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1. Indledning

Denne handbog henvender sig til dig, som er bevilget borger-
styret personlig assistance (BPA).

Du skal ggre dine hjeelpere opmaerksom p3, at denne handbog
eksisterer og kan findes pa Hedensted Kommunes hjemme-
side under Borger — Handicap og psykiatri - Voksenhandi-
cap — BPA-ordning. Her finder du ogsa relevante blanketter,
som du kan fa brug for, hvis du selv er arbejdsgiver i din BPA-
ordning (disse kan rekvireres ved henvendelse til Visitation
Voksenhandicap).

Handbogen beskriver retningslinjerne, som servicelovens
§ 96 udstikker for en BPA-ordning, samt den praksis, der geel-
der i Hedensted Kommune for administration af ordningen.

Héandbogen vil give svar pa nogle af de veesentligste og mest
almindelige spgrgsmal i forbindelse med en BPA-ordning.
Det er naturligvis ogsa muligt at henvende sig til Visitation
Voksenhandicap og fa svar pa de spgrgsmal, der matte vaere i
forbindelse med en BPA-ordning.

1.1 Kort fortalt omreglerne i Hedensted Kommune
Du vil fa tilknyttet en radgiver i Visitation Voksenhandicap,
som er ansvarlig for behandling af din ansggning og vil kunne
give dig rad og vejledning i ordningen.

Arbejdsleder

For at blive bevilget en BPA-ordning, skal du selv kunne fun-
gere som arbejdsleder. Det vil blandt andet indebeere tilrette-
laeggelse af det daglige arbejde, udfaerdigelse af arbejdsplaner
og sgrge for et godt arbejdsmiljg i henhold til lovgivningen.

Arbejdsgiver

Hvis du selv gnsker, at varetage arbejdsgiveransvaret, er det
en forudsaetning, at du er i stand til at fungere som arbejdsgi-
ver. Du skal have et arbejdsgivernummer (CVR-nr.), dette kan
du fa ved henvendelse til Erhvervsstyrelsen.

Fra 1.januar 2009 har du, som bruger af BPA, mulighed for at
overfgre arbejdsgiveransvaret for bla. anszettelse, afskedi-
gelse og lgnadministration til en naertstaende, forening eller
privat virksomhed. Hedensted Kommune betaler administra-
tionsomkostningerne til foreninger og private virksomheder,
hvilket sker efter en individuel vurdering. Veelger du en neert-
staende til at varetage arbejdsgiverrollen, betales der ikke ad-
ministrationsomkostninger, jf. udmalingsbekendtggrelsens

§ 8 stk. 2.

Lon- og anseettelsesvilkdr

Hvis du selv eller din neertstaende har arbejdsgiveransvaret,
tilbyder Hedensted Kommune at administrere lgnudbetalin-
gen til dine hjaelpere. Hvis din naertstaende bade er arbejdsgi-
ver og hjelper i ordningen kan vedkommende ikke veere or-
dineert ansat som lgnmodtager og Hedensted Kommune kan i
dette tilfeelde ikke tilbyde at varetage lgnadministrationen.

Under afsnit 6 vil du kunne laese mere om lgn- og anszettel-
sesvilkar for de personlige hjalpere, som Hedensted Kom-
mune anbefaler. Nar hjalperne ikke er ansat under overens-
komst, star det arbejdsgiveren frit for at aftale ringere takster
og vilkar, end de i denne hidndbog beskrevne. Hedensted
Kommune daekker dog kun de faktiske lgnomkostninger, som
arbejdsgiver har aftholdt med de maksimum grzenser, som er
beskreveti denne handbog. Hvis du, som arbejdsgiver, veelger
andre vilkar, skal du selv afholde en evt. merbetaling, som er
forbundet hermed.
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Hedensted Kommune anbefaler, at hjelperne ansattes under
de vilkar som star beskrevet heri, dels da der ikke er nogen
gkonomisk gevinst for arbejdsgiver ved at aftale ringere vil-
kar, og dels for at give lige vilkar til BPA-hjeelpere i Hedensted
Kommune.

Personlige hjzelpere er som udgangspunkt ikke omfattet af en
overenskomst. | Hedensted Kommune beregnes der kontant
tilskud til aflgnning af dine hjzelpere efter Handicaphjaelper-
overenskomsten, indgdet mellem DI og FOA, stedtilleegsom-
rade 0. Du kan finde overenskomsten pa bpa-arbejdsgiver.dk
under Radgivning — Overenskomster (laes mere om lgn og an-
saettelsesvilkar under afsnit 6).

Hvis du, ved anseaettelsen af din hjeelper, giver vedkommende
en anseattelseskontrakt, hvori der star, at vedkommende er
omfattet af en overenskomst, vil du selv komme til at heefte
for differencerne mellem det, du forpligter dig til at betale og
det, Hedensted Kommune yder i tilskud.

Undtagelse kan dog ske, hvis du har valgt at overfgre arbejds-
giveransvaret til en privat virksomhed, som har indgdet over-
enskomst. I sa fald vil hjeelperne ogsa blive omfattet af den pa-
gaeldendes overenskomst, men det eendrer dog ikke pa kom-
munens beregning og tilskud til lgn. I sa fald haefter den pri-
vate virksomhed for eventuelle differencer mellem den pa-
gaeldende overenskomst og kommunens tilskud, der, som fgr
neaevnt, beregnes efter satserne i Handicaphjeelperoverens-
komsten.

Udgangspunktet er, at det arbejde, der udfgres i en BPA-ord-
ning, er arbejde, der kan udfgres af ikke fagleert personale
med den ngdvendige opleering. I det omfang kommunen vur-
derer, at borgeren har behov for hjeelpere med searlige faglige
kvalifikationer, skal udmalingen til lgn dog foretages ud fra
denne vurdering. Anszettelse af fagleerte hjeelpere ma ikke ske
uden forudgédende skriftlig bevilling fra din radgiver i Visita-
tion Voksenhandicap.

2. Hvem kan fa en BPA?

1. Du skal have en betydelig og varig fysisk eller psykisk
funktionsnedseaettelse, der medfgrer et omfattende behov
for hjeelp, for at fa en BPA-ordning, eller have et hjeelpebe-
hov, som ikke kan daekkes af personlig pleje og stgtte til
ngdvendige praktiske opgaver i hjemmet, ledsagelse mv.

2. Du skal vaere over 18 ar, men der er ikke fastsat en gvre
aldersgraense, sa du kan fortsaette med denne form for
hjaelp, sa laenge du opfylder betingelserne.

3. Du skal kunne fungere som arbejdsleder for hjzelperne.
Det betyder, at det er dig, og ikke familie, zegtefeelle, en
hjzelper eller andre, som i praksis udfgrer arbejdsleder-
rollen. Hvis du har valgt at overdrage arbejdsgiveransva-
ret, skal du stadig selv fungere som arbejdsleder, da ar-
bejdslederen skal veere tilstede i det daglige.

4. Du skal kunne fungere som arbejdsgiver for hjeelperne,
medmindre du afgiver denne funktion.

Hjaelpen ydes bade i og uden for hjemmet, det vil sige, at led-
sagelse ud af huset ogsa er omfattet af hjeelpen.

For yderligere oplysning, henvises til Socialministeriet un-
der Arbejdsomrader — Handicap — Personlig stgtte - BPA -
Borgerstyret Personlig Assistance, her kan du finde oplysnin-
ger om lov og vejledning.
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2.1 Hvad skal Hedensted Kommune ggre?

Nar du er bevilget en BPA, er det kommunes forpligtelse, at:

e Lave udmaling af tilskuddet og opstille et budget.

e Sikre atdu far den forngdne vejledning i de opgaver og det
ansvar, der er forbundet med en BPA (denne handbog).

e Yde radgivning og lgbende informere om aendringer og
gaeldende regler pa omradet.

o Lave opfglgning 1 gang arligt og bla. vurdere om du far
den hjeelp der var hensigten med ordningen.

o Fgre tilsyn med BPA ordningen.

Tilsynet bestar af:

e Om du stadig opfylder betingelserne for at have en BPA-
ordning, herunder om du stadig kan fungere som arbejds-
leder og evt. arbejdsgiver.

e Om du tilrettelzegger og om hjaelperne udfgrer, arbejdet
pa en tilfredsstillende made.

e Om der er andre forhold, herunder hyppige hjaelperskift
eller forhold omkring arbejdsmiljget, der giver anledning
til en seerlig indsats, f.eks. tilbud om kurser om arbejdsgi-
ver/arbejdslederrolle og -opgaver mv.

o Gennemgang af regnskaber, holde gje med at kommu-
nens fastsatte budget for ordningen overholdes.

o Hvis kommunen administrerer lgnudbetalingerne, skal
kommunen udarbejde regnskabet.

o Hvis firma/forening er arbejdsgiver, skal firmaet/for-
eningen udarbejde og indsende regnskabet hvert ar ul-
timo marts.

o Hvis du selv er arbejdsgiver og selv sgrger for lgnudbe-
talinger og Ignadministration, skal du selv udarbejde og
indsende regnskabet til kommunen hvert ar ultimo
marts.

3. Hedensted Kommunes procedurer og ret-
ningslinjer

3.1 Sadan sgger du om en BPA-ordning

Du kan sgge ved personlig, telefonisk eller skriftlig henven-
delse til:

Visitation Voksenhandicap, Vestergade 7-9, 8723 Lgsning
TIf.: 79 75 58 20, alle hverdage kl. 09.00-13.00

Digital Post: www.hedensted.dk/borgerpost/myndighedso-

cialomsorg

Du kan finde alle svarfrister pa Hedensted Kommunens hjem-
meside under Om kommunen — Kontakt — Svarfrister.
Senest 14 dage efter din ansggning er modtaget, bliver du
kontaktet af den rédgiver, som har ansvaret for din ansgg-
ning.

3.2 Sadan behandler vi din ansggning

Din radgiver vil kontakte dig med henblik pa at aftale et besgg

hos dig - ved dette besgg skal fglgende emner gennemdrgftes:

o Omfang og konsekvenser af din betydelig og varigt ned-
satte funktionsevne.

Hvad du selv kan klare og hvad du skal have hjeelp til.

Behovet for hjeelp opgjort i timer pr. dggn.

Behovet for hjeelp opgjort i opgaver og omfanget heraf.

Aktiviteter, som du har eller pateenker at ga i gang med.

Forudsaetninger for at kunne veaere arbejdsleder eller ar-

bejdsgiver.

e Oplysning, rad og vejledning om, hvad en BPA-ordning er
og hvilke andre muligheder for stgtte, der kan veere tale
om.

e Andre relevante forhold begrundet i din situation.
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Med dit samtykke vil der blive indhentet relevante oplysnin-
ger fra f.eks. egen laege, sygehus, specialleege, anden kom-
mune m.fl. til brug for behandling af ansggningen. Pa bag-
grund af de oplysninger, du selv har givet og de indhentede
oplysninger, bliver der foretaget en vurdering af, om du op-
fylder betingelserne for en BPA-ordning og omfanget af dit
behov for hjeelp. Du vil fa mulighed for at se de indhentede
oplysninger og komme med kommentarer til dem.

Bevilling af stgtte efter servicelovens § 96 skal fglges op, for-
ste gang efter 3 maneder og derefter 1 gang arligt eller ved
a@ndringer i stgttebehovet.

3.3 Hvad indeholder en bevilling til BPA?
Bevillingen skal indeholde fglgende:

o Antal ugentlige timer, der gives kontant tilskud til og for-
ventet fordeling af disse pa ugens dage og tidspunkter pa
dggnet.

o Antal hjeelpere, der max. ma anszettes, (ved dggndaekning
maks. 8 fastansatte hjzlpere).

o Beskrivelse af opgaver du har behov for stgtte til.

o Dazkning af hjelperrelaterede udgifter.

e Andre relevante forhold vurderet ud fra dine behov, her-
under opleering af nyansatte.

3.4 Ferie- og weekendophold

Hvis du har brug for flere timer i forbindelse med ferie- og
weekendophold, skal dette sgges seerskilt ved din radgiver i
Visitation Voksenhandicap.

Som BPA-bruger i Hedensted Kommune, kan du bevilges eks-
tra timer i op til 21 dage i forbindelse med ferieatholdelse,
weekendophold e. lign. pr. dr. Bevilling af flere timer gives ef-
ter en individuel vurdering af dit saerlige behov for hjeelp ved
overnatning uden for eget hjem og dit eventuelt stgrre behov
for praktisk bistand end i hverdagen, herunder behov for 2
eller flere hjeelpere.

Bevilling af flere timer til ferieaftholdelse skal benyttes til den
ansggte ferieperiode og kan som udgangspunkt ikke overfg-
res til andre ferier, eller fra det ene kalenderar til det andet.
Efter neermere aftale kan timer dog overfgres til senere ferie,
herunder ferie i det efterfglgende kalenderar.

Du kan, under visse betingelser, tage din BPA-ordning med
dig til udlandet, men som udgangspunkt ydes der ikke tilskud
til hjeelpers rejse- og opholdsudgifter ved ferieophold i udlan-
det. Der henvises til bekendtggrelse om ydelser efter lov om
social service under midlertidige ophold i udlandet. Ud over
den hjeelp, der efter reglerne i denne bekendtggrelse kan be-
vares under midlertidige ophold i udlandet, kan der, i forbin-
delse med kortvarige ferieophold i udlandet, i seerlige til-
feelde, efter en konkret vurdering, ydes tilskud til deekning af
ekstra omkostninger, der er forbundet med opholdet, jf. be-
kendtggrelsens § 5.

Vaer opmaerksom pd hvilke anseettelsesvilkar, herunder ar-
bejdstidsregler mv. der geelder for dine hjaelpere under ud-
landsophold. Det kan veere reguleret af regler i veertslandet
eller af skriftlige aftaler indgaet fgr afrejse.

Lees mere vedrgrende arbejde inden for EU pa https://eu-
ropa.eu/youreurope/business/human-resources/posted-
workers/posting-staff-abroad/index da.htm
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3.4.1 Dansk social sikring ved rejser til udlandet

Hvis du tager dine hjaelpere med pa ferie i udlandet, skal du
sgrge for, at de er daekket af dansk social sikring, mens de ar-
bejder i udlandet. Dette geelder ogsa ved kortere ophold, f.eks.
ved gransehandle i Tyskland.

Den sociale sikring deekker fglgende omrader i Danmark:
Sundhedsloven

Dagpenge ved sygdom

Dagpenge ved barsel og adoption
Arbejdslgshedsforsikring (frivillig, via A-kasse)

Sociale pensioner (folkepension og f@rtidspension)
Tjenestemandspensioner

Tilleegspension ATP

Bgrnefamilieydelse og bgrnetilskud
Arbejdsskadeforsikring (bestdende af to dele: den lovplig-
tige arbejdsskadeforsikring og erhvervsskadeforsikrin-
gen)

o Efterlgn

Regler inden for EU, EJS og Schweiz

Ved udstationering inden for EU gaelder forordning EF-for-
ordning 883/04. De tre E@S-lande Norge, Island og Liechten-
stein samt Schweiz tiltrddte forordningeni 2012. Grgnland og
Feergerne er ikke omfattet - her geelder szerlige regler.

Nar du skal udsendes som medarbejder til et andet land inden
for EU eller E@S - eller skal af sted som virksomhedsejer -
skal du sgge om en afggrelse om, i hvilket land du er daekket
af social sikring. Den sociale sikringsmyndighed udsteder
herefter en Al-blanket som dokumentation for afggrelse. I
Danmark skal der sgges hos Udbetaling Danmark og det sker
elektronisk, enten via www.virk.dk eller www.borger.dk.

For virksomheden www.virk.dk/international-social-sik-
ring/international-social-sikring

For medarbejderen www.borger.dk/EU-sygesikringskort
og www.borger.dk/sygesikringsland (ogsa pa polsk, engelsk,
tysk og fransk).

Seaerlige regler i Norden

I Norden geelder der en szerlig aftale, der giver ret til ngdven-
dig behandling og hjemtransport (pa seerlige vilkar) til alle,
der har bopzel i og er sygesikrede i Danmark, uanset statsbor-
gerskab.

Hvis du har en sdkaldt E101-DK blanket fra tidligere, sd geelder
den ikke leengere

Tidligere havde man en tilsvarende blanket, en E101-DK
blanket. Dem, der er udstedt til arbejde i flere lande, og som
efter de gamle regler ikke havde nogen udlgbsdato, fortsatte
med at vaere gyldige i 10 ar regnet fra 1. maj 2010, og er der-
med ikke laengere gyldige. Derfor skal der sgges pa ny efter de
nye regler.

3.5 Bistands- og plejetilleg

Er du bevilget fortidspension efter reglerne gezeldende fgr 1.
januar 2003, har du mulighed for at fa tilkendt bistands- eller
plejetillaeg. Bistandstilleeg kan tilkendes, nér invaliditeten be-
virker, at ansggeren til stadighed ma have personlig bistand
af andre, eller invaliditeten bestdr af blindhed eller stark
svagsynethed. Plejetillaeg tilkendes, hvis invaliditeten bevir-
ker, at ansggeren ma have vedvarende pleje eller tilsyn, der
ngdvendigggr andres stadige neerveerelse.
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Hvis du modtager pleje- eller bistandstillaeg, sa skal en del af
tilleegget bruges til at deekke de direkte hjelperrelaterede ud-
gifter, sdsom porto og kontorartikler, annoncering, ekstra for-
brugsudgifter til vand, varme og el, udgifter til hjaelpervae-
relse, hvis dette ikke daekkes af anden lovgivning, andre sma-
udgifter i husholdningen f.eks. sabe, toiletpapir, handsker,
masker o. lign. til hjeelperne.

Hvor stor en del af tilleegget, som skal bruges til at deekke
ovenstdende, beregnes efter fglgende princip:

e Hvis din BPA-bevilling er pa 56 timer om ugen eller der-
under, er det som udgangspunkt et belgb svarende til 5%
af den geeldende sats pa bistandstillegget.

o Hvis din BPA-bevilling er pa over 56 timer om ugen, er det
som udgangspunkt et belgb svarende til 5% af den geel-
dende sats pa plejetilleegget.

Geldende satser for bistands- og plejetilleeg kan findes pa
www.borger.dk

Efter vejledningen til servicelovens § 96, ma der ikke ske dob-
beltkompensation for det samme behov, hvis man modtager
bistands- eller plejetilleeg. Der laves en konkret individuel
vurdering af, hvor stor en del af de resterende 95% af bi-
stands- og plejetilleegget, der skal indga i deekningen af hjeel-
perbehovet. Det afthaenger af, hvilke behov brugeren forud-
saettes at skulle deekke med bistands- og plejetilleegget uden-
for BPA-ordningen. Rent praktisk modregnes det beregnede
belgb i BPA-udbetalingen, sdledes at det fulde bevilgede time-
tal fremgar af budgettet, mens udbetalingen til enten firma el-
ler BPA-borgers erhvervskonto nedsattes med belgbet, som
skal betales af pleje- eller bistandstilleegget.

3.6 Hjeelperrelaterede udgifter

Hvis du ikke modtager et bistands- eller plejetilleeg, vil dine
direkte hjeelperrelaterede udgifter (som neevnes ovenfor)
blive daekket efter udmalingsbekendtggrelsens § 10, med et
belgb, svarende til samme %-del af bistands- og plejetilleeg-
get, som naevnt ovenfor:

e Hvis din BPA-bevilling er pa 56 timer om ugen eller der-
under, er det som udgangspunkt et belgb svarende til 5%
af den geeldende sats pa bistandstilleegget.

e Hvis din BPA-bevilling er pa over 56 timer om ugen, er det
som udgangspunkt et belgb svarende til 5% af den gzel-
dende sats pa plejetilleegget.

Der kan, ud fra en konkret individuel vurdering, udmales et
tilskud efter servicelovens § 96 (BPA) til indirekte hjeelperre-
laterede udgifter ved ledsagelse uden for hjemmet, f.eks. i fe-
rier, til weekendture, sportsarrangementer og lign., afhol-
delse af diverse udgifter til entréer, billetter, rejser, transport
og gvrige hjelperrelaterede udgifter.

I vurderingen af hvor stort et tilskud, der udmales til indirekte
hjeelperrelaterede udgifter efter servicelovens § 96, tages
hensyn til alder, arbejde/uddannelse, beskrevne aktiviteter
f.eks. foreningsarbejde, sport, koncerter, ferie, weekendop-
hold m.v.

BPA-brugeren ma sgrge for at spare op af belgbet til den ngd-
vendige brug.

Det er tilradeligt at gemme dokumentation for dine udgifter,
f.eks. kvitteringer, billetter mv., da du skal kunne sandsynlig-
ggre dine udgifter i forbindelse med opfglgning.

De ngdvendige merudgifter efter servicelovens § 100, du selv
matte have ved den daglige livsforelse i forbindelse med din
nedsatte funktionsevne, omtales ikke i denne handbog.
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3.6.1 Personalemgder, medarbejderudviklingssamtaler
(MUS) og opleering af nyansatte

Hvis du har mere end én hjzelper fastansat, bevilges der timer
til personalemgder, sdkaldte "ekstratimer”. Der afsattes 4 ti-
mer pr. ar pr. fastansat personlig hjelper, svarende til 1 time
pr. kvartal til personalemgder.

Der gives i udgangspunktet ikke ekstra timer til at afholde
MUS-samtaler, da disse forventes afholdt en-til-en, mens
hjzelperen alligevel er pa arbejde, dette vurderes dog konkret
og individuelt, og i visse tilfzelde kan der udmales 1 time pr.
ar pr. fastansat til MUS.

Det kontante tilskud svarer til grundtimelgnnen/erfarings-
lgnnen. Der gives ikke "ekstratimer” til vikarer, da deres del-
tagelse ved personalemgder ikke findes ngdvendig. "Ekstrati-
merne” ma ikke bruges til andre formal end ovennaevnte.

Der ydes i udgangspunktet ikke tilskud til opleeringstimer, da
du som arbejdsleder skal varetage opleeringen. Der kan dog i
sarlige tilfeelde vaere behov for at en hjeelper forestar en del
af opleeringen. Antallet af ngdvendige opleeringstimer vurde-
res konkret og individuelt.

3.6.2 Rummelighedspuljen

I udmalingen af tilskuddet er indlagt en rummelighedspulje
pa 1% af den beregnede bruttolgn. Denne pulje er tiltaenkt
som en "buffer”, til deekning af uforudseelige eller ekstraordi-
neaert bevilgede tilleeg, sdsom tilkald eller forbliven i tjeneste
ved eks. sygdom, kolonitillaeg mv. foruden de ekstra timer der
bruges til opleering af nyansatte.

At der er "overskud” pa denne pulje betyder ikke, at man har
et belgb til radighed til f.eks. flere timer eller ekstraordinaere
lgnstigninger; puljen kan kun bruges til godkendte formal.

3.6.3 Kogrepenge (den ansatte)

Hvis hjeelperen benytter sin egen bil i relation til arbejdet, re-
funderer Hedensted Kommune kgrepenge efter statens lave-
ste takst, dvs. statens takst for km der ligger udover 20.000
km. Kgrselsbehovet skal dog fgrst godkendes af din radgiver
i Visitation Voksenhandicap.

Ved kersel i forbindelse med aftale/indleeggelse pa sygehus,
skal det oplyses til Visitation Voksenhandicap, at kgrslen ved-
rgrer dette.

Der kan kun gives kgrepenge for den kgrsel, der ligger ud over
hjeelperens normale kgrsel til og fra arbejde. Det betyder at
der alene ydes kgrselsgodtggrelse ved hjeelperens indmgde
pa andet sted end normalt arbejdssted. Der ydes ikke kgrsels-
godtggrelse i forbindelse med zerindekgrsel. Udgiften hertil
daekkes af servicelovens § 96.

En kgreseddel (blanketten kan rekvireres ved henvendelse til
Visitation Voksenhandicap) udfyldes og indsendes sammen
med de seedvanlige time-indberetninger til kommunen, gerne
som digital post via www.hedensted.dk/borgerpost/myndig-
hedsocialomsorg eller til det firma, der evt. varetager arbejds-
giverrollen, som forestar udbetalingen.

Med hensyn til kgrsel til og fra arbejde henvises til de skatte-
maessige regler om kgrselsfradrag.

Borgerstyret Personlig Assistance
Senest opdateret juni 2023

HEDENSTED

KOMMUNE

4. Dit hjem er en arbejdsplads

4.1 Overdraget arbejdsgiveransvar

Du kan vaelge at overfgre arbejdsgiveransvaret til en naertsta-
ende, en forening eller en privat virksomhed, som i sa fald vil
modtage udbetalingen af dit BPA-tilskud og have ansvaret for
ansattelse, afskedigelse og lgnindberetning vedrgrende dine
hjzelpere. Du skal selv valge, hvilke hjaelpere du vil anszette.
Der skal laves en samarbejdskontrakt mellem dig og fir-
maet/foreningen, som kommunen ikke er en del af. Du skal
vaere opmaerksom p3, at du selv er fuldt ansvarlig for den af-
tale, du indgdr med firmaet eller foreningen. Hvis du aftaler
andre vilkar end de, som Hedensted Kommune iflg. denne
handbog og din bevilling yder tilskud til, haefter du selv for
evt. merudgifter. Hedensted Kommune gnsker at modtage en
kopi af din samarbejdskontrakt for at have mulighed for at
pase, om der i aftalen indgar dele, som ikke er i overensstem-
melse med afggrelsen og det udmalte tilskud.

Der ggres opmaerksom p3d, at Hedensted Kommune yder til-
skud svarende til satserne i Handicaphjelperoverenskom-
sten. Hvis firmaet/foreningen har tiltradt en anden overens-
komst, end den kommunen beregner tilskud efter, vil fir-
maet/foreningen, eller du selv, komme til at hzefte for evt. dif-
ferencer mellem den pageldende overenskomst og det til-
skud, kommunen yder. Veer derfor opmaerksom pd, hvad der
aftales i den kontrakt, du indgar med firmaet/foreningen. Fir-
maet eller foreningen har brug for at modtage denne handbog
med Hedensted Kommunes regler, samt et budget, der viser
hvilke belgb, der stilles til radighed i din bevilling.

Kommunen skal oplyses om firmaets/foreningens CVR-nr.
samt én gang om aret modtage et regnskab over ordningen
fra firmaet/foreningen, hvortil kommunen har brug for tilhg-
rende dokumentation i form af lgnsedler/timesedler/arsop-
gorelser. Der vil ogsd lgbende komme regninger fra fir-
maet/foreningen, som kommunen skal refundere, hvortil skal
bruges dokumentation for regningsbelgbet.

Derfor vil du blive bedt om at udfylde en samtykkeerkleering,
der tillader direkte korrespondance mellem firmaet/forenin-
gen og kommunen, da dette vil ggre administrationen af ord-
ningen betydeligt lettere. Bide du selv og firmaet/foreningen
skal underskrive samtykkeerklaeringen. Du har dog lov at sige
nej tak til at tillade den direkte korrespondance, men i sé fald
vil du selv blive ansvarlig for at fremskaffe dokumentationer,
indsende arsregnskab m.v. samt skulle videreformidle alle
spgrgsmal og informationer mellem kommunen og fir-
maet/foreningen.

Der er nogle udgifter, som skal refunderes efter regning, som
skal attesteres af dig, inden regningen sendes ind til kommu-
nen. De regninger skal sendes fra firmaet/foreningen direkte
til dig, sa du kan attestere dem, inden de indsendes til Visita-
tion Voksenhandicap. F.eks. vikartimer og sygetimer skal at-
testeres ved udfyldelse af en blanket, som sendes ind til kom-
munen sammen med regningen, helst som digital post via

www.hedensted.dk/borgerpost/myndighedsocialomsorg.

Blanketterne kan rekvireres ved henvendelse til Visitation
Voksenhandicap.

Oplever du uregelmaessigheder i dit samarbejde med et
firma/forening, f.eks. forsinkede eller udeblivende lgnudbe-
talinger, bgr du straks kontakte din radgiver i Visitation Vok-
senhandicap.
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Der findes forskellige foreninger og organisationer, som tilby-
der at varetage arbejdsgiveransvaret. Safremt du gnsker at
overdrage arbejdsgiveransvaret til en forening eller privat
virksomhed, bevilges der, som udgangspunkt, til administra-
tionsomkostninger kr. 7,61 pr. forbrugt time for § 96. Admi-
nistrationsomkostningerne fastsaettes efter konkret indivi-
duel vurdering.

Overfgrer du dit tilskud til en neertstdende, en forening eller
en virksomhed, er det dennes forpligtelse som arbejdsgiver at
sgrge for de tilstraekkelige forsikringer.

Du har selv ansvaret for den daglige arbejdsledelse, hvilket
betyder ansvar for et godt arbejdsmiljg og tilretteleeggelse af
arbejdet, herunder:

4.1.1 Arbejdslederopgaver

o Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/annonce
Rekruttere og udvelge hjaelpere, herunder vikarer
Varetage ansattelsessamtaler
Varetage opleering og daglig instruktion af hjeelperne
Varetage arbejdsplanlaegning sammen med og for hjzel-
perne
o Afholde medarbejderudviklingssamtaler og personale-

mgder

4.2 @nsker selv at veere arbejdsgiver

Under forudsaetning af, at Visitation Voksenhandicap vurde-
rer, at du er i stand til selv at fungere som arbejdsgiver for
dine hjeelpere, kan du veelge at beholde arbejdsgiveransvaret.
Arbejdsgiveren skal administrere ydelsen og de praktiske og
juridiske opgaver i forbindelse med BPA-ordningen.

Det er vigtigt, at der bliver udfyldt oplysninger om arbejdsgi-
vernummer (CVR-nr.), da Hedensted Kommune ikke er ar-
bejdsgiver. Arbejdsgivernummeret fis ved henvendelse til

Erhvervsstyrelsen.

Hvis du som arbejdsgiver ikke gnsker selv at varetage opga-
verne omkring lgnadministrationen, kan du vzelge at lade He-
densted Kommune varetage lgnadministrationen for dig, el-
ler du kan finde et firma /lgnbureau, der kan varetage lgnad-
ministrationen for dig. De ngdvendige omkostninger til et sa-
dant bureau daekkes af Hedensted Kommune, som en del af §
96-ydelsen.

4.2.1 Arbejdsgiveropgaver

e Annoncering af personlige hjaelpere

o Anseattelse og afskedigelse af personlige hjeelpere efter
geeldende regler

o Overholdelse af det givne timetal i bevillingen

o Attestation ogindsendelse af Ignindberetningsblanketter

e Overholdelse af arbejdsmiljgloven og @vrige relevante
lovgivninger, herunder GDPR

o Meddelelsespligt, safremt der indtreeder sndringer i det
aftalte arbejdsgiverforhold

o Udarbejdelse af regnskab til kommunen (medmindre
kommunen forestar lgnadministrationen)

o Forsikringspligt

Beskyttelse af oplysninger om dine hjaelpere (GDPR)

Fra maj 2018 geelder der skearpede regler om beskyttelse af
personoplysninger i persondataloven.
Radgivningsfunktionen BPA-arbejdsgiver kan hjalpe dig med
radgivningen omkring, hvordan du overholder GDPR reg-
lerne.
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4.2.2 Ved indlaeggelse pa sygehus / akutte situationer
Hvis du far akut sygdom eller lignende kan der ske en midler-
tidig opnormering af bevillingen. I disse tilfaelde kontaktes
din radgiver i Visitation Voksenhandicap, som treeffer beslut-
ning om den midlertidige opnormering.

Ved indlaeggelse pa sygehuset, skal din radgiver i Visitation
Voksenhandicap kontaktes hurtigst muligt.

I tilfeelde af sygehusindleeggelse af laengere varighed (over 2
uger) eller lign,, vil radgiveren traeffe beslutning om sendring
eller ophgr af din bevilling.

Du kan som udgangspunkt ikke tage dine hjelpere med pa sy-
gehuset under indlaeggelse. Det er sygehuset, som vurderer
om du kan tage dine hjaelpere med under indlaeggelse.

I skal finde en lgsning, sa der ikke skal ske Ignudbetaling un-
der indleeggelsesperioden, ndr du ikke kan tage dine hjaelpere
med pa sygehuset.

Der er forskellige lgsningsmuligheder, sa du ikke skal udbe-
tale lgn til hjeelperne, mens du er indlagt og de derfor ikke skal
pa arbejde hos dig. Der er f.eks. mulighed for at hjeelperne kan
afvikle ferie. Hovedferien pa 3 uger skal varsles 3 maneder i
forvejen, restferie skal varsles 1 maned i forvejen. Der kan
dog indgas frivillig aftale om ferieaftholdelse med kortere var-
sel, en sddan aftale bgr vaere skriftlig.

Det fglger af Handicaphjeelperoverenskomstens § 7 stk. 2 skal
handicaphjalperen, sa vidt det er muligt, have udleveret vagt-
plan, sé den kendes 3 uger frem. Arbejdsgiver kan dog varsle
e@ndringer i vagtplanen med et varsel pd 24 timer ved sygdom
og andre uforudsete begivenheder.

Deter ogsa muligt atindga en frivillig aftale om orlov fra deres
anseettelse/tjenestefri uden lgn under indleeggelsen. En sa-
dan aftale bgr ogsa indgas skriftligt. Ved leengerevarende ind-
lzeggelse kan det blive ngdvendigt at opsige hjeelperne, dog
bgr man fgrst overveje at benytte sig af muligheden for hjem-
sendelse, se pkt. 4.2.2.1.

4.2.2.1 Hjemsendelse af hjelperne

Hjemsendelse af hjelperne kan veere en ngdvendig lgsning,
iseer ved lengere tids sygehusindleeggelse. Du skal derfor
sgrge for, at der i hjeelpernes anseettelseskontrakter er ind-
skrevet, at de kan ske at blive hjemsendt uden lgn ved din ind-
leeggelse.

Nar det aftales i ansaettelseskontrakten, at hjaelperen kan
hjemsendes ved arbejdsgiverens sygehusindleeggelse, sa skal
det ske med henvisning til en konkret overenskomst, ellers
kan hjelperen ikke fi dagpenge. Det geelder ogs3, selvom
hjzelperen ikke er ansat efter en overenskomst.

I kan lave et tilleeg til kontrakten, hvis den nuveerende kon-
trakt ikke opfylder betingelsen. I tilleegget kan I skrive, hvil-
ken overenskomst de hjemsendes efter.

F.eks. "Som tilleeg til tidligere ansattelseskontrakt og geel-
dende aftale om hjemsendelse uden varsel ved arbejdshin-
dring, skal virksomheden oplyse, at retten til at hjemsende dig
uden varsel og uden lgn pga. arbejdsgivers sygehusindleg-
gelse sker iht. Handicaphjzelperoverenskomsten mellem DI
og FOA”

Hvis dine hjeelpere er ansat under Handicaphjzelperoverens-

komsten (det er de som udgangspunkt ikke), er det beskrevet
i overenskomstens § 16 stk. 4: Hjemsendelse kan forekomme
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i forbindelse med den handicappedes hospitalsindleggelse,
nar handicaphjeelperen ikke kan omplaceres. Virksomheden
attesterer hjemsendelsen og dennes arsag over for de pageel-
dende handicaphjaelpere til brug for jobcenter og A-kasse.

Det er vigtigt, at dine hjalpere kan bevise at veere hjemsendt
af sin arbejdsgiver, ellers kan de miste retten til fx dagpenge i
a-kassen. Derfor skal du altid sgrge for at give dem en skriftlig
hjemsendelse.

4.2.3 Dgdsfald

[ tilfeelde af BPA-brugerens dgdsfald overtager kommunen ar-
bejdsgiverens forpligtelser og daekker, som udgangspunkt,
udgifter til hjeelpere i op til 14 dage efter dgdsfaldet er sket.

Det betyder at ved dgdsfald opsiges hjeelperne, uden yderli-
gere varsel, med hgjst 14 dages varsel efter dgdsfaldet er sket.
Der dzaekkes dog ikke ud over medarbejdernes normale opsi-
gelsesperiode. Hjeelperne er i denne forbindelse forpligtet til
at patage sigandetarbejde i opsigelsesperioden, hvis kommu-
nen anviser dem til det.

Ved ophgr tilbagebetales evt. uforbrugte midler til kommu-
nen, jf. bekendtggrelse nr. 1069 af 30. juni 2020 om udmaling
af tilskud til BPA, § 16.

Safremt et firma/forening er arbejdsgiver for en bruger, som
afgar ved dgden, vil det veere firmaet /foreningen, som har
ansvaret for at udbetale de ngdvendige lgnudgifter til hjeel-
perne. Kommunen vil ogsa i dette tilfeelde deekke lgnudgif-
terne i op til 14 dage efter dgdsfaldet er sket. Der deekkes dog
ikke ud over medarbejdernes normale opsigelsesperiode.

4.3 Anszettelse af hjelpere

Hedensted Kommune daekker ikke lgnudgifter til hjeelpere
under 18 ar.

Under en ansaettelsessamtale med dine hjzelpere, skal du op-
lyse grundigt om, hvad arbejdet indebzerer, om der er vaesent-
lige vilkar, om arbejdstider og om lgn og anseettelsesvilkar
(lees mere herom i afsnit 6).

Vasentlige vilkar
"Vesentlige vilkdr” i anszettelsen handler om de seerlige
forhold eller arbejdsfunktioner, der geelder for det enkelte
arbejdssted ved ansattelse som hjalper hos dig. Et vilkar
er vaesentligt, ndr du som arbejdsgiver laegger vaegt pa det,
og nar du mener, at det vilkdr ma dine hjeelpere ikke veere
i tvivl om. Du skal informere dine hjzelpere om, at safremt
de overskrider et szerligt vilkar kan det medfgre afskedi-

gelse.

Et veesentligt vilkar skal beskrives konkret og udleveres
skriftligt. Hjeelperen skal med sin underskrift bekraefte at
vaere gjort bekendt med vilkaret. Et veesentligt vilkar skal
forstas sadan, at det er opgaver eller arbejdsfunktioner,
som adskiller sig fra de almindelige eller seedvanlige opga-
ver, der er i et handicaphjeelperjob. Det er vilkar som szer-
ligt geelder i anszettelsen netop hos dig.

Seerligt for dig, der selv er arbejdsgiver, sa skal fglgende
passus indszettes i ansaettelseskontrakten:

"Hvis arbejdsgiver dgr, eller Hedensted Kommune vurde-
rer at arbejdsgiver er blevet sa darlig, at vedkommende
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ikke laengere kan varetage sin BPA-ordning, overgar ar-
bejdsgiverbefgjelserne til Hedensted Kommune, herunder
opsigelsesbefgjelserne.”

Derudover kan fglgende eksempler pa vaesentlige vilkar
naevnes:

o Hjeelperen ma vaere indstillet pd med kort varsel at
tage ekstra vagter som aflgser ved kollegers sygefra-
Veer.

e Overnatning i forbindelse med udenbys ophold.

o Hjeelperen ma vaere indstillet pa at arbejde ud over den
aftalte normale arbejdstid f.eks. ved en tur i byen.

o Arbejde under ophold i udlandet, og hvilke anszettel-
sesvilkar er hjeelperen underlagt under udlandsophold.

o Aktiv deltagelse i vandet til svgmning.

o Stgtte og hjeelp i forbindelse med udfgrelse af seksuelle
akter.

o Scerlige opgaver i en familie med bgrn.

o Sekretaerarbejde.

o Skal have kgrekort og kunne kgre bil.

¢ Omrygeforhold.

e Dyrehold, overfglsomhed over for bestemte dyr.

e Mulighed for hjemsendelse i forbindelse med arbejds-
givers sygehusindlaeggelse.

o Fravigelse af opsigelsesvarslerne ved borgers dgd eller
vaesentlig eendring/bortfald af bevilling.

Serligt i forhold til eventuelle vilkar om din seksualitet
skal det fremhaeves, at opgaver forbundet hermed for en
hjaelper alene kan besta i at yde den ngdvendige praktiske
hjzelp uden selv at skulle medvirke seksuelt. Det er vigtigt,
at du sikrer en gensidig respekt, hvor hverken dine egne
eller hjaelperens graenser overskrides. For at undga mis-
forstaelser anbefales det, at opgaven for hjelperen beskri-
ves meget konkret.

Nar du anseetter en hjelper, har du oplysningspligt om lgn-,
arbejds-, og ansettelsesforhold. Disse oplysninger skal
fremga bla. af ansaettelseskontrakten og det anbefales, at du
bruger kontrakten, ved anszettelsessamtalen, som disposition
og huskeseddel.

Den hjalper du ansztter far dit hjem som arbejdsplads og
derfor har du ret til, i en anseettelsessituation, 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.

P3 samme made har du ret til, i en ansaettelsessituation, at
sikre dig, at ansggeren er sund og rask og ikke lider af en syg-
dom, som vil vanskeligggre udfgrelsen af arbejdet hos dig.

Du ma til gengeeld ikke konkret spgrge, om ansggeren lider af
bestemte sygdomme, heller ikke om ansggeren er gravid eller
patenker at blive det.

Udfyldelse af ansaettelseskontrakt

Nar du anseetter en ny hjalper, skal du fglge kravene i an-
saettelsesbevisloven. Straks ved anszettelsen skal du ud-
fylde en ansattelseskontrakt og det er vigtigt, at anszettel-
seskontrakten er korrekt udfyldt. Kontrakten udfyldes af
arbejdsgiver og underskrives af bade arbejdsgiver og den
ansatte.
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Herunder oplistes nogle af de vaesentligste punkter, at fa
oplyst om i anszettelseskontrakten. Listen er ikke udtgm-
mende og du er til enhver tid selv ansvarlig for, hvad du
skriver i ansaettelseskontrakten;

e Arbejdsgivers CVR-nr., navn og adresse.

o Hjelperens navn og adresse skal vere korrekt pafgrt.

o Ansaettelsesdato skal altid veere pafgrt. Hvis det er en
tidsbegraenset ansettelse, skal perioden pafgres med
start- og slutdato.

o Antal timer ugentligt skal altid pafgres ved fastanseet-
telse samt ved tidsbegraenset anszettelse. Det timetal,
der angives i kontrakten, er det timetal, du kontraktligt
har forpligtet dig til at beskeeftige og aflgnne hjaelperen
med.

e Arbejdstider - er de faste eller varierende.

o Hvor laenge i forvejen skal vagtplanen kendes og vars-
ler for @endringer i vagtplanen.

o Lgn og anseettelsesvilkar (Se hvad dekkes af BPA-til-
skuddet i afsnit 6).

o Vilkar for pauser.

o Vaesentlige vilkar - herunder om evt. hjemsendelse
ifbm. arbejdsgivers indleeggelse.

e Geldende opsigelsesvarsler.

e Arbejdsstedet er som udgangspunkt arbejdsgivers
hjem, men arbejdet kan i forbindelse med ledsagelse
udfgres forskellige steder. [ forbindelse med ferie eller
lignende kan arbejdet pdbegyndes eller afsluttes pa en
anden adresse end arbejdsgivers faste adresse.

o Rygepolitik.

o Safremt hjeelperen har en kronisk sygdom, skal hjzelpe-
ren oplyse om dette ved anszettelsessamtalen. Sker det
ikke, kan hjzelperen miste retten til sygelgn og ansaet-
telsesforholdet eventuelt ophaeves. Far hjelperen un-
der anszettelsen en kronisk sygdom, skal dette straks
oplyses til arbejdsgiveren.

Det anbefales, at du gemmer anszettelseskontrakterne i op til
1 ar efter at den enkelte hjeelper er holdt opijobbet - i tilfeelde
af at der skulle opsta tvivl eller uenighed om, hvad der var af-
talt. Husk at de skal gemmes et sikkert sted, i et aflast skab
eller evt. digitalt f.eks. i e-Boks.

Safremt Hedensted kommune lgnadministrerer for dig, skal
kontrakten samt en udfyldt tilgangsseddel, indsendes til den
modtager hos Hedensted Kommune, som fremgar af tilgangs-
sedlen (lees mere herom i afsnit 7).

Hedensted Kommune gnsker, séfremt det er muligt, at mod-
tage og sende al korrespondance som digital post via fglgende
link  www.hedensted.dk/borgerpost/myndighedsocialom-
sorg.

Husk, at du skal ggre dine hjeelpere opmeerksom p3, at denne
handbog eksisterer.

4.3.1 Vikardaekning

Du skal sgrge for at anseette personer, som kan tilkaldes i for-
bindelse med akut behov for vikarer samt til deekning af faste
hjeelperes ferie. Som udgangspunkt forventer Hedensted

Kommune, at 3 vikarer/aflgsere, ud over dine faste hjaelpere,
kan daekke dit behov.
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Du vil, som udgangspunkt, ikke fa deekket udgiften til vikarer,
dog kan du i helt ekstraordinzere tilfaelde kontakte din radgi-
ver og sgge kommunens godkendelse til at benytte Hedensted
Kommunes hjemmepleje, men herfra ydes ikke yderligere
service end den mest ngdvendige personlige pleje.

Som en sidste udvej kan et vikarbureau, efter aftale med rad-
giveren, kontaktes. Du skal i sa fald udfylde en erkleering om,
hvilket tidsrum vikaren har daekket.

4.4 Afskedigelse af hjelpere

De fleste anszettelsesforhold far en naturlig afslutning, typisk
nar hjelperen sgger nye udfordringer, begynder pa en uddan-
nelse eller lignende. Eventuelle uoverensstemmelser med en
hjzelper skal sgges lgst gennem samtaler med hjzelperen og
praeciseringer af forventninger til arbejdets udfgrelse. [ nogle
situationer er du, som arbejdsgiver, ngdt til at opsige en hjzel-
per. Du har ansvaret for, at arbejdsforholdet afsluttes pa en
korrekt og ordentlig made.

Lgnmodtagere, der ikke er omfattet af en overenskomst, er
omfattet af bekendtggrelsen af Lov om gennemfgrelse af ar-
bejdstidsdirektivet.

Opsigelsen skal altid veere begrundet og foreligge skriftligt.
Inden du starter en opsigelse af din hjzelper, skal der finde en
tjenstlig samtale sted. Hjeelperen ggres opmaerksom pa de
forhold, som du kan veere utilfreds med eller, som ngdvendig-
gar en opsigelse. Hjeelperen skal have lejlighed til at udtale sig
om de forhold, som du finder er grundlaget for en opsigelse.
Der skal laves et referat af samtalen, som skal underskrives af
begge parter.

I forbindelse med indkaldelse til samtale/partshgring, bgr du
sende et brev med afleveringsattest. Du har derved dokumen-
tation for, at hjeelperen er blevet tilbudt samtale.

Inden du afskediger din hjeelper, skal du overveje kontakt til
en advokat for at sikre afskedigelsens korrekthed. Der findes
gratis advokathjeelp, hvor man kan sgge hjeelp. Du kan finde
link sidst i denne handbog. Der findes ogsd en hjemmeside,
der hedder: www.bpa-arbejdsgiver.dk, hvor man kan fa gratis
radgivning.

Grunde til afskedigelse kan veere:

o vasentlige eendringer i anseettelsen, f.eks. @ndringer i en
bevilling, som medfgrer sendret timetal,

o vasentlige samarbejdsproblemer,

e hyppig sygdom, hvor en hjelper ofte er fraveerende uden
egentlig begrundet sygdom,

o langvarig sygdom, hvor sygdommen er af en sddan karak-
ter, at hjeelperen enten ikke forventes at kunne vende til-
bage til arbejdet eller, at sygdommen er af meget lang va-
righed.

Vaer opmaerksom pd, at der ved langvarig sygdom skal afhol-
des sygefraveerssamtale efter 3 uger og oplysningerne derfra
indberettes via www.nemrefusion.dk senest efter 4 uger (lees
mere herom i afsnit 6.6 om sygdom). Betaling af leegeattest
kan ske efter servicelovens § 96.

Ved alle former for afskedigelse skal opsigelsesvarslerne
overholdes, jf. ansaettelseskontrakten (lzes mere herom under
afsnit 6.10 om opsigelsesvarsler). Husk at du straks ved afske-
digelser skal indsende en udfyldt afgangsblanket til den mod-
tager hos Hedensted Kommune, som star anfgrt pa afgangs-
blanketten. Blanketten kan rekvireres ved henvendelse til Vi-
sitation Voksenhandicap.
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Hvis du har valgt at overdrage arbejdsgiveransvaret til en for-
ening eller virksomhed, har den ansvaret for, at arbejdsfor-
holdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made.

4.5 Bortvisning

En hjaelper, der veesentligt misligholder sine forpligtelserian-
settelsesforholdet, kan bortvises. Anszttelsesforholdet be-
tragtes dermed som ophgrt uden varsel og der udbetales ikke
yderligere lgn. Misligholdelsen skal veere abenlys og uden for
al tvivl.

Du kan forberede dig pa, hvordan du skal agere i en sddan si-
tuation ved at sgge oplysninger bla. pA www.bpa-arbejdsgi-
ver.dk Du bgr aldrig bortvise en hjalper, fgr du har radfert
dig med www.bpa-arbejdsgiver.dk eller en advokat eller det
firma/forening, som evt. varetager dit arbejdsgiveransvar.

En uberettiget bortvisning eller en bortvisning, der ikke over-
holder de formelle regler, kan medfgre, at du bliver erstat-
ningspligtig for et tab, som hjeelperen matte lide ved bortvis-
ningen. Ud over en siddan erstatning vil du forventningsvis
ogsa skulle deekke ikke alene dine egne, men ogsa hjzelperens
sagsomkostninger. Husk at du straks ved bortvisning skal
give besked til den person hos Hedensted Kommune, som star
anfgrt pa til-/afgangssedlen eller din radgiver og indsende
den udfyldte afgangsseddel.

4.6 Arbejdsmiljg

Du, dit hjem og dine hjzelpere udggr en arbejdsplads.
Hjeelperens arbejde i dit hjem er omfattet af arbejdsmiljglo-
vens almindelige omrade, da arbejdet er af plejemaessig ka-
rakter, dvs. hele arbejdsmiljgloven. Du skal derfor lgbende,
udarbejde en arbejdspladsvurdering - en sdkaldt APV, som
skal indsendes i kopi til din radgiver.

Du kan sgge vejledning og radgivning om APV pa www.bpa-
arbejdsgiver.dk. Her kan du ogsa finde et skema, du kan bruge
til udarbejdelse af APV. Kontakt evt. din radgiver for yderli-
gere information.

Du har ansvar for at sikre dine hjeelperes fysiske og psykiske
arbejdsmiljg.

Du skal bl.a. sgrge for:

o atarbejdsforholdene er forsvarlige,

o atarbejdsskader undgas, f.eks. ved at de ngdvendige hjeel-
pemidler anvendes,

e at hjeelperne far den ngdvendige instruktion og opleering
i at udfgre arbejdet uden risiko,

o atarbejdet tilretteleegges, sd der er tid til pauser i rimeligt
omfang,

o ateventuelle arbejdsulykker anmeldes.

Af kapitel 17, punkt 125 i vejledning nr. 10325 af 12. decem-
ber 2017 om borgerstyret personlig assistance fremgar, at:
"Hvis tilskuddet er overfgrt til en forening eller virksomhed,
er disse som arbejdsgivere ansvarlige for overholdelse af hele
loven, det vil sige f.eks. ogsa reglerne om hviletid, arbejdsste-
dets indretning, arbejdspladsvurdering og sikkerhedsorgani-
sation. Hvis den handicappede som arbejdsleder derimod til-
retteleegger hjeelpernes arbejde og har den reelle indflydelse
pa hjeelpernes arbejdsmiljgforhold, herunder udgver instruk-
tionsbefgjelsen, s kan arbejdsgiveransvaret efter arbejds-
miljgloven efter en konkret vurdering fortsat pahvile borge-
ren, uanset om tilskuddet er overfgrt til en forening eller virk-
somhed.”
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Branchesikkerhedsradet for Social- og Sundhedsvaesen har
udgivet en branchevejledning om handicaphjeelpernes ar-
bejdsmiljg. I branchevejledningen er der gode rad og oplys-
ninger at hente vedr. arbejdsmiljg, hvad du skal ggre i forskel-
lige situationer, og hvordan du anmelder en arbejdsulykke.

Hedensted Kommune anbefaler, at du og dine hjelpere bru-
ger feelles tid pa at laese vejledningen og bruge den efter be-
hov. Vejledningen kan findes pa hjemmesiden www.arbejds-
miljoweb.dk og pd www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Kontakt din radgiver, hvis der er behov for undervisning/vej-
ledning vedr. forflytningsteknikker o.a. Hedensted Kommune
kan veere behjzelpelig med at formidle kontakt til kursusud-
bydere.

Veer opmeerksom pd, at Socialstyrelsen arrangerer relevante
kurser, se: https://socialstyrelsen.dk/handicap

Hvis dine hjeelpere oplever problemer med arbejdsmiljget,
bade det fysiske og det psykiske, bgr  have en dialog om dette
pa arbejdspladsen. Hvis I ikke selv kan lgse problemerne, fin-
des der andre muligheder.

Medarbejdere kan klage til Arbejdstilsynet, hvis de mener Ar-
bejdsmiljgloven bliver overtradt. Ved klager fra de ansatte
kan Arbejdstilsynet komme pa detailtilsyn, men det er Ar-
bejdstilsynet selv der afggr om de vil komme. En vurdering af
problemerne kan medfgre bade pabud og forbud pa arbejds-
pladsen. Den/de der klager er sikret anonymitet.

Medarbejderne kan ogsd henvende sig til deres egen fagfor-
ening, hvis de mener at Arbejdsmiljgloven bliver overtradt.
Fagforeningen kan ogsa hjelpe medarbejderne med at infor-
mere kommunen om ulovlige arbejdsvilkar.

Medarbejderen kan snakke med kollegerne, underrette kom-
munen, involvere Arbejdstilsynet og/eller fagforeningen, hvis
deres psykiske arbejdsmiljg er kriseramt, og du som arbejds-
giver ikke handler pa problemerne.

4.6.1 Sikkerhedsgruppe

Hvis du som arbejdsgiver har 10 ansatte eller derover, sa har
du efter arbejdsmiljglovens § 6 pligt til at organisere sikker-
heds- og sundhedsarbejdet pa arbejdspladsen. Det betyder, at
de ansatte skal veelge en arbejdsmiljgrepraesentant og at der
skal dannes en sikkerhedsgruppe. Det er dig, som arbejdsgi-
ver, der har pligt til at tage initiativet til, at der bliver etableret
en sadan sikkerhedsgruppe. Alle medarbejdere skal medreg-
nes i opggrelsen og medarbejdernes timetal har ingen betyd-
ning i denne sammenhaeng, nar det drejer sig om arbejdet
som handicaphjeelper. Det vil sige, at selvom du har flere an-
satte, der maske kun arbejder hos dig i fa timer om ugen, sa
skal de altsé ogsa teelles med.

4.7 Forsikringer

4.7.1 Lovpligtige forsikringer

Straks ved pabegyndelse af BPA skal du tegne en arbejdsska-
deforsikring, som er lovpligtig og sikrer dine hjeelpere erstat-
ning, hvis de bliver ramt af en arbejdsulykke.

Arbejdsmarkedets Erhvervs Sygdomsforsikring, AES, er ogsé
lovpligtig og deekker erhvervssygdomme opstiet over tid.
AES bliver automatisk opkraevet som en del af "Samlet beta-
ling”, ndr der indbetales ATP bidrag.
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4.7.2 Andre relevante forsikringer
Erhvervsansvarsforsikring (arbejdsgiverforsikring) er ikke
lovpligtig, men meget vigtig, idet den daekker det erstatnings-
ansvar, du kan padrage dig, hvis en af dine hjelpere, under
udfgrelse af arbejde for dig, forvolder skade pa andre eller an-
dres ejendele. Forsikringen deekker ogsa dit eventuelle an-
svar over for den hjeelper, som kan have et erstatningskrav ud
over arbejdsskadeerstatningen.

Hedensted Kommune daekker udgiften til ovennaevnte 3 for-
sikringer som en del af § 96-ydelsen. Kommunen fastszetter et
lofti hver enkelt bevilling for, hvor dyre forsikringerne ma kg-
bes.

Ved ferieophold i udlandet skal du tegne en szerlig rejsefor-
sikring for de/den hjalper, du har med. Hverken det gule sy-
gesikringskort eller EU-sygesikringskortet deekker hjaelpe-
ren, nar pageldende er pa arbejde hos dig under din ferie i
udlandet. Du kan ansgge om deekning af denne udgift hos din
radgiver.

Nar/hvis du tager dine hjaelpere med dig til udlandet, skal du
vaere opmerksom p3, at der findes en meget vigtig blanket,
A1, som skal udfyldes for hver hjeelper, inden I tager af sted.
Blanketten er meget vigtig, da den sikrer dine hjeelperes soci-
ale rettigheder i DK og hjzelp, hvis de skulle vaere ude for en
arbejdsulykke, mensIer af sted (lees mere herom under afsnit
3.4.1).

5. Den personlige hjeelpers jobfunktion

5.1 Jobfunktioner

En personlig hjeelpers jobfunktion kan ikke beskrives udtgm-
mende, da opgaverne vil variere alt efter den enkelte borgers
handicap, behov og gnsker. Hjeelperen er, kort sagt, BPA-bru-
gerens arme og ben.

Der er i loven ikke krav om nogen specifik uddannelse/kvali-
fikationer for at bestride et job som personlig hjeelper.

En personlig hjeelper skal respektere at arbejdspladsen er et
privat hjem. Man skal indstille sig pd og acceptere de forhold,
der er i hjemmet. Opgaverne er meget forskellige og nogle af
dem er af meget personlig karakter. Generelt bestar hjelpe-
opgaverne af personlig pleje, ledsagelse og overvagning samt
praktiske opgaver. Den personlige hjelper udfgrer de opga-
ver, som borgeren selv ville have udfgrt.

Stgrre praktiske/handveerks-/vedligeholdelsesmassige op-
gaver hgrer ikke under den personlige hjeelpers job, men kan
evt. deekkes af andre bestemmelser, som f.eks. § 100 i service-
loven om ngdvendige merudgifter (handsraekninger), hvilket
skal ansgges og vurderes individuelt.

Det skal fremga af anszettelseskontrakten, hvilke vaesentlige
vilkar, der gaelder for arbejdet. (lees mere herom under
afsnit 4.3).

5.1.1 Tavshedspligt
Hjeelperen har tavshedspligt, det gaelder ogsa efter fratrae-
delse.

De veesentligste omrader, hvor tavshedspligten gaelder, er ar-
bejdsgiverens rent private forhold, religion, seksualitet, hel-
bred, straffeforhold og gkonomi. Arbejdsgiveren kan herud-
over afggre, hvilke andre omrader tavshedspligten gaelder.
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I tilfeelde af, at arbejdsgiveren oplever, at hjeelperen har over-
skredet sin tavshedspligt, kan arbejdsgiveren anlaegge en
retssag mod hjzelperen for afggrelse heraf.

6. Lgn- og ansaettelsesvilkar

Hedensted Kommune har, som grundlag for udmaling af til-
skud, valgt at fglge Handicaphjeelperoverenskomsten, indgaet
mellem DI og FOA, i henhold til udmalingsbekendtggrelsens §
5. Det skal understreges, at personlige hjelpere ansat i en
BPA-ordning, ikke er kommunalt ansatte og som udgangs-
punkt ikke er omfattet af nogen overenskomst. Det er kom-
munens opgave, som myndighed at udmale tilskud til ansaet-
telse af hjzaelpere.

Lgn- og anseettelsesforholdene for hjelperne er et spgrgsmal
mellem arbejdsgiver og hjelperne. Kommunen er ikke juri-
disk forpligtet til at tage hgjde for den handicappede borgers
konkrete individuelle private aftaler eller szerlige overens-
komstmaessige forhold, som ligger ud over rammerne af be-
kendtggrelsen.

Taksterne, som er neevnti denne handbog, svarer til taksterne
i Handicaphjeelperoverenskomsten og er det maksimum til-
skud, som ydes af Hedensted Kommune til aflgnning af hjzel-
perne. Idet hjelperne ikke er ansat under overenskomst, star
det arbejdsgiveren frit for at aftale ringere takster og vilkar.
Hedensted Kommune daekker dog kun de faktiske lgnomkost-
ninger, som arbejdsgiver har afholdt, med de maksimum
greenser, som er beskrevet i denne handbog.

Hedensted Kommune anbefaler, at hjelperne ansaettes under
de vilkdr som star beskrevet heri, dels da der ikke er nogen
gkonomisk gevinst for arbejdsgiver ved at aftale ringere vil-
kar og dels for at give lige vilkar til BPA-hjeelpere i Hedensted
Kommune.

6.1 Lgn
Der daekkes ikke lgnudgifter til timer, som ligger ud over den
givne bevilling. Aflgnning sker som timelgn.

Grundlgnnen fglger Handicaphjeelperoverenskomsten, sted-
tilleegsomrade 0, nér arbejdspladsens beliggenhed er i Heden-
sted Kommune. Stedtilleegsomrade bestemmes af arbejds-
pladsens beliggenhed, som er BPA-brugerens hjem.

Lgnnen udbetales manedsvis bagud.

Lgnnen kan udbetales forskudt, f.eks. fra den 20. til den 19.
efter virksomhedens valg. Nar Hedensted Kommune vareta-
ger Ilgnadministrationen er lgnperioden fra den 16. til den 15.
Lgnsedlen indeholder en specificeret oversigt over det udbe-
talte belgb.

6.1.1 Forskudt tjeneste
Der udbetales tilleeg for forskudt tjeneste:

Aftentillaeg 30 % af timelgnnen i tidsrummet
mellem kl. 17.00 og 23.00 alle dage.
Nattillaeg 35 % af timelgnnen i tidsrummet
mellem kl. 23.00 og 06.00 alle dage.
Lordagstillaeg 30 % af timelgnnen i tidsrummet
mellem KI. 08.00 og 24.00 pa hellig-
dage bortfalder lgrdagstilleegget
og erstattes af helligdagstilleeg.
Son- og 50 % af timelgnnen i tidsrummet
helligdagstilleg mellem kl. 00.00 og 24.00.

Tilleeggene beregnes pr. pabegyndte halve time.
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Fglgende dage, Nytarsdag, Skeertorsdag,
betragtes som Langfredag, 2. paskedag,
helligdage St. bededag, Kr. himmelfartsdag,
2. pinsedag, 1. juledag og 2. juledag.
Fglgende dage be- | 1. maj, Grundlovsdag, Juleaftensdag

tragtes ikke som
helligdage, men
som almindelige
arbejdsdage

og Nytarsaftensdag.

6.1.2 Tilkaldetilleg

Hvis handicaphjeelperen bliver palagt, at forblive i tjenesten
ved aflgsers udeblivelse oppebaerer hjzlperen, udover saed-
vanlig lgn, et overarbejdstilleeg pd 50% af grundlgnnen/erfa-
ringslgnnen for timer, der ligger ud over den fgrste halve
time.

Tilleegget ydes pr. pabegyndte halve time, men det udlgses
kun, hvis handicaphjeaelperen er ngdt til at forblive i tjenesten
i mere end en halv time efter arbejdstids ophgr.

Tilkald med et varsel pa mindre end 6 timer ved akut fraveer
af en kollega berettiger til et engangsvederlag pa kr. 400,00.

6.1.3 Anciennitet/erfaringslgn

Udgangspunktet er, at det arbejde, der udfgres i en BPA-ord-
ning, er arbejde, der kan udfgres af ikke fagleert personale
med den ngdvendige opleering. Til personlige hjeelpere uden
uddannelse ydes erfaringslgn efter 3 ar efter Handicaphjeel-
peroverenskomsten, som fglger SOSU-overenskomst-satser:

Lgntrin 11
Lgntrin 12

Grundlgn
Efter 3 ar

Erfaring opgpres sdledes:

Personlige hjeelpere uden faglig uddannelse har ret til erfa-
ringslgn, nar de dokumenterer, at de, fra tidligere ansaettel-
sesforhold som handicaphjeelper i en borgers hjem, har haft
mindst 8 timers beskaftigelse pr. uge i gennemsnit over en 3-
arig periode. Kravet om 3 ars erfaring skal vaere opnaet inden
for de sidste 5 ar. Der optjenes pa samme made anciennitet
under ansattelsen.

Dokumentation kan ske i form af lgnsedler, anciennitetser-
kleering eller tilsvarende skriftlig dokumentation.

6.1.4 Aflgnning efter sarlige faglige kvalifikationer

Det skal veere begrundet i den enkelte borgers hjeelpebehov,
atudfgrelse af arbejdet kraever seerlige faglige kvalifikationer,
som f.eks. at medarbejderen har en uddannelse som social- og
sundhedshjelper, social- og sundhedsassistent eller sygeple-
jerske. Hvis det vurderes, at du har brug for fagligt uddannede
hjaelpere, vil det fremga af din bevilling.

Anseattelse af faglaerte hjeelpere md kun ske efter forudgdende
skriftlig bevilling

Hvis fagleerte hjeelpere anszettes uden bevilling, vil hjeelpe-
rens lgn blive deekket som til en ufagleert.
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Til personlige hjelpere med social- og sundhedshjeelperud-
dannelse ydes fglgende erfaringslgn, efter Handicaphjzelper-
overenskomsten, som fglger SOSU-overenskomstsatser:

Grundlgn Lgntrin 18
Efter 4 &r Lgntrin 20
Efter 11 &r Lgntrin 26

Til personlige hjaelpere med social- og sundhedsassistentud-
dannelse ydes fglgende erfaringslgn, efter Handicaphjzelper-
overenskomsten, som fglger SOSU-overenskomstsatser:

Grundlgn Lgntrin 22
Efter 4 ar Lgntrin 26
Efter 10 ar Lgntrin 30

Erfaring opggres sdledes:

Social- og sundhedshjeelpere og social- og sundhedsassisten-
ter: Al beskaeftigelse pa grundlag af grunduddannelsen.
Dokumentation kan ske i form af lgnsedler, anciennitetser-
klaering eller tilsvarende skriftlig dokumentation.

6.1.5 Personligt tillaeg
Der kan ikke aftales personlige tilleeg uden forudgdende god-
kendelse fra din radgiver i Visitation Voksenhandicap.

Der skal foreligge en god begrundelse for at yde tillegget, sa-
som ngdvendige serlige kvalifikationer. Det kunne f.eks.
vaere et funktionstilleeg til en ventilgr. Tilleeggets tildeling og
stgrrelse vil blive konkret individuelt vurderet.

Et sadant tilleeg vil blive betragtet som en del af grundtime-
lgnnen, og dermed indgd i beregning af tilleeg (f.eks. aften-
/nattilleeg), samt feriepenge og evt. pension.

6.1.6 Pension

Der ydes pensionsbidrag, svarende til satsen for handicap-
hjeelpere ansat under Handicaphjzelperoverenskomsten, til
de hjeelpere, som er fyldt 21 ar og har 5 maneders anciennitet
(eendret pr. 1/4-22) som handicaphjeelper i en borgers hjem,
dog med mindst 8 timers beskzaeftigelse pr. uge i gennemsnit.

Pensionsordningen omfatter ikke hjeelpere, der arbejder min-
dre end 8 timer i gennemsnit om ugen for virksomheden.

For handicaphjeelpere der ved anszettelsen dokumenterer, at
de fra tidligere anseettelsesforhold er omfattet af en kollektiv
arbejdsmarkedspensionsordning, medregnes perioden, hvor
man har veret omfattet af pensionsordningen, i ovenstdende
anciennitetskrav pa 5 maneder. Dokumentationen kan besta
i forevisning af geeldende pensionsoversigt eller pensionspo-
lice.

Arbejdsgiver indbetaler hele pensionsbidraget til pensionsle-
verandgren samtidig med lgnudbetalingen. 1/3 af pensions-
bidraget er feriepengeberettiget.

Nar handicaphjzalperen modtager folkepension eller social
pension, kan det aftales, at pensionsbidraget udbetales som et
tilleeg til lgnnen. 1/3 af tilleegget er feriepengeberettiget.

Ved lgnadministration via kommunen, vil nye pensions-
ordninger blive oprettet i:

PEN-SAM liv Handicaphjeelpere

Jgrgen Knudsens Vej 2, 3520 Farum

6.1.7 ATP
Der indbetales til arbejdsmarkedets tillegspension (ATP)
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6.2 Arbejdstidsregler

Kommunen ma ikke udbetale lgn til hjeelpere udover 48 ar-
bejdstimer pr. uge i gennemsnit, set over en 4 maneders peri-
ode inkl. merarbejde. Perioder med ferie og sygdom medreg-
nes ikke.

Anszettelsen er som udgangspunkt ikke omfattet af en over-
enskomst. Lgnmodtagere, der ikke er omfattet af en overens-
komst, er dog ogsa omfattet af Lov om gennemfgrelse af dele
af arbejdstidsdirektivet.

Handicaphjeelpere er som udgangspunkt omfattet af alle lo-
vens bestemmelser, herunder nedenstdende bestemmelser
om arbejdstid:

o Den gennemsnitlige arbejdstid, ma ikke overstige 48 ti-
mer inkl. overarbejde, i Igbet af en syvdagsperiode, bereg-
net over en periode pa 4 maneder.

o Enlgnmodtager, med en daglig arbejdstid pa mere end 6
timer, har ret til en pause af et sddant omfang, at pausens
formal tilgodeses. Pausen laegges efter de for arbejdsste-
det normale regler for leegning af arbejdstiden jf. arbejds-
tidsdirektivets § 3.

For personer der udfgrer natarbejde i mindst 300 timer inden
for en periode pa 12 maneder gzelder:

e Ansatte, som beskeeftiges med natarbejde, skal tilbydes
gratis helbredskontrol, inden de begynder natarbejde og
derefter inden for et regelmaessigt tidsrum pa mindre end
3ar.

Natarbejde er i arbejdstidsloven defineret ved 2 forhold:
1. Natperiode: Fra kl. 22.00 til 05.00.
2. Natarbejde: Hvis mindst 3 timer af den daglige arbejdstid
ligger i natperioden fra kl. 22.00 til kl. 05.00, betragtes
man som natarbejder.

6.2.1 Pauser

Nar den daglige arbejdstid overstiger 6 timer, har medarbej-
deren ret til en halv times pause.

Pause til frokost inden for tidsrummet k1. 11.00-13.00 og/el-
ler aftensmad inden for tidsrummet kl. 17.00-19.00 er, som
udgangspunkt, en selvbetalt halv time. Selvbetalt pause er tid,
som star til hjeelperens egen disposition.

Er det ikke muligt for hjeelperen at holde sin pause inden for
disse tidsrum, f.eks. ved udflugter og lignende, hvor hjzelpe-
ren ikke har mulighed for at forlade brugeren i sin pause, er
pauserne betalte og indregnes i arbejdstiden. Hos respirator-
brugere, som kraever konstant overvagning, er pauserne altid
betalte og indregnet i arbejdstiden.

Det vil fremga af din BPA bevilling om det vurderes, at du kan
veere alene i en halv time, mens din hjaelper holder pause.

Nar kommunen lgnadministrerer
Ved tilfaelde af betalte pauser, skal pauserne indberettes pa
timesedlen, ved afkrydsning i feltet under "betalt pause”.

Ved selvbetalt pause, skal tidspunktet for pausen afkrydses i
kolonnen ”"11.00-13.00” eller ”17.00-19.00”. Der skal altid an-
gives oplysning om pauser ud for hver arbejdsperiode, nér ar-
bejdstiden overstiger 6 timer.
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6.2.2 Frihedsperioder og hviletid
Arbejdsmiljglovens regler om fridggn og hviletidsbestemmel-
ser gaelder.

Hvileperiode
”Arbejdstiden skal tilretteleegges saledes, at de ansatte far en
hvileperiode pa mindst 11 sammenhaengende timer inden for
hver periode pa 24 timer.” En hvileperiode skal forstds som
medarbejderens fritid, hvor vedkommende selv disponerer
over sin tid.

Fridagn

"Inden for hver arbejdsperiode skal den ansatte have et
fridggn. Som hovedregel ydes der et ugentligt fridggn inden
for hvert 7. dggn. Fridggnet skal ligge i umiddelbar tilslutning
til en daglig hvileperiode. Da den daglige hvileperiode er 11
timer, vil den ansatte derfor normalt have krav pd en sam-
menhangende hvileperiode pa 35 timer hvert 7. dggn. Der ma
ikke veere mere end 7 dggn mellem 2 hviledggn.”

Undtagelser
Der geelder ingen regler om daglig hvileperiode og ugentligt
fridegn for:

o arbejde i arbejdsgiverens private husholdning (udeluk-
kende af ikke plejemaessig karakter, f.eks. renggring, mad-
lavning, indkgb m.m.)

o arbejde, der udelukkende udfgres af medlemmer af ar-
bejdsgiverens familie, der hgrer til dennes husstand.

Selvom hjeelperen er fritaget for reglerne om daglig hvilepe-
riode, er arbejdsleder stadig forpligtet af arbejdstidsdirekti-
vet og ansvarlig for, at arbejdstiden tilretteleegges pa forsvar-
lig vis.

Nogle handicaphjelpere, som ansettes af et firma, nar dette
er valgt til at administrere BPA-ordningen, kan veere omfattet
af en overenskomst, bl.a. Handicaphjeelperoverenskomsten.
Der ggres hermed opmaerksom pd, at selvom 24-timers vag-
ter star beskrevet i Handicaphjeelperoverenskomstens Proto-
kollat 3, star der i Handicaphjzelperoverenskomsten § 7 stk.
2: "Det bemaerkes, at dggnvagt kun kan benyttes, nar borge-
rens bevilling ikke kraever vagen vagt.”

Nedenstidende beskriver det, som Arbejdstilsynet har god-
kendt i overenskomsten, som Protokollat 3:

$ 1. Personafgransning

Aftalen omfatter medarbejdere (handicaphjeelpere), der an-
seettes i henhold til Handicaphjeelperoverenskomsten ind-
gdet mellem DI Overenskomst I (SBA) / Dansk Erhverv Ar-
bejdsgiver (DEA) pa den ene side og FOA pa den anden side,
til udfgrelse af borgerstyret personlig assistance for virk-
somheder, der er medlemmer af DI Overenskomst I (SBA)
eller Dansk Erhverv Arbejdsgiver (DEA), samt virksomheder,
som indgar aftale med forbundssiden om at tiltraede denne
overenskomst.

$ 2. Nedseettelse af hviletid ved normalt arbejde

Hviletiden kan nedseettes til 8 timer. Nedseettelse af hvileti-
den kan ikke ske mere end 2 gange om ugen, og ikke i 2 pa
hinanden fglgende perioder af 24 timer.

$ 3. Fridggn

Stk. 1. Inden for hver periode pa 7 dggn skal handicaphjael-
peren have et ugentligt fridggn, der skal ligge i umiddelbar
tilslutning til en daglig hvileperiode.
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Stk. 2. Arbejdsgiveren og de ansatte kan uanset reglerne i
stk. 1. aftale en omlaegning af det ugentlige fridggn ved fast-
leeggelse af en arbejdstidsplan. Der ma dog ikke vaere mere
end 7 dggn mellem 2 fridggn.

§ 4. Hviletid under en 24 timers vagt

Stk. 1. Det skal sikres, at der under en vagt pa 24 timer er en
hvileperiode pa 8 timer, hvoraf mindst de 4 timer skal veere
sammenhangende. Denne hvileperiode pa 4 timer skal ligge
om natten.

Nar der i en 24 timers vagt udfgres arbejde, ma der uden for
dagtimerne kun udfgres opgaver i forbindelse med pleje,
overvagning og ledsagelse, og ikke eksempelvis renggring.
Stk. 2. Far starten af 24 timers vagt skal der vaere en hvile-
periode pa 11 timer.

Stk. 3. Efter afslutningen af en 24 timers vagt skal der veaere
mindst en hvileperiode pa 22 timer.

Stk. 4.1 det omfang der ikke kan sikres handicaphjeelperen
mindst 6 timers sammenhangende hvil i en 24 timers vagt
skal der ga 24 timer mellem to 24 timers vagter, jfr. dog § 5.

§ 5. Hviletid under 2 sammenhangende 24 timers vagter

Stk. 1. Der kan vaere to 24 timers vagter i forleengelse af hin-
anden en gang pr. maned i forbindelse med aktiviteter uden
for borgerens hjem. Dette skal ske under nedenstdende for-
udsaetninger.

Stk. 2. Fgr starten pd to sammenhaengende 24 timers vagter
skal der veere en hvileperiode pd 22 timer.

Stk. 3. Efter afslutningen af to sammenhangende 24 timers
vagter skal der vaere mindst en hvileperiode pa 44 timer.

Stk. 4. Det skal sikres, at der under hver vagt pd 24 timer er
en hvileperiode pa 8 timer, hvoraf mindst de 6 timer skal
vaere sammenhangende. Denne hvileperiode pa 6 timer skal
ligge om natten.

§ 6. Hvileplads

Forudseetningen for 24 timers vagter, jfr. §§ 4 og 5, er, at der
etableres hvileplads indrettet i et passende rum, som nar det
benyttes som hvileplads, ikke ma anvendes til andet formal.
Der skali passende naerhed af rummet findes toilet med hand-
vask.

Der ggres opmeerksom p3, at ovennaevnte Protokollat 3 kraee-
ver, at arbejdsgiveren, hvad enten det er et firma eller BPA-
brugeren, er medlem af en af de organisationer, som har ind-
gaet overenskomsten, og har tiltrddt overenskomsten samt
har ansat hjeelperne under overenskomsten, ellers er det sta-
dig ikke tilladt at have 24-timers vagter.

24-timers vagter

Som det fremgar af Protokollat 3, er der mulighed for 24 ti-
mers vagter, sdfremt hjaelperen kan garanteres minimum 4 ti-
mers sammenhaengende hvile. Hedensted Kommune vurde-
rer, at denne restriktion i praksis betyder, at 24 timers vagter
ikke lader sig ggre. Denne vurdering heenger sammen med
den type bevillinger Hedensted Kommune laver. Safremt en
borger er bevilget hjeelp 24 timer i dggnet, er der som mini-
mum bevilget radighedstimer om natten, hvilket betyder, at
hjzelperen skal vere til rddighed og kunne tilkaldes ved be-
hov. Det er derfor Hedensted Kommunes opfattelse, at en
BPA-borger ikke kan garantere sin hjzelper 4 timers sammen-
haengende hvile, hvorfor 24 timers vagter ikke er mulige.
Safremt BPA-brugeren patenker at etablere 24-timers vag-
ter, skal vedkommende rette henvendelse til sin radgiver og
fremvise vagtplan, sa der kan traffes beslutning om, hvorvidt
Hedensted Kommune teenker det muligt.
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Respirationscenter Vest har den 5/10-2010 udsendt en anbe-
faling til respirationsbrugere og deres hjelpere om, at vagter
ikke er af leengere varighed end maks. 12 timer ved vagt hos
respirationsbrugere, da der er tale om overvagningsarbejde.
Dette er af hensyn til brugernes sikkerhed. Derudover henstil-
ler bade Respirationscentret og Sundhedsstyrelsen til, at
hjzelperen altid sgrger for at veere inden for synsvidde af bru-
geren samtat der ikke hgres hgj musik, sa alarmen overdgves.
"Fravigelse fra dette forudszetter, at respiratorbrugeren ud-
trykkeligt fraskriver sig denne overvdgning og sikkerhed (for
en angivet periode og omstandighed) og at respiratorbrugeren
har forstdet de mulige

konsekvenser og risici af dette valg. En respiratorbrugers fra-
skrivelse af en sddan overvdgning og sikkerhed skal fremgad
skriftligt (med angivelse af tidspunkt), f-eks. i form af en logbog
(notatbog), som hjaelperne forer hos den enkelte respiratorbru-
ger.” jf. anbefalingen fra Respirationscenter Vest.

Du skal vaere opmaerksom p3, at overvejelser omkring oven-
staende skal drgftes med og vurderes af Respirationscentret.

Der ggres opmaerksom p3, at overtraedelser af arbejdsmiljg-
loven og arbejdstidsreglerne kan medfgre bgder og/eller po-
litianmeldelse. Overtraedelser vil endvidere medfgre at kom-
munen, i forbindelse med sit tilsyn, vil vurdere pa, om borge-
ren fortsat opfylder betingelserne for en BPA-ordning og ev-
ner at veere arbejdsleder/arbejdsgiver.

6.2.3 Arbejdstid /arbejdsplan

Fastansatte bgr, sd vidt det er muligt, veere bekendte med
vagtplanen 3 uger forud. Den ansatte og arbejdsgiveren kan
aftale eendringer i vagtplanen med kort varsel, men den an-
satte har lov til at sige nej til 2endringerne og mgde til sine
ifglge vagtplanen fastlagte timer. Der ydes ikke tilleeg ved om-
leegning af timer.

Virksomheden kan varsle aendringer i arbejdsplanen med et
varsel pa 24 timer ved sygdom og andre uforudsete begiven-
heder.

Hjaelperens daglige arbejdstid skal sa vidt muligt veere samlet,
sa delt tjeneste undgas af hensyn til medarbejderen. Der ydes
ikke tilleeg for delt tjeneste.

For hjeelpere ansat under overenskomsten, geelder det fra den
1.maj 2017, at den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid i en 4
maneders periode ikke ma overstige 37 timer, med mindre
handicaphjaelperen og virksomheden har indgaet aftale om
hgjere gennemsnitlig ugentlig arbejdstid i overensstemmelse
med betingelserne i Protokollat 8.

Ansettelsesaftaler, der er indgéet inden 1. maj 2017 med en
hgjere gennemsnitlig ugentlig arbejdstid end 37 timer, kan
fortseette pa usendrede vilkar for sa vidt angar lgn under syg-
dom jf. § 13 og barsel jf. § 14 i Handicaphjeelperoverenskom-
sten.

For hjalpere, der ikke er ansat under overenskomst geaelder
arbejdstidsdirektivet (lees mere herom under afsnit 6.2 om
arbejdstidsregler).

6.3 Ferie

Personlige hjeelpere har ret til ferie efter reglerne i ferieloven.
Hjaelperne har ret til 5 ferieuger om aret, men er ikke omfattet
af retten til den 6. ferieuge. Hjeelperne optjener ikke ret til fe-
rie med lgn, men fari stedet feriepenge, beregnet med 12,5 %
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af den ferieberettigede lgn i optjeningsaret. Ved lgnadmini-
stration via Hedensted Kommune, overfgres de optjente fe-
riepenge hver maned til Feriekonto, hvorfra din hjelper selv
kan ansgge om at fa sine feriepenge udbetalt. Det ggres via

www.borger.dk.

Hvis din hjzelper holder ferie med feriepenge fra det faste job
hos dig, kan hjeelperen ikke optjene lgn hos dig i samme peri-
ode.

6.3.1 Varsling af ferie

Den personlige hjeelpers gnske om ferietidspunkt skal i videst
muligt omfang imgdekommes. Traef derfor aftale om ferieaf-
holdelse i god tid. Hovedferie skal aftales 3 maneder fgr afvik-
ling. @vrig ferie skal aftales 1 maned fgr afvikling.

Hvis parterne er indforstdede, kan ovenstdende fraviges. En
sadan aftale bgr veere skriftlig.

Arbejdsgiver har mulighed for at fastleegge, hvorndr ferien
skal afholdes. Hovedferien skal varsles 3 maneder fgr afhol-
delse og gvrig ferie 1 mdned fgr afholdelse. Se reglerne herom
i Ferieloven.

Overholdes varslingsfristerne ikke, skal du selv betale evt.
ekstra lgnudgifter.

F.eks. Hvis du tager af sted pa 3 ugers ferie med 3 af dine 5
hjzelpere, skal du sgrge for, 3 maneder i forvejen, at varsle de
2 gvrige hjelpere (dem, som bliver hjemme) om, at de skal
aftholde ferie, mens du er afsted. Ellers vil du veere forpligtet
til at betale dem lgn for deres ellers planlagte arbejdstid,
mens du er afsted pa ferie. Den lgnudgift vil du selv komme til
at heefte for, da du ikke har varslet i tide. Endvidere vil hjeel-
perne, i et sddant tilfzelde, stadig have krav pa ataftholde deres
ferie, selvom de lige har haft betalt fri i 3 uger.

Er du for sent ude med at varsle ferien, kan du prgve at opna
en frivillig aftale med din hjeelper om, at vedkommende skal
afholde sin ferie pd det tidspunkt, du gnsker. Husk at aftalen
skal veere skriftlig.

For dine ansatte vikarer/aflgsere, som ikke har planlagte vag-
ter i den periode, du gnsker at holde ferie, skal du ikke varsle
ferie.

6.4 Aflgnning ved overnatning uden for arbejds-
pladsen

Safremt en handicaphjaelper ledsager i forbindelse med ind-
laeggelse, konferencer m.v. af indtil 24 timers varighed, med-
regnes rejsetiden fuldt ud i arbejdstiden. Safremt en handi-
caphjelper medvirker ved ledsagelsen i forbindelse med del-
tagelse i ferie, konferencer m.v. over 24 timers varighed, afta-
les honoreringen mellem arbejdsgiveren og handicaphjeelpe-
ren.

Hedensted Kommune kan dog maksimum yde et tilskudsbe-
lgb, der svarer til nedenstiende lgsning.

Hvis der ikke kan opnas enighed, gaelder fglgende:
Handicaphjeelperen oppebaerer saedvanlig lgn under ophol-
det, nar der udfgres arbejde. Dertil ydes et vederlag (koloni-
tilleeg) for deltagelse i opholdet jf. Handicaphjeelperoverens-
komsten.

Der ydes forngdne rejseudgifter, fri kost og frit ophold til
hjeelperen. Arbejdsgiver skal selv afholde udgiften og kan an-
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sgge kommunen om at fa omkostningerne daekket efter ser-
vicelovens § 96 vedr. hjelperrelaterede udgifter (lees mere
herom i afsnit 3.6 om hjaelperrelateret udgifter). I tilfeelde af
overdraget arbejdsgiveransvar, kan arbejdsgiver kraeve ud-
giften deekket af BPA-brugeren inden udbetaling.

Ikke aktive timer under opholdet medtages ikke i tjeneste-
tidsopggrelsen eller ved beregningen af hgjeste tjenestetid.

Det er frivilligt for den enkelte hjeelper at deltage i ophold ud
over 72 timers varighed.

Veer opmaerksom pd, at du skal sgge om, at dine hjzlpere er
daekket af dansk social sikring, mens de arbejder i udlandet,
hvis du tager dem med pa ferie i udlandet. Du kan leese mere
samt ansgge om dette via fglgende link: https://indbe-
ret.virk.dk/international-social-sikring/for-arbejdsgivere

6.5 Radighedstjeneste

Radighedstjeneste betyder, at hjeelperen i princippet ikke er
pa arbejde, men er forpligtet til at sta til radighed, f.eks. om
natten og til at komme straks ved tilkald. Safremt der i borge-
rens bevilling er udmalt radighedstimer, kan der planlaegges
radighedsvagt fra hjelperens bopzel m.v. eller vagtvarelse,
under samme betingelser som i Handicaphjelperoverens-
komsten.

Rédighed fra hjeelperens bopael kan etableres sdledes, at med-
arbejderen skal kunne mgde til tjeneste med samme tidsin-
terval, som hvis medarbejderen var blevet ringet op pa vagt-
vaerelset. Under radighedstjeneste har de ansatte pligt til at
give mgde uden ugrundet ophold efter tilkaldelse (komme
straks og direkte). Ved tilkald i tidsrummet fra kl. 24.00-06.00
har den ansatte ret til vederlagsfri transport til og fra tjene-
stestedet. Transporten skal foregd under betryggende for-
hold.

Radighedstje- Indregnes i tjenestetiden med 1/3 time
neste fra hjel-| pr.time, dog minimum for 4 timer - dvs.
pers bopael m.v. | aflgnnes med 33,33% af normal timelgn
(grundlgn/erfaringslgn) uden tilleeg pr.
radighedstime.

Radighedsvagt | Indregnes i tjenestetiden med 3/4 time
fra vagtvaerelse | pr. time - dvs. aflgnnes med 75% af nor-
mal timelgn (grundlgn/erfaringslgn)
uden tillaeg pr. radighedstime.

Tilkald til effektiv tjeneste under radighedsvagt opggres pr.
pabegyndt klokketime. Flere tilkald inden for samme time ho-
noreres ikke yderligere. Effektiv tjeneste under en radighed-
svagthonoreres med seedvanlig lgn med et tillaeg pa 50%, idet
der modregnes for det, der gives for den planlagte radigheds-
tjeneste. Det vil sige, at udover en normal grundlgn/erfarings-
lgn, gives der et overarbejdstilleeg pd 50% af den normale
grundlgn/erfaringslgn. Tillegget er feriepengeberettiget,
men ikke pensionsberettiget.

For tilkald som finder sted pa serlige tidspunkter (f.eks. af-
ten/nat), gives ogsa de saedvanlige tilleeg, beregnet af grund-
lgnnen/erfaringslgnnen, for arbejde pa saerlige tidspunkter.
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6.6 Sygdom
Anbefaling til opfglgning ved sygefraveer;

o 1.sygedag: spgrg til forventet varighed.

o Efter 14 sygedage: afhold en sygefravaerssamtale for i feel-
lesskab at finde frem til Igsninger der kan afkorte sygefra-
veeret.

o Ved 28 sygedage: athold en opfglgningssamtale for at fa et
perspektiv for hjelperens tilbagevenden. Opstil i samar-
bejde en Igsning, der kan hjaelpe medarbejderen tilbage.

o Opfelgning hver 8. uge (i szerlige tilfeelde hver 4. uge): op-
folgning pa sygefraveer og fastholdelsesplan.

o Ved hyppigt eller atypisk fraveer er der brug for seerlig op-
meerksomhed.

Lgn under sygdom

Ved anseaettelse i mindst 8 uger, og mindst 74 timers arbejde i
denne periode, ydes der under sygdom grund-/erfaringslgn
samt fast paregnelige tilleeg, jf. Handicaphjeelperoverenskom-
sten. Har medarbejderen veeret ansat i mindre end 8 uger,
ydes sygedagpenge fra Udbetaling Danmark, safremt medar-
bejderen er sygedagpengeberettiget. For at veere sygedagpen-
geberettiget, skal man have haft uafbrudt anszettelse i min.
240 timer inden for de seneste 6 afsluttede kalendermaneder,
med mindst 40 timers beskaeftigelse i hver maned i mindst 5
af disse maneder.

Det er arbejdsgivers forpligtelse at indberette fraveeret pa
www.nemrefusion.dk, sa sygedagpengene bliver udbetalt til
medarbejderen.

Safremt en medarbejder ma forlade arbejdet pa grund af syg-
dom, ydes der timelgn for de resterende arbejdstimer, dog
maksimalt for 8 timer.

I fglge arbejdstidsdirektivet er det ikke tilladt at arbejde mere
end 48 timer pr. uge i gennemsnit, set over en 4 maneders pe-
riode inkl. merarbejde. Hedensted Kommune yder sygelgn for
maks. 48 timer pr. uge pr. medarbejder, medmindre det kan
dokumenteres at et evt. hgjere timetal ikke overskrider oven-
nzevnte arbejdstidsdirektiv.

Pr.dggn kan der ydes sygelgn for maks. 13 timer, da hviletids-
bestemmelserne skal overholdes, og der maks. mé arbejdes
13 timer pr dggn.

En fravigelse kan dog ske i tilfeelde af;

e at arbejdsgiveren er medlem af en af organisationerne,
der har indgaet Handicaphjelperoverenskomsten.

e og at medarbejderen er ansat under Handicaphjeelper-
overenskomsten.

o og at fravigelsen sker i overensstemmelse med det af Ar-
bejdstilsynet godkendte Protokollat 11 i Handicaphjeel-
peroverenskomsten

- i et sddant tilfeelde kan der kun aflgnnes for maks. 37 timer
pr. uge jf. Handicaphjeelperoverenskomsten.

6.6.1 Refusion ved sygdom og barsel

Som arbejdsgiver, der udbetaler lgn under sygdom, er der
mulighed for refusion efter arbejdsgiverperioden, som er 30
kalenderdage. Medarbejderens ret til udbetaling stopper, sa-
fremt sygedagpengerefusionen fra Udbetaling Danmark eller
bopzelskommune ophgrer og dette skyldes medarbejderens
forsgmmelse af de pligter, der fglger af sygedagpengeloven.
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Ved refusion far arbejdsgiver et belgb, svarende til de syge-
dagpenge, som hjalperen ville have faet.

Vaer opmaerksom pd, at ansatte med en flex-aftale udlgser sy-
gedagpengerefusion fra 1. fraveersdag, hvorfor det er vigtigt
at oplyse arbejdsgiver eller kommunen, nar denne varetager
lgnadministrationen, hvis en hjeelper er ansat med flex-aftale.

Fravaeret skal veere indberettet pd www.nemrefusion.dk se-
nest 5 uger efter 1. fraveersdag ellers bortfalder retten til re-
fusionen. Hvis den syge hjzelper ikke er berettiget til lgn un-
der sygdom, er anmodningsfristen allerede 2 uger efter 1. fra-
vaersdag. Ndr fraveret er indberettet rettidigt, kan refusionen
sgges indenfor 3 maneder efter 1. fraveersdag. Der ggres op-
maerksom p3, at Visitation Voksenhandicap, Hedensted Kom-
mune ikke deekker de omkostninger ved sygdom, som er deek-
ket af sygedagpengerefusionen. Skabelon til fraveersseddel
kan rekvireres ved henvendelse til Visitation Voksenhandi-
cap.

For arbejdsgivere, hvor lgnadministrationen foregar via He-
densted Kommune, sgrger Hedensted Kommune for indbe-
retningen til Nemrefusion. Der ggres dog opmaerksom p3, at
udfyldt fraveersseddel skal indsendes til kommunen i god tid
inden fristen pa 5 uger udlgber. Har en hjzlper vaeret syg i
mere end 1 uge, skal fraveerssedlen indsendes uden yderli-
gere forsinkelse. Undlades dette, og kommunen derved mi-
ster sygedagpengerefusion pga. dette, vil BPA-borgeren/ar-
bejdsgiver modtage en opkraevning, der svarer til den mi-
stede sygedagpengerefusion.

For arbejdsgivere, som selv varetager lgnadministrationen,
sgges refusionen via www.nemrefusion.dk. For yderligere in-
formationer om dagpengerefusioner og dagpengeret, kan du
kontakte dagpengeafdelingen i Hedensted Kommunes Bor-
gerservice.

Kronisk sygdom, der giver anledning til hyppige sygefraveer,
skal af hjeelperen oplyses af egen drift ved anszettelsessamta-
len. Undlades dette, kan retten til sygedagpenge mistes, evt.
vil anseettelsesforholdet kunne ophaeves. Far hjelperen, un-
der sin ansettelse, en sddan kronisk sygdom, som vil give
hyppigt sygefraveer, skal dette straks oplyses til arbejdsgive-
ren.

Der kan evt. ved en kronisk sygdom laves en § 56-aftale efter
sygedagpengeloven, med dekning af sygedagpenge for alle de
dage, hjeelperen er sygemeldt pga. sin kroniske lidelse. Afta-
len kan kun indgds med kommunens godkendelse. Hjeelperen
skal kontakte sygedagpengeafdelingen i sin bopaelskommune
for at ansgge om en § 56-aftale.

6.6.2 Sygefravaerssamtale og mulighedserklaering

Efter sygedagpengeloven skal du vaere opmaerksom p3, at der
efter 3 ugers sammenhaengende sygefraveer skal afholdes en
sygefraveerssamtale med den ansatte. Formalet med dette er,
at fastholde sygemeldte medarbejdere og reducere langtids-
sygefraveer.

Som arbejdsgiver har du ikke krav pa at vide, hvorfor medar-
bejderen er sygemeldt, men du ma gerne spgrge til, hvornar
hjaelperen forventer at komme tilbage pa arbejdet, og om fra-
vaeret skyldes forhold pa jobbet som hjelper hos dig. Begge
parter ma gerne have en bisidder med til samtalen. Ved ind-
kaldelse til sygefravaerssamtale skal du give et rimeligt varsel
pa f.eks. 1 uge. Det bgr indskaerpes i mgdeindkaldelsen, at
medarbejderen har pligt til at deltage i sygefravaerssamtalen,
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og at udeblivelse kan medfgre opsigelse, hvis der ikke kan do-
kumenteres et lovligt fraveer.

Manglende deltagelse i sygefraveerssamtalen kan betragtes
som udeblivelse og medfgre en skriftlig advarsel og i sidste
ende en afskedigelse. Dog kan hjelperen vaere sa syg, at ved-
kommende ikke kan deltage i en sygefraveerssamtale. Hvis
dette er tilfeeldet, skal hjeelperen have en leegeerklaering p3, at
vedkommende er for syg til at deltage i en mulighedssamtale.
Giver sygdommen eller praktiske omstendigheder ikke mu-
lighed for en personlig samtale, holdes samtalen sa vidt mu-
ligt telefonisk.

Du skal skrive referat af mgdet. Begge parter skal skrive un-
der pa referatet.

Sygefraveerssamtalen skal vaere afholdt senest 4 uger efter 1.
sygedag. | fglge lov om sygedagpenges kapitel 5 a, § 7 a, kan
der veere undtagelser. Se loven for oplysning herom.

Herefter skal arbejdsgiveren, pa baggrund af sygefraveers-
samtalen, indberette oplysningerne til jobcentret i medarbej-
derens bopaelskommune. Oplysningerne skal indberettes via
www.nemrefusion.dk. Arbejdsgiveren skal, som fglge af syge-
fraveerssamtalen, oplyse kommunen om fglgende:

1. Datoen for den afholdte sygefraveerssamtale.

2. Om sygefraveeret, pd baggrund af lgnmodtagerens tilken-
degivelser, forventes at vare mere end 8 uger fra 1. syge-
dag.

3. Hvis sygefraveret forventes at vare mere end 8 uger fra 1.
sygedag, skal arbejdsgiveren oplyse, om det, pa det fore-
liggende grundlag, vurderes, at der er mulighed for, at den
sygemeldte kan genoptage arbejdet delvist pa et tids-
punkt i lgbet af sygeforlgbet.

Mulighedserkleringen er en ny laegeerklering, som skal
hjzelpe arbejdspladsen med at bringe syge medarbejdere til-
bage i arbejde. Formalet er at vurdere, hvordan hjzelperen i
fremtiden kan varetage sine arbejdsopgaver uden at helbre-
det forveerres, fx ved delvis genoptagelse af arbejdet eller ska-
nehensyn, men der skal veere et fremtidsperspektiv for tilba-
gevenden til fuld tid. Mulighedserkleeringen kan anvendes pa
et hvilket som helst tidspunkti sygeforlgbet. Erkleeringen kan
ogsa anvendes ved forlgb med gentagne sygemeldinger - dvs.
erklaeringen kan udarbejdes pa et tidspunkt, hvor medarbej-
deren ikke er sygemeldt, men har gentagne sygemeldinger
bag sig. Udgiften til erkleeringen afholdes af arbejdsgiveren og
kan daekkes af servicelovens § 96.

Arbejdsgiver kan ifslge sygedagpengelovens § 36 kraeve, at
den sygemeldte pa tro og love erklarer, at et fraveer skyldes
sygdom. Arbejdsgiveren kan forlange en tro- og loveerklee-
ring inden for en rimelig frist, dog tidligst pa 2. fraveersdag.

Desuden kan du, som arbejdsgiver, stadig forlange en erklee-
ring fra laegen, der ikke er en mulighedserkleering, men i ste-
det en sdkaldt friattest, der bekrefter, at medarbejderen er
fraveerende pa grund af sygdom. Du kan anmode om en friat-
test fra og med 4. sygedag. Husk at anmodningerne skal veere
skriftlige, s du har dokumentation for, at du har anmodet om
attesten, derfor vil det ogsé vaere en god ide at sende anmod-
ningen sammen med en afleveringsattest. Udgiften til atte-
sterne afholdes af arbejdsgiveren og kan dackkes af servicelo-
vens § 96. En indleggelsesseddel til et hospital erstatter en
laegeerkleering som dokumentation.

Du kan leese mere om sygefravaersreglerne pa Styrelsen for
Arbejdsmarked og Rekrutterings hjemmeside, www.star.dk
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Ved hyppig eller langvarig sygdom, kan det blive ngdvendigt
at opsige medarbejder (lzes mere herom under afsnit 6.10 om
opsigelsesvarsler).

6.7 Barns 1. og 2. sygedag
Fglgende betingelser geelder:

o Barnet er under 14 ar og har ophold hos hjeelperen, fra-
veer er ngdvendigt af hensyn til barnet og fraveer er for-
eneligt med forholdene pa tjenestestedet.

o Hvis den ansatte misbruger ordningen, kan adgang til fra-
veer inddrages.

o Derydes grund-/erfaringslgn samt fast paregnelige tilleeg,
dog maksimalt for 8 timer pr. dag.

6.8 Forhold under barsel og adoption

6.8.1 Graviditetsorlov, barselsorlov og faedreorlov
Fra den 1. juli 2018 skal medarbejderen opfylde fglgende be-
tingelser for at have ret til barselsdagpenge:
e Medarbejderen skal veere i beskaeftigelse dagen fgr orlo-
ven eller pa 1. dag i orloven.
e Medarbejderen skal have mindst 160 timer inden for de
seneste 4 hele maneder fgr orloven.
e Medarbejderen skal have mindst 40 timer om maneden i
mindst 3 af de 4 maneder.

Yderligere oplysninger om de nye regler kan indhentes hos
Udbetaling Danmark.

Det er en forudszetning for betalingen, at arbejdsgiveren er
berettiget til refusion svarende til den maksimale dagpenge-
sats. Safremt refusionen matte veere mindre, nedszettes beta-
lingen til handicaphjeelperen tilsvarende. Det preeciseres, at
safremt dagpengesatsen nedsattes, reguleres den udbetalte
lgn tilsvarende.

Arbejdsgiveren betaler til handicaphjeelpere, der pa det for-
ventede fgdselstidspunkt har 9 maneders anciennitet i virk-
somheden, lgn under barsel fra 4 uger for forventet fadsels-
tidspunkt (graviditetsorlov) og indtil 14 uger efter fgdslen
(barselsorlov). En handicaphjzlper, der fgder pa et senere
tidspunkt end forventet af leegen/jordemoderen, har siledes
alene ret til lgn under graviditetsorlovi op til 4 uger. Tiladop-
tanter, der pa modtagelsestidspunktet har 9 maneders anci-
ennitet, betales lgn i 14 uger fra barnets modtagelse (barsels-
orlov).

Lgnnen svarer til den lgn, den pageeldende ville have oppeba-
ret i perioden. Belgbet indeholder den ved lovgivningen fast-
satte maksimale dagpengesats. Under samme betingelser be-
tales der lgn under feedreorlov med en varighed pa op til 2
uger.

6.8.2 Foraldreorlov

Arbejdsgiveren yder i umiddelbar forlaengelse af de 14 ugers
barselsorlov, betaling under fraveer i indtil 11 uger. Betalin-
gen svarer til den lgn, den pageeldende ville have oppebaret i
perioden. Af disse 11 uger har hver af foraeldrene ret til beta-
ling i 4 uger. Holdes orloven, der er reserveret til den enkelte
foreelder, ikke, bortfalder betalingen. Betalingen i de reste-
rende 3 uger ydes til enten faderen eller moderen.

Det er en forudsaetning for betalingen, at arbejdsgiveren er
berettiget til refusion svarende til den maksimale dagpenge-
sats. S&fremt refusionen métte vaere mindre, nedsaettes beta-
lingen til handicaphjeelperen tilsvarende.

Det preeciseres, at sdfremt dagpengesatsen nedszttes, regu-
leres den udbetalte lgn tilsvarende.
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Orlovsperioder | Lgnforpligtelse

Graviditetsorlov | 4 uger med fuld lgn

Barselsorlov 14 uger med fuld lgn

Faedreorlov 2 uger med fuld lgn

Foraeldreorlov 11 uger med fuld lgn
Af disse 11 uger har hver af foreel-
drene ret til betaling i 4 uger. Holdes
orloven, der er reserveret til den en-
kelte forzelder ikke, bortfalder beta-
lingen. Betalingen i de resterende 3
uger ydes til enten faderen eller mo-
deren.

6.9 Omsorgsdage

Personlige hjaelpere har ikke ret til betalte omsorgsdage.

Bgrneomsorgsdage

En handicaphjeelper, som er ansat under Handicaphjzelper-
overenskomsten, med mindst 9 maneders anciennitet har ret
til 2 bgrneomsorgsdage pr. feriedr, uanset hvor mange bgrn
handicaphjzlperen har. Reglen vedrgrer bgrn under 14 ar.
Dagene placeres efter aftale mellem virksomheden, borgeren
og handicaphjzelperen under hensyntagen til borgerens tarv.
Bgrneomsorgsdagene afholdes uden lgn.

Pdrgrendeomsorgsdage

En handicaphjeelper har ret til 5 dages fraveer om aret uden
lgn til at yde personlig omsorg eller stgtte til et familiemed-
lem eller en person i samme husstand som hjeaelperen, hvis
den pargrende har behov for veesentlig omsorg eller stgtte pa
grund af en alvorlig helbredsmeessig tilstand.

6.10 Opsigelsesvarsler
Nedenstdende varsler, viser hvad Hedensted Kommune yder
tilskud til jf. Handicaphjeelperoverenskomsten.

Opsigelsesvarslet afhaenger af anseettelsestidens leengde:

Anciennitet Fra virksom- Fraden

heden ansatte
Ansat under 14 dage Dag til dag Dag til dag
Ansat 14 dage til 7 dages varsel 7 dages varsel
3 maneder

Ansat 3 til 6 maneder | 14 dagesvarsel | 7 dages varsel

Ansat 6 til 12 méneder | 18 dages varsel | 9 dages varsel

Ansati mere end
12 méneder
Ansati mere end
36 maneder

60 dages varsel | 21 dages varsel

72 dages varsel | 28 dages varsel

Varslet fra virksomheden udggr maksimalt 30 dage uanset
anciennitet, hvis der foreligger arbejdsmangel som fglge af, at
den borger, hvor hjelperen har sit faste arbejdssted, far en
veesentlig eendring i eller mister sin bevilling, herunder ved
flytning, og virksomheden ikke kan anvise andet passende ar-
bejde.

Ved borgerens dgdsfald udggr opsigelsesvarslet maksimalt
14 dage uanset anciennitet.
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Hjemsendelse kan forekomme i forbindelse med den handi-
cappedes sygehusindlaeggelse, nar hjeelperen ikke kan ompla-
ceres. Virksomheden attesterer hjemsendelsen og dennes ar-
sag over for de pageldende medarbejdere til brug for jobcen-
tre og A-kasse (lees mere under 4.2.2.1)

Séafremt en hjaelper, der har mindst 6 maneders anciennitet,
opsiges, bevarer denne sin opndede anciennitet ved genan-
saettelse inden for en periode pa 6 maneder.

Safremt hjeelperen er ansat under Handicaphjeelperoverens-
komsten, gaelder fglgende:

Handicaphjzelpere, som afskediges pa grund af omstrukture-
ring, nedskeeringer, virksomhedslukning eller andre pa virk-
somheden beroende forhold, har ret til frihed med Ign i op til
2 timer til at sgge vejledning i A-kassen/fagforeningen. Frihe-
den placeres hurtigst muligt efter afskedigelsen og under for-
ngdent hensyn til virksomhedens drift.

Opsigelse pa grund af sygdom

Hyppig sygdom

Hvis en hjaelper ofte er kortvarigt fraveerende, skal en samtale
finde sted for eventuelt at finde frem til, om der kan veere for-
hold ved arbejdet, som begrunder det hyppige fraveer. Hvis
derikke er rimelige begrundelser for fraveeret, skal hjeelperen
informeres om, at et fortsat hyppigt sygefraver vil kunne
medfgre opsigelse.

Langvarig sygdom

Der indhentes laegelige oplysninger ved sygdom varende leen-
gere end 14 dage. Hvis sygdommen er af en sddan karakter, at
hjeelperen enten ikke forventes at kunne vende tilbage til
hjzelperjobbet eller sygdommen er af leengere varighed, kan
hjaelperen opsiges. Hjeelpere kan opsiges pa grund af sygdom,
hvis de er syge i en leengere sammenhangende periode. Inden
opsigelse pa grund af sygdom skal der udarbejdes en mulig-
hedserkleering. Erkleeringens side 1 udarbejdes i feellesskab
af dig og din hjzelper. Efterfglgende skal hjeelperen henvende
sig til egen lzege for at fa udfyldt mulighedserklaeringens side
2. Egen leege oplyser, om hjeelperen kan vende tilbage til ar-
bejdet i samme omfang som tidligere, samt om hvornar det
kan forventes, at hjelperen kan vende tilbage. Fremgar det af
mulighedserkleeringen, at hjelperen ikke kan forventes at
genoptage sitarbejde eller ikke kan genoptage arbejdetinden
for en rimelig tid, kan hjeelperen opsiges med saedvanlig var-
sel. Det er arbejdsgiverens ansvar at fa udarbejdet en mulig-
hedserkleering samt opbevare denne.

Radfgr dig altid med www.bpa-arbejdsgiver.dk fgr du opsiger
en hjeelper.

6.11 Dagpengegodtggrelse vedrgrende G-dage
Arbejdsgiveren skal betale dagpengegodtggrelse for 1. og 2.
ledighedsdag (G-dage) ved afskedigelse af hjeelpere, eller ved
ophgr af en tidsbestemt anszettelse. Hjeelperen skal have vae-
ret beskeeftiget i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og
vaere medlem af en arbejdslgshedskasse, for at fa godtgerel-
sen.

En tro- og loveerkleering skal udfyldes. Blanketten kan rekvi-
reres ved henvendelse til Visitation Voksenhandicap.
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7. Praktisk og administrativt

7.1 Ansaettelseskontrakten

Vaer opmaerksom pd, at der er love og regler for anszettelses-
kontraktens udformning, som bl.a. findes i ansaettelsesbevis-
loven. Du kan sgge hjelp hos www.bpa-arbejdsgiver.dk (laes
mere under afsnit 4.3).

Du er selv ansvarlig for kontraktens udfgrelse og korrekthed,
medmindre du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til
neertstdende, firma eller forening. Kontrakten udfyldes af ar-
bejdsgiver og underskrives af arbejdsgiver og den ansatte.

Hvislgnnen administreres af Hedensted Kommune, sendes en
kopi af kontrakten, sammen med en udfyldt tilgangsseddel, til
modtageren i Visitation Voksenhandicap, som fremgar af til-
gangssedlen. Saledes er den nyansatte personlige hjzelper
hermed oprettet til lgnudbetaling.

Hedensted Kommune gnsker, sidfremt det er muligt, at mod-
tage og sende al korrespondance som sikker digital post pa
www.borger.dk. P4 Hedensted Kommunes hjemmeside kan
du finde en vejledning i at tilmelde dig og sende Digital Post
pa www.borger.dk. Post pa borger.dk er den e-Boks, som du
allerede kender, men www.borger.dk giver dig ogsa adgang
til selvbetjening og til Min Side, hvor du kan se oplysninger
om dig selv, din gkonomi, din bolig og meget mere.

7.2 Indberetningslister

Indberetning af arbejdstimer sker pa indberetningslister
(timesedler), som skal udfyldes med alle arbejdstimer og tids-
punkterne for udfgrelsen af arbejdet. Timerne skal vaere talt
sammen og indberetningslisterne skal veere underskrevet, af
bade arbejdsgiver og hjeelper. Husk at péfgre tidspunkt for
pause eller angive, hvis det er betalt pause.

Ferieafholdelse og lignende skal veere pafgrt. Hvis feriepen-
gene gnskes udbetalt, skal hjelperen selv ansgge om ferie-
pengene fra feriekonto via Borger.dk, hos tidligere arbejdsgi-
ver eller evt. via arbejdsgiverfirma, hvis et sddant er valgt.
Hvis Hedensted Kommune varetager lgnadministrationen,
indsendes indberetningslisterne, til modtagelse senest den
17. 1 hver maned, til den modtager i Visitation Voksenhandi-
cap, Hedensted Kommune, som fremgar af timesedlerne.

Du er ansvarlig for at indberetningslisterne er udfyldt korrekt
og indsendt rettidigt. Er indberetningslisterne ikke modtaget
rettidigt, kan der ikke udbetales lgn til tiden. Indberetningsli-
ster kan rekvireres ved henvendelse til Visitation Voksenhan-
dicap.

7.3 Regnskabsaflaeggelse

Hvert &r i marts skal der udarbejdes og indsendes et regn-
skab, som viser forbruget af timer og tilleeg samt den reelle
udgift til timer, tilleeg og @vrige omkostninger, som er specifi-
ceret neermere pa budgettet. Som dokumentation herfor skal
medsendes medarbejdernes arsopggrelser fra lgnsystemet.
Der kan ogsa blive bedt om lgnsedler eller lgnartsfiler som en
del af regnskabskontrollen.

Regnskabet skal indsendes til Visitation Voksenhandicap, He-
densted Kommune, helst via www.hedensted.dk/borger-
post/myndighedsocialomsorg. Hvis kommunen varetager
Ignadministrationen, er det kommunen, der udarbejder regn-
skabet.
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Hvis regnskabet viser, at der er uforbrugte timer tilovers, er
der mulighed for, efter en konkret individuel vurdering, at
overfgre disse timer til det naeste ar. Dette skal aftales med
din radgiver.

7.4 Sygemelding og raskmelding

En hjeelpers sygemelding skal ske senest 1. fraveersdag, sa tid-
ligt som muligt og senest 1 time inden arbejdstids begyndelse,
af hensyn til BPA-brugerens mulighed for at finde en aflgser.
Meldingen skal ske telefonisk til dig som BPA-bruger, som
skal udfylde en sygemeldingsblanket og straks sende den til
Visitation Voksenhandicap, Hedensted Kommune, helst via
www.hedensted.dk/borgerpost/myndighedsocialomsorg.
Blanketten kan rekvireres ved henvendelse til Visitation Vok-
senhandicap.

I tilfeelde af overdragetarbejdsgiveransvar er det firmaet/for-
eningen, du skal sgrge for at give besked om hjaelperens syge-
melding.

Raskmelding skal ligeledes ske telefonisk til dig, BPA-bruge-
ren, den dag hjzaelperen er rask. Raskmeldingsblanketten ud-
fyldes og underskrives af hjelperen pa 1. arbejdsdag efter
raskmelding. Du skal straks herefter sende blanketten til Vi-
sitation Voksenhandicap, Hedensted Kommune, helst via
www.hedensted.dk/borgerpost/myndighedsocialomsorg. 1
tilfeelde af overdraget arbejdsgiveransvar er det firmaet/for-
eningen, du skal sgrge for at give besked om hjzelperens rask-
melding.

Yderligere blanketter kan rekvireres ved henvendelse til Visi-
tation Voksenhandicap.

7.5 Nar den personlige hjelper fratraeder

Safremt det er Hedensted Kommune, der varetager lgnadmi-
nistrationen, skal arbejdsgiveren straks give meddelelse om
en hjzelpers ophgr til: Visitation Voksenhandicap, Hedensted
Kommune, gerne med digital post via www.borger.dk.

Kopi af handicaphjelperens opsigelse fremsendes, med ar-
bejdsgiverens pategnelse af rigtigheden, sammen med en ud-
fyldt Afgangsseddel, til den modtager, der star pa til- /afgangs-
sedlen hos: Visitation Voksenhandicap, Hedensted Kommune,
gerne med digital post via www.borger.dk.

Til- /afgangssedlen kan rekvireres ved henvendelse til Visita-
tion Voksenhandicap.

7.6 Nggleerklaering

Det kan veere en fordel, at hjeelperen kvitterer for udlevering
af nggler til din bolig og/eller bil, for at du kan dokumentere,
hvem du har udleveret nggler til. Nggleattest kan rekvireres
ved henvendelse til Visitation Voksenhandicap.
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8.

©

Nyttige links

www.hedensted.dk (Hedensted Kommunes hjemmeside)
www.bpa-arbejdsgiver.dk (Arbejdsgiverradgivning til
borgere med BPA-ordning)

www.forflyt.dk (Forflytning i social- og sundhedssekto-
ren)

wwwe.arbejdsmiljoweb.dk (Inspiration til et godt arbejds-
miljg)

www.amid.dk (Arbejdstilsynet)
www.socialministeriet.dk (Socialministeriet)
www.retsinformation.dk (Retsinformation)
www.socialstyrelsen.dk (Socialstyrelsen)
www.erhvervsstyrelsen.dk (Erhvervsstyrelsen)
www.ams.dk (Arbejdsmarkedsstyrelsen)
www.advokatsamfundet.dk

www.h-g-f.dk (Handicappedes Gruppeforsikring)
www.nemrefusion.dk

www.atp.dk

Relevant lovgivning m.v.

Lov om Arbejdsmarkedets Tilleegspension (ATP)
Lov om arbejdsmiljg
Lov om gennemfgrelse af dele af arbejdstidsdirektivet

Lov om social service

Bekendtggrelse om udmaling af tilskud til anseettelse af
hjeelpere og borgerstyret personlig assistance efter lov
om social service

Bekendtggrelse om ydelser efter lov om social service un-
der midlertidige ophold i udlandet

Rédets direktiv 93/104/EF af 23. november 1993 om
visse aspekter i forbindelse med tilretteleeggelse af ar-
bejdstiden

Lov om arbejdsgiverens pligt til at underrette lgnmodta-
geren om vilkdrene for anseettelsesforholdet

Lov om arbejdsskadesikring

Lov om sygedagpenge

Lov om ferie

Lov om barselsudligning pa det private arbejdsmarked
Vejledning om ret til orlov og dagpenge ved barsel
Sundhedsloven

Lov om ligebehandling af meend og kvinder med hensyn
til beskaeftigelse m.v.

Afggrelse nr. 92 om dispensation fra forskelsbehandlings-
loven ved anseettelse af handicaphjeelpere (Socialministe-
riets afggrelse af 13. oktober 2005)

Generelle betingelser for udbetaling af skattefri befor-
dringsgodtggrelse

Reglerne om sygesikringsbeviset

BPA-hjeelper overenskomst - Indgdet mellem DI Overens-
komst II (SBA) og FOA - Fag Og Arbejde

Hovedaftalen mellem DA og LO

Borgerstyret Personlig Assistance
Senest opdateret juni 2023

HEDENSTED
KOMMUNE
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