring ved feriens start, har hjzlperen
ret til at holde ferien p& et andet tidspunkt i Igbet af feriedret.

Uddybning kan ses pa www.borger.dk eller www.atp.dk.

Udbetaling af feriegodtggrelse uden afholdelse af ferie

I visse situationer kan en gyldig feriehindring helt afskaere hjaelperen fra at
holde ferien i feriedret.
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I s fald kan hjeelperen i stedet f& udbetalt sin feriegodtggrelse uden at holde
ferien, eller sgge ferien overfort til det fglgende feriedr efter aftale med dig
som arbejdsgiver.

Husk at give besked til Kommunens Ignkontor eller den, der varetager din
Isnadministration, om at du og din hjalper har indgdet aftale om udbetaling
af feriegodtggrelse uden afholdelse af ferie.

Overfgrsel af ferie

I henhold til ferieloven kan dine hjzelpere efter aftale med dig overfgre 5. fe-
rieuge helt eller delvist til naeste feriedr.

Hvis I er enige om at overfgre 5. ferieuge, skal I indgd en skriftlig aftale om
det inden 30. april.

Husk at give besked til Kommunens lgnkontor eller den, der varetager din
Ignadministration om, at du og din hjaelper har indg3det aftale om overfgrsel af
ferie.

Specielt ved sygdom

En hjaelper, der melder sig syg til dig inden sin feries begyndelse, det vil sige
senest inden arbejdstids begyndelse pa feriens 1. dag, har ret til at fa ferien
udskudt, indtil vedkommende er raskmeldt.

Hvis hjaelperen derimod bliver syg i sin ferie, skal ferien gennemfgres som
planlagt, med mindre hjeelperen er syg sa laenge, at det ikke har vaeret muligt
at afholde ferien indenfor feriedret, jf. ovenstaende.

Udbetaling af feriepenge

Hvis du selv varetager din Ignadministration, skal du sgrge for at indbetale di-
ne hjeelperes optjente feriepenge til FerieKonto. Tilsvarende geelder, hvis du
har overdraget Ignadministrationen til en forening/virksomhed.

Feriegodtggrelse kan udbetales tidligst 1 maned fgr planlagt ferie og kun, hvis
hjzelperen reelt afholder ferie.

Feriegodtggrelsen kan ikke udbetales kontant, men bliver indsat pa hjzelpe-
rens NemKonto.

Den 6. ferieuge/5 feriefridage

Da Egedal Kommune har valgt at anvende overenskomsten mellem Dansk In-
dustri og FOA/3F, har dine hjzelpere ret til 5 feriefridage hvert &r ud over de 5
ugers ferie. Der optjenes et belgb svarende til 2,5% af lghsummen til disse
feriefridage.

For deltidsansatte nedsaettes timetallet for 6. ferieuge i forhold til antallet af
ugentlige arbejdstimer.
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Udbetaling sker pa8 samme made som for 5. ferieuge.

Opsigelse og bortvisning

I nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjeelper. Du
har ansvaret for, at arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig ma-
de.

Du vil selv hafte for et erstatningskrav fra en hjeelper p§ grund af en uberet-
tiget afskedigelse. Der er afsagt en dom vedrorende dette emne.

En opsigelse skal altid vaere saglig og velbegrundet.

Er du utilfreds med en hjaelpers arbejdsindsats eller adfzerd, bgr du altid af-
holde en tjenstlig samtale, fgr du overvejer at afskedige vedkommende. Se
nedenfor afsnittene om “omsorgssamtale” og "tjenstlig samtale”.

Opsigelsen skal altid begrundes tydeligt og foreligge skriftligt.

Typiske arsager til opsigelse er eksempelvis:
e Arbejdsopgaverne eller arbejdsplanen skal omlaegges.
« Opfglgning pa din bevilling vil medfgre reduktion i det bevilgede time-
tal.
e Hjaelperen kan ikke udfgre arbejdsopgaverne til din tilfredshed.
e Samarbejdsvanskeligheder.
e Hyppig og/eller langvarig sygdom.

Det er en forudszetning i en eventuel afskedigelsessituation, at du har skriftlig
dokumentation for afholdte samtaler og indgdede aftaler.

Det er derfor en god regel, at du altid straks efter en samtale skriver et kort
resumé af samtaleforlgbet og de konkrete ting, du har patalt overfor den pa-
gaeldende. Du og din hjalper bgr begge underskrive dette.

Som udgangspunkt bgr du ikke afskedige en hjzelper, som skal have barsels-
orlov, medmindre din BPA-bevilling bortfalder helt.

Hvis du alligevel mener, at vedkommende bor opsiges, anbefales du meget at
sgge juridisk bistand hos advokat eller retshjaelp, for du skrider til handling!
Eventuelle udgifter skal du selv afholde.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, skal firmaet eller foreningen opsige
vedkommende, da ansaettelsen er sket derfra. En opsigelsen skal derfor vaere
et samarbejde mellem dig og firmaet/foreningen.

Bortvisning

I ganske seerlige tilfeelde, hvor en hjeelper udviser grov forsgmmelighed, kan
du veelge at bortvise hjelperen uden varsel. Dette bgr kun ske i yderst sjeeld-
ne tilfeelde, for eksempel ved bevisligt tyveri fra arbejdspladsen (i sa fald skal
der ogsa ske politianmeldelse).
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Gyldigheden af opsigelsen/bortvisningen afhanger af en eventuel efterfglgen-
de retsafggrelse, hvis hjeelperen beslutter at rejse sag imod dig.

Derfor anbefales du altid at sgge juridisk radgivning, inden du foretager bort-
visning, sd du ikke efterfalgende far et erstatningskrav.

Har du overdraget arbejdsgiver opgaverne til et firma eller en forening, er det
vigtigt, at du hurtigst muligt kontakter dem, da det er dem som har ansvaret
for bortvisningen/opsigelsen.

Opsigelsesvarsler

Bade du og dine hjeelpere, sdvel fastansatte som tidsbegraenset ansatte, skal
overholde de opsigelsesfrister, du som arbejdsgiver har fastsat. Du skal blot
veere opmaerksom pa, at varslerne skal holdes indenfor din bevillingsramme.
Du kan ogsa i konkrete tilfselde lave en seerlig aftale med en hjzelper.

Opsigelsesvarslerne er:

ANSAT- ARBEJDSGIVERS HJALPERS
TELSE VARSEL VARSEL
0-14
dage Fra dag til dag Fra dag til dag
14 dage -
3 mdr. 7 dage 7 dage
3-6
mdr. 14 dage 7 dage
6-12
mdr. 1 maned 14 dage
Over 12
mdr. 2 mdr. 1 md.

Hvis din hjzelper er ansat for en bestemt periode, skal dette fremgd af ansaet-
telseskontrakten. Ansaettelsen ophgrer uden varsel eller saerskilt opsigelse
ved periodens udlIgb.

Lgse vikarer kan opsiges fra dag til dag.

Tjenstlig samtale

En tjenstlig samtale er en alvorlig samtale mellem dig som arbejdsgiver/-leder
og din hjeelper, hvor det bliver praeciseret, at du er utilfreds med hjalperens
arbejdsindsats eller adfzaerd, og hvorfor, du er det.

Du bgr altid indkalde til en tjenstlig samtale, hvis du er sa utilfreds med din
hjeelper, at du overvejer at afskedige vedkommende.
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N&r du indkalder til en tjenstlig samtale, har din hjeelper krav pd inden mgdet
at fa oplyst, at der er tale om en tjenstlig samtale og hvad du gnsker at tale
om.

Efter samtalen skal fglgende vaere klart bade for dig og for hjselperen:
e Hvad er problemet.
e Hvad er aftalt, at henholdsvis du og hjalperen skal ggre for at Igse
problemet.
o Hvilken tidsfrist er der sat til at lgse problemet (fristen skal sta i rime-
lig forhold til ansaettelsesforholdets varighed).

Det er vigtigt, at du fglger op pa samtalen og det aftalte.

Tjenstlige samtaler er en opgave for arbejdsgiver. Har du overdraget opga-
ven, skal firmaet/foreningen varetage samtalen ligesom referat fra samtalen
pahviler arbejdsgiveren, men det vil selvfglgelig vaere i samarbejde med dig.

Du bgr altid sgrge for at lave referat af enhver tjenstlig samtale, som bade du
og hjeelperen underskriver. Referatet vil gaelde som juridisk grundlag, hvis din
hjeelper eventuelt rejser en sag om sin afskedigelse, hvor du skal dokumente-
re sagligheden af opsigelsen.

Se bilag "Referat af tjenstlig samtale” samt afsnittet “"Veesentlige vilkar”.

Fratradelse

Ved anseettelsesophgr underskrives sidste side i ansaettelseskontrakten og
sendes til:
e hjeelperen (original)
« din radgiver og eventuelt kommunens Center for Personale og @kono-
mi (kopi)
e dig selv eller den, der varetager arbejdsgiver opgaverne (kopi).

Dagpengegodtggrelse og G-dag ved afskedigelse

Du har pligt til at betale dagpengegodtggrelse for 1., 2. og 3. ledighedsdag
(G-dage) ved afskedigelse af en fastansat hjzlper eller ophgr af en tidsbe-
stemt ansaettelse. Reglerne herom findes i lov om arbejdslgshedsforsikring §
84.

Hjaelperen skal have veeret beskaeftiget hos dig i mindst 74 timer inden for de
sidste 4 uger og vaere medlem af en arbejdslgshedskasse og dagpengeberet-
tiget for at f& godtggrelsen. Desuden skal hjeelperen ved fratraedelsen veere
faktisk ledig.

Det vil sige, at vedkommende hverken ma holde ferie, modtage sygedagpen-
ge, begyndt i andet job eller veere selvforskyldt arbejdsigs.

Hvis Kommunen varetager din Ignadministration, skal du ved hjalperens op-

her indsende en blanket eller et brev med om at pagaeldende opfylder betin-
gelserne for G-dage.
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Hvis du selv administrerer ordningen, skal du udbetale dagpengegodtggrelse
pad grundlag af en Tro og Love-erkleering fra hjaelperen. Du skal herefter sen-
de den til din radgiver i Den Tvaerfaglige Myndighed med oplysning om udgif-
tens stgrrelse.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, skal firmaet eller foreningen udbeta-
le dagpengegodtggrelse.

Vikardaskning

Du har selv ansvaret for, at der er ansat et tilstraekkeligt antal hjaelpere, som
kan tilkaldes ved akut behov for vikarer og til deekning af de faste hjaelperes
ferie o.l.

Kun i helt saerlige og akutte situationer, kan du fa daekket udgiften til vikarer
fra et vikarbureau.

Du bgr derfor sikre dig en aftale med din rddgiver om, hvordan du skal for-
holde dig i ngdstilfelde, s& du er sikker pd, at du har bevillingsmaessig daek-
ning.

Hvis din bevilling er sammensat af Servicelovens § 96 og § 83, omfatter din
vikardaekning kun hjzelpertimer efter § 96.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaverne til firma/forening, er de almindelig-
vis forpligtet til at skaffe vikarer hos dig.

N3r Egedal Kommune varetager lgnadministrationen

Lonudbetalingen til dine hjeelpere sker manedsvis bagud pa grundlag af deres
timesedIler for optjeningsperioden.

Egedal Kommunen sgrger for, at lgnnen er til disposition den sidste bankdag i
maneden, forudsat at timesedlerne er korrekt udfyldt og rettidigt indleveret til
Kommunen.

Dine hjezelpere skal altid henvende sig til dig som arbejdsleder, hvis de har
spgrgsmal om deres Ign.

Hvis du veelger Egedal Kommune til Ignadministration er der fglgende krav:
e Kopi af anseettelsesbevis.
« Samtlige Ignsedler er gennemgaet, sa de stemmer med bevillingen, og
der ikke er overlap pga. fejlindberetninger fra den ansatte.
« Samtlige Ignsedler sendes samlet og attesteret af dig hver maned.
e At Ignsedlerne for de timelgnnede sendes fra dig hver maned den 1. til
Den Tveaerfaglige Myndighed.
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Timesedler

Du er ansvarlig for, at dine hjaelperes daglige timeforbrug, inkl. arbejdstidsbe-
stemte tillaeg, bliver skrevet pa timesedlerne.

Fgr du godkender timesedlerne og sender dem til Den Tvaerfaglige Myndig-
hed, skal du kontrollere dem. Det vil sige, at du skal sikre dig, at antal timer,
tillaeg osv. er korrekte og anfgrt i de rigtige kolonner.

Endelig bgr du altid kontrollere, om dit samlede timeforbrug stemmer med din
udmalte bevilling (se bilag).

Timesedlerne skal:
o Udfyldes for hver Ignperiode, der Igber fra d. 1. i m@neden til og med
d. 30/31.
e Afleveres til Den Tveerfaglige Myndighed samlet umiddelbart efter den
30/31. Herfra videresendes de til Center for administrativ service.

Lonsatser

Egedal Kommune har fastsat handicaphjeelpernes timelgn pa baggrund af
overenskomsten mellem Dansk Industri og FOA og 3F (se bilag).

Regulering af timelgnnen falger de Ignreguleringer som er geeldende i henhold
til overenskomsten.

Fejl i Isnudbetalingen

For at undga fejl i dine hjeelperes Ignudbetaling, er det vigtigt, at du
e saetter dig ind i, hvordan timesedlerne skal udfyldes
e altid kontrollerer de timesedler, du godkender.

Hvis der alligevel er fejl i en Ignudbetaling, skal du straks rette henvendelse til
din sagsbehandler i Den Tvaerfaglige Myndighed eller hvem der ellers vareta-
ger Ignadministrationen.

Skatteoplysninger

Skattekortet er i dag blevet digitalt (e-skattekort). Alle ngdvendige skatteop-
lysninger hentes direkte fra Skat.

Hjeelperen skal pa@ anseettelsesbeviset tilkendegive, om det er hovedkort eller
bikort, der skal anvendes.

Se mere under "Borger” p& www.skat.dk

Arbejdsmarkedsbidrag

Hver maned tilbageholdes 8 % af hjselperens bruttolgn efter fradrag af ATP,
som indbetales sammen med A-skatten.
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ATP, AES og AER

Dine hjezelpere sparer op gennem Arbejdsmarkedets Tillaegspension (ATP).
Kommunens Ignkontor indbetaler disse belgb til ATP hvert kvartal sammen
med arbejdsmarkedsbidraget.

Det samme skal du ggre, hvis du selv administrerer din Ignudbetaling.

Ud over ATP skal der ogsa indbetales til Arbejdsmarkedets erhvervs sygdoms-
forsikring (AES) og Arbejdsgivernes elevrefusion (AER).

Se mere om de tre begreber pd www.atp.dk
Disse opsparinger sker uanset hvem der varetager Ignadministrationen.

Pensionsordning

I henhold til overenskomsten indgdet mellem Dansk Industri og FOA/3F, er
handicaphjaelpere omfattet af pensionsordning.
Aftalen indebaerer, at Kommunen hver maned, pa dine vegne som arbejdsgi-
ver, indbetaler den aktuelle procentsats i pensionsbidrag til de hjaelpere, som
opfylder fglgende betingelser:

o Erfyldt 21 &r

e Har haft gennemsnitligt 8 timers ugentlig beskeeftigelse

e Har en anciennitet p& minimum 10 mdr. som handicaphjzelper (doku-

mentation skal forevises).

Pensionsordningen oprettes med virkning fra den 1. i maneden, hvor hjzelpe-
ren opfylder kravene til sdvel anciennitet som timetal hos PenSam eller Pensi-
on Danmark eller et andet selskab, hvis der i forvejen er en pensionsordning.

Sygemelding

Bade faste hjeelpere og vikarer har pligt til at sygemelde sig til dig direkte se-
nest inden arbejdstids begyndelse pd den 1. fraveersdag. Hjselperen bgr sd
vidt muligt oplyse forventet varighed af sygefraveeret.

Hvis du er arbejdsgiver og din hjzelper er langtidssyg (30 dage), har du an-
svar for at indberette det, s& der kan sgges refusion i tide.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven til et firma eller forening, skal du sha-
rest efter en sygemelding kontakte dem for at sikre dig, at alle regler over-
holdes. Maske har du ved indgdelse af aftalen med firmaet faet et regelsaet
udleveret.

Sygefravaerssamtale

Alle arbejdsgivere skal i henhold til sygedagpengeloven afholde en samtale
med sygemeldte medarbejdere senest 4 uger efter fgrste sygedag.

Formalet med samtalen er at finde ud af, om parterne i faellesskab kan finde
frem til Igsninger, som kan forkorte sygefraveeret.
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Din hjeelper har pligt til at deltage i samtalen. Hvis sygdommen hindrer frem-
mgde pa arbejdspladsen, kan I gennemfgre samtalen telefonisk.

I Arbejdsmarkedsstyrelsens guide, “Nar en medarbejder melder sig syg”, kan
du blandt andet laese om, hvad sygefravaerssamtalen skal handle om og
hvordan du gennemfgrer den. Se mere pa www.ams.dk

Efter samtalen skal du indberette fglgende oplysninger til den kommunens
Jobcenter, hvor din hjzelper bor:
e Datoen for samtalen.
e Den sygemeldtes egen vurdering af, om sygdommen varer under eller
over 8 uger.
e Evt. muligheder for, at den sygemeldte kan genoptage arbejdet delvist
pa et tidspunkt i Igbet af sygeforlgbet.

Jobcenteret skal bruge oplysninger til at vurdere, om der er grundlag for at
tage hand om hjeelperen efter 8 ugers fravaer.

Du kan indberette elektronisk til Jobcenteret via www.virk.dk, eller udfylde en
papirblanket.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, skal firmaet eller foreningen vareta-
ge bade samtale og indberetning.

Mulighedserklaering

Sygemeldte medarbejdere har efter sygedagpengeloven pligt til at skaffe en
mulighedserklaering, hvis arbejdsgiveren forlanger det. Formalet er at afdaek-
ke, hvad medarbejderen kan pa trods af sin sygdom.

Mulighedserklaeringen bestar af 2 dele, hvor du og hjaelperen sammen skal
udfylde del 1, mens hjzlperens laege skal udfylde del 2.

Mulighedserklaeringen kan for eksempel bruges i fglgende situationer:
e Laengerevarende sygefraveer pga. stress, hospitalsindlzeggelse etc.
e Leengerevarende fraveer pga. rygproblemer etc.
o Hyppigt sygefravaer med uklare arsager.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, skal firmaet eller foreningen treeffe
beslutningen om der skal indhentes mulighedserklzering.

Omsorgssamtale

Ved hyppige, kortvarige syge-/fravaersperioder, bgr du indkalde din hjzlper til
en omsorgssamtale. Det er en ikke-tjenstlig samtale. Det kan ogsa vaere for-
nuftigt at kreeve en mulighedserklaring.

P& den made kommer I tidligt i dialog om arsagerne til fravaeret og kan ma-
ske derved forebygge en leengerevarende sygemelding.

Formalet med samtalen er, at
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e nedbringe sygefravaeret ved at drage omsorg for hjeelperen og afdaek-
ke, om fraveeret skyldes arbejdsmiljgmaessige forhold, som du har
pligt til at tage hdnd om

« afdeekke, hvad der kan ggres for at begraense arsagerne til hjeelperens
sygefraveaer

e undersgge om hjalperen eventuelt vil kunne genoptage arbejdet del-
vist

« forsgge at fastholde hjeelperen pa arbejdspladsen.

Hvis en langtidssygemeldt ikke giver udtryk for at ville kunne genoptage ar-
bejdet ved raskmelding indenfor en rimelig tid, vil du kunne opsige hjzelperen.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, skal firmaet eller foreningen vareta-
ge omsorgs-samtalen.

Raskmelding

Hvis du er arbejdsgiver, skal du huske at anfgre datoen for sidste sygedag pa
timesedlerne, samt bade hjeelperens og din underskrift.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven til et firma eller forening, skal du sna-
rest efter en raskmelding kontakte dem for at sikre dig at alle regler overhol-
des. Maske har du ved indgaelse af aftalen med firmaet faet et regelsaet udle-
veret.

Delvis raskmelding

En hjzelper kan have behov for at starte igen pa arbejde pa nedsat tid efter en
lengere sygeperiode.

En delvis raskmelding, hvor hjzelperen gradvist genoptager sine arbejdsopga-
ver, kan vaere god som en midlertidig Igsning, der mindsker risikoen for en ny
sygemelding, hvis overgangen fra sygdom til fuld arbejdsuge er for stor.

For at blive anset for delvis raskmeldt, skal hjeelperen have minimum 4 timers
sygefraveer om ugen.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven til et firma eller forening, skal du sna-
rest efter gnsket om en delvis raskmelding kontakte dem for at sikre dig at al-
le regler overholdes. M3ske har du ved indgdelse af aftalen med firmaet faet
et regelsaet udleveret.

Mulighedserklzering

Som arbejdsgiver har du ret til at anmode om en mulighedserklzering pa din
hjeelpers 4. sygedag.

Efter 2 ugers sygdom kan du forlange en mulighedserklzring, hvoraf det

fremgar, hvor leenge sygdommen forventes at vare. En indlaeggelsesseddel fra
hospital erstatter en mulighedserklaring.
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Kommunen skal betale ngdvendige omkostninger til mulighedserklzering efter
regning.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaverne til et firma/forening, besluttes det
der, hvornar det er relevant at indhente laegeerklzering.

Laengerevarende eller hyppigt sygefravaer

Hyppigt, kortvarigt sygefraveer

Hvis en hjzelper har meget fraveer, er det vigtigt, at du far talt med vedkom-
mende om, hvad fraveeret skyldes, og om det skyldes forhold p& arbejdsplad-
sen.

Skriv altid et referat til hjeelperen og dig selv som dokumentation for, at sam-
talen har fundet sted.

Se i gvrigt under afsnittene "Mulighedserklzering” og "Omsorgssamtaler”.

Opsigelse pa grund af sygefravaer

En hjaelper kan opsiges med saedvanligt varsel, hvis padgaeldende i Igbet af en
periode har l&engere og sammenhangende sygefravaer.

Det skal ved samtale med hjzelperen eller i en mulighedserklzaering fremg3, at
hjaelperen ikke forventes at genoptage arbejdet inden for en rimelig tid. Hjeel-
peren kan sa opsiges med saedvanligt varsel.

Lon under sygdom

Dine fastansatte hjaelpere har ret til Ign under sygdom. De skal dog minimum
have veaeret ansat hos dig i 8 uger og have haft minimum 74 timers arbejde i
denne periode.

Handicaphjaelpere ansat mindre end 8 uger vil have ret til sygedagpenge un-
der deres sygdom.

Kommunen deekker ngdvendige omkostninger efter regning. Din radgiver vil
oplyse dig om Kommunens retningslinjer for dette.

Hjzelperens timer skal p&fsres timeindberetningslisten i kolonnen “sygetimer”.

Lon under barns 1. og 2.sygedag

Din hjeelper har ret til hel eller delvis frihed med lgn ved barns 1. sygedag,
hvis

e hensynet til barnet ggr det ngdvendigt

« forholdene pd arbejdspladsen tillader det

e barnet er under 18 ar og

e barnet er hjemmevaerende .

Du skal veere opmaerksom pa fglgende:
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Den 1. sygedag er den kalenderdag, hvor barnet bliver sygt. Hvis barnet bli-
ver sygt pa en fridag, kan hjeelperen ikke holde den 1. sygedag den efterfgl-
gende arbejdsdag. I stedet kan hjaelperen holde barnets 2. sygedag, hvis det
stadig er ngdvendigt, og det ikke har vaeret muligt at finde anden pasnings-
mulighed.

Lon under sygdom - vikarer

Vikarer far Ign under sygdom, hvis beskaeftigelseskravet er opfyldt. Det vil si-
ge, at vikaren skal have veaeret ansat i mindst 8 uger fgr sygefravaeret, og ha-
ve haft mindst 74 arbejdstimer. Herudover skal vikaren veere med i vagtpla-
nen for den pdgaeldende sygedag.

Hvis beskeeftigelseskravet ikke er opfyldt, kan vikaren sgge sin kommune om
sygedagpenge, hvis vedkommende har haft tilknytning til arbejdsmarkedet i
de sidste 13 uger umiddelbart fgr fraveeret, og i denne periode har varet be-
skaeftiget i mindst 120 timer.

Barselsorlov

Dine hjaelpere har ret til barselsorlov i henhold til Lov om ret til orlov og dag-
penge ved barsel.

Lovgivningen er szerdeles fleksibel og ggr det muligt at holde barselsorlov
med mange forskellige kombinationer.

Din hjeelper har desuden ret til frihed til sine graviditetsundersggelser, nar
disse er ngdt til at finde sted i arbejdstiden.

P& Beskeeftigelsesministeriets hjemmeside kan du og dine hjeelpere lsese me-
re.

Se mere pa: www.bm.dk

Barsels- og faedreorlov

For at vaere berettiget til Ign under barsel, skal din hjeelper vaere fastansat
hos dig og opfylde beskaeftigelseskravet om mindst 74 timers arbejde de sid-
ste 8 uger forud for orlovens pdbegyndelse.

Der ydes Ign under barselsorlov i fglgende perioder:
e Kvindelig hjaelper: 4 uger fgr forventet fgdsel og 14 uger efter fgdslen
e Mandlig hjeelper: 2 uger efter fgdslen og op til 10 uger yderligere efter
fgdslen

Derudover ydes der fuld Ign i op til 9 uger til enten mor eller far — foraeldreor-
lov. Laes neermere i overenskomsten mellem Dansk Industri og FOA/3F, marts
2011.
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Der udbetales saedvanlig lgn fra 1. orlovsdag med maksimum 37 timer pr.
uge, hvilket vil sige grundign samt arbejdstidsbestemte tillaeg. Arbejdstidsbe-
stemte tillaag beregnes forholdsmaessigt efter nedgangen i timetallet.

Et foraeldrepar har tilsammen ret til orlov med dagpenge i i alt 52 uger. Heraf
er 32 uger feelles, sa foreeldrene selv kan fordele dem imellem sig.

Retten til fuld lgn under orlov betinges af, at der modtages fuld dagpengere-
fusion.

Din hjeelper skal derfor vaere opmaerksom pa, at ved forleengelse af orloven i
perioden med Ign, vil Ignnen blive forholdsmaessigt nedsat.

Har du overgivet arbejdsgiveransvaret til et firma eller en forening, kan du
kontakte dem, da de er ansvarlige for fortolkningen af reglerne. Er du selv ar-
bejdsgiver kan du bl.a. sgge naermere oplysninger pa www.bpa-
arbejdsgiver.dk.

Tidsfrister for varsling af barsel

Din hjeelper skal indenfor fglgende frister informere dig om, hvordan barsels-
orloven forventes afholdt:

Varselsfrist

Forventet fgdselstermin 3 mdr. fgr
Tilbagevenden fra orlov 8 uger efter fgdslen
Faedreorlov 0.-14. uge 4 ugers varsel
Udv. feedreorlov fgr 4 ugers varsel
46.uge

Udskudt orlov (ret): 16 ugers varsel
Udskudt orlov (aftale) 8 ugers varsel

Nar din hjaelper har gjort dig bekendt med tidspunktet for orloven, skal du
straks meddele dette til Kommunens Center for Personale og @konomi eller
den virksomhed/forening, der varetager din Ignadministration.

Du vil herefter f3 tilsendt dagpengeskemaer og vejledning.

Sygdom i forbindelse med graviditet

Der geelder seerlige regler, hvis din hjalpers graviditet har et sygeligt forlgb,
eller hvis arbejdets saerlige karakter medfgrer risiko for fosteret eller gravidi-
teten. Hvis laegen skgnner, at en hjalper ikke kan arbejde pga. sin graviditet,
skal hjzelperen sygemeldes.
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Syge-/fravaerserklaeringen benyttes p& samme vis som ved almindelig syg-
dom. Der afkrydses i feltet: Sygdom i forbindelse med graviditet, og forventet
fodselsdato paferes.

Det er vigtigt, at du sa vidt muligt prgver at forebygge sygemelding, eksem-
pelvis ved at give din gravide hjaelper mere skansomme vagter.

En hjzelper bgr aldrig opsiges pa grund af graviditet. Se afsnit om “Opsigelse
og bortvisning”.

Barselsfond

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at indbetale bidrag til Barselfonden, da
dine hjeaelpere er privat ansatte. Kommunen daekker din udgift til dette efter
regning, og far efterfalgende refunderet Ignudgiften helt eller delvist fra Bar-
selsfonden.

Er du selv arbejdsgiver eller en naer pargrende, sgrger du selv for at indbetale
til barselsfonden. Er Egedal Kommune Ignadministrator, oplyses der hvert
kvartal om stgrrelsen af Ignudbetalingerne, hvorefter du kan beregne bidraget
til barselsfonden. Bidraget beregnes pa baggrund af udbetalt Ign.

Har du et firma til at varetage Ignadministrationen, vil der automatisk komme
indbetalingskort fra barselsfonden. Er et firma eller en forening arbejdsgiver,
vil de sgrge for indbetalingen til barselsfonden.

6. ARBEJDSMILIQO

Dit hjem er din arbejdsplads

Arbejdsmiljgloven indeholder de generelle bestemmelser om arbejdsmiljget,
som er bindende for borgerne. Det kan medfgre straf, hvis reglerne overtrae-
des.

Hvis dine hjeelperes arbejdsopgaver kun bestdr i arbejde, der normalt udfgres
i en arbejdsgivers private husholdning, eksempelvis renggring, madlavning
etc., er dit hjem som arbejdsplads omfattet af arbejdsmiljglovens udvidede
omrade, jf. § 2 stk. 3.

Det betyder, at du som arbejdsgiver har pligt til at sikre, at dine hjaelpere har
et sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt arbejdsmiljg.

Du skal sgrge for, at
e Arbejdsforholdene er forsvarlige.
o Der ikke anvendes farlige, tekniske hjalpemidler.
o Arbejdsskader undgds ved at anvende ngdvendige hjeelpemidler.
o Hjeelperne far den ngdvendige oplaering og instruktion i at udfgre ar-
bejdet uden risiko.
o Arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang.
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e En sammenhangende vagt for en hjeelper som udgangspunkt er pa
maksimalt 24 timer, dog max. 12 timer, hvis du har respirator som
kreever overvagning.

e Arbejdsmiljgforholdene bliver vurderet.

e Eventuelle arbejdsulykker anmeldes.

Arbejdspladsvurdering (APV)

Hvis dine hjalpere skal udfgre opgaver af medicinsk og plejende karakter, er
der tale om arbejde, som ikke normalt udfgres i en arbejdsgivers private hus-
holdning.

Udover personlig pleje kan det veere opgaver som for eksempel:
e Injektionsgivning
« Overvagning
e Forflytning med lift

I sd fald gaelder hele arbejdsmiljgloven, herunder ogsa din pligt som arbejds-
giver til at udarbejde Arbejdspladsvurdering (APV), overholde regler om ar-
bejdstid, arbejdspladsens indretning etc.

Du kan hente gode rad og praktiske oplysninger i “Handicaphjeelpernes ar-
bejdsmiljg, en branchevejledning”.

Find den pa:
http://www.bpa-arbejdsqgiver.dk/uploads/46395/pjecearbejdsmiljo-
brancheveijledning.pdf

Arbejdstilsynet yder ogsa rad og vejledning, blandt andet om APV.
Se mere pa www.arbeijdstilsynet.dk

Udover hensynet til dine hjaelpere, skal disse forholdsregler ogsa i forhold til
dig sikre, at arbejdsopgaverne bliver lgst forsvarligt.

Hjzelpemidler/forflytningsteknik

Du er forpligtet til at sikre dine hjeelpere de ngdvendige hjalpemidler til brug i
forflytnings-situationer, eksempelvis lift til brug for toiletbesgg, bad og andet.

Hyppigt er der en vurdering af dit behov for hjalpemidler blevet vurderet i
forbindelse med din ansggning om BPA. Opstar der nye behov, skal du hen-
vende dig til din visitator i Egedal Kommunes Hjalpemiddelteam. Der bevil-
ges hjelpemidler svarende til det gvrige serviceniveau i Kommunen.

Bevilgede hjaelpemidler skal benyttes. For eksempel skal alle hjzelpere benyt-
te lift, hvis dette er aftalt. Der vil blive instrueret i brugen af hjzlpemidlet,
ndr det leveres. Du skal dog selv huske, at nyansatte hjaelpere ogsd skal in-
strueres i brugen.
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Forflytningskursus

Dine hjaelpere har mulighed for at deltage i forflytningskurser som afholdes af
Egedal Kommune. Har du overdraget arbejdsgiveropgaverne til et firma eller
en forening, kan du tale med dem om eventuelle kurser.

Hjaelperen vil modtage Ign under bevilgede kurser. Dog max. Ign svarende til
8 timers dagvagt pr dag og max. det antal timer, som kurset varer.

Der vil blive ydet timer til vikardeekning ud fra den planlagte vagtplan pa de
givne dage, som kurset varer.

Arbejdsulykke og arbejdsbetinget sygdom

Arbejdsulykke
Hvis der sker en arbejdsulykke, som medfgrer en hjalpers uarbejdsdygtighed

i mindst 1 dag, har du som arbejdsgiver pligt til at anmelde skaden til dit for-
sikringsselskab.

Skaden skal anmeldes senest 9 dage efter forste fraveersdag. Hvis der gar
laengere tid, for skaden fremstdr som en arbejdsulykke, skal anmeldelsen ske
hurtigst muligt derefter. Andre personer, herunder hjzlperen selv, kan ogsa
anmelde ulykken.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven, skal du straks kontakte det firma el-
ler den forening om skaden.

Er du pa rejse, ma du ikke vente med at orientere om skaden til du er hjem-
me igen, hvis der gar flere dage.

Du kan rekvirere anmeldelsesblanketter hos:
Arbejdstilsynet - Tilsynscenter @st
Postboks 1228
0900 Kgbenhavn C

TIf. 70 12 12 88
www.arbejdstilsynet.dk

Du kan ogsa fa@ anmeldelsesblanketter og anmelde arbejdsskader hos Ar-
bejdsskadestyrelsen pd www.ask.dk.

Arbejdsbetinget sygdom
Hvis en hjzaelper mener at have faet en arbejdsbetinget sygdom p& grund af
sit arbejde hos dig, skal hjeelperen kontakte egen lzege.

Hvis laegen vurderer, at der kan vaere tale om en arbejdsbetinget sygdom,
skal laegen indgive anmeldelse til Arbejdstilsynet.
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7. OPFOLGNING - TILSYN - OPLYSNINGSPLIGT -
OPHOR

Generelt

Kommunens opfglgningsbesag og tilsynsbesag skal tilrettelaegges i samarbej-
de med dig, og kan sagtens foregd ved det samme hjemmebesgg.

Kommunens pligt til at fgre tilsyn med, hvordan du administrerer din hjalpe-
ordning ma ikke forveksles med Kommunens pligt til fagligt at fglge op pa, om
den udmalte hjzelp daekker dit behov (revisitering).

Din rédgiver vil oplyse dig neermere om, hvordan og hvorndr Kommunens op-
fglgning og tilsyn konkret foregar.

Opfolgning/revisitation
Kommunen er forpligtet til Igbende at fglge op pa din BPA-ordning.

Dette vil i praksis ofte ske igennem din radgivers kontakt med dig. Din radgi-
ver vil herudover foretage en &rlig revisitation for at vurdere, om:
o Den udmailte hjzelp stadig stemmer overens med dit behov for pleje,
overvagning og ledsagelse.
e Der er sket andringer i din situation, som kraever justering af din be-
villing.

I forbindelse med revisitationen vil du modtage en ny skriftlig bevilling med
klagevejledning. Det samme geelder, hvis der af andre grunde sker zndringer
i din bevilling.

Opfolgning ved 1. gangs bevilling

Hvis din BPA-bevilling er ny, vil din radgiver efter 3-6 maneder invitere til et
opfalgningsmgde.

Dette mg@des formal er at afklare, om din bevilling fungerer efter hensigten,
om
e der er behov for justeringer i timetallet
e flere hjeelpemidler
e du har behov for rdd og vejledning om arbejdsleder/arbejds-
giverrollen.

Herefter vil opfelgningen almindeligvis veere en gang arligt.

Tilsyn

Kommunen har pligt til at fgre tilsyn. Du vil derfor normalt mindst én gang ar-
ligt, fa et tilsynsbesgg i dit hjem. Det vil oftest vaere sammen med opfglgnin-
gen af din sag.
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Din rédgiver skal sikre sig, at din BPA-ordning fungerer efter hensigten, her-
under om:

e Du fortsat opfylder betingelserne for BPA.

o Du far den hjeelp, som er hensigten med ordningen.

o Du tilrettelaegger arbejdet pa en tilfredsstillende made.

e Hjeelperne udfgrer arbejdet pa en tilfredsstillende made.

e Andre forhold, herunder hyppige hjzelperskift, arbejdsmiljg etc., der

giver anledning til en saerlig indsats fra Kommunen.

Du skal bl.a. huske, at hvis der gentagne gange er fejl i timesedlerne, som du
har ansvaret for at sende til det sted, som varetager Ignadministrationen, kan
det maske skyldes, at du har svaert ved at klare rollen som arbejdsleder. Som
arbejdsleder har du ansvaret for at give instruktioner m.v. til dine hjelpere jf.
ovenstaende punkter.

Arligt regnskab for BPA-ordning

Du eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, skal udarbejde et ar-
ligt regnskab til Egedal Kommune for anvendelsen af det udbetalte tilskud, jf.
Bekendtggrelse nr. 1180 af 14. oktober 2010 om udmaling af tilskud til bor-
gerstyret personlig assistance efter servicelovens §§ 95 og 96.

Dit regnskab skal kunne sammenholdes med kommunens budget for din BPA-
ordning.

Det skal kunne ses, om dit tilskud er brugt i overensstemmelse med formalet,
og om du eventuelt skal tilbagebetale noget.

Din radgiver vil oplyse dig om Kommunens retningslinjer for hvordan og
hvorndr, regnskabet rent praktisk skal aflaegges.

Regnskabet skal omfatte
e Almindelige omkostninger ved anseettelse af hjalpere
e Sczerlige omkostninger ved overfgrsel af tilskud eller til Ignadministrati-
on
« Opggrelse over udmalte og forbrugte timer
e Tidspunktet for dggnet for forbruget af timer

Kommunen udarbejder arsregnskabet

Hvis kommunen varetager din Ignadministration, udarbejder Kommunen ogsa
regnskabet.

Du vil fa tilsendt dette regnskab til din orientering.

Tilbagebetaling

Er du selv arbejdsgiver, er du som tidligere oplyst selv ansvarlig for at det
udmeldte budget overholdes.

Hvis du har brugt faerre timer end udmalt, skal tilskuddet til disse timer tilba-

gebetales til Kommunen, medmindre du har lavet en aftale om opsparing og
overfgrsel af uforbrugte timer til naeste ar.

Handbog for borgere med BPA bevilling

43



Har du bruget stgrre belgb end budgetteret ma du paregne at fa en efterreg-
ning for den givne periode.

Du skal ogsa vaere opmaerksom pa, at tilskud, der er blevet anvendt til andet
end de formal, der fremgar af Servicelovens §§ 96 og 96 a, skal tilbagebeta-
les til Kommunen.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven til et firma eller en forening, er de
sammen med dig ansvarlige for at budgettet overholdes. Firmaet eller for-
eningen vil ligeledes blive afkraevet regnskab. Stemmer det ikke, vil Egedal
Kommune narmere undersgge forholdene om, hvorvidt det er firma-
et/foreningen som ikke har haft styr pa Ignudbetalingerne, eller det er dig
som ikke har haft styr pd timetallet og dermed indberetningerne pa timesed-
lerne. Den ansvarlige vil blive stillet overfor et tilbagebetalingskrav.

FEndringer i dine forhold

Oplysningspligt

I henhold til Retssikkerhedslovens § 11 stk. 2, har du pligt til at oplyse om
endringer, der kan have betydning for den hjaelp, du modtager.

Det kan eksempelvis dreje sig om andringer i din helbredstilstand, flytning,
civilstand (herunder indgdelse af samliv) eller lignende. Kommunen kan be-
slutte at kreeve hjeelpen tilbagebetalt, hvis du mod bedre vidende har undladt
at give oplysninger eller har modtaget hjaelpen uberettiget.

Det er derfor meget vigtigt, at du altid giver din radgiver relevante oplysnin-
ger. Er du i tvivl, bgr du kontakte din radgiver.

Samliv/Agteskab

Hvis du indgdr segteskab eller samlivsforhold, kan din segtefzelle eller samle-
ver ikke blive pdlagt at udfgre udvidede pleje-, overvdgnings- og ledsagefunk-
tioner i relation til din BPA-ordning, men det forventes at familien — herunder
born efter alder - tager del i de daglige ggremal i hjemmet, herunder ogsa
havearbejde.

Sygdom og hospitalsindlaeggelse

Ved sygdom, hospitalsindleeggelse eller lignende, kan din bevilling blive gget
eller reduceret midlertidigt, afhaengig af dit behov og situationen. Du skal der-
for straks informere din rddgiver om hospitalsindlaeggelsen og gerne med op-
lysninger om hvor leenge indlaeggelsen forventes at vare.

Under normale omstaendigheder kan du medbringe din hjzlpeordning under
indlaeggelsen ud fra den ssedvanlige vagtplan. Opstar der en situation, der
kreever mere end 4 ugers indlaeggelse, skal din radgiver i samarbejde med dig
eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, tage stilling til en even-
tuel midlertidig eller delvis standsning af ordningen og dermed hjemsendelse
eller opsigelse af hjeelperne.
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Der vil aldrig kunne ydes ekstra timer under en hospitalsindlaeggelse, da hos-
pitaler altid har forpligtigelsen til at skaffe det ngdvendige personale under en
indlaeggelse.

Ved laengerevarende hospitalsindlaeggelse kan det vaere hensigtsmaessigt at
beholde en hjaelper, som har kontakt med dig under din indlaeggelse. Hjaelpe-
ren vil desuden veere tilstede ved din hjemkomst, hvor nye hjzelpere eventu-
elt skal anseettes.

Ophgr af din BPA-ordning

Generelt

Hvis din BPA-ordning skal ophgre enten fordi du selv gnsker det, eller Egedal
Kommune har vurderet, at du ikke laengere er omfattet af reglerne (f.eks. ik-
ke er i stand til at varetage arbejdslederopgaverne), giver Kommunen dig mi-
nimum 3 maneders varsel fra udgangen af den maned, hvor beslutningen er
truffet.

Formalet med denne frist er at sikre, at du og den, du eventuelt har overdra-
get arbejdsgiveransvaret til, kan afvikle alle aftaler og forpligtelser p& en god
og korrekt made.

I en akut situation, hvor hensynet til eksempelvis din helbredstilstand ggr det
ngdvendigt at standse BPA-ordningen straks, kan Kommunen dog ikke over-
holde dette varsel. I s3 fald deekker Kommunen som udgangspunkt de udgif-
ter, der er forbundet med afvikling af ordningen.

Din radgiver skal inddrage dig i afggrelsen, fordi du har baseret din tilvaerelse
pa denne form for hjaelp. Desuden skal din radgiver tilbyde dig, at I sammen
udarbejder en handleplan om den fremtidige indsats.

Du skal veere opmaerksom p3&, at eventuelle uforbrugte tilskudsmidler skal til-
bagebetales til Kommunen ved ophgr af din BPA-ordning.

Hvis betingelserne ikke laengere er opfyldt
Det kan blive ngdvendigt at frakende dig din BPA-ordning, hvis Kommunen
vurderer, at du ikke laengere opfylder betingelserne i § 96.

Det kan blive aktuelt, hvis eksempelvis din helbredssituation sendres, sa
e du ikke laengere magter at vaere arbejdsleder
e du skal flytte i saerligt botilbud eller lignende
e dit hjeelpebehov nedsaettes.

Hvis du gnsker at standse din BPA-ordning

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

Af hensyn til den bedst mulige afvikling af ordningen for dig, dine hjaelpere og
den eventuelle arbejdsgiver, gaelder ogsd i dette tilfelde et varsel p& mini-
mum 3 maneder, medmindre andet taler imod.
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Sgg altid rdd og vejledning hos din rédgiver, hvis du gar med sddanne over-
vejelser.

Dgdsfald
I tilfeelde af din dgd bortfalder BPA-tilskuddet ved udgangen af samme ma-

ned. Kommunen dakker dog eventuelle udgifter til dine hjselpere i minimum
1 méned efter udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket.

Hvis du selv var arbejdsgiver, sgrger Kommunen for afvikling af hjalpernes
ansattelsesforhold og gvrige forpligtelser omkring ordningen.

Hvis arbejdsgiveransvaret var overdraget til en neertstdende, forening eller
privat firma, skal denne sgrge for afviklingen i samarbejde med din rédgiver.

8. NYTTIGE ADRESSER

Egedal Kommune
Dronning Dagmarsvej 200
3650 @lstykke

www.egedalkommune.dk

TIf.nr. 7259 6000

Telefontid

Mandag - tirsdag kl. 10.00-14.00
Torsdag kl. 10.00-17.30

Fredag kl. 10.00-12.00

Sikker e-mail: Hvis du skal sende personfglsomme oplysninger til kommunen,
kan du sende sikkert via www.borger.dk

Den uvildige Konsulentordning (DUKH)
Banegardspladsen 2, 2. sal

Postboks 284

6000 Koldingwww.dukh.dk

ATP Huset
Kongens Vange 8
3400 Hillergd
www.atp.dk

Handi Forsikringsservice
Klgverprisvej 10B

2650 Hvidovre

TIf.nr. 3635 9640
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www.handiforsikringsservice.dk

E-mail:handi@lev.dk

AES

Kongens Vange 8
3400 Hillergd
www.atp.dk

Arbejdsmiljg
Arbejdstilsynet Center @st
Postbox 1228

0900 Kgbenhavn C

TIf.:. 7012 1288
www.arbejdstilsynet.dk

Arbejdsskadestyrelsen
Sankt Kjelds Plads 11
Postboks 3000

2100 Kgbenhavn @

TIf.: 72 20 60 00
www.ask.dk
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Egedal Kommune
Dronning Dagmarsvej 200
3650 Jistykke



