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Indledning

Denne handbog er tenkt som hjzlp og information til dig, der har faet
bevilliget kontant tilskud til hjxlpere eller borgerstyret personlig assistance efter
servicelovens § 95 og § 96.

Formalet med handbogen er at vejlede om, hvad det indebzrer at have og
torvalte disse to hjzlperordninger.

Handbogen afgrenser sig til § 95 og § 96 1 serviceloven. Den beskriver
retningslinjer for og indhold af ordningerne samt den praksis, der galder i Faxe
Kommune for administration af disse.

Der er mange fzllesnavnere for ordningerne, men ogsa betydelige forskelle.
Hiéndbogen er derfor delt i to, hvor forste del omhandler servicelovens § 95 -
kontant tilskud til hjelpere og anden del servicelovens § 96 - borgerstyret
personlig assistance. Der vil i sagens natur vere en del gentagelser.

Handbogen beskeaftiger sig primert med tiden efter, du er bevilliget en af
ordningerne, hvor den udger en del af din hverdag.

Det er hensigten, at handbogen giver svar pa nogle af de vasentligste og mest
almindelige sporgsmal i forbindelse hjalperordningerne.

Hiandbogen er vejledende, og det er vigtigt at pointere, at der altid 1 de enkelte
situationer vedrerende en ansegning om servicelovens § 95 eller § 96 og diverse
tilskud er tale om konkrete og individuelle vurderinger.

Det er helt almindeligt, at der melder sig mange tanker og nye sporgsmal, nar
man har en hjzlperordning, og vi hiber, at du vil kunne finde svar pa nogle af
dem i denne handbog. Handbogen vil dog pa ingen made vaere udtemmende -
Der vil sandsynligvis vare mange sporgsmal, som du ikke kan finde svar pa her.

Du kan altid kontakte Visitation Pleje 1 Center for Sundhed og Pleje med
yderligere sporgsmal til bevilling af Kontant Tilskud efter servicelovens § 95.

Du er ligeledes velkommen til at kontakte Visitation Handicap og Psykiatri 1
Center for Familie, Social og Beskaftigelse med yderligere sporgsmal til
borgerstyret personlig assistance efter servicelovens § 96.
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Hvornar bruges hvilken paragraf?

I det folgende skema kan du danne dig et overblik over, hvornar henholdsvis § 95 og § 96

anvendes.

Serviceloven § 95

Servicelovens § 96

Formal med reglerne

Formalet med reglerne er at skabe grundlag for fleksible

ordninger.

Dig, der kan og gnsker at modtage tilskud til selv at

anszette handicaphjzelpere, far tiloudt en ordning, der tager
udgangspunkt i din selvbestemmelse, og som dermed kan tilpasses dine gnsker og behov.
Formalet er samtidig, at der skabes mulighed for helhedsorienteret hjaelp for dig, der har et omfattende

hjeelpebehov.

Formal med hj=lpen

Hjeelpen skal gives som

supplerende hjalp til opgaver, som du er ude af
stand til eller kun meget vanskeligt kan udfgre pa
egen hand.

Hjaelpen skal gives og tilretteleegges i naert
samarbejde med dig, og stgtte dig i at
vedligeholde eller genvinde dit fysiske eller
psykiske funktionsniveau.

Hjaelpen skal ggre borgeren i stand til at kunne
opbygge eller fastholde et selvstaendigt liv med
mulighed for deltagelse i samfundslivet.

Malgruppe Din fysiske eller psykiske funktionsevne er Din fysiske eller psykiske funktionsevne er
betydeligt og varigt nedsat, og du har behov for betydeligt og varigt nedsat, og du har et behov,
personlig hjelp og pleje og for stgtte til Igsning af som ggr det
ngdvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere ngdvendigt at yde denne
end 20 timer ugentligt. ganske seerlig stgtte, herunder bl.a. til pleje,

overvagning og/eller
ledsagelse.

Behov for h]aﬂp Du har behov for personlig hjzlp og pleje, samt Du har massive og sammensatte hjaelpebehov.
behov for stgtte til Igsning af ngdvendige praktiske | § 96 dakker dine behov i og udenfor hjemmet.
opgaver i hjemmet. Pleje og hjelpebehovet kan
Der er alene tale om hjaelp som udgangspunkt ikke
efter §§ 83 og 84. kunne daekkes efter

reglerne om personlig
hjeelp, omsorg og pleje mv.
jf. §§ 83-84

Ledsagelse Daekker dit behov i hjemmet. Dine behov for hjzelp udenfor hjemmet raekker ud
Dine behov for aktiviteter kan daekkes ved en over, hvad der kan daekkes ved en ledsageordning
ledsageordning efter § 97. efter § 97.

Arbe]dSICderrone § 95 stk. 2 § 95 stk. 3 Du er i stand til at fungere som arbejdsleder for
Du er i stand til at Naertstaende person handicaphjeelperne.
fungere som varetager helt eller
arbejdsleder for delvist opgaven.
handicaphjeelperne.

Arbe]dsglverrolle Du kan fungere som arbejdsgiver for handicaphjalperne, medmindre du indgar aftale med en

naertstaende, en forening eller en privat virksomhed om, at tilskuddet overfgres til den naertstaende,
foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for handicaphjelperne i

ansaettelsesretlig forstand.
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Serviceloven § 95

Forste del - Kontant tilskud til hjeelpere

1. Det siger loven

Uddrag af serviceloven, der omhandler kontant tilskud til hjelpere

1.1. Serviceloven § 95 - Kontant tilskud til hjeelpere

Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den nedvendige hjxlp til radighed for en person, der har
behov for hjzlp efter §§ 83 og 84, kan kommunalbestyrelsen i stedet udbetale et tilskud til hjzlp, som
den pagzldende selv antager.

Stk. 2. En person med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har behov
for personlig hjzlp og pleje og for stotte til losning af nedvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere
end 20 timer ugentligt, kan valge at fa udbetalt et kontant tilskud til hjzlp, som den pagzldende selv
antager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i sarlige tilfzlde beslutte, at hjaelpen efter stk. 2 fortsat skal gives
som naturalhjzlp eller udbetales til en nertstiende person, som helt eller delvis passer den pagaldende.
Den nzrtstiende kan, medmindre vedkommende har indgéet aftale om overforsel af tilskuddet efter
stk. 5, hojst varetage pasningsopgaven i 48 timer om ugen. Deles pasningsopgaven af flere
nertstiende, der samtidig er tilskudsmodtagere, gelder 2. pkt. for de nertstiende tilsammen. I sarlige
tilfeelde kan kommunalbestyrelsen dog beslutte, at en eller flere naertstiende kan varetage
pasningsopgaven i mere end 48 timer om ugen.

Stk. 4. Kommunalbestyrelsen skal udbetale et kontant tilskud til ansattelse af hjzlpere til at yde
overvagning og stotte i forbindelse hermed om natten til unge i alderen fra 18 ar til og med 23 ar, som
har behov herfor, og som modtager hjzlp efter stk. 3 som et kontant tilskud. Hvis den unge ved det
tyldte 24. ar efter en legelig vurdering lider af en livstruende sygdom, skal kommunalbestyrelsen
fortsaette udbetalingen af det kontante tilskud til anszttelse af hjalpere til overvagning og stotte i
forbindelse hermed, indtil den unge afgir ved deden, dog hejst 1 2 ar. Tilskuddet til anszwttelse af
hjxlpere til overvagning og stotte i forbindelse hermed skal udbetales til samme nzrtstaende, forening
eller private virksomhed, som far udbetalt tilskuddet efter stk. 3. Den unges foraldre ma ikke ansattes
som hjalpere til at udfore overvigningen og stotten i forbindelse hermed.

Stk. 5. Det er en betingelse for tilskud til ansxttelse af hjalpere efter stk. 1-4, at tilskudsmodtageren
er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjzlperne. Det er desuden en betingelse, at
tilskudsmodtageren kan fungere som arbejdsgiver for hjzlperne, medmindre den pagaldende indgar
aftale med en nartstiende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet,
om, at tilskuddet overfores til den nrtstaende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter
er arbejdsgiver for hjelperne. Arbejdsgiverbefojelserne i forhold til hjxlperne vedrorende sporgsmal
om ansattelse og afskedigelse af hjalpere varetages i sa fald af den nzrtstiende, foreningen eller den
private virksomhed i samrad med den pigxldende. En aftale om overforsel af tilskuddet til en forening
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eller privat virksomhed er ikke bindende for tilskudsmodtageren, hvis foreningen eller den private
virksomhed ikke var godkendt af socialtilsynet pa tidspunktet for aftalens indgaelse, og hvis foreningen
eller den private virksomhed ikke pa dette tidspunkt gjorde tilskudsmodtageren bekendt med dette.

Stk. 6. I de situationer, hvor tilskudsmodtageren er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at
varetage lonudbetalinger m.v.

1.2. Hvem kan fa Kontant Tilskud til hjeelpere

For at kunne fa ordningen skal folgende betingelser vare opfyldt:

e Du skal vaere over 18 ir, og din fysiske eller psykiske funktionsevne skal vare
betydelig og varigt nedsat.

e Du skal have behov for personlig hjalp og pleje samt for stotte til losning af
nodvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end 20 timer ugentlig.

e Du skal kunne opfylde arbejdslederrollen

o Faxe Kommune kan dog beslutte, at en nartstaiende, der kan og vil passe dig,
ma administrere ordningen (vere tilskudsmodtager), hvis du ikke selv kan
varetage arbejdslederansvaret. Som nzrtstiende anses zgtefalle, samlever,
foraldre, soskende, voksne born samt andre, der har et nart forhold til dig.

o0 Det er et lovkrav, at den nartstiende tilskudsmodtager som helt eller delvist
passer borger har en max. ovre ugentlig arbejdstid pa 48 timer. Timeloftet i
Arbejdstidsdirektivet gelder dermed alle hjalpere 1 BPA-ordninger.

e Hjzlpens omfang fastlegges med udgangspunkt i en konkret og individuel vurdering
af behov for hjxlp til personlig hjxlp og pleje og hjzlp eller stotte til nodvendige
praktiske opgaver 1 hjemmet efter servicelovens § 83 og {84

I sarlige tilfaelde kan kommunen beslutte, at den der modtager hjalp ma benytte en § 95-
ordning, selvom den bevilgede hjzlp er under 20 timer ugentligt. Som udgangspunkt
bevilges den kun, hvis kommunen ikke kan stille den nedvendige hjalp til raidighed efter §§
83 og 84.
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2. Arbejdslederopgaven

Det er en betingelse for bevilling af kontant tilskud efter § 95 stk. 1 og 2, at du er i stand til
at fungere som arbejdsleder for hjzlperne.

Du skal derfor vaere opmazarksom pd, at du ikke lzengere vil vare berettiget til
ordningen, hvis Faxe Kommune vurderer, at du ikke er i stand til at administrere
arbejdslederrollen Izengere.

Visitator vil i et sadan tilfaelde 1 samarbejde med dig udarbejde en plan for hvilken anden
hjxlp, der treeder i stedet.

Derudover er det en betingelse, at du kan fungere som arbejdsgiver for hjzlperne,
medmindre du indgar aftale med en nartstaende, en forening eller en privat virksomhed
om, at tilskuddet overfores til vedkommende, der herefter er arbejdsgiver for hjzlperne.

2.1. Arbejdslederopgaver
Her folger en oversigt over, hvilke opgaver der folger arbejdsleders ansvarsomrader.
2.1.1. Lovkrav til dig som arbejdsleder:
Varetagelse af arbejdsplanlegning sammen med og for hjxlperne:
e Vagtplanlegning.
e Finde aflosere ved hjzlpers sygdom, ferie, m.m.
e Udstikke rammer for hjzlperne.
e Sikre at hjelperne udferer de opgaver, der er givet bevilling til.
e Ansvar for at overholde bevillingen (timer).
e Ved evt. uddelegering af arbejdsgiveransvaret: Sikre at kontrakten med leverandor er
indenfor bevillingens rammer.
Udarbejdelse af jobbeskrivelse og stillingsannoncer:

e Vide om hvilke krav der stilles til hjelperne, for at de kan klare opgaverne, fx
hjzlpernes fysik, kerekort, arbejde pa skave tidspunkter, weekender etc.

e Have idéer til hvor der kan annonceres / sxttes opslag op.

Udvzlgelse af hjelpere og varetagelse ansattelsessamtaler:
e Sikre vurdering af om ansegerne kan honorere kravene til losning af opgaverne.

Varetagelse af oplaring og daglig instruktion af hjzlperne:
e Varetage den daglige instruktion af hjxlperne til opgavelosning.

e Kunne give udtryk for hvordan opgaverne enskes udfort 1 forhold til de specifikke
behov, der matte vere.

e Sikre at der er nodvendig oplaring af hjelperne.
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e Ved sygeplejeopgaver, kan sygeplejen i Faxe Kommune kontaktes.
e Sikre at de noedvendige og rigtige hjaelpemidler bliver anvendt.
e Sikre et godt arbejdsmiljo.

Atholdelse af medarbejderudviklingssamtaler (MUS-samtaler):
e Skal kunne udfere en MUS-samtale med hjalperne.
e Sikre der bliver atholdt MUS-samtaler arligt.

2.3. Radgivningsfunktion

Der er etableret en gratis radgivningsfunktion pa www.bpaarbejdsgiver.dk om de juridiske
sporgsmal, der knytter sig til arbejdsgiver og arbejdslederrollen 1 ordningerne. Det galder fx
regler om ansattelsesbeviser, arbejdsmiljo og herunder arbejdstider, nedvendige forsikringer
tor hjalperne, ferielovgivning mv.

Der udbydes ogsa kurser for bade nye og eksisterende modtagere af hjalp efter § 95.
Kurserne skal medvirke til at sikre, at du kledes pa til at fungere som arbejdsleder og evt.

arbejdsgiver for hjxlperne.
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3.0rdning efter § 95 - vilkar og muligheder

3.1. Ansggning og visitation

Ansegningen om hjlp efter Servicelovens § 95 rettes telefonisk eller skriftligt til
visitatorerne 1 Visitation Pleje. Nar din ansegning er modtaget, vil du blive kontaktet
skriftligt. Du vil modtage et brev fra visitatorerne med en dato for et besog i dit hjem, hvor
vi fellesskab indsamler de nedvendige oplysninger for, at visitationen kan behandle din
ansogning.

Ved besoget i dit hjem skal folgende emner droftes:
e Omfang og konsekvenser af din betydelige og varigt nedsatte funktionsevne.
e Hoyvilke opgaver kan du selv klare, og hvilke opgaver behover du hjzlp til.

e Omfanget af dit behov for hjzlp, hvor mange timer i dognet og pa hvilke
tidspunkter.

e Aktiviteter/socialt liv, som du har, eller onsker at ga i gang med.

e Dine forudsatninger for at kunne at administrere en ordning efter servicelovens § 95,
herunder dine arbejdslederevner.

e Oplysning, rad og vejledning om, hvad kontant tilskud til hjalpere eller borgerstyret
personlig assistance er og hvilke andre hjalpemuligheder, der kan vere tale om.

Med din accept vil Faxe Kommune indhente oplysninger fra din egen laege, hospital eller
speciallege. Pa baggrund af dine egne og indhentede oplysninger, vil visitator udarbejde en
vurdering af, om du opfylder betingelserne for hjalp efter servicelovens § 95, og i hvilket
omfang du har behov for hjzlp. Du vil herefter modtage en afgorelse.

3.2. Klagemuligheder
Hvis du er uenig i den afgorelse, der er truffet, kan du klage enten mundtligt eller skriftligt.
Du kan indgive din klage her:

Faxe Kommune
Radhuset
Frederiksgade 9
4690 Haslev

Klagen ma gerne stiles til Center for
Sundhed & Pleje, Visitation Pleje

Telefon: 56 20 34 30
Tratfetider hverdage kl. 9 — 13
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Du kan ogsa traeffe aftale om hjalp til at skrive din klage.
Klagen skal vere modtaget senest 4 uger fra den dag, du har modtaget afgorelsen.

Afgorelsen vil herefter blive genvurderet afslaget og safremt den fastholdes, vil din klage
blive sendt videre til behandling i Ankestyrelsen.

3.3.Udmaling og budget

3.3.1.Udmaling af timer
Antallet af timer skal vurderes af visitator i samarbejde med dig med baggrund 1 dit behov

for hjalp. Der tages hensyn til din samlede og individuelle situation ved vurderingen.

Grundlaget for beregningen/udmailingen af hjelp i timer er meget forskellig athangig af,
om du er omfattet af hjzlp efter § 95.

Kontant tilskud til hjelpere efter servicelovens § 95

¢ Udmalingen af timer foregar pa samme made som udmaling af personlig og praktisk
hjzlp i hjemmet (jf. servicelovens § 83) eller aflasning og aflastning (jf. servicelovens §
84). Der tages udgangspunkt i Faxe Kommunes politisk fastsatte serviceniveau og
kvalitetsstandarder.

® Hj=lpen kan kombineres med stotte fra andre paragraffer bl.a. § 85 (socialpedagogisk
statte), § 97 (ledsageordning) og/eller § 112.

Udmalingen af timer ligger til grund for det tilskud, der kan bevilliges i ordningen til
lonomkostninger. Der er en rakke andre omkostninger, der ogsa udmales tilskud til. En del
af omkostningerne deekkes med et fast, lobende, manedligt tilskud, der justeres arligt.

Andre omkostninger dekkes efter regning.

I den faste manedlige udbetaling indgar:
e Lon til ansettelse af hjxlpere beregnet efter kommunens takster
e Feriepenge efter ferielovens bestemmelser
e Pension
e ATP
e Bidrag til barselsfond
e Lon til hjzlpere til atholdelse af personalemoder og MUS samtaler
e Tilskud til dekning af direkte og indirekte udgifter forbundet med ordningen
e Evt. udgifter til arbejdsgiveradministration

Ud over de faste omkostninger betaler Faxe Kommune folgende omkostninger efter
regning:
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¢ Nodvendige omkostninger til lon under hjalpernes sygdom
e Udgifter til vikardekning

e Nodvendige forsikringer

e Kursusudgifter efter aftale

Ovenstaende er en rettesnor, og der kan vare afvigelser i de enkelte ordninger efter en
individuel vurdering.

3.3.2. Budget
Pa baggrund af udmalingen af hjzlpen udarbejder Faxe Kommune et
budget.

Budgettet revideres og sendes til dig i forbindelse med det arlige tilsyn.

Budgettet ligger til grund for udbetalingen af tilskuddet.

3.4.Mulighederiforhold til arbejdsgiveransvaret

Du har det fulde arbejdsgiveransvar over for dine ansatte hjxlpere, med mindre du har
uddelegeret det. Det vil sige ansvar for anszttelse, afskedigelse, lonudbetaling, arbejdsmiljo
og tilretteleggelse af arbejdet. Arbejdsgiver skal desuden informere om
anszttelsesforholdene 1 hjxlperordningen fx om skatteforhold og sygedagpenge.

Du har nedenstiende muligheder:

Du er selv arbejdsgiver, men Faxe Kommune star for lanudbetaling:

e [Faxe Kommune er ansvarlig for at udarbejde det arlige regnskab, samt indbetaling til
terie, barselsfond, ATP og AER.

e Du er fortsat selv arbejdsgiver for dine hjzlpere 1 ansxttelsesretlig forstand.

Du er selv arbejdsgiver, men vaelger at lade en forening eller en privat virksomhed
sta for lenudbetalingen:

e Du er fortsat selv arbejdsgiver for dine hjzlpere i ansxttelsesretlig forstand.

e Du er selv ansvarlig for at udarbejde det arlige regnskab.

Du overdrager dit arbejdsgiveransvar til anden part:

e I den situation overtager anden part, f.eks. en forening, en privat virksomhed eller
nertstaende (xegtefelle, samlever, forxldre, soskende eller andre, som har et nert
tforhold til dig) de opgaver, som er forbundet med at vaere arbejdsgiver — ogsa 1
ansattelsesretslig forstand. Du kan kun overdrage arbejdsgiveransvaret til en forening
eller en privat virksomhed, som er godkendt af socialstyrelsen til varetagelse af
arbejdsgiveropgaver i begge ordninger.
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BEMZERK:
Den nezrtstiende aflonnes ikke for de opgaver, der er forbundet med at vare arbejdsgiver

for dig.

Hyvis du vealger at overdrage arbejdsgiveransvaret til et firma dekker Faxe Kommune
tirmaets administrationsudgifter til dette.

Du kan i det folgende leese mere om overdragelse af arbejdsgiveransvaret.

3.4.1. Lovkravtil arbejdsgiver (borger, pargrende, forening eller firma)
Arbejdsgiver er ansvarlig for:

e Ansettelse og afskedigelse af hjzlpere.

e Den der har arbejdslederopgaven, udvalger hvem der skal anszttes og pa den
baggrund varetages arbejdsgiver-opgaverne derefter.

e Den der har arbejdsgiveropgaven, varetager det juridiske og praktiske i forhold til
ansaxttelsen af hjelpere.

e Den der har arbejdsgiveransvaret sikrer proceduren for, hvordan afskedigelse
handteres og at grundlaget herfor er i orden.

e Udarbejdelse af ansattelsesbeviser til hjxlperne
o Se eksempel pa skabelon pa BPA-arbejdsgiver.dk
o At sikre at det juridisk er i orden

e Udbetaling af lon
o At attestere lonsedler og sikre at de anforte arbejdstimer er i
overensstemmelse med de faktiske udferte
o Indberetning af skat efter de gxeldende regler

e At kende bevillingens rammer

e At sikre at der ikke sker overforbrug

e Teening af lovpligtige forsikringer efter galdende regler

e Indbetaling til ferie og barselsfond og ATP og AER efter gzeldende regler

e Gennemgang af arbejdsstedet med henblik pa arbejdspladsvurdering (APV)
e At sikre at der udarbejdes en APV ved behov og som minimum hvert 3. ar
e At sikre at der fremskaffes de relevante og nedvendige hjelpemidler

3.4.2 Aftale om overdragelse af arbejdsgiveransvar til anden part
Hvis du som modtager af kontant tilskud valger at overdrage arbejdsgiveransvaret til en

parerende, en forening eller et privat firma, skal der laves en skriftlig aftale mellem dig og
anden part om overdragelsen.
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Husk at sikre dig, at den valgte forening eller det valgte firma er godkendt af socialtilsynet til
varetagelse af opgaven. Faxe kommune overforer kun kontant tilskud til godkendte
arbejdsgivere.

Der er forskellige punkter, som denne aftale som minimum ber indeholde:

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

e Hvordan de forskellige opgaver bliver leveret hos dig

e Opversigt over, hvad det koster, regnskab m.v.

e Arbejdsgiverens forpligtelser 1 forbindelse med fastsxttelse af varsel for opsigelse af
aftalen

e Hovis du har behov for sarlige kvalifikationer hos hjzlperne, skal dette fremga

e Houvis det er nodvendigt at anskaffe specielle hjelpemidler til hjemmet, skal dette
ligeledes fremga af aftalen. Disse hjelpemidler skal vaere nodvendige for, at arbejdet 1
dit hjem kan udferes pa en forsvarlig made.

Tilskuddet overfores manedligt og bagudbetalt til foreninger/virksomheder og forudbetalt
til naertstaende, der varetager arbejdsgiveransvaret.

Hyvis du overforer tilskuddet til anden part skal denne kunne lose opgaven inden for den
samlede udmalte ramme, der er til radighed efter kommunens fastsatte takster.

Lonrammen kan ikke fraviges.

Du vil maske komme ud for, at en forening eller et firma er tilknyttet en konkret
overenskomst, som medforer, at de aflonner deres hjxlpere en smule hojere. Hvis dette er
tilfaldet, ma I prove at na til enighed. Husk dog pa, at du ikke har mulighed for at bevage
dig uden for lenrammen.

Du skal vaere opmarksom pa, at Faxe Kommune ikke forpligter sig ekonomisk ud over den
bevilling, som er givet. Eventuelle aftaleforpligtigelser, som du patager dig, og som ikke kan
rummes af bevillingen, pahviler dig. Det kan eksempelvis vare opsigelsesvarsel for aftalen
med den private leverandor ud over tre maneder eller forbedrede vilkar for dine hjzlpere,
som ikke kan rummes i kommunens udmalte tilskud. Gar du ud over den fastsatte ramme,
skal du altsa selv finansiere differencen.

Du skal som tidligere nevnt altid varetage arbejdslederopgaven bortset fra ved § 95, stk. 3.

Det er vigtigt at understrege, at aftalen om overdragelse af arbejdsgiveransvaret er et
samarbejde mellem dig og den anden part.

Du skal saledes selv tage kontakt til den anden part. Du skal selv sorge for at give din
bevilling til den anden part, sa denne kan se, hvordan din ordning er sammensat med
hensyn til fordeling af timer m.v.
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Den anden part skal loebende sikre, at bevillingen og den samlede tilskudsramme
overholdes. Kommunen anbefaler, at du danner dig overblik over det lobende forbrug og
beder din valgte arbejdsgiver om afrapportering hvert kvartal med oversigt over forbrug 1
kroner og forbrugte timer.

3.4.3. Arbejdsgivertilskud
Faxe Kommune har udmalt et arbejdsgivertilskud, hvis du valger at overdrage

arbejdsgiveransvaret til en forening eller en privat virksomhed.

Tilskuddet til de sarlige opgaver forbundet med at vare arbejdsgiver udger 4 % af den
samlede lonsum, hvilket vil fremga af budgettet.

Det samlede arbejdsgivertilskud dekker omkostninger til lon- og personaleadministration,
det juridiske ansvar ved anszttelse og afsked, og radgivning om arbejdsmiljo.

3.4.4. Handleforpligtelse ved overdragelse af arbejdsgiveransvar til anden part og ved partens konkurs
Faxe Kommune har folgende instruktioner og retningsliner, hvis din valgte arbejdsgiver af

ordningen gar konkurs.

Nogle gange gives en specifik dato for, hvornar firmaet ophorer med at yde hjzlpen.

Du har derfor tid til at kontakte Faxe Kommune, inden du overdrager arbejdsgiveransvaret
til en anden part.

Du kan vzlge selv at fungere som arbejdsgiver til du har fundet et nyt firma.

Derved kan Faxe Kommune vare garant for, at dine hjxlpere fir lon for det arbejde de
udferer 1 den periode, hvor du ikke har noget firma til varetagelse af arbejdsgiverdelen, med
mindre du valger selv at administrere lonudbetalingen.

I helt sarlige situationer kan kommunen 1 en midlertidig periode overtage arbejdsgiverens
torpligtelser i tilfzlde af, at arbejdsgiveren pludselig ikke er 1 stand til at varetage
arbejdsgiverfunktionen (eksempelvis hvis firmaet gar konkurs eller den nartstaende bliver
syg eller dor). Kommunen forpligter sig ikke skonomisk ud over den bevilling, som er
givet.

3.5. Opfalgning og tilsyn

3.5.1. Opfalgning pa din ordning

Mindst en gang om aret skal Faxe Kommune vurdere, om dit behov er @ndret.

Det foregir ved en kontakt mellem dig og visitator, hvor I ser pa, om bevillingen stadig
svarer til dit hjelpebehov.

Du har selv pligt til at informere visitationen, hvis der er storre udsving 1 dit hjelpebehov i
perioderne mellem hver opfelgning.
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Visitationen vil lobende vurdere, om hjalpen fungerer optimalt, og om du opfylder dine
forpligtelser som arbejdsleder. Hvis du selv eller en nartstiende desuden varetager
arbejdsgiveropgaverne, vil visitationen ogsa vurdere pa dette.

En eventuel ndring af en bevilling betyder, at der bliver foretaget en ny tilskudsberegning.
I forbindelse med den enkelte bevilling aftales en frist for, hvornar den a@ndrede bevilling
traeder 1 kraft og dermed den @ndrede tilskudsberegning.

3.5.2.Tilsyn med din ordning
Faxe Kommune er jf. Retssikkerhedslovens § 16 ligeledes forpligtiget til at fore tilsyn med,

hvordan de kommunale opgaver loses, bade indholdet og den made opgaverne udfores pa.
Du vil en gang arligt modtage besog af visitator, og der vil blive udarbejdet en
tilsynsrapport.

Tilsynet vil blandt andet vurdere om:
e du som borger fir den hjxlp, som er hensigten med ordningen,
e du som arbejdsleder tilrettelegger arbejdet pa en tilfredsstillende made,
e hjxlperne udferer arbejdet pa en tilfredsstillende made,

e der er andre forhold, herunder hyppige hjzlperskift, arbejdsmiljo etc., som giver
anledning til en sarlig indsats fra kommunens side

Derudover vil tilsynet gennemga regnskab for ordningen og om budgettet overholdes.
Arbejdsgiver skal arligt udarbejde regnskab for de udmalte og brugte timer. Regnskabet skal
tilsendes Faxe Kommune senest d. 1. februar i det nye ar. Hvis Faxe Kommune varetager
lonadministrationen, skal kommunen selv udarbejde regnskabet.

Tilskud, der ikke opbruges helt eller ikke anvendes 1 overensstemmelse med formalet skal
tilbagebetales til Faxe Kommune.

Du skal sorge for at holde dit forbrug inden for den udmalte hjzlp, herunder hvornar pa
dognet din hjalp skal ydes.

Din udmaling er udtryk for, hvor mange lontimer du har til radighed i en gennemsnitsuge.
Derfor er det i orden, hvis der er mindre variationer i dit forbrug, men det skal ga op over
en 3-maneders periode.

Faxe Kommune foretager lobende opfolgning for at sikre, at dit behov for hjzlp er i
overensstemmelse med din udmaling. En eventuel 2ndring i din ordning betyder, at der
bliver foretaget en ny udmaling.

3.5.3. Arsregnskab
Arbejdsgiveren er ansvarlig for at det udmalte budget overholdes. Det kan vare borgeren

selv, en nartstaende, et privat firma eller forening der har ansvaret.
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Arbejdsgiveren skal udarbejde et arsregnskab til Faxe Kommune, for anvendelsen af det
udbetalte tilskud, jf. Bekendtgorelse nr. 1180 af 14. oktober 2010 om udmaling af tilskud til
ordninger servicelovens § 95 og § 96.

Hvis borgeren selv er arbejdsgiver men har overladt lonudbetalingen til kommune, er det
kommunen, der udarbejder regnskabet.

Regnskabet skal kunne sammenholdes med det budget, der blev tilsendt fra kommunen
sammen med bevillingen af ordningen.

Det skal kunne ses, om dit tilskud er brugt i overensstemmelse med formalet for hjalpen.
Et eventuelt overskud eller underskud pa budgettet vil blive udlignet.

Arsregnskabet skal vaere Faxe Kommune 1 heende senest den 1. februar det efterfolgende ar.
I regnskabet skal der indga:

e Almindelige omkostninger ved ansattelse af hjzlpere

e Serlige omkostninger ved overforsel af tilskud eller til lonadministration
e Opgorelse over udmalte og forbrugte timer

e Tidspunkt for forbruget af timer i lobet af dognet.

Har du brugt ferre timer end udmalt, skal differencen tilbagebetales til Faxe Kommune.
Hyvis der er brugt flere timer end udmalt, uden forudgiende aftale med visitationen, ma
borgeren paregne selv at atholde udgiften.

3.5.4.Virksomheder eller foreninger som varetager arbejdsgiverfunktionen

Hyvis en virksomhed eller forening varetager arbejdsgiverfunktioner i din ordning med
kontant tilskud til ansattelse af hjelpere efter servicelovens § 95, skal virksomheden eller
foreningen vare godkendt af et af landets fem socialtilsyn.

Dette for at sikre, at de offentlige tilskud til ordninger efter servicelovens § 95 anvendes
efter formalet, og for at ege din tryghed som borger ved indgielse af aftaler om overforsel
af tilskud til foreninger eller virksomheder, der varetager arbejdsgiveransvaret.

For at sikre, at foreningen eller den private virksomhed fortsat opfylder betingelserne for
godkendelsen, forer Socialtilsyn st arligt et driftsorienteret tilsyn.

Som grundlag for tilsynet, skal virksomheden/foreningen hvert ir indsende folgende:
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e Etarsbudget for de aktiviteter, virksomheden/foreningen har i forbindelse med
varetagelse af arbejdsgiverfunktionen. Budgettet skal fremsendes senest 1. oktober i
forudgaende regnskabsir.

e Et revideret arsregnskab og revisionsprotokolatet skal indsendes af revisor, nar
revideringen er foretaget af en godkendte revisor og endeligt afsluttet. Regnskabet
skal som hovedregel aflegges efter arsregnskabsloven, revisionen skal foretages 1
overensstemmelse med den til enhver tid geldende bekendtgorelse om revision af
regnskaber for private tilbud omfattet af lov om socialtilsyn.

Socialtilsynets tilsyn omfatter alene virksomhedens/foreningens varetagelse af opgaven som
arbejdsgiver. Det vil sige det retter sig mod skonomi, ledelse og ansattelsesretlige
kompetencer. Socialtilsynet vurderer ud fra en risikobetragtning dels hvor hyppigt, de skal
fore tilsyn, dels om tilsynet skal udferes som et tilsynsbesog hos jer, et mode hos
socialtilsynet eller anden form for dialog.

Tilsynet tager udgangspunkt i det indsendte materiale og kan herudover suppleres med
oplysninger indhentet fra foreningen eller virksomheden, berorte borgere eller kommuner,
der benytter foreningen eller virksomheden.

3.6. Hvis du bliver syg og skal indlaegges?

Ved indlaeggelse har borgeren oplysningspligt over for kommunen om @ndring af ens
situation. Oplysningspligten gzlder bade i forhold til akutte og planlagte indleggelser. Er
borgeren ikke selv 1 stand til at oplyse kommunen om den @ndrede situation, bedes
hjzlperen informeres om at kontakte kommunen.

Efter princippet om sektoransvarlighed er det hospitalet, der er ansvarlig for, at de ydelser,
der leveres af hospitalet, kan modtages af borgerne. Det betyder, at dekningen af
plejebehov under indleggelse ikke er et kommunalt ansvar.

Hyvis hospitalet vurderer, at borgerens hjalper bliver nodt til at vare pa arbejde under
indleggelsen, skal borgeren bede hospitalet om at kontakte visitationen, med henblik pa
indgielse af en betalingsaftale.

Ved planlagt indlaeggelse, forventes det, at der planlegges ferie for hjxlperne i perioden, jf.
reglerne 1 ferieloven. Ved akut opstiet behov for indleggelse, kan der som udgangspunkt
dzkkes lon til hjelperne, i op til 4 uger i henhold til vagtplan. Borgeren er forpligtet til at
tage kontakt til visitationen og informere om indlaeggelsen, umiddelbart- eller senest dagen
efter en indleggelse.

Hvis du er respiratorbruger, er der sarlige aftaler om medindlaggelse af hjalpere. Der skal
derfor i ansattelseskontrakten tage hojde for, at hjxlperen kan have flere modesteder.
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Der ydes ikke deekning af udgifter ved en hjzlpers korsel til besog hos borgeren under
indlaeggelse.

3.7. Ferie og weekendophold

En § 95-ordning kan ikke tages med, hvis du rejser pé ferie i udlandet. Du har dog ret til at
medtage dine hjxlpere i en § 95-ordning under ferie og weekend-ophold i Danmark.

3.8. Dekning af udgifter som fglge af ansaettelse af hjeelpere

Der ydes tilskud til direkte og indirekte omkostninger forbundet med kontant tilskud. Det
kan f.eks. vare forbrugsudgifter, mindre udgifter i husholdningen, handsker, masker,
annoncering og evt. udgifter til hjzlpervarelse.

Hvis du pa arsbasis har udgifter ud over det bevilgede belob, kan du sege om dakning af
disse udgifter. Var dog opmearksom pa, at du skal kunne dokumentere din anvendelse af
hele det bevilgede belob tillige med de udgifter, der ligger derudover.

Du skal vaere opmarksom pd, at der gennem Danske Handicaporganisationers
brugerservice kan anseges om et ledsagerkort, som bl.a. kan give rabat pa togbilletter og
rabat pa en rakke kulturinstitutioner, sevardigheder og attraktioner.

3.8.1. Huslejeandel til hjeelperveaerelse
Hvis man bor 1 lejebolig, kan der efter konkret individuel vurdering ses pa, om der kan
dzxkkes huslejeandel pga. behov for hjzlpervarelse.

I en konkret og individuel vurdering vil kommunen se pa, om dine omkostninger til dette
kan dakkes efter § 16 i lov om hojeste, mellemste, forhejet almindelig eller almindelig
tortidspension m.v. Det vil sige, at en del af din pension kan betragtes som tilskud til
daxkning af omkostninger i forbindelse med at have et hjalpervarelse.

Der vurderes ogsa pa om udgiften er dekket efter servicelovens § 100 om merudgifter (som
folge af, at der er tale om merudgifter ved en handicapbetinget flytning) eller efter § 12, stk.
4, 1 Bekendtgerelse af lov om individuel boligstotte.

Boligstotten forhojes, nir man er sterkt bevaegelseshemmet, og ligeledes nar man har en
BPA ordning. Det betyder, at der ved beregning af boligstotten medregnes et forhojet
boligareal pa 10 m2 for sterkt bevagelseshemmede.

Boligstotte soges hos Udbetaling Danmark.

I forhold til respiratorbrugere med en hjzlperordning gaxlder samme regler vedrerende
direkte og indirekte omkostninger fraset de udgifter, som knytter sig direkte til anvendelsen
af behandlingsredskabet (f.eks. strom til respirator). Disse omkostninger er en del af den
vederlagsfri sygehusydelse, som derfor skal dakkes af regionen.
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3.9. Egenbetaling - bistands- og plejetillaeg

Modtager du fortidspension efter Lov om Fertidspension for 1. januar 2003, og er du
maske tilkendt bistands- eller plejetilleg.

Som udgangspunkt ber din ordning dakke alle dine behov for pleje og omsorg. Bistands-
eller plejetillegget bliver ligeledes tilkendt dig med det formal at dekke dine behov for pleje

0g OmMsorg.

Safremt du modtager bistands- eller plejetilleg beholder du dette under forudsatning af, at
du selv atholder udgifter til en del af ordningen.

Hensigten er at sikre, at der ikke sker dobbeltkompensation for det samme behov og derfor
skal bistands- og plejetillegget anvendes som egenbetaling.

Det er meget individuelt, hvilken afgorelse der skal treffes 1 forhold til dit bistands- eller
plejetilleg, og det vil 1 afgorelsen om din ordning fremga, hvilken del af ordningen (samt
antal timer) du selv skal finansiere med dit bistands- eller plejetilleg.

Timerne er inkl. feriegodtgorelse, og for de hjzlpere, som er berettiget til pension, er denne
ogsa indregnet.

Det er saledes op til hjaelperne selv at indbetale til pension, hvis disse ensker dette, ligesom
de skal gemme feriegodtgerelse til atholdelse af ferie.

Da du fir bistands/plejetillegget ind pa din NemKonto hver maned, anbefales det, at du
overforer belobet/egenbetalingen til hjelperne via din netbank til hjelpernes bankkonto. Pa
den made har du fiet en “kvittering” pa overforslen, og hjxlperne kan se hvor meget, der er
indgaet i lon.

Hjxlperne skal selv indberette belobet til SKAT som en B-indkomst. Du er derfor ikke
torpligtet til at indberette denne del af hjzlpernes lon til SKAT, men du skal kunne
dokumentere, hvem du har udbetalt belob til ved en eventuel foresporgsel i forbindelse
med et tilsyn. Derfor anbefaler Faxe Kommune, at du benytter netbank til dette.

Der kan fra Faxe Kommune stilles krav om, at du ved et tilsyn fremviser et regnskab over
forbruget af de timer, som bistandstillegget dakker, sifremt dette indgar 1 udmalingen af
din ordning.

Hyvis du har faet tilkendt invaliditetsydelse, kan du beholde ydelsen samtidig med en
hjzlperordning efter servicelovens § 95. Der ma ikke modregnes i denne ydelse.

3.10. Forsikringsforhold

Du skal som arbejdsgiver sikre, at dine forsikringsforhold er i orden, sa snart din
hjzlperordning opstarter. Forsikringsforholdene skal oplyses 1 ansattelsesbeviset.
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Der opfordres til at indhente billigst mulige forsikringstilbud og gerne udnytte samlerabat.

Udgifter til lovpligtige forsikringer dakkes efter regning.

Det drejer sig om:

Arbejdsskadeforsikring (lovpligtig), der vedrorer forholdet mellem dig som
arbejdsgiver og dine ansatte, og dekker hjaelperne, hvis de kommer til skade under
arbejdet. Udgiften til denne forsikring dakker Faxe Kommune.

Arbejdsgiveren opfylder desuden sin forsikringspligt ved at tegne
Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomsforsikring (AES) som dakker dit
erstatningsansvar, safremt dine handicaphjxlpere under udfoerelse af arbejde for dig
kommer til skade. Forsikringen dakker saledes 1 tilfalde af hjelpernes
erhvervssygdom. Udgiften til denne forsikring dekker Faxe Kommune, og der
budgetteres med et fast belob pr. hjzlper arligt. AES indbetales sammen med ATP.
Evt. erhvervsrejseforsikring: Ved ferieophold 1 udlandet skal du tegne en serlig
rejseforsikring for de(n) handicaphjlper(e), som du har med under opholdet.
Handicaphjalperen er ikke dakket af sit eget sygesikrings-/sundhedskort, nir
vedkommende er pa arbejde hos dig. Du kan sege om dakning af denne udgift under
ophold op til 14 dage. Bevillingen beror dog pa en individuel vurdering.
Indboforsikringen dzkker de ting som ansatte uagtsomt forvolder skade pa i dit
hjem. Du afholder selv omkostningen til indboforsikringen, da det er et almindeligt
livsvilkar at have en sadan.

Erhvervsansvarsforsikring er frivillig. Du er som arbejdsgiver erstatningsansvarlig
for skader, der skyldes hjxlperens uforsvarlige adfard i forbindelse med arbejdets
udforelse.

Det kan pa den baggrund vare en god idé, at tegne en forsikring, der deekker dette
ansvar.

Hvis du valger at overdrage arbejdsgiveransvaret til et firma eller en forening, skal de
sorge for de lovpligtige forsikringer.
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4.Dit hjem er en arbejdsplads

4.1. Handicaphjzelperens jobfunktioner og forpligtelser

Opgaverne for handicaphjelperen varierer alt efter din funktionsnedsattelse, dine onsker og
dit behov for hjzlp. Der kan derfor normalt ikke peges pa specifikke krav til kvalifikationer,
som er nodvendige for at kunne varetage jobbet, og der tages udgangspunkt i, at hjelperen
er ufaglert.

Arbejdet som handicaphjxlper foregir i dit hjem — din private sfaere. Du er arbejdsleder,
evt. arbejdsgiver og er den person, som handicaphjalperen skal hjzlpe. Det giver sxrlige
udfordringer.

Du har som arbejdsleder og evt. som arbejdsgiver for en hjelperordning et stort ansvar for,
at arbejdsmiljoet er i orden, og at samarbejdet mellem dig og hjalperen fungerer godt.

Det er derfor vigtigt, at du er opmearksom p4, at en rakke sarlige forhold gor sig galdende
for dig og dine hjalpere:

e Du skal acceptere, at dit private hjem ogsa er en arbejdsplads

e De ansatte skal respektere, at deres arbejdsplads ogsa er dit private hjem

e De ansatte skal udfere mange forskelligartede opgaver, hvoraf nogle af dem er af
meget personlig karakter

e Der stilles store krav til begge parter med hensyn til tavshedspligt, fleksibilitet og
rummelighed.

4.1.1. Kontant Tilskud til hjaelpere § 95
Hjalpen ydes kun i hjemmet jevnfor udmalingen.

4.2. Daglig tilrettelaaggelse af arbejdet

Arbejdsleder har ansvaret for den daglige arbejdstilretteleggelse, ansvaret for planlegning
og udarbejdelse af vagtplaner, varsling af ferie samt atholdelse af personalemoder og MUS-
samtaler. Det betyder blandt andet, at:

e Arbejdsleder skal sikre instruktion og oplering i de opgaver og de arbejdsrutiner
hjzlperen skal udfore.

e Arbejdsleder skal sorge for, at hjzlperen ved, hvad der forventes af ham / hende i de
forskellige situationer.

e Arbejdsleder skal udarbejde en lobende vagtplan for det daglige arbejde, saledes at
hjelperen saxttes i stand til at kunne tilrettelegge sin egen arbejdstid og fritid.

e Det anbefales, at hjzlperne kender deres vagtplan minimum 4 uger frem 1 tiden.
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4.3. Arbejdsmilje

Arbejdsmiljo er reguleret i arbejdsmiljoloven. Arbejdsmiljeloven indeholder derfor nogle
regler, der ogsa gxlder for din hjzlperordning. Det betyder, at du som arbejdsgiver eller at
din eksterne arbejdsgiver 1 sidste ende skal sikre hjzlpernes arbejdsmiljo.

Du har dog som arbejdsleder ansvaret for den daglige arbejdsledelse, hvilket samtidig
betyder ansvaret for et godt dagligt arbejdsmilje for dine hjzlpere:

e Arbejdsforholdene skal vare forsvarlige.

e Det er vigtigt at forebygge arbejdsskader, fx ved at de nedvendige hjxlpemidler
anvendes ved forflytninger. Du er forpligtet til at soge om nedvendige hjelpemidler
til brug i plejen.

e Hjxlperne skal have den nedvendige oplering og instruktion i at udfere arbejdet
uden risiko, fx gennem forflytningsteknik og brug af hjelpemidler.

e Arbejdet skal tilrettelegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang. Var
opmarksom pa at en sammenhangende vagt for en hjzlper som udgangspunkt
maksimalt er pa 24 timer.

o Forudsatningen for dette er, at der etableres hvileplads i et passende rum, som
nar det benyttes som hvileplads, ikke ma anvendes til andet formal.
o Der skal vare toilet med handvask i passende nxrhed af rummet.

Vedrorende behov for instruktion 1 brug af hjxlpemidler og undervisning i
torflytningsteknik, kan du rette henvendelse til Faxe Kommune.

Branchesikkerhedsradet for Social- og Sundhedsvasen har udgivet en branchevejledning
om personlig hjzlpers/handicaphjzlpernes arbejdsmiljo. I vejledningen er der gode rad og
oplysninger at hente vedr. arbejdsmiljo, hvad du skal gore i forskellige situationer, og
hvordan du som arbejdsgiver anmelder en arbejdsulykke eller en arbejdsskade.

4.3.1. Arbejdspladsvurdering - APV

Ifolge arbejdsmiljoloven skal der pa alle arbejdspladser udarbejdes en arbejdspladsvurdering
(APV). Dette er en kortlegning af arbejdsmiljoet pa arbejdspladsen for at se, om
arbejdspladsen overholder arbejdsmiljelovens bestemmelser. Dette gzlder bade det fysiske
og psykiske arbejdsmilje.

Hvis du selv er arbejdsgiver i din hjalperordning, er du forpligtet til mindst hver 3. ar at
foretage den lovpligtige APV, som samtidig er et varktoj, du kan bruge til at satte dit
arbejde med arbejdsmiljo 1 system. Der er nogle klare fordele ved at have et godt

arbejdsmiljo blandt hjzlperne. Det glder f.eks.:

e Mindre sygefraver
e Mindre udskiftning blandt dine hjxlpere
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e (get arbejdsglaede og motivation
e TForebyggelse af arbejdsskader

Hver enkel medarbejder skal udfylde et APV skema, som returneres til arbejdsgiveren.
Denne skal gennemlase svarene og efterfolgende sammen med hjalperne lave en
handlingsplan, for losning af eventuelle problematikker, som er blevet belyst via APV
skemaet.

Handlingsplanen skal indeholde en beskrivelse af problemet, losningen, hvem der er
ansvarlig for losningen og hvornar det paregnes, at problemet er lost.

Der skal ved det arlige tilsyn kunne fremlegges en opdateret APV til visitator.

Hyvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til anden part:

Her vil det vaere den pagaldende forening eller private virksomhed, som er ansvarlig for
overholdelse af hele arbejdsmiljelovgivningen, og for at sikre at reglerne om bl.a. arbejdstid,
arbejdsstedets indretning m.v. overholdes.

Foreningen/den private vitksomhed er derfor ogsa ansvarlig for, at der bliver foretaget den
lovpligtige APV.

4.3.2. Hjeelpemidler/forflytningsteknik
Arbejdsgiver er forpligtet til at sikre hjelperne de noedvendige hjelpemidler til brug i

forflytningssituationer, fx lift til brug for toiletbesog og andet.

Der bevilges hjzlpemidler svarende til det ovrige niveau i Faxe Kommune og ansegninger
skal rettes til Visitation Pleje tlf.: 56 20 34 20.

APV-hjzlpemidler, der er bevilget, skal benyttes. Fx skal alle bruge lift, hvis det er aftalt.
Der instrueres 1 brug af hjelpemidlet, nar det er blevet leveret. Ved anszttelse af nye
hjzlpere skal du huske, at de ogsa skal instrueres i brug af hjelpemidler.

Hyvis dine hjalpere har behov for et kursus i forflytningsteknikker, dekkes udgifterne til
kursus efter regning.
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5. Anseettelse af hjalpere

Dette kapitel er en hjalp til dig som arbejdsgiver og som arbejdsleder.

5.1. Hvordan finder du hjaelpere?

De mest almindelige mader at finde hjzlpere pa, nar der er en ledig stilling, er igennem:

Personligt netvark

Forskellige organisationer, som tilbyder at varetage arbejdsgiveropgaven for
ordninger efter servicelovens § 95 og § 96. Udbyderne kan findes ved sogning pa
internettet.

Der kan annoncere 1 aviser, pa nettet, eller haenge opslag op pa for eksempel
uddannelsesinstitutioner. Der kan soges om at fa dakket udgifter til annoncering, ved
at indgive en ansegning til Visitationen.

Socialministeriet har givet dispensation til omradet, s det er muligt at soge en
handicaphjalper pa nogenlunde samme alder og kon som borgeren selv (Socialministeriets
afgorelse af 13. oktober 2005 i forhold til Forskelsbehandlingsloven). Det er derimod ikke
tilladt specifikt at annoncere efter en hjxlper af modsat ken eller med en anden alder jf.

Ligebehandlingsloven.

5.2. Hvad skal du huske ved ansattelsessamtalen?

Ved anszttelsessamtalen er det vigtigt at ansegerne informeres grundigt om felgende

torhold:

e Hvad indebzrer arbejdet?

e Er der vesentlige arbejdsvilkir, som hjalper skal kende til inden anszttelsen? Det
kan vere opgaver eller funktioner der adskiller sig fra almindelige hjalperopgaver,
som borgeren legger vegt pa. Eksempelvis deltagelse 1 weekendarrangementer eller
ferier, hvor hjelperen skal kunne mede ind et andet sted end borgerens hjem.

e Hvad er lonnen?

e Hvad er arbejdstiden, lengde og hyppighed af vagter samt hvordan foregar
vagtplanlegningen?

[ ]

Det er vigtigt at informere de ansatte hjxlpere om, at de er underlagt tavshedspligt i
henhold til Straffelovens {§ 152 og 152a, bade hvad angar borgerens personlige og
okonomiske forhold, men ogsa oplysninger om familie og helbredsforhold. Desuden
skal hjalper informeres om, at tavshedspligten er gzeldende bade under og efter
anszttelsesforholdet. I tilfzlde af at borgeren oplever at hjelperen har overskredet
sin tavshedspligt, kan det have strafferetslige konsekvenser.
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e Borgeren skal 1 en ansattelsessituation sikre sig, at ansogeren ikke lider af en sygdom,
som vil vanskeliggore udferelsen af arbejdet. Der ma til gengzaeld ikke konkret
sporges til, om ansegeren lider af bestemte sygdomme.

Det er desuden en god ide at bede ansogere fremvise straffeattest, herunder
borneattester, hvis dine hjxlpere skal arbejde med born under 15 ar.

Nir der er fundet egnede hjxlpere, skal der udfzrdiges anszttelsesbevis.

5.3. Hjeelpernes lgn og gvrige ansattelsesvilkar

5.3.1. Lgnvilkar
Der aflonnes med lontrin 11 svarende til FOA’s lontrin 11 for ufaglart
sundhedspersonale samt et arligt tilleg, som reguleres jf. FOA’s lonmagasin.

Hvis du har szrlige behov for hjxlp, der krever sarlige kompetencer hos
handicaphjalperen, f.eks. en social- og sundhedsuddannelse, kan der dog aftales en
anden lonindplacering.

Der udbetales tilleg for forskudt tjeneste.

O

Aftentilleg: Et tilleg pa 30 % af timelonnen, som handicaphjxlperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl.17.00 og kl. 23.00.
Nattilleg: Et tilleg pa 33 % af timelonnen, som handicaphjlperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl. 23.00 og kl. 06.00.
Lordagstilleg: Et tilleg pa 28 % af timelonnen, som handicaphjalperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl. 8.00 og kl. 24.00.
Sendagstilleg: Et tilleg pa 50 % af timelonnen, som handicaphjalperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl. 00.00 og kl. 24.00 (hele degnet).
Helligdags-/specialdagstillag: Et tilleg pa 50 % af timelonnen, som
handicaphjzlperen far udbetalt for de timer, som ligger pa disse dage, jf.
nedenstiende liste over sognehelligdage/specialdage. Husk, at tilleg for son- og
helligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en sondag. I givet fald
betragtes dagen som sendag.

¢ Helligdage (hele dognet) er folgende dage:

1. januar

Skartorsdag

Langfredag

2. paskedag

Store Bededag

Kristt Himmelfartsdag

2. pinsedag

1. juledag

2. juledag
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% Specialdage: Sondagsbetaling anvendes pa folgende dage:
1. maj kl. 12-24
5. juni kl. 12-24
24. december kl. 00-24
31. december kl. 12-24
e Lonnen udbetales manedsvis bagud. Lonsedlen indeholder en specificeret oversigt
over det udbetalte belob.

Du kan finde de til enhver tid geldende aftaler om arbejdstid for det kommunale
degnomrade pa www.kl.dk

e Kun i helt sxrlige tilfaelde kan der udbetales radighedstimer. I sa fald vil det fremga af
din udmaling. Radighedstimer aflonnes med 20 minutter pr. time ved tjeneste fra den
ansattes egen bolig/hjemmeadresse og med 40 minutter pr. time ved tjeneste fra
vagtvarelse pa arbejdspladsen.

e Pension: I Faxe Kommune budgetteres altid med pension til alle hjzlpere i
udmalingen. Hvis en eller flere af hjelperne ikke er berettiget til pension, skal belobet
derfor tilbagebetales i forbindelse med aflaeggelse af arsregnskab. Hvis hjzlperne kan
dokumentere, at de tidligere har veret omfattet af en arbejdsmarkedspension 1 10
maneder, har de krav pa pension fra anszttelsesdato

e ATP: Der indbetales til arbejdsmarkedets tillegspension (ATP).

e Hbvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til anden part:

I princippet kan den anden part samlet set ikke udbetale mere lon end den
lonramme, som Faxe Kommune har fastsat i budgettet for ordningen.

5.3.2. Lenudbetaling
Ved opstart af ny hjzlperordning hvor Faxe Kommune er valgt som lonadministrator,

indkaldes du til en samtale vedrorende generel vejledning om lon og udfyldelse af skemaer
etc.

Nar Faxe Kommune sorger for lonadministration, skal du hver maned udfylde og
tremsende en timeseddel for hver hjxlper til Visitationen.

Du skal anvende timesedlen, som anvendes i Faxe Kommune. Timesedlen skal vaere
Faxe Kommune i haende senest den 7. i hver maned.

Udbetalingen af lon athanger af ansattelsesvilkar:
For manedsleonnede:
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e Lonperioden gar fra den 1. til den sidste dag 1 maneden. LLennen bliver udbetalt den
sidste hverdag i méaneden. Tilleg for arbejde i forskudt tid udbetales i den
efterfolgende maned.

For timelennede:

e Hjalperen fir lonnen overfort til sin Nem konto medio mianeden efter at arbejdet er
udfort.

e Det skal fremga af timesedlen, hvis hjzlperen har deltaget i personalemeoder,
opleringstimer eller lignende.

e Vxr opmarksom pi, at hvis du modtager respirationshjzlp, sa skal det fremga af
timesedlen, safremt du er/har vaeret indlagt.

e For sent indsendte timesedler medforer, at lon forst udbetales den folgende maned.

e Tjek altid timesedlerne grundigt inden du afleverer/sender dem til Faxe Kommune.
Hyvis de ikke er udfyldt korrekt, kan det medfere, at lonnen ikke udbetales til tiden.

e Det er ligeledes vigtigt, at bade du og hjxlperen underskriver timesedlerne.
e Niar du selv er arbejdsgiver, er det dit ansvar, at timesedlerne er korrekt udfyldt.
e Timesedlen indsendes senest den 7. 1 hver maned.

Hvert ar i januar maned skal alle arbejdsgivere oplyse SKAT om lenudbetalingen i det
foregaende ar. Hvis Faxe Kommune varetager lonadministrationen, serger kommunen for
dette.

Hyvis en forening eller privat virksomhed administrerer din hjzlperordning, varetager disse
lonudbetalingen, og kommunens timesedler skal derfor ikke anvendes.

Lonsedler overfores elektronisk til hjalperens e-Boks/Digitale Postkasse. Lonsedlen
tremsendes ikke med almindelig post.

5.3.3. Vejledning til udfyldelse af timesedler
Timelon:
e Fra klokken til klokken:
Udtyldes med hele vagtens lengde. Tidsrummet skal omfatte bade normaltimer og
sygetimer. Hvis vagten straekker sig over kl. 24.00, skal den opdeles pa to datoer.
e Arbejdstimer:
Udtyldes med det antal arbejdstimer, som handicaphjzlperen har arbejdet. De eneste
tidspunkter, hvor denne kolonne ikke skal udfyldes er, hvor handicaphjzlperen er
fravaerende pa grund af sygdom.
e Sygdom:

Side 29 af 76



Timer, hvor handicaphjxlperen er syg. De planlagte arbejdstider skrives i kolonnerne
tra kl. til kl., og arbejdstimerne skrives 1 kolonnen sygdom. Der udbetales ingen tilleg
for sygetimer.

e Ferie:
Hyvis handicaphjxlperen har haft ferie skal det fremga af timesedlen.

e Sggnehelligdag/specialdag:
Husk, at tilleg for sognehelligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en
sondag. I sa fald betragtes dagen som sendag.

Manedslon:

e Fra klokken til klokken:
Udtyldes med hele vagtens lengde. Tidsrummet skal omfatte bade normaltimer og
sygetimer. Hvis vagten straekker sig over kl. 24.00, skal den opdeles pa to datoer.

e Arbejdstimer:
Udtyldes med det antal arbejdstimer, som handicaphjxlperen har arbejdet. De eneste
tidspunkter, hvor denne kolonne ikke skal udfyldes er, hvor handicaphjzlperen er
travaerende pa grund af sygdom.

e Sygdom:
Timer, hvor handicaphjalperen er syg. De planlagte arbejdstider skrives i kolonnerne
tra kl. til kl., og arbejdstimerne skrives 1 kolonnen sygdom. Der udbetales ingen tilleg
for sygetimer.

e Ferie:
Hvis handicaphjalperen har haft ferie skal det fremga af timesedlen.

e Sagnehelligdag/specialdag:

Husk, at tilleg for sognehelligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en
sondag. I sa fald betragtes dagen som sondag.

5.3.4.Ferie og gvrige ansaettelsesvilkar
Nir du eller nzertstiende er arbejdsgiver, er der en rakke ansxttelsesvilkar for dine hjalpere,
som du skal vere opmarksom pa og folge:

Kommunen dzkker ikke lonudgifter til handicaphjalpere under 18 ar. Reglerne
gaxlder for alle handicaphjalpere.

Ved ansattelser som handicaphjalper under 8 timer pr. uge aflonnes man med
timelon. Ved anszttelse pa 8 timer pr. uge eller derudover aflonnes man med
manedslen.

Aflosere tages ind efter behov ved faste handicaphjlperes fraver, f.eks. ved
terieatholdelse og sygdomstravar. Aflesere aflonnes time for time.
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Kommunen ma ikke udbetale lon til handicaphjelpere ud over 48 arbejdstimer pr.
uge 1 gennemsnit set over en 4 maneders periode inkl. merarbejde. Perioder med
terie og sygdom medregnes ikke.

Handikaphjalpere har ikke ret til omsorgsdage.

Standard anszttelseskontrakt og tavshedserklering samt mulighed for at oplyse om
onsket beskatning, skal anvendes ved enhver anszttelse af hjelpere i BPA-ordninger.
Hyvis det kommer til en retslig uenighed, kan du holdes ansvarlig, safremt du ikke kan
dokumentere de aftaler, som du har indgaet.

Faxe Kommune dakker ikke en eventuel erstatning, ved manglende
ansxttelsesbevis.

Hvis du lader Faxe Kommune varetage lonadministrationen, skal du ved hver ny
anszttelse huske at aflevere en kopi af ansattelseskontrakt med de nedvendige data
om hjzlperen.

Anszttelseskontrakt skal vaere udfyldt og sendt til Faxe Kommune, senest sammen
med den forste timeseddel. Hjxlperen skal give besked om ensket beskatning.

Den hjalper, du ansatter, far dit hjem som arbejdsplads. Du har derforien
ansaxttelsessituation ret til at sporge, om en anseger er tidligere straffet. Faxe
Kommune anbefaler, at du altid beder ansogere fremvise en privat straffeattest.
Var opmarksom pa at ndringer i bevillingen kan have betydning for anszttelsen af
din hjalper, og kommunen anbefaler derfor, at du tager forbehold for sidanne
andringer 1 forhold til opsigelsesvarsler i aftalen med hjzlperen.

Indlzeggelse pa hospital eller lighende kan ogsa have betydning for
ansaxttelsesforholdet for din hjzlper. Bevillingen ®ndres ikke, nar indleggelsen ikke
forventes at vare af lengere varighed (under 14 dage). Men din hjzlper ma som
udgangspunkt ikke arbejde for dig, mens du er indlagt pa hospital eller lignende.

Derfor kan der ikke udbetales lon under indlaggelse, med mindre andet er aftalt.

Hjalpernes ferie.

Ferieloven galder for dine hjalpere, og du skal i det omfang, det er muligt imedekomme

dine hjzlperes onske om ferietidspunkt.

Trat derfor aftale i god tid. Husk ogsa at give dine hjzlpere varsel om, hvornar du selv

holder ferie, safremt det pavirker den normale arbejdsplan.

Hovedferie i ferieperioden 01/05 — 30/09 varsles med 3 méaneder
Feriepetioden 01/10 — 30/04 varsles med 1 méaned
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Faxe Kommune forpligter sig ikke okonomisk ud over den bevilling, som er givet 1
sagen.

5.4. Opsigelse - aftaler og varsel

Det kan 1 nogle tilfxlde vare nodvendigt at opsige aftaler, eksempelvis hvis du frakendes
din hjelperordning eller selv ensker et andet tilbud, eller hvis dit hjelpebehov @ndrer sig.

Faxe Kommunes afgorelser om frakendelse eller nedszttelse af hjalp efter § 95 og § 96 skal
meddeles med et varsel pa mindst 14 uger fra din modtagelse af afgorelsen. Dette er for at
sikre, at du har mulighed for at afvikle ordningen, indrette din tilvaerelse iht. den nye

afgorelse og opsige eventuel aftale med ekstern arbejdsgiver, eller selv opsige hjzlperne.

Det er derfor vigtigt, at du ikke indgar forpligtende aftale med en ekstern arbejdsgiver med
lengere opsigelsesvarsel, da du i givet fald selv kommer til at haefte. I nogle situationer vil
det dog vaere nodvendigt, at ordningen standses ojeblikkeligt, eksempelvis hvis hensynet til
dig nedvendigger dette. I denne situation dekker kommunen eventuelle udgifter til hjzlpere
m.v. i opsigelsesperioden.

I tilfeelde af dedsfald bortfalder tilskuddet ved udgangen af den maned, hvor dedsfaldet er
sket. Faxe Kommune dakker dog eventuelle udgifter til hjzlpere i en maned efter udgangen
af den maned, hvor dedsfaldet er sket.

Det er en betingelse, at hjelperen i perioden stiller sig til radighed efter forvaltningens
anvisning. Der dakkes ikke udover hjzlpernes normale opsigelsesperiode.

5.5. Arbejdstid for hjeelperne

Af hensyn til bade dig og dine hjzlpere skal du sikre, at dine medarbejdere har en god
arbejdsplads. Dette betyder blandt andet, at de fastansatte hjalpere skal vere bekendt med
vagtplanen 4 uger forud.

Du skal ligeledes overholde bekendtgorelse om hvileperiode og fridegn, som blandt andet
betyder, at arbejdstiden skal tilrettelegges saledes, at de ansatte far en hvileperiode pa
mindst 11 sammenhangende timer inden for hver periode pa 24 timer.

Inden for hver periode pa 7 degn skal de ansatte have et ugentligt fridegn, der skal ligge 1
umiddelbar tilslutning til en daglig hvileperiode.

Du skal veere opmarksom pa, at den gennemsnitlige arbejdstid i lobet af en syv dages
periode ikke ma overstige 48 timer beregnet hen over en periode pa fire maneder.

Radighedstjeneste pa arbejdsstedet betragtes ikke som hvileperiode eller fridegn.
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Radighedstjeneste uden for arbejdsstedet betragtes som hvileperiode.

I det omfang det er nodvendigt for at sikre en forsvarlig pleje, kan hviletiden nedszttes,
forudsat at det skyldes uforudsete begivenheder, som for eksempel ved et vagtskifte hvor
hjzlperen som skal mode ind, ma melde sig syg med kort varsel eller i forbindelse med
terieophold, hvor du har dine hjazlpere med. I forbindelse med lengerevarende ophold
uden for din bopzl, kan det ugentlige fridogn saledes omlegges.

Der ma dog ikke vaere mere end 12 dogn mellem 2 fridogn. Fridegnene bor endvidere sd
vidt muligt legges 1 sammenhaxng og saledes at mindst det ene dogn ligger 1 umiddelbar
tilslutning til en daglig hvileperiode.

5.6.Vikarhjaelp

Hvis du selv er arbejdsgiver, skal du serge for at ansztte et tilstrekkeligt antal hjalpere, sa
de kan aflose hinanden ved akut fraver, ferie, kurser og sygdom.

5.7. Hvad gor du hvis hjzelperen bliver syg?

Nir en hjzlper bliver syg, skal vedkommende melde det til dig senest den 1. fravaersdag
inden arbejdstids begyndelse.

Nir hjelperen bliver rask, melder vedkommende det til dig den forste dag, hvor hjzlperen
er arbejdsdygtig, ogsa hvis det er pa en fridag. Det gor tilretteleggelsen af arbejdet
nemmere.

I alle ordninger skal du huske at oplyse om hjalpernes sygefraver til den der varetager
arbejdsgiveransvaret.

Hvis Faxe Kommune administrerer lonnen, indberettes sygdom pa timesedlen automatisk,
og der skal ikke sendes oplysninger separat.

5.8. Sygedagpenge/sygelsgn
Folger galdende regler pa omradet.

5.9. Arbejdsulykker og arbejdsbetingede lidelser

Arbejdsskader er en fzlles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er
bestemte tidsfrister for hvornar og hvordan, du skal anmelde en evt. arbejdsskade. Hvis der
sker en arbejdsulykke, som medforer uarbejdsdygtighed i mindst 1 dag, har arbejdsgiver
pligt til at anmelde den til Arbejdsmarkedets erhvervssikring. Andre, herunder hjxlperen,
kan ogsa anmelde ulykken.
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Hvis hjzlperen mener, at have faet en arbejdsbetinget lidelse, dvs. en sygdom som er
opstaet efter lengere tids pavirkning fra arbejdet eller de forhold, som arbejdet foregir
under, kan han/hun g4 til sin lage, som i givet fald vil serge for det videre forlob.

5.10. Hvis en hjaelper far en kronisk sygdom eller skal indlaegges?

Hyvis en af dine hjzlpere har en kronisk sygdom eller anden sygdom, der kan give anledning
til hyppige eller langvarige sygefraver, skal dette oplyses ved anszttelsessamtalen. Hvis
hjalperen undlader at give sidanne oplysninger, kan retten til sygedagpenge/sygelon mistes,
eventuelt vil anszttelsesforholdet kunne ophaves.

Far hjzlperen en kronisk sygdom under ansattelsen, som pavirker anszttelsesforholdet, skal
dette straks oplyses til dig som arbejdsgiver.

For at give plads til at medarbejderen kan have det nedvendige fravar og kompensere
arbejdsgiveren okonomisk for sygefraveret, kan der indgas en § 56-aftale. Aftalen er
opkaldt efter den relevante paragraf i lov om sygedagpenge. En § 56-aftale skal godkendes

af jobcentret 1 hjaelperens bopalskommune.

5.11.Barns 1. og 2. sygedag

Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med lon til pasning af et sygt barn pa dettes
torste og anden sygedag, hvis:

e Dbarnet er under 18 ar

har ophold hos den ansatte

traver er nodvendigt af hensyn til barnet

det er foreneligt med forholdene pa arbejdspladsen
Hvis den ansatte misbruger ordningen, kan adgang til fravar inddrages.

I vurderingen om der skal gives tjenestefrihed, indgar en afvejning af barnets alder og
sygdommens karakter.

Der udbetales sedvanlig lon, dog kun for 8 timer pr dag uanset hvor mange timer hjzlperen
er skemalagt til og ikke arbejdsbestemte og arbejdstidsbestemte tilleg.

Fravar efter denne bestemmelse regnes ikke som sygefraver. Fravaeret skal dog registreres
pa samme made som en sygemelding.

5.12. Forhold under barsel og adoption for hjselper

Du er som arbejdsgiver fritaget for at betale dagpenge under barsel eller ved sygdom
opstaet pa grund af graviditet. Den personlige hjxlper/handicaphjzlperen kan dog anmode
sin bopalskommune om sygedagpenge.
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For fodslen.

e Senest 3 maneder for det forventede fodselstidspunkt skal du oplyses om, hvornar
moderen regner med at begynde sin orlov.

e Senest 4 uger for forventet fodsel skal faderen meddele dig, hvornar han paregner at
begynde sit fravaer i de 2 forste uger efter fodslen.

Efter fodslen.

e Inden 8 uger efter fodslen skal begge forzldre have tilrettelagt deres fraveer i
perioden fra uge 15 til og med uge 32.

Du skal meddele barsel og adoption blandt dine hjxlpere til visitationen.

Hvis du selv administrerer lonudbetaling, skal du huske at indbetale til Barselsfonden.

5.13. Friggrelsesattest

Som arbejdsgiver kan du udstede frigorelsesattest. Med frigorelsesattesten giver du din
hjzlpere lov til at ophere arbejdet hos dig med dags varsel, uanset galdende
opsigelsesvarsel.

Frigorelsesattesten er kun en nedlgsning, hvis der ikke er andre muligheder for at fa
ansat en hjzlper.

5.14.Nar en hjzelper fratraader eller bliver afskediget

De fleste anszttelsesforhold fir en naturlig afslutning, typisk nar hjelperen soger nye
udfordringer, begynder pa en uddannelse eller lignende.

Ved hjzlpers fratredelse, skal du give besked til Faxe Kommune hurtigst muligt, hvis vi
varetager lonadministrationen.

I nogle situationer kan du som arbejdsgiver vere nedt til at opsige en hjxlper pa grund af
forskellige arsager.

Det kan eksempelvis vere at:

Arbejdet eller arbejdsplanen skal omlagges

Opfolgning af din bevilling indebaerer 2ndring i bevilget timetal

At du oplever vasentlige samarbejdsproblemer

At medarbejderen er hyppigt eller lengerevarende fravarende

Folgende opsigelsesvarsler er geldende:
Der er en gensidig opsigelsesfrist de forste 3 maneder pa 1 uge og herefter lobende maned
plus en maned.

Timelonnede hjxlpere er ikke omfattet af opsigelsesvarslet, da de er ansat fra dag til dag.
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Da du har ansvaret for, at arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made, skal
du vere opmarksom pd, at:

e Du skal overholde indgiede aftaler om opsigelsestrist
° Arsagen til opsigelsen skal vare tydelig, rimelig og gyldig
e Opsigelsen skal altid begrundes og foreligge skriftligt

Forud for en opsigelse skal du forsege at rydde uoverensstemmelser af vejen i samtaler med
hjzlperen, hvor du instruerer, tilretteviser eller praciserer dine forventninger til arbejdets
udforelse.

Tilrettevisning skal vare forsegt, inden du opsiger en hjzlper.

Du ber altid nedskrive indholdet af instruktioner og tilrettevisninger af dine hjxlpere, ogsa
selv om du ikke har til hensigt at opsige vedkommende.

Hjalperen skal skrive under pa at have lest indholdet referat af samtaler, tilrettevisninger,
instruktioner og have en kopi udleveret.

Har du problemer med at komme i kontakt med din hjalper, fx i forbindelse med
indkaldelse til samtale, bor du sende et anbefalet brev. Derved har du dokumentation for, at
din hjzlper er blevet tilbudt at modtage dit brev.

Hvis du teenker pa at opsige en hjelper pa grund af lengerevarende eller hyppigt sygefravar
er det vigtigt, at du som arbejdsgiver sorger for at fa talt med hjelperen om, hvorvidt
travaret skyldes forhold i forbindelse med arbejdet, graviditet (vaer opmarksom pa at det er
forbundet med en erstatningsrisiko at fyre en gravid medarbejder) eller almen sygdom.

Hjzlpere kan dog godt opsiges pa grund af sygdom, fx hvis de er syge i en lengere
sammenhangende periode. Det skal dog fremga af dine samtaler med hjzlperen eller fra
udvidet legeerklering.

I ganske sarlige tilfzlde, hvor hjxlperen udviser grov forsemmelse, kan du valge at bortvise
hjzlperen uden varsel. Dette bor helst undgas og kun ske 1 ekstreme tilfaelde, eksempelvis
ved beviseligt tyveri fra arbejdspladsen. I dette tilfxlde skal der ogsa ske politianmeldelse.

Det anbefales, at du aldrig bortviser en hjzlper uden forinden at have ladet en juridisk
radgivning vurdere, om bortvisningen er berettiget, sd du ikke senere far et erstatningskrav.

Bade borger og hjzlper er gensidigt forpligtet til at overholde de respektive opsigelsesvarsler
1 ansaettelseskontrakten.

I tilfzelde af dit dedsfald bortfalder tilskuddet til hjzlperordningen ved udgangen af den
maned, hvor dedsfaldet er sket. Det betyder at ved dedsfald opsiges hjzlperne og Faxe
Kommune dakker eventuelle udgifter til hjelperne 1 en maned efter udgangen af den
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maned, hvor dedsfaldet er sket. Der dakkes dog ikke udover hjzlpernes normale
opsigelsesperiode.

5.15. G-dage til hjalpere

Du skal som arbejdsgiver betale dagpengegodtgorelse for forste, og anden ledighedsdag ved
afskedigelse af dine handicaphjlpere eller ved ophor af en tidsbestemt anszttelse.

Handicaphjzlperen skal have varet beskaftiget i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger
og skal veere medlem af en arbejdsloshedskasse for at fa godtgerelsen.
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6. @vrige forhold

6.1. Merudgifter i henhold til servicelovens § 100

Nir du har en hjzlperordning efter servicelovens § 95 og ikke er folkepensionist, har du
adgang til at sege om dakning af nedvendige merudgifter ved dit handicap/sygdom. Du vil
vere omfattet af personkredsen i forhold til at ansege, fordi du har en varig fysisk eller
psykisk nedsat funktionsevne.

Om dine merudgifter vil udlese et lobende manedligt tilskud beror pa en konkret, individuel
ansogning og en efterfolgende vurdering.

6.2.Ved overgang tilanden hjzelp eller flytning tilanden kommune.

I tilfzelde hvor din funktionsnedsattelse forvarres permanent, skal det vurderes af
kommunen, hvorvidt du fortsat opfylder betingelserne for en hjelperordning efter
serviceloven§ 95.

Hyvis din funktionsevne er blevet sa nedsat, at du ikke lengere kan fungere som
arbejdsleder, vil du blive frakendt ordningen.

Ved ophor af kontant tilskud til hjelpere eller brugerstyret personlig assistance pa baggrund
af @ndret funktionsevne, har kommunen - 1 henhold til Servicelovens § 141 - pligt til at
inddrage dig i afgorelsen og udarbejde en handleplan for den fremtidige hjalp.

Handleplanen skal indeholde en oversigt over formalet og varigheden for hjelpen samt
hvilke indsatsomrader, der forer til opnaelse af formalet.

Flytter du fra Faxe Kommune fortsatter udbetalingen af tilskud, indtil den nye
opholdskommune har truffet en ny afgorelse.
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Serviceloven § 96

Anden del - Borgerstyret personlig assistance

1.Det siger loven

Uddrag af serviceloven, der omhandler borgerstyret personlig assistance.

7.1. Serviceloven § 96 - Borgerstyret personlig assistance

Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig assistance
ydes som tilskud til dekning af udgifter ved anszattelse af hjzlpere til pleje, overvagning og ledsagelse
til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et behov, som gor
det noedvendigt at yde denne ganske szrlige stotte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansxttelse af hjalpere efter stk. 1, at borgeren er i stand til
at fungere som arbejdsleder for hjxlperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjxlperne, medmindre den pagaeldende indgir aftale med en nzrtstaiende eller en
forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at tilskuddet overfores til den
nzrtstiende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjzlperne.
Arbejdsgiverbefojelserne i forhold til hjelperne vedrorende sporgsmal om ansattelse og afskedigelse af
hjxlpere varetages i sa fald af den nartstiende, foreningen eller den private virksomhed i samrad med
den pagzldende. En aftale om overforsel af tilskuddet til en forening eller privat virksomhed er ikke
bindende for borgeren, hvis foreningen eller den private virksomhed ikke var godkendt af socialtilsynet
pa tidspunktet for aftalens indgaelse, og hvis foreningen eller den private virksomhed ikke pa dette
tidspunkt gjorde borgeren bekendt med dette.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan tilbyde borgerstyret personlig assistance til borgere, der ikke er
omfattet af personkredsen efter stk. 1, hvis kommunalbestyrelsen vurderer, at dette er den bedste
mulighed for at sikre en helhedsorienteret og sammenhzngende hjzlp for borgeren.!

Stk. 4. I de situationer, hvor borgeren eller en naxrtstiende er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen
tilbyde at varetage lonudbetaling m.v.

§ 96 a. Social- og indenrigsministeren kan fastsatte narmere regler om kommunalbestyrelsens
udmaling af tilskud til borgerstyret personlig assistance, herunder om dakning af udgifter til hjelpernes
lon, udgifter ved varetagelse af arbejdsgiveropgaver og administrative opgaver m.v. samt andre udgifter
for borgeren, der er forbundet med den modtagne hjalp.

Stk. 2. Er der indgaet aftale om, at tilskuddet til ansxttelse af hjalpere efter § 95 eller borgerstyret
personlig assistance efter § 96 skal overfores til en forening eller privat virksomhed, kan
kommunalbestyrelsen kun udbetale tilskuddet til foreningen eller den private virksomhed, hvis
foreningen eller den private virksomhed er godkendt af socialtilsynet

Stk. 3. Modtager borgeren selv eller en nertstiende tilskuddet til ansxttelse af hjalpere efter § 95
eller borgerstyret personlig assistance efter § 96, udbetales tilskuddet manedsvis forud. Er der indgaet

! Socialudvalget vedtog den 24. juni 2019, at Faxe Kommune ikke tilbyder Borgerstyret personlig assistance til
den udvidede malgruppe i henhold til serviceloven § 96 stk. 3
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aftale om, at tilskuddet overfores til en godkendt forening eller privat virksomhed, udbetales tilskuddet
manedsvis bagud.

Stk. 4. Social- og indenrigsministeren kan fastsatte narmere regler om udbetaling og regulering af
tilskud, regnskabsafleggelse og tilbagebetaling af tilskud.

§ 96 b. Flytter en person fra en kommune, der udbetaler tilskud efter {§ 95 eller 96, skal den hidtidige
opholdskommune, uanset reglerne 1 § 9 1 lov om retssikkerhed og administration pa det sociale
omrade, fortsatte udbetalingen af tilskud, indtil den nye opholdskommune har truffet afgorelse om
tilskud efter §§ 95 eller 96.

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

§ 96 c. Hvis en borger, der modtager tilskud efter §§ 95 og 96, der, bortfalder tilskuddet ved udgangen
af den maned, hvor dedsfaldet er sket, jf. dog stk. 2.

Stk. 2. Kommunalbestyrelsen dakker dog eventuelle udgifter til hjelpere 1 minimum en maned efter
udgangen af den maned, hvor dedsfaldet er sket.

Stk. 3. Social- og indenrigsministeren kan fastsatte narmere regler om udbetaling.

7.2. Hvem kan fa borgerstyret personlig assistance?
For at kunne fa ordningen skal folgende betingelser vare opfyldt:

e Du skal vaere fyldt 18 idr, og din fysiske eller psykiske funktionsevne skal vare
betydelig og varigt nedsat.

e Du har et behov, som gor det nodvendigt at yde denne ganske szrlige stotte til pleje,
overvagning eller ledsagelse, for at kunne opbygge eller fastholde et selvstaendigt liv.

e Du erihoj grad athengig af hjelp til at udfere almindelige daglige funktioner, og har
et omfattende behov for pleje, overvigning, ledsagelse eller praktisk bistand.

Servicelovens § 96 er desuden som udgangspunkt rettet mod dig, som har mere massive og
sammensatte hjzlpebehov, og hvor dine behov ikke kan dakkes ved almindelig praktisk og
personlig hjxlp mv.

Det drejer sig iser om dig, som har handicap 1 form af udbredte lammelser eller andre
vidtgiaende fysiske handicap, som betyder, at du ikke, eller kun i meget begranset omfang,
kan bevage sig og udfere almindelige daglige funktioner.

Ordningen kan beholdes, sa lenge du opfylder betingelserne.
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8. Arbejdslederopgaven

Det er en betingelse for bevilling af borgerstyret personlig assistance efter § 96, at du er 1
stand til at fungere som arbejdsleder for hjalperne.

Du skal derfor vaere opmazarksom pd, at du ikke lzengere vil vare berettiget til
ordningen, hvis Faxe Kommune vurderer, at du ikke er i stand til at administrere
arbejdslederrollen Izengere.

Visitator vil i et sadan tilfaelde 1 samarbejde med dig udarbejde en plan for hvilken anden
hjxlp, der treeder i stedet.

Derudover er det en betingelse, at du kan fungere som arbejdsgiver for hjzlperne,
medmindre du indgar aftale med en nartstaende, en forening eller en privat virksomhed
om, at tilskuddet overfores til vedkommende, der herefter er arbejdsgiver for hjzlperne.

8.1. Arbejdslederopgaver
Her folger en oversigt over, hvilke opgaver der folger arbejdsleders ansvarsomrader.
8.1.1. Lovkrav til dig som arbejdsleder:
Varetagelse af arbejdsplanlegning sammen med og for hjxlperne:

e Vagtplanlegning.

e Finde aflosere ved hjzlpers sygdom, ferie, m.m.

e Udstikke rammer for hjzlperne.

e Sikre at hjelperne udferer de opgaver, der er givet bevilling til.

e Ansvar for at overholde bevillingen (timer).

e Ved evt. uddelegering af arbejdsgiveransvaret: Sikre at kontrakten med leverandor er
indenfor bevillingens rammer.

Udarbejdelse af jobbeskrivelse og stillingsannoncer:

e Vide om hvilke krav der stilles til hjelperne, for at de kan klare opgaverne, fx
hjzlpernes fysik, kerekort, arbejde pa skave tidspunkter, weekender etc.

e Have idéer til hvor der kan annonceres / sxttes opslag op.

Udvzlgelse af hjelpere og varetagelse ansattelsessamtaler:
e Sikre vurdering af om ansegerne kan honorere kravene til losning af opgaverne.

Varetagelse af oplaring og daglig instruktion af hjzlperne:
e Varetage den daglige instruktion af hjxlperne til opgavelosning.

e Kunne give udtryk for hvordan opgaverne enskes udfort 1 forhold til de specifikke
behov, der matte vere.

e Sikre nodvendig oplering af hjzlperne.
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e Ved sygeplejeopgaver, kan sygeplejen i Faxe Kommune kontaktes.
e Sikre at de noedvendige og rigtige hjaelpemidler bliver anvendt.
e Sikre et godt arbejdsmiljo.

Atholdelse af medarbejderudviklingssamtaler (MUS-samtaler):

e Skal kunne udfere en MUS-samtale med hjalperne.
e Sikre der bliver atholdt MUS-samtaler arligt.

8.2. Radgivningsfunktion

Der er etableret en gratis radgivningsfunktion pa www.bpaarbejdsgiver.dk om de juridiske
sporgsmal, der knytter sig til arbejdsgiver og arbejdslederrollen 1 ordningerne. Det galder fx
regler om ansattelsesbeviser, arbejdsmiljo og herunder arbejdstider, nedvendige forsikringer
tor hjalperne, ferielovgivning mv.

Der udbydes ogsa kurser for bade nye og eksisterende modtagere af hjalp efter §§ 95 og 96.
Kurserne skal medvirke til at sikre, at du kledes pa til at fungere som arbejdsleder og evt.

arbejdsgiver for hjxlperne.
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9.0rdning efter § 96 - vilkar og muligheder

9.1. Ansggning og visitation

Ansegningen om hjlp efter Servicelovens § 96 rettes telefonisk eller skriftligt til Visitation
Handicap og Psykiatri. Nar din ansegning er modtaget, vil du blive kontaktet skriftligt. Du
vil modtage et brev fra visitatorerne med en dato for et besog 1 dit hjem, hvor vi fallesskab
indsamler de nedvendige oplysninger for, at visitationen kan behandle din ansegning,.

Ved besoget i dit hjem skal folgende emner droftes:

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

e Hovilke opgaver kan du selv klare, og hvilke opgaver behover du hjxlp til.

e Omfanget af dit behov for hjzlp, hvor mange timer i dognet og pa hvilke
tidspunkter.

e Aktiviteter/socialt liv, som du hat, eller onsker at ga i gang med.

¢ Dine forudsatninger for at kunne administrere en ordning efter servicelovens § 96,
herunder dine arbejdslederevner.

e Oplysning, rad og vejledning om, hvad kontant tilskud til hjzlpere eller borgerstyret
personlig assistance er og hvilke andre hjelpemuligheder, der kan vere tale om.

Med din accept vil Faxe Kommune indhente oplysninger fra din egen leege, hospital eller
specialleege. Pa baggrund af dine egne og indhentede oplysninger, vil visitator udarbejde en
vurdering af, om du opfylder betingelserne for hjalp efter servicelovens § 96, og i hvilket
omfang du har behov for hjzlp. Du vil herefter modtage en afgorelse.

9.2. Klagemuligheder
Hvis du er uenig i den afgorelse, der er truffet, kan du klage enten mundtligt eller skriftligt.
Du kan indgive din klage her:

Faxe Kommune
Radhuset
Frederiksgade 9
4690 Haslev

Klage ma gerne stiles til: Center for
Familie, Social og Beskzftigelse, Visitation
Handicap og Psykiatri

Telefon: 56 20 35 60
Traetfetid hverdage kl. 9 — 10
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Du kan ogsa traeffe aftale om hjalp til at skrive din klage.
Klagen skal vere modtaget senest 4 uger fra den dag, du har modtaget afgorelsen.

Afgorelsen vil herefter blive genvurderet afslaget og safremt den fastholdes, vil din klage
blive sendt videre til behandling i Ankestyrelsen.

9.3. Udmaling og budget

9.3.1.Udmaling af timer
Antallet af timer skal vurderes af visitator i samarbejde med dig med baggrund 1 dit behov
for hjalp. Der tages hensyn til din samlede og individuelle situation ved vurderingen.

Grundlaget for beregningen/udmalingen af hjalp i timer:

Borgerstyret personlig assistance efter servicelovens § 96

e Nar du er omfattet af hjelp efter § 96 skal hele dit behov for hjalp til praktisk bistand,
pleje, overvagning og ledsagelse udmales samlet efter denne bestemmelse, med mindre
du selv gnsker den skal sammenszattes pa anden vis.

® Hoyvis du har en ledsagerordning jf. servicelovens § 97, bortfalder den i tilfeelde af, at du
tilkendes en § 96 BPA-ordning. Du skal vare opmarksom pa, at den ikke kan genoptages
efter folkepensionsalderen i fald BPA-ordningen opherer igen.

Udmalingen af timer ligger til grund for det tilskud, der kan bevilliges i ordningen til
lonomkostninger. Der er en rekke andre omkostninger, der ogsa udmales tilskud til. En del
af omkostningerne daeekkes med et fast, lobende, méanedligt tilskud, der justeres érligt.

Andre omkostninger dekkes efter regning.

I den faste manedlige udbetaling indgar:
e Lon til ansattelse af hjxlpere beregnet efter kommunens takster
e Feriepenge efter ferielovens bestemmelser
e Pension
o ATP
e Bidrag til barselsfond
e Lon til hjzlpere til atholdelse af personalemoder og MUS samtaler
e Tilskud til dekning af direkte og indirekte udgifter forbundet med ordningen
e Evt. udgifter til arbejdsgiveradministration

Ud over de faste omkostninger betaler Faxe Kommune folgende omkostninger efter
regning:
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¢ Nodvendige omkostninger til lon under hjalpernes sygdom
e Udgifter til vikardekning

e Nodvendige forsikringer

e Kursusudgifter efter aftale

Ovenstaende er en rettesnor, og der kan vare afvigelser i de enkelte ordninger efter en
individuel vurdering.

9.3.2. Budget
Pa baggrund af udmalingen af hjzlpen udarbejder Faxe Kommune et
budget.

Budgettet revideres og sendes til dig i forbindelse med det arlige tilsyn.

Budgettet ligger til grund for udbetalingen af tilskuddet.

9.4.Mulighederiforhold til arbejdsgiveransvaret

Du har det fulde arbejdsgiveransvar over for dine ansatte hjxlpere, med mindre du har
uddelegeret det. Det vil sige ansvar for anszttelse, afskedigelse, lonudbetaling, arbejdsmiljo
og tilretteleggelse af arbejdet. Arbejdsgiver skal desuden informere om
anszttelsesforholdene 1 hjxlperordningen fx om skatteforhold og sygedagpenge.

Du har nedenstiende muligheder:

Du er selv arbejdsgiver, men Faxe Kommune star for lanudbetaling:

e [Faxe Kommune er ansvarlig for at udarbejde det arlige regnskab, samt indbetaling til
terie, barselsfond, ATP og AER.

e Du er fortsat selv arbejdsgiver for dine hjzlpere 1 ansxttelsesretlig forstand.

Du er selv arbejdsgiver, men vaelger at lade en forening eller en privat virksomhed
sta for lenudbetalingen:

e Du er fortsat selv arbejdsgiver for dine hjzlpere i ansxttelsesretlig forstand.

e Du er selv ansvarlig for at udarbejde det arlige regnskab.

Du overdrager dit arbejdsgiveransvar til anden part:

e I den situation overtager anden part, f.eks. en forening, en privat virksomhed eller
nertstaende (xegtefelle, samlever, forxldre, soskende eller andre, som har et nert
tforhold til dig) de opgaver, som er forbundet med at vaere arbejdsgiver — ogsa 1
ansattelsesretslig forstand. Du kan kun overdrage arbejdsgiveransvaret til en forening
eller en privat virksomhed, som er godkendt af socialstyrelsen til varetagelse af
arbejdsgiveropgaver i begge ordninger.
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BEMZAERK:
Den nezrtstiende aflonnes ikke for de opgaver, der er forbundet med at vare arbejdsgiver
for dig.

Hvis du vealger at overdrage arbejdsgiveransvaret til et firma dakker Faxe Kommune
tirmaets administrationsudgifter til dette.

Du kan 1 det folgende lese mere om overdragelse af arbejdsgiveransvaret.

9.4.1. Lovkrav til arbejdsgiver (borger, pargrende, forening eller firma)
Arbejdsgiver er ansvarlig for:

e Ansezttelse og afskedigelse af hjxlpere.

e Den der har arbejdslederopgaven, udvalger hvem der skal ansattes og pa den
baggrund varetages arbejdsgiver-opgaverne derefter.

e Den der har arbejdsgiveropgaven, varetager det juridiske og praktiske i forhold til
anszttelsen af hjzlpere.

e Den der har arbejdsgiveransvaret sikrer proceduren for, hvordan afskedigelse
hindteres og at grundlaget herfor er i orden.

e Udarbejdelse af ansaxttelsesbeviser til hjaelperne
o Se eksempel pa skabelon pa BPA-arbejdsgiver.dk
o At sikre at det juridisk er i orden

e Udbetaling af lon
o At attestere lonsedler og sikre at de anforte arbejdstimer er 1
overensstemmelse med de faktiske udforte
o Indberetning af skat efter de galdende regler

e At kende bevillingens rammer

e At sikre at der ikke sker overforbrug

e Tegning af lovpligtige forsikringer efter geldende regler

e Indbetaling til ferie og barselsfond og ATP og AER efter galdende regler

e Gennemgang af arbejdsstedet med henblik pa arbejdspladsvurdering (APV)
e At sikre at der udarbejdes en APV ved behov og som minimum hvert 3. ar
e At sikre at der fremskaffes de relevante og nedvendige hjelpemidler

9.4.2 Aftale om overdragelse af arbejdsgiveransvar til anden part
Hvis du som modtager af ordning om borgerstyret personlig assistance valger at overdrage

arbejdsgiveransvaret til en parerende, en forening eller et privat firma, skal der laves en
skriftlig aftale mellem dig og anden part om overdragelsen.
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Husk at sikre dig, at den valgte forening eller det valgte firma er godkendt af socialtilsynet til
varetagelse af opgaven. Faxe kommune overforer kun tilskud til godkendte arbejdsgivere.

Der er forskellige punkter, som denne aftale som minimum ber indeholde:

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

e Hvordan de forskellige opgaver bliver leveret hos dig

e Opversigt over, hvad det koster, regnskab m.v.

e Arbejdsgiverens forpligtelser i forbindelse med fastsxttelse af varsel for opsigelse af
aftalen

e Hyvis du har behov for serlige kvalifikationer hos hjelperne, skal dette fremga

e Hyvis det er nodvendigt at anskaffe specielle hjelpemidler til hjemmet, skal dette
ligeledes fremga af aftalen. Disse hjelpemidler skal vere nedvendige for, at arbejdet i
dit hjem kan udferes pa en forsvarlig made.

Tilskuddet overfores manedligt og bagudbetalt til foreninger/virksomheder og forudbetalt
til naertstaende, der varetager arbejdsgiveransvaret.

Hvis du overforer tilskuddet til anden part skal denne kunne lose opgaven inden for den
samlede udmalte ramme, der er til radighed efter kommunens fastsatte takster.

Lonrammen kan ikke fraviges.

Du vil maske komme ud for, at en forening eller et firma er tilknyttet en konkret
overenskomst, som medforer, at de aflonner deres hjalpere en smule hojere. Hvis dette er
tilfaeldet, mé I prove at na til enighed. Husk dog pa, at du ikke har mulighed for at bevage
dig uden for lonrammen.

Du skal vere opmarksom pa, at Faxe Kommune ikke forpligter sig ekonomisk ud over den
bevilling, som er givet. Eventuelle aftaleforpligtigelser, som du patager dig, og som ikke kan
rummes af bevillingen, pahviler dig. Det kan eksempelvis vare opsigelsesvarsel for aftalen
med den private leverander ud over tre maneder eller forbedrede vilkar for dine hjzlpere,
som ikke kan rummes i kommunens udmialte tilskud. Gar du ud over den fastsatte ramme,
skal du altsa selv finansiere differencen.

Du skal som tidligere naevnt altid varetage arbejdslederopgaven.

Det er vigtigt at understrege, at aftalen om overdragelse af arbejdsgiveransvaret er et
samarbejde mellem dig og den anden part.

Du skal saledes selv tage kontakt til den anden part. Du skal selv sorge for at give din
bevilling til den anden part, sa denne kan se, hvordan din ordning er sammensat med
hensyn til fordeling af timer m.v.
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Den anden part skal loebende sikre, at bevillingen og den samlede tilskudsramme
overholdes. Kommunen anbefaler, at du danner dig overblik over det lobende forbrug og
beder din valgte arbejdsgiver om afrapportering hvert kvartal med oversigt over forbrug 1
kroner og forbrugte timer.

9.4.3. Arbejdsgivertilskud
Faxe Kommune har udmalt et arbejdsgivertilskud, hvis du valger at overdrage

arbejdsgiveransvaret til en forening eller en privat virksomhed.

Tilskuddet til de sarlige opgaver forbundet med at vare arbejdsgiver udger 4 % af den
samlede lonsum, hvilket vil fremga af budgettet.

Det samlede arbejdsgivertilskud dekker omkostninger til lon- og personaleadministration,
det juridiske ansvar ved anszttelse og afsked, og radgivning om arbejdsmiljo.

9.4.4.Handleforpligtelse ved overdragelse af arbejdsgiveransvar til anden part og ved partens konkurs
Faxe Kommune har folgende instruktioner og retningsliner, hvis din valgte arbejdsgiver af

ordningen gar konkurs.

Nogle gange gives en specifik dato for, hvornar firmaet ophorer med at yde hjzlpen.

Du har derfor tid til at kontakte Faxe Kommune, inden du overdrager arbejdsgiveransvaret
til en anden part.

Du kan vzlge selv at fungere som arbejdsgiver til du har fundet et nyt firma.

Derved kan Faxe Kommune vare garant for, at dine hjxlpere fir lon for det arbejde de
udferer 1 den periode, hvor du ikke har noget firma til varetagelse af arbejdsgiverdelen, med
mindre du valger selv at administrere lonudbetalingen.

I helt sarlige situationer kan kommunen 1 en midlertidig periode overtage arbejdsgiverens
torpligtelser i tilfzlde af, at arbejdsgiveren pludselig ikke er 1 stand til at varetage
arbejdsgiverfunktionen (eksempelvis hvis firmaet gar konkurs eller den nartstaende bliver
syg eller dor). Kommunen forpligter sig ikke skonomisk ud over den bevilling, som er
givet.

9.5. Opfalgning og tilsyn

9.5.1. Opfelgning pa din ordning

Mindst en gang om aret skal Faxe Kommune vurdere, om dit behov er @ndret.

Det foregir ved en kontakt mellem dig og visitator, hvor I ser pa, om bevillingen stadig
svarer til dit hjelpebehov.

Du har selv pligt til at informere visitationen, hvis der er storre udsving 1 dit hjelpebehov i
perioderne mellem hver opfelgning.
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Visitationen vil lobende vurdere, om hjalpen fungerer optimalt, og om du opfylder dine
forpligtelser som arbejdsleder. Hvis du selv eller en nartstiende desuden varetager
arbejdsgiveropgaverne, vil visitationen ogsa vurdere pa dette.

En eventuel ndring af en bevilling betyder, at der bliver foretaget en ny tilskudsberegning.
I forbindelse med den enkelte bevilling aftales en frist for, hvornar den a@ndrede bevilling
traeder 1 kraft og dermed den @ndrede tilskudsberegning.

9.5.2.Tilsyn med din ordning
Faxe Kommune er jf. Retssikkerhedslovens § 16 ligeledes forpligtiget til at fore tilsyn med,

hvordan de kommunale opgaver loses, bade indholdet og den made opgaverne udfoeres pa.
Du vil en gang arligt modtage besog af visitator, og der vil blive udarbejdet en
tilsynsrapport.

Tilsynet vil blandt andet vurdere om:
e du som borger far den hjxlp, som er hensigten med ordningen,
e du som arbejdsleder tilrettelegger arbejdet pa en tilfredsstillende made,
e hjxlperne udferer arbejdet pa en tilfredsstillende made,

e der er andre forhold, herunder hyppige hjzlperskift, arbejdsmiljo etc., som giver
anledning til en sarlig indsats fra kommunens side

Derudover vil tilsynet gennemga regnskab for ordningen og om budgettet overholdes.
Arbejdsgiver skal arligt udarbejde regnskab for de udmalte og brugte timer. Regnskabet skal
tilsendes Faxe Kommune senest d. 1. februar i det nye ar. Hvis Faxe Kommune varetager
lonadministrationen, skal kommunen selv udarbejde regnskabet.

Tilskud, der ikke opbruges helt eller ikke anvendes 1 overensstemmelse med formalet skal
tilbagebetales til Faxe Kommune.

Du skal sorge for at holde dit forbrug inden for den udmalte hjzlp, herunder hvornar pa
dognet din hjalp skal ydes.

Din udmaling er udtryk for, hvor mange lontimer du har til radighed i en gennemsnitsuge.
Derfor er det i orden, hvis der er mindre variationer i dit forbrug, men det skal ga op over
en 3-maneders periode.

Faxe Kommune foretager lobende opfolgning for at sikre, at dit behov for hjzlp er i
overensstemmelse med din udmaling. En eventuel 2ndring i din ordning betyder, at der
bliver foretaget en ny udmaling.

9.5.3. Arsregnskab
Arbejdsgiveren er ansvarlig for at det udmalte budget overholdes. Det kan vare borgeren

selv, en nartstaende, et privat firma eller forening der har ansvaret.
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Arbejdsgiveren skal udarbejde et arsregnskab til Faxe Kommune, for anvendelsen af det
udbetalte tilskud, jf. Bekendtgorelse nr. 1180 af 14. oktober 2010 om udmaling af tilskud til
ordninger servicelovens § 95 og § 96.

Hvis borgeren selv er arbejdsgiver men har overladt lonudbetalingen til kommune, er det
kommunen, der udarbejder regnskabet.

Regnskabet skal kunne sammenholdes med det budget, der blev tilsendt fra kommunen
sammen med bevillingen af ordningen.

Det skal kunne ses, om dit tilskud er brugt i overensstemmelse med formalet for hjalpen.
Et eventuelt overskud eller underskud pa budgettet vil blive udlignet.

Arsregnskabet skal vaere Faxe Kommune 1 heende senest den 1. februar det efterfolgende ar.
I regnskabet skal der indga:

e Almindelige omkostninger ved ansattelse af hjzlpere

e Serlige omkostninger ved overforsel af tilskud eller til lonadministration
e Opgorelse over udmalte og forbrugte timer

e Tidspunkt for forbruget af timer i lobet af dognet.

Har du brugt ferre timer end udmalt, skal differencen tilbagebetales til Faxe Kommune.
Hyvis der er brugt flere timer end udmalt, uden forudgiende aftale med visitationen, ma
borgeren paregne selv at atholde udgiften.

9.5.4.Virksomheder eller foreninger, som varetager arbejdsgiverfunktionen

Hvis en virksomhed eller forening varetager arbejdsgiverfunktioner i din ordning om
borgerstyret personlig assistance efter servicelovens § 96, skal virksomheden eller
foreningen vare godkendt af et af landets fem socialtilsyn.

Dette for at sikre, at de offentlige tilskud til ordninger efter servicelovens § 96 anvendes
efter formalet, og for at ege din tryghed som borger ved indgielse af aftaler om overforsel
af tilskud til foreninger eller virksomheder, der varetager arbejdsgiveransvaret.

For at sikre, at foreningen eller den private virksomhed fortsat opfylder betingelserne for
godkendelsen, forer Socialtilsyn st arligt et driftsorienteret tilsyn.

Som grundlag for tilsynet, skal virksomheden/foreningen hvert ir indsende folgende:
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e Etarsbudget for de aktiviteter, virksomheden/foreningen har i forbindelse med
varetagelse af arbejdsgiverfunktionen. Budgettet skal fremsendes senest 1. oktober i
forudgaende regnskabsir.

e Et revideret arsregnskab og revisionsprotokolatet skal indsendes af revisor, nar
revideringen er foretaget af en godkendte revisor og endeligt afsluttet. Regnskabet
skal som hovedregel aflegges efter arsregnskabsloven, revisionen skal foretages 1
overensstemmelse med den til enhver tid geldende bekendtgorelse om revision af
regnskaber for private tilbud omfattet af lov om socialtilsyn.

Socialtilsynets tilsyn omfatter alene virksomhedens/foreningens varetagelse af opgaven som
arbejdsgiver. Det vil sige, det retter sig mod okonomi, ledelse og anszttelsesretlige
kompetencer. Socialtilsynet vurderer ud fra en risikobetragtning dels, hvor hyppigt de skal
fore tilsyn, og dels om tilsynet skal udferes som et tilsynsbesog hos jer, et mode hos
socialtilsynet eller anden form for dialog.

Tilsynet tager udgangspunkt i det indsendte materiale og kan herudover suppleres med
oplysninger indhentet fra foreningen eller virksomheden, berorte borgere eller kommuner,
der benytter foreningen eller virksomheden.

9.6. Hvis du bliver syg og skal indlzegges.

Ved indlaeggelse har borgeren oplysningspligt over for kommunen om @ndring af ens
situation. Oplysningspligten gzlder bade i forhold til akutte og planlagte indleggelser. Er
borgeren ikke selv 1 stand til at oplyse kommunen om den @ndrede situation, bedes
hjzlperen informeres om at kontakte kommunen.

Efter princippet om sektoransvarlighed er det hospitalet, der er ansvarlig for, at de ydelser,
der leveres af hospitalet, kan modtages af borgerne. Det betyder, at dekningen af
plejebehov under indleggelse ikke er et kommunalt ansvar.

Hyvis hospitalet vurderer, at borgerens hjalper bliver nodt til at vare pa arbejde under
indleggelsen, skal borgeren bede hospitalet om at kontakte visitationen, med henblik pa
indgielse af en betalingsaftale.

Ved planlagt indlaeggelse, forventes det, at der planlegges ferie for hjxlperne i perioden, jf.
reglerne 1 ferieloven. Ved akut opstiet behov for indleggelse, kan der som udgangspunkt
dzkkes lon til hjelperne, i op til 4 uger i henhold til vagtplan. Borgeren er forpligtet til at
tage kontakt til visitationen og informere om indlaeggelsen, umiddelbart- eller senest dagen
efter en indleggelse.

Hvis borgeren er respiratorbruger er der szrlige aftaler om medindleggelse af hjzlpere. Der
skal derfor 1 ansattelseskontrakten tage hojde for at hjelperen kan have flere modesteder.
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Der ydes ikke deekning af udgifter ved en hjzlpers korsel til besog hos borgeren under
indlaeggelse.

9.7. Ferie og weekendophold

Reglerne for at medtage sin § 96-ordning under midlertidige ophold i udlandet fremgar af
Udlandsbekendtgorelsen (Bekendtgorelse nr. 1296 af 15. december 2009 om ydelser efter
lov om social service under midlertidige ophold 1 udlandet). Heraf fremgar det, at man uden
at soge kommunen pa forhiand (kommunen ber dog orienteres), kan medtage sin § 96-
BPAordning i op til én maned til udlandet. @nsker man at vaere vak udover en maned, skal
man sege kommunen om lov til at medbringe sine ydelser.

Tilsvarende gzelder ikke samme regler for ferieophold 1 Danmark, men Faxe Kommune
leener sig ogsd her op ad Udlandsbekendtgorelsen.

Det er kun hjzlpernes lon, som dzkkes, nar du tager pa ferie. Du skal selv atholde
hjzlperens rejse- og opholdsudgifter. Kun 1 helt sarlige tilfalde kan der jf. § 51
Udlandsbekendtgorelsen, efter en konkret vurdering, ydes hjalp til ekstra udgifter under et
korterevarende ferieophold i udlandet pa op mod 14 dage. Den ekstra hjalp skal vere af
afgorende betydning for opholdets gennemforelse, og der skal vaere beskrevet en helt sxrlig
situation. Eksempelvis kan det medfore ekstra udgifter i de tilfaelde, det er nodvendigt at
medtage to hjzlpere med henblik pa at overholde arbejdstidsbekendtgerelsens
bestemmelser.

Nir du planlaegger ferie, skal du huske at give hjalpere, der ikke medtages, 3 maneders
varsel i forbindelse med ferie, som afholdes i perioden 1. maj - 30. september. For den
ovrige ferie galder et varsel pa 1 maned. Hjxlpernes indtjening opherer i ferieperioden.

De 3 maneder svarer til det varsel, som ansatte pa andre arbejdspladser skal have, nar der
holdes ferielukket. Hvis bade du og hjzlperne er indforstaet med et kortere varsel, kan I
naturligvis aftale det.

Hvis du tager pa ferie eller weekend, kan du fa behov for ekstra hjxlp, for at ferien kan
gennemfores. Der kan anseges om ekstra timer til disse formal hos visitator.

For at der kan bevilges ekstra timer, skal der vare tale om overnatning udenfor hjemmet og
det vil altid blive foretaget en konkret individuel vurdering af behovet.

Ved ferieophold i udlandet gzlder det, at hjalperen ikke er deekket af sit eget
sygesikringskort, nir han/hun er pa arbejde hos dig. Hjzlpere, som er med pa ferierejser, er
pa arbejde, og der skal derfor tegnes en erhvervsrejseforsikring. Du tegner selv
rejseforsikringen, som efter ansogning dakkes efter regning af Faxe Kommune.

Hvis du er pa ferie mere end 14 dage, skal du selv betale den del, der overstiger de 14 dage.
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9.8. Da=kning af udgifter som falge af anszettelse af hjaelpere

Der ydes tilskud til direkte og indirekte omkostninger forbundet med ordning om
borgerstyret personlig assistance. Det kan f.eks. vere forbrugsudgifter, mindre udgifter i
husholdningen, handsker, masker, annoncering og evt. udgifter til hjelpervarelse.

Hyvis du pa arsbasis har udgifter ud over det bevilgede belob, kan du sege om dakning af
disse udgifter. Vaer dog opmarksom pa, at du skal kunne dokumentere din anvendelse af

hele det bevilgede belob tillige med de udgifter, der ligger derudover.

Du skal vere opmarksom pd, at der gennem Danske Handicaporganisationers
brugerservice kan anseges om et ledsagerkort, som bl.a. kan give rabat pa togbilletter og
rabat pa en rakke kulturinstitutioner, sevardigheder og attraktioner.

9.8.1. Huslejeandel til hjeelperveerelse
Hvis man bor 1 lejebolig, kan der efter konkret individuel vurdering ses pd, om der kan
dxkkes huslejeandel pga. behov for hjzlpervarelse.

I en konkret og individuel vurdering vil kommunen se pd, om dine omkostninger til dette
kan dakkes efter § 16 i lov om hojeste, mellemste, forhojet almindelig eller almindelig
tortidspension m.v. Det vil sige, at en del af din pension kan betragtes som tilskud til
dxkning af omkostninger i forbindelse med at have et hjalpervearelse.

Der vurderes ogsa pa om udgiften er dakket efter servicelovens § 100 om merudgifter (som
folge af, at der er tale om merudgifter ved en handicapbetinget flytning) eller efter § 12, stk.
4, 1 Bekendtgorelse af lov om individuel boligstotte.

Boligstotten forhejes, nar man er staerkt bevaegelseshemmet og ligeledes nar man har en
BPA ordning. Det betyder, at der ved beregning af boligstotten medregnes et forhojet
boligareal pa 10 m2 for sterkt bevaegelseshemmede og yderligere 10 m2, hvis du har en
BPA ordning efter servicelovens § 96.

Boligstotte soges hos Udbetaling Danmark.

I forhold til respiratorbrugere med en ordning om borgerstyret personlig assistance gelder
samme regler vedrorende direkte og indirekte omkostninger fraset de udgifter som knytter
sig direkte til anvendelsen af behandlingsredskabet (f.eks. strom til respirator). Disse
omkostninger er en del af den vederlagsfri sygehusydelse, som derfor skal dackkes af
regionen.

9.9. Egenbetaling - bistands- og plejetillzeg

Modtager du fortidspension efter Lov om Fortidspension for 1. januar 2003, og er du
miske tilkendt bistands- eller plejetillag.
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Som udgangspunkt bor din ordning dekke alle dine behov for pleje og omsorg. Bistands-
eller plejetillegget bliver ligeledes tilkendt dig med det formal at dekke dine behov for pleje
0g Omsorg.

Safremt du modtager bistands- eller plejetilleg beholder du dette under forudsatning af, at
du selv atholder udgifter til en del af ordningen.

Hensigten er at sikre, at der ikke sker dobbeltkompensation for det samme behov og derfor
skal bistands- og plejetillegget anvendes som egenbetaling.

Det er meget individuelt, hvilken afgorelse der skal treffes 1 forhold til dit bistands- eller
plejetilleg, og det vil i afgorelsen om din ordning fremga, hvilken del af ordningen (samt
antal timer) du selv skal finansiere med dit bistands- eller plejetilleg.

Timerne er inkl. feriegodtgorelse, og for de hjxlpere, som er berettiget til pension, er denne
ogsa indregnet.
Det er saledes op til hjelperne selv at indbetale til pension, hvis disse ensker dette, ligesom

de skal gemme feriegodtgorelse til aftholdelse af ferie.

Da du fir bistands/plejetillegget ind pa din NemKonto hver maned, anbefales det, at du
overforer belobet/egenbetalingen til hjzlperne via din netbank til hjzlpernes bankkonto. Pa
den made har du fdet en “’kvittering” pd overforslen, og hjxlperne kan se hvor meget, der er
indgaet i lon.

Hjalperne skal selv indberette belobet til SKAT som en B-indkomst. Du er derfor ikke
torpligtet til at indberette denne del af hjzlpernes lon til SKAT, men du skal kunne
dokumentere, hvem du har udbetalt belob til ved en eventuel foresporgsel i forbindelse
med et tilsyn. Derfor anbefaler Faxe Kommune, at du benytter netbank til dette.

Der kan fra Faxe Kommune stilles krav om, at du ved et tilsyn fremviser et regnskab over
torbruget af de timer, som bistandstillegget daekker, safremt dette indgar 1 udmalingen af
din ordning.

Hvis du har faet tilkendt invaliditetsydelse, kan du beholde ydelsen samtidig med en
ordning efter servicelovens § 96. Der ma ikke modregnes 1 denne ydelse.

9.10. Forsikringsforhold

Du skal som arbejdsgiver sikre, at dine forsikringsforhold er i orden, sa snart din
hjzlperordning opstarter. Forsikringsforholdene skal oplyses i ansattelsesbeviset.

Der opfordres til at indhente billigst mulige forsikringstilbud og gerne udnytte samlerabat.
Udgifter til lovpligtige forsikringer dakkes efter regning.

Det drejer sig om:
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Arbejdsskadeforsikring (lovpligtig), der vedrorer forholdet mellem dig som
arbejdsgiver og dine ansatte, og deckker hjaelperne, hvis de kommer til skade under
arbejdet. Udgiften til denne forsikring dakker Faxe Kommune.

Arbejdsgiveren opfylder desuden sin forsikringspligt ved at tegne
Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomsforsikring (AES) som dakker dit
erstatningsansvar, sifremt dine handicaphjalpere under udferelse af arbejde for dig
kommer til skade. Forsikringen dakker saledes 1 tilfxlde af hjelpernes
erhvervssygdom. Udgiften til denne forsikring dekker Faxe Kommune, og der
budgetteres med et fast belob pr. hjzlper arligt. AES indbetales sammen med ATP.
Evt. erhvervsrejseforsikring: Ved ferieophold i udlandet skal du tegne en sarlig
rejseforsikring for de(n) handicaphjxlper(e), som du har med under opholdet.
Handicaphjzlperen er ikke dekket af sit eget sygesikrings-/sundhedskort, nar
vedkommende er pa arbejde hos dig. Du kan sege om dakning af denne udgift under
ophold op til 14 dage. Bevillingen beror dog pa en individuel vurdering, da der som
udgangspunkt ikke ydes hjxlp til atholdelse af ferie i udlandet udover den daglige
bevilling, jf. Lov om Social Service § 96.1

Indboforsikringen dekker de ting som ansatte uagtsomt forvolder skade pa i dit
hjem. Du atholder selv omkostningen til indboforsikringen, da det er et almindeligt
livsvilkar at have en sadan.

Erhvervsansvarsforsikring er frivillig. Du er som arbejdsgiver erstatningsansvarlig
tfor skader, der skyldes hjaxlperens uforsvarlige adfzerd i forbindelse med arbejdets
udferelse. Det kan pa den baggrund vare en god idé, at tegne en forsikring, der
dxkker dette ansvar.

Hvis du vezlger at overdrage arbejdsgiveransvaret til et firma eller en forening, skal de
sorge for de lovpligtige forsikringer.
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10. Dit hjem er en arbejdsplads

10.1. Handicaphjaelperens jobfunktioner og forpligtelser

Opgaverne for handicaphjelperen varierer alt efter din funktionsnedsattelse, dine onsker og
dit behov for hjzlp. Der kan derfor normalt ikke peges pa specifikke krav til kvalifikationer,
som er nodvendige for at kunne varetage jobbet, og der tages udgangspunkt i, at hjelperen
er ufaglert.

Arbejdet som handicaphjxlper foregir i dit hjem — din private sfaere. Du er arbejdsleder,
evt. arbejdsgiver og er den person, som handicaphjalperen skal hjzlpe. Det giver sxrlige
udfordringer.

Du har som arbejdsleder og evt. som arbejdsgiver for en hjelperordning et stort ansvar for,
at arbejdsmiljoet er i orden, og at samarbejdet mellem dig og hjalperen fungerer godt.

Det er derfor vigtigt, at du er opmearksom p4, at en rakke sarlige forhold gor sig galdende
for dig og dine hjalpere:
e Du skal acceptere, at dit private hjem ogsa er en arbejdsplads
e De ansatte skal respektere, at deres arbejdsplads ogsa er dit private hjem
e De ansatte skal udfere mange forskelligartede opgaver, hvoraf nogle af dem er af
meget personlig karakter
e Der stilles store krav til begge parter med hensyn til tavshedspligt, fleksibilitet og
rummelighed.

Var opmarksom pa, at storre opgaver sisom hovedrengoering, hakklipning, malerarbejde
og andre storre vedligeholdelsesopgaver ikke er omfattet af den udmalte hjlp i din
ordning. Der kan saledes kun ydes hjalp til mindre handsrekninger i din hverdag.

10.2. Daglig tilrettelzeggelse af arbejdet

Arbejdsleder har ansvaret for den daglige arbejdstilretteleggelse, ansvaret for planlegning
og udarbejdelse af vagtplaner, varsling af ferie samt afholdelse af personalemeder og MUS-
samtaler. Det betyder blandt andet, at:

e Arbejdsleder skal sikre instruktion og oplering i de opgaver og de arbejdsrutiner
hjzlperen skal udfere.

o Arbejdsleder skal sorge for, at hjzlperen ved, hvad der forventes af ham / hende i de
torskellige situationer.

e Arbejdsleder skal udarbejde en lobende vagtplan for det daglige arbejde, sdledes at
hjelperen sattes i stand til at kunne tilrettelegge sin egen arbejdstid og fritid.
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e Det anbefales, at hjzlperne kender deres vagtplan minimum 4 uger frem i tiden.

10.3. Arbejdsmilje

Arbejdsmiljo er reguleret i arbejdsmiljoloven. Arbejdsmiljeloven indeholder derfor nogle
regler, der ogsa gxlder for din hjzlperordning. Det betyder, at du som arbejdsgiver eller at
din eksterne arbejdsgiver 1 sidste ende skal sikre hjzlpernes arbejdsmiljo.

Du har dog som arbejdsleder ansvaret for den daglige arbejdsledelse, hvilket samtidig
betyder ansvaret for et godt dagligt arbejdsmilje for dine hjzlpere:

e Arbejdsforholdene skal vare forsvarlige.

e Det er vigtigt at forebygge arbejdsskader, fx ved at de nedvendige hjelpemidler
anvendes ved forflytninger. Du er forpligtet til at soge om nedvendige hjelpemidler
til brug i plejen.

e Hjxlperne skal have den nedvendige oplering og instruktion i at udfere arbejdet
uden risiko, fx gennem forflytningsteknik og brug af hjelpemidler.

e Arbejdet skal tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang. Var
opmarksom pa at en sammenhangende vagt for en hjzlper som udgangspunkt
maksimalt er pa 24 timer.

o Forudsatningen for dette er, at der etableres hvileplads i et passende rum, som
nar det benyttes som hvileplads, ikke ma anvendes til andet formal.
o Der skal vare toilet med handvask i passende nxrhed af rummet.

Vedrorende behov for instruktion 1 brug af hjzlpemidler og undervisning i
torflytningsteknik, kan du rette henvendelse til Faxe Kommune.

Branchesikkerhedsradet for Social- og Sundhedsvasen har udgivet en branchevejledning
om personlig hjzlpers/handicaphjzlpernes arbejdsmiljo. I vejledningen er der gode rad og
oplysninger at hente vedr. arbejdsmiljo, hvad du skal gore i forskellige situationer, og
hvordan du som arbejdsgiver anmelder en arbejdsulykke eller en arbejdsskade.

10.3.1. Arbejdspladsvurdering - APV

Ifolge arbejdsmiljoloven skal der pa alle arbejdspladser udarbejdes en arbejdspladsvurdering
(APV). Dette er en kortlegning af arbejdsmiljoet pa arbejdspladsen for at se, om
arbejdspladsen overholder arbejdsmiljelovens bestemmelser. Dette gzlder bade det fysiske
og psykiske arbejdsmilje.

Hvis du selv er arbejdsgiver i din hjalperordning, er du forpligtet til mindst hver 3. ar at
foretage den lovpligtige APV, som samtidig er et varktoj, du kan bruge til at satte dit
arbejde med arbejdsmiljo 1 system. Der er nogle klare fordele ved at have et godt

arbejdsmiljo blandt hjzlperne. Det gzlder f.eks.:
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e Mindre sygefravar

e Mindre udskiftning blandt dine hjalpere
e (get arbejdsglade og motivation

e TForebyggelse af arbejdsskader

Hver enkel medarbejder skal udfylde et APV skema, som returneres til arbejdsgiveren.
Denne skal gennemlase svarene og efterfolgende sammen med hjalperne lave en
handlingsplan, for lesning af eventuelle problematikker, som er blevet belyst via APV
skemaet.

Handlingsplanen skal indeholde en beskrivelse af problemet, losningen, hvem der er
ansvarlig for losningen og hvornar det paregnes, at problemet er lost.

Der skal ved det arlige tilsyn kunne fremlegges en opdateret APV til visitator.

Hyvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar til anden part:

Her vil det vere den pagaldende forening eller private virksomhed, som er ansvarlig for
overholdelse af hele arbejdsmiljelovgivningen, og for at sikre at reglerne om bl.a. arbejdstid,
arbejdsstedets indretning m.v. overholdes.

Foreningen/den private vitksomhed er derfor ogsa ansvarlig for, at der bliver foretaget den
lovpligtige APV.

10.3.2. Hj=elpemidler/forflytningsteknik
Arbejdsgiver er forpligtet til at sikre hjelperne de noedvendige hjelpemidler til brug i

forflytningssituationer, fx lift til brug for toiletbesog og andet.

Der bevilges hjzlpemidler svarende til det ovrige niveau i Faxe Kommune og ansegninger
skal rettes til Visitation Pleje tlf.: 56 20 34 20.

APV-hjzlpemidler, der er bevilget, skal benyttes. Fx skal alle bruge lift, hvis det er aftalt.
Der instrueres 1 brug af hjelpemidlet, nar det er blevet leveret. Ved anszttelse af nye
hjzlpere skal du huske, at de ogsa skal instrueres i1 brug af hjelpemidler.

Hyvis dine hjalpere har behov for et kursus i forflytningsteknikker, dekkes udgifterne til
kursus efter regning.
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11. Ansaettelse af hjzelpere

Dette kapitel er en hjalp til dig som arbejdsgiver og som arbejdsleder.

11.1. Hvordan finder du hjeelpere?

De mest almindelige mader at finde hjzlpere pa, nar der er en ledig stilling, er igennem:

Personligt netvark

Forskellige organisationer, som tilbyder at varetage arbejdsgiveropgaven for
ordninger efter servicelovens § 95 og § 96. Udbyderne kan findes ved sogning pa
internettet.

Der kan annoncere 1 aviser, pa nettet, eller haenge opslag op pa for eksempel
uddannelsesinstitutioner. Der kan soges om at fa dakket udgifter til annoncering, ved
at indgive en ansegning til Visitationen.

Socialministeriet har givet dispensation til omradet, s det er muligt at soge en
handicaphjalper pa nogenlunde samme alder og kon som borgeren selv (Socialministeriets
afgorelse af 13. oktober 2005 i forhold til Forskelsbehandlingsloven). Det er derimod ikke
tilladt specifikt at annoncere efter en hjxlper af modsat ken eller med en anden alder jf.

Ligebehandlingsloven.

11.2. Hvad skal du huske ved ansattelsessamtalen?

Ved anszttelsessamtalen er det vigtigt at ansegerne informeres grundigt om felgende

torhold:

e Hvad indebzrer arbejdet?

e Er der vesentlige arbejdsvilkir, som hjalper skal kende til inden anszttelsen? Det
kan vere opgaver eller funktioner der adskiller sig fra almindelige hjalperopgaver,
som borgeren legger vegt pa. Eksempelvis deltagelse 1 weekendarrangementer eller
ferier, hvor hjelperen skal kunne mede ind et andet sted end borgerens hjem.

e Hvad er lonnen?

e Hvad er arbejdstiden, lengde og hyppighed af vagter samt hvordan foregar
vagtplanlegningen?

[ ]

Det er vigtigt at informere de ansatte hjxlpere om, at de er underlagt tavshedspligt i
henhold til Straffelovens {§ 152 og 152a, bade hvad angar borgerens personlige og
okonomiske forhold, men ogsa oplysninger om familie og helbredsforhold. Desuden
skal hjalper informeres om, at tavshedspligten er gzeldende bade under og efter
anszttelsesforholdet. I tilfzlde af at borgeren oplever at hjelperen har overskredet
sin tavshedspligt, kan det have strafferetslige konsekvenser.

Side 59 af 76



e Borgeren skal 1 en ansattelsessituation sikre sig, at ansogeren ikke lider af en sygdom,
som vil vanskeliggore udferelsen af arbejdet. Der ma til gengzaeld ikke konkret
sporges til, om ansegeren lider af bestemte sygdomme.

Det er desuden en god ide at bede ansogere fremvise straffeattest, herunder
borneattester, hvis dine hjxlpere skal arbejde med born under 15 ar.

Nir der er fundet egnede hjxlpere, skal der udfzrdiges anszttelsesbevis.

11.3. Hjeelpernes lgn og gvrige ansaettelsesvilkar

11.3.1. Lanvilkar
Der aflonnes med lontrin 11 svarende til FOA’s lontrin 11 for ufaglart
sundhedspersonale samt et arligt tilleg, som reguleres jf. FOA’s lonmagasin.

Hvis du har szrlige behov for hjxlp, der krever sarlige kompetencer hos
handicaphjalperen, f.eks. en social- og sundhedsuddannelse, kan der dog aftales en
anden lonindplacering.

Der udbetales tilleg for forskudt tjeneste.

O

Aftentilleg: Et tilleg pa 30 % af timelonnen, som handicaphjxlperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl.17.00 og kl. 23.00.
Nattilleg: Et tilleg pa 33 % af timelonnen, som handicaphjlperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl. 23.00 og kl. 06.00.
Lordagstilleg: Et tilleg pa 28 % af timelonnen, som handicaphjalperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl. 8.00 og kl. 24.00.
Sendagstilleg: Et tilleg pa 50 % af timelonnen, som handicaphjalperen far
udbetalt for de timer, der ligger mellem kl. 00.00 og kl. 24.00 (hele degnet).
Helligdags-/specialdagstillag: Et tilleg pa 50 % af timelonnen, som
handicaphjzlperen far udbetalt for de timer, som ligger pa disse dage, jf.
nedenstiende liste over sognehelligdage/specialdage. Husk, at tilleg for son- og
helligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en sondag. I givet fald
betragtes dagen som sendag.

¢ Helligdage (hele dognet) er folgende dage:

1. januar

Skartorsdag

Langfredag

2. paskedag

Store Bededag

Kristt Himmelfartsdag

2. pinsedag

1. juledag

2. juledag
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% Specialdage: Sondagsbetaling anvendes pa folgende dage:
1. maj kl. 12-24

5. juni kl. 12-24

24. december kl. 00-24

31. december kl. 12-24

e Lonnen udbetales manedsvis bagud. Lonsedlen indeholder en specificeret oversigt
over det udbetalte belob.

Du kan finde de til enhver tid geldende aftaler om arbejdstid for det kommunale
degnomrade pa www.kl.dk

e Kun i helt sxrlige tilfaelde kan der udbetales radighedstimer. I sa fald vil det fremga af
din udmaling. Radighedstimer aflonnes med 20 minutter pr. time ved tjeneste fra den
ansattes egen bolig/hjemmeadresse og med 40 minutter pr. time ved tjeneste fra
vagtvarelse pa arbejdspladsen.

e Pension: I Faxe Kommune budgetteres altid med pension til alle hjzlpere i
udmalingen. Hvis en eller flere af hjelperne ikke er berettiget til pension, skal belobet
derfor tilbagebetales i forbindelse med aflaeggelse af arsregnskab. Hvis hjzlperne kan
dokumentere, at de tidligere har veret omfattet af en arbejdsmarkedspension 1 10
maneder, har de krav pa pension fra anszttelsesdato

e ATP: Der indbetales til arbejdsmarkedets tillegspension (ATP).

e Hbvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til anden part:
I princippet kan den anden part samlet set ikke udbetale mere lon end den
lonramme, som Faxe Kommune har fastsat i budgettet for ordningen.

11.3.2. Lenudbetaling
Ved opstart af ny hjzlperordning hvor Faxe Kommune er valgt som lonadministrator,

indkaldes du til en samtale vedrorende generel vejledning om lon og udfyldelse af skemaer
etc.

Nar Faxe Kommune sorger for lonadministration, skal du hver maned udfylde og
tremsende en timeseddel for hver hjxlper til Visitationen.

Du skal anvende timesedlen, som anvendes i Faxe Kommune. Timesedlen skal vaere
Faxe Kommune i haende senest den 7. i hver maned.

Udbetalingen af lon athanger af ansattelsesvilkar:
For manedsleonnede:
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e Lonperioden gar fra den 1. til den sidste dag 1 maneden. LLennen bliver udbetalt den
sidste hverdag i méaneden. Tilleg for arbejde i forskudt tid udbetales i den
efterfolgende maned.

For timelennede:

e Hjalperen fir lonnen overfort til sin Nem konto medio mianeden efter at arbejdet er
udfort.

e Det skal fremga af timesedlen, hvis hjzlperen har deltaget i personalemeoder,
opleringstimer eller lignende.

e Vxr opmarksom pi, at hvis du modtager respirationshjzlp, sa skal det fremga af
timesedlen, safremt du er/har vaeret indlagt.

e For sent indsendte timesedler medforer, at lon forst udbetales den folgende maned.

e Tjek altid timesedlerne grundigt inden du afleverer/sender dem til Faxe Kommune.
Hyvis de ikke er udfyldt korrekt, kan det medfere, at lonnen ikke udbetales til tiden.

e Det er ligeledes vigtigt, at bade du og hjxlperen underskriver timesedlerne.
e Niar du selv er arbejdsgiver, er det dit ansvar, at timesedlerne er korrekt udfyldt.
e Timeseddel indsendes senest den 7.1 hver maned.

Hvert ar i januar maned skal alle arbejdsgivere oplyse SKAT om lenudbetalingen i det
foregaende ar. Hvis Faxe Kommune varetager lonadministrationen, serger kommunen for
dette.

Hyvis en forening eller privat virksomhed administrerer din hjzlperordning, varetager disse
lonudbetalingen, og kommunens timesedler skal derfor ikke anvendes.

Lonsedler overfores elektronisk til hjalperens e-Boks/Digitale Postkasse. Lonsedlen
tremsendes ikke med almindelig post.

11.3.3. Vejledning til udfyldelse af timesedler
Timelon:
¢ Fra klokken til klokken:
Udtyldes med hele vagtens lengde. Tidsrummet skal omfatte bade normaltimer og
sygetimer. Hvis vagten straekker sig over kl. 24.00, skal den opdeles pa to datoer.
e Arbejdstimer:
Udtyldes med det antal arbejdstimer, som handicaphjzlperen har arbejdet. De eneste
tidspunkter, hvor denne kolonne ikke skal udfyldes er, hvor handicaphjzlperen er
fravaerende pa grund af sygdom.
e Sygdom:
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Timer, hvor handicaphjxlperen er syg. De planlagte arbejdstider skrives i kolonnerne
tra kl. til kl., og arbejdstimerne skrives 1 kolonnen sygdom. Der udbetales ingen tilleg
for sygetimer.

e Ferie:
Hyvis handicaphjxlperen har haft ferie skal det fremga af timesedlen.

e Sggnehelligdag/specialdag:
Husk, at tilleg for sognehelligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en
sondag. I sa fald betragtes dagen som sendag.

Manedslon:

e Fra klokken til klokken:
Udtyldes med hele vagtens lengde. Tidsrummet skal omfatte bade normaltimer og
sygetimer. Hvis vagten straekker sig over kl. 24.00, skal den opdeles pa to datoer.

e Arbejdstimer:
Udtyldes med det antal arbejdstimer, som handicaphjxlperen har arbejdet. De eneste
tidspunkter, hvor denne kolonne ikke skal udfyldes er, hvor handicaphjzlperen er
travaerende pa grund af sygdom.

e Sygdom:
Timer, hvor handicaphjalperen er syg. De planlagte arbejdstider skrives i kolonnerne
tra kl. til kl., og arbejdstimerne skrives 1 kolonnen sygdom. Der udbetales ingen tilleg
for sygetimer.

e Ferie:
Hvis handicaphjalperen har haft ferie skal det fremga af timesedlen.

e Sagnehelligdag/specialdag:

Husk, at tilleg for sognehelligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en
sondag. I sa fald betragtes dagen som sondag.

11.3.4. @vrige ansaettelsesvilkar
Nir du eller nzertstiende er arbejdsgiver, er der en rakke ansxttelsesvilkar for dine hjalpere,
som du skal vere opmarksom pa og folge:

Kommunen dzkker ikke lonudgifter til handicaphjalpere under 18 ar. Reglerne
gaxlder for alle handicaphjalpere.

Ved ansattelser som handicaphjalper under 8 timer pr. uge aflonnes man med
timelon. Ved anszttelse pa 8 timer pr. uge eller derudover aflonnes man med
manedslen.

Aflosere tages ind efter behov ved faste handicaphjlperes fraver, f.eks. ved
terieatholdelse og sygdomstravar. Aflesere aflonnes time for time.
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Kommunen ma ikke udbetale lon til handicaphjelpere ud over 48 arbejdstimer pr.
uge 1 gennemsnit set over en 4 maneders periode inkl. merarbejde. Perioder med
terie og sygdom medregnes ikke.

Handikaphjalpere har ikke ret til omsorgsdage.

Standard anszttelseskontrakt og tavshedserklering samt mulighed for at oplyse om
onsket beskatning, skal anvendes ved enhver anszttelse af hjelpere i BPA-ordninger.
Hyvis det kommer til en retslig uenighed, kan du holdes ansvarlig, safremt du ikke kan
dokumentere de aftaler, som du har indgaet.

Faxe Kommune dakker ikke en eventuel erstatning, ved manglende
ansxttelsesbevis.

Hvis du lader Faxe Kommune varetage lonadministrationen, skal du ved hver ny
anszttelse huske at aflevere en kopi af ansattelseskontrakt med de nedvendige data
om hjzlperen.

Anszttelseskontrakt skal vaere udfyldt og sendt til Faxe Kommune, senest sammen
med den forste timeseddel. Hjxlperen skal give besked om ensket beskatning.

Den hjalper, du ansatter, far dit hjem som arbejdsplads. Du har derforien
ansaxttelsessituation ret til at sporge, om en anseger er tidligere straffet. Faxe
Kommune anbefaler, at du altid beder ansogere fremvise en privat straffeattest.
Var opmarksom pa at ndringer i bevillingen kan have betydning for anszttelsen af
din hjalper, og kommunen anbefaler derfor, at du tager forbehold for sidanne
andringer 1 forhold til opsigelsesvarsler i aftalen med hjzlperen.

Indlzeggelse pa hospital eller lighende kan ogsa have betydning for
ansaxttelsesforholdet for din hjzlper. Bevillingen ®ndres ikke, nar indleggelsen ikke
forventes at vare af lengere varighed (under 14 dage). Men din hjzlper ma som
udgangspunkt ikke arbejde for dig, mens du er indlagt pa hospital eller lignende.

Derfor kan der ikke udbetales lon under indlaggelse, med mindre andet er aftalt.

Hjalpernes ferie.

Ferieloven galder for dine hjalpere, og du skal i det omfang, det er muligt imedekomme

dine hjzlperes onske om ferietidspunkt.

Trat derfor aftale i god tid. Husk ogsa at give dine hjzlpere varsel om, hvornar du selv

holder ferie, safremt det pavirker den normale arbejdsplan.

Hovedferie i ferieperioden 01/05 — 30/09 varsles med 3 méaneder
Feriepetioden 01/10 — 30/04 varsles med 1 méaned
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Faxe Kommune forpligter sig ikke okonomisk ud over den bevilling, som er givet 1
sagen.

11.4. Opsigelse - aftaler og varsel

Det kan 1 nogle tilfxlde vare nodvendigt at opsige aftaler, eksempelvis hvis du frakendes
din hjelperordning eller selv ensker et andet tilbud, eller hvis dit hjelpebehov @ndrer sig.

Faxe Kommunes afgorelser om frakendelse eller nedszttelse af hjalp efter § 95 og § 96 skal
meddeles med et varsel pa mindst 14 uger fra din modtagelse af afgorelsen. Dette er for at
sikre, at du har mulighed for at afvikle ordningen, indrette din tilvaerelse iht. den nye

afgorelse og opsige eventuel aftale med ekstern arbejdsgiver, eller selv opsige hjzlperne.

Det er derfor vigtigt, at du ikke indgar forpligtende aftale med en ekstern arbejdsgiver med
lengere opsigelsesvarsel, da du i givet fald selv kommer til at haefte. I nogle situationer vil
det dog vaere nodvendigt, at ordningen standses ojeblikkeligt, eksempelvis hvis hensynet til
dig nedvendigger dette. I denne situation dekker kommunen eventuelle udgifter til hjzlpere
m.v. i opsigelsesperioden.

I tilfeelde af dedsfald bortfalder tilskuddet ved udgangen af den maned, hvor dedsfaldet er
sket. Faxe Kommune dakker dog eventuelle udgifter til hjzlpere i en maned efter udgangen
af den maned, hvor dedsfaldet er sket.

Det er en betingelse, at hjelperen i perioden stiller sig til radighed efter forvaltningens
anvisning. Der dakkes ikke udover hjzlpernes normale opsigelsesperiode.

11.5. Arbejdstid for hjeelperne

Af hensyn til bade dig og dine hjzlpere skal du sikre, at dine medarbejdere har en god
arbejdsplads. Dette betyder blandt andet, at de fastansatte hjalpere skal vere bekendt med
vagtplanen 4 uger forud.

Du skal ligeledes overholde bekendtgorelse om hvileperiode og fridegn, som blandt andet
betyder, at arbejdstiden skal tilrettelegges saledes, at de ansatte far en hvileperiode pa
mindst 11 sammenhangende timer inden for hver periode pa 24 timer.

Inden for hver periode pa 7 degn skal de ansatte have et ugentligt fridegn, der skal ligge 1
umiddelbar tilslutning til en daglig hvileperiode.

Du skal veere opmarksom pa, at den gennemsnitlige arbejdstid i lobet af en syv dages
periode ikke ma overstige 48 timer beregnet hen over en periode pa fire maneder.

Radighedstjeneste pa arbejdsstedet betragtes ikke som hvileperiode eller fridegn.
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Radighedstjeneste uden for arbejdsstedet betragtes som hvileperiode.

I det omfang det er nodvendigt for at sikre en forsvarlig pleje, kan hviletiden nedszttes,
forudsat at det skyldes uforudsete begivenheder, som for eksempel ved et vagtskifte hvor
hjzlperen som skal mode ind, ma melde sig syg med kort varsel eller i forbindelse med
terieophold, hvor du har dine hjazlpere med. I forbindelse med lengerevarende ophold
uden for din bopzl, kan det ugentlige fridogn saledes omlegges.

Der ma dog ikke vaere mere end 12 dogn mellem 2 fridogn. Fridegnene bor endvidere sd
vidt muligt legges 1 sammenhaxng og saledes at mindst det ene dogn ligger 1 umiddelbar
tilslutning til en daglig hvileperiode.

Du kan finde bestemmelserne pa arbejdstilsynets hjemmeside, hvor de srlige regler er
beskrevet mere przcist, https://at.dk/

11.6. Vikarhjeelp

Hyvis du selv er arbejdsgiver, skal du sorge for at ansatte et tilstraekkeligt antal hjxlpere, sa
de kan aflese hinanden ved akut fraver, ferie, kurser og sygdom.

11.7. Hvad ger du hvis hjelperen bliver syg?

Nir en hjalper bliver syg, skal vedkommende melde det til dig senest den 1. fraversdag
inden arbejdstids begyndelse.

Nir hjzlperen bliver rask, melder vedkommende det til dig den forste dag, hvor hjzlperen
er arbejdsdygtig, ogsa hvis det er pa en fridag. Det gor tilretteleggelsen af arbejdet

nemmere.

I alle ordninger skal du huske at oplyse om hjalpernes sygefraver til den der varetager
arbejdsgiveransvaret.

Hvis Faxe Kommune administrerer lonnen, indberettes sygdom pa timesedlen automatisk,
og der skal ikke sendes oplysninger separat.

11.8. Sygedagpenge/sygelgn
Folger galdende regler pa omradet.

11.9. Arbejdsulykker og arbejdsbetingede lidelser

Arbejdsskader er en falles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er
bestemte tidsfrister for hvornar og hvordan, du skal anmelde en evt. arbejdsskade. Hvis der
sker en arbejdsulykke, som medforer uarbejdsdygtighed 1 mindst 1 dag, har arbejdsgiver
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pligt til at anmelde den til Arbejdsmarkedets erhvervssikring. Andre, herunder hjxlperen,
kan ogsa anmelde ulykken.

Hvis hjzlperen mener, at have fiet en arbejdsbetinget lidelse, dvs. en sygdom som er
opstdet efter lengere tids pavirkning fra arbejdet eller de forhold, som arbejdet foregar
under, kan han/hun g3 tl sin lege, som i givet fald vil sorge for det videre forlob.

11.10. Hvis en hjzelper far en kronisk sygdom eller skal indlaegges?

Hvis en af dine hjzlpere har en kronisk sygdom eller anden sygdom, der kan give anledning
til hyppige eller langvarige sygefraver, skal dette oplyses ved anszttelsessamtalen. Hvis
hjalperen undlader at give sidanne oplysninger, kan retten til sygedagpenge/sygelon mistes,
eventuelt vil ansxttelsesforholdet kunne ophzaves.

Far hjxlperen en kronisk sygdom under anszttelsen som pavirker ansattelsesforholdet, skal
dette straks oplyses til dig som arbejdsgiver.

For at give plads til at medarbejderen kan have det nedvendige fravar og kompensere
arbejdsgiveren okonomisk for sygefravaret, kan der indgas en § 56-aftale. Aftalen er
opkaldt efter den relevante paragraf i lov om sygedagpenge. En § 56-aftale skal godkendes
af jobcentret 1 hjelperens bopalskommune.

11.11. Barns 1. og 2. sygedag
Der kan gives hel eller delvis tjenestefrihed med lon til pasning af et sygt barn pa dettes
tforste og anden sygedag, hvis:

e barnet er under 18 ar

e har ophold hos den ansatte

e fraver er nodvendigt af hensyn til barnet

e det er foreneligt med forholdene pa arbejdspladsen

Hvis den ansatte misbruger ordningen, kan adgang til fravar inddrages.

I vurderingen om der skal gives tjenestefrihed, indgar en afvejning af barnets alder og
sygdommens karakter.

Der udbetales sedvanlig lon, dog kun for 8 timer pr dag uanset hvor mange timer hjzlperen
er skemalagt til og ikke arbejdsbestemte og arbejdstidsbestemte tilleg.

Fraver efter denne bestemmelse regnes ikke som sygefravaer. Fravaret skal dog registreres
pa samme made som en sygemelding.
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11.12. Forhold under barsel og adoption for hjaelper

Du er som arbejdsgiver fritaget for at betale dagpenge under barsel eller ved sygdom
opstéet pa grund af graviditet. Den personlige hjelper/handicaphjxlperen kan dog anmode
sin bopalskommune om sygedagpenge.

For fodslen.

e Senest 3 maneder for det forventede fodselstidspunkt skal du oplyses om, hvornar
moderen regner med at begynde sin orlov.

e Senest 4 uger for forventet fodsel skal faderen meddele dig, hvornar han paregner at
begynde sit fravaer i de 2 forste uger efter fodslen.
Efter fodslen.
e Inden 8 uger efter fodslen skal begge forzldre have tilrettelagt deres fraver 1
perioden fra uge 15 til og med uge 32.
Du skal meddele barsel og adoption blandt dine hjxlpere til visiterende myndighed.

Hvis du selv administrerer lonudbetaling, skal du huske at indbetale til Barselsfonden.

11.13. Friggrelsesattest

Som arbejdsgiver kan du udstede frigorelsesattest. Med frigorelsesattesten giver du din
hjzlpere lov til at ophere arbejdet hos dig med dags varsel, uanset galdende
opsigelsesvarsel.

Frigorelsesattesten er kun en nedlesning hvis der ikke er andre muligheder for at fa
ansat en hjzlper.

11.14. Nar en hjeelper fratraeder eller bliver afskediget

De fleste anszttelsesforhold far en naturlig afslutning, typisk nar hjelperen soger nye
udfordringer, begynder pa en uddannelse eller lignende.

Ved hjalpers fratradelse, skal du give besked til Faxe Kommune hurtigst muligt, hvis vi
varetager lonadministrationen.

I nogle situationer kan du som arbejdsgiver vaere nedt til at opsige en hjxlper pa grund af
torskellige arsager.
Det kan eksempelvis vere at:

e Arbejdet eller arbejdsplanen skal omlagges

e Opfolgning af din bevilling indebarer @ndring i bevilget timetal

e At du oplever vasentlige samarbejdsproblemer

e At medarbejderen er hyppigt eller lengerevarende fraverende
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Folgende opsigelsesvarsler er geldende:
Der er en gensidig opsigelsesfrist de forste 3 maneder pa 1 uge og herefter lobende maned
plus en maned.

Timelonnede hjxlpere er ikke omfattet af opsigelsesvarslet, da de er ansat fra dag til dag.

Da du har ansvaret for, at arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made, skal
du vere opmarksom pa, at:

e Du skal overholde indgaede aftaler om opsigelsesfrist
o Arsagen til opsigelsen skal vere tydelig, rimelig og gyldig
e Opsigelsen skal altid begrundes og foreligge skriftligt

Forud for en opsigelse skal du forsege at rydde uoverensstemmelser af vejen i samtaler med
hjzlperen, hvor du instruerer, tilretteviser eller praciserer dine forventninger til arbejdets
udforelse.

Tilrettevisning skal vare forsegt, inden du opsiger en hjalper.

Du ber altid nedskrive indholdet af instruktioner og tilrettevisninger af dine hjxlpere, ogsa
selv om du ikke har til hensigt at opsige vedkommende.

Hjaxlperen skal skrive under pa at have lest indholdet referat af samtaler, tilrettevisninger,
instruktioner og have en kopi udleveret.

Har du problemer med at komme i kontakt med din hjxlper, fx i forbindelse med
indkaldelse til samtale, bor du sende et anbefalet brev. Derved har du dokumentation for, at
din hjalper er blevet tilbudt at modtage dit brev.

Hvis du tenker pa at opsige en hjzlper pa grund af lengerevarende eller hyppigt sygefraver
er det vigtigt, at du som arbejdsgiver sorger for at fa talt med hjaxlperen om, hvorvidt
fravaeret skyldes forhold i forbindelse med arbejdet, graviditet (var opmarksom pa at det er
forbundet med en erstatningsrisiko at fyre en gravid medarbejder) eller almen sygdom.

Hjzlpere kan dog godt opsiges pa grund af sygdom, fx hvis de er syge i en lengere
sammenhangende periode. Det skal dog fremga af dine samtaler med hjzlperen eller fra
udvidet legeerklaring.

I ganske sarlige tilfelde, hvor hjalperen udviser grov forsemmelse, kan du valge at bortvise
hjzlperen uden varsel. Dette bor helst undgas og kun ske i ekstreme tilfaxlde, eksempelvis
ved beviseligt tyveri fra arbejdspladsen. I dette tilfalde skal der ogsa ske politianmeldelse.

Det anbefales, at du aldrig bortviser en hjzlper uden forinden at have ladet en juridisk
radgivning vurdere, om bortvisningen er berettiget, sa du ikke senere far et erstatningskrav.

Béde borger og hjalper er gensidigt forpligtet til at overholde de respektive opsigelsesvarsler
1 ansattelseskontrakten.
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I tilfzelde af dit dedsfald bortfalder tilskuddet til ordningen ved udgangen af den maned,
hvor dedsfaldet er sket. Det betyder at ved dedstald opsiges hjxlperne, og Faxe Kommune
dxkker eventuelle udgifter til hjxlperne i en maned efter udgangen af den maned, hvor
dodsfaldet er sket. Der dakkes dog ikke udover hjzlpernes normale opsigelsesperiode.

11.15. G-dage til hjeelpere

Du skal som arbejdsgiver betale dagpengegodtgorelse for forste, og anden ledighedsdag ved
afskedigelse af dine handicaphjzlpere eller ved ophor af en tidsbestemt anszttelse.

Handicaphjzlperen skal have vaeret beskaftiget i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger
og skal vere medlem af en arbejdsloshedskasse for at fa godtgoerelsen.

Side 70 af 76



12. @vrige forhold

12.1. Respirationsordninger

En ordning om borgerstyret personlig assistance, hvor der samtidig er behov for
respirationsbistand fungerer overordnet som beskrevet her i vejledningen.

Kommunen har ansvaret for hjalperordningen i forhold til vejledning, tilsyn mm., og det er
Region Sjzlland, som har ansvaret for respirationsbistanden.

12.2. Personlig assistance pa arbejdsmarkedet og i uddannelse
Hvis du er erhvervsaktiv eller studerende, kan du fa hjalp til de praktiske arbejdstunktioner.

Du kan tage din hjelper med pa arbejde, hvis du har brug for hjalp til f.cks. toiletbesog,
men din hjxlper ma ikke hjzlpe dig med opgaver, som er relateret til din arbejdsfunktion.

Det er kommunens jobcenter, som kan ivaerkszatte personlig assistance (hjzlp til
arbejdsfunktioner), og som du skal ansege herom.

Det kan med fordel vare din hjzlper, som ansattes til opgaven.

12.3. Merudgifter i henhold til servicelovens § 100

Nar du har en hjzlperordning efter servicelovens § 96 og ikke er folkepensionist, har du
adgang til at soge om dzkning af nodvendige merudgifter ved dit handicap/sygdom. Du vil
vaere omfattet af personkredsen i forhold til at ansege, fordi du har en varig fysisk eller
psykisk nedsat funktionsevne.

Om dine merudgifter vil udlese et losbende manedligt tilskud beror pa en konkret, individuel
ansogning og en efterfolgende vurdering.

12.4.Ved overgang tilanden hjalp eller flytning tilanden kommune.

I tilfzelde hvor din funktionsnedsattelse forvarres permanent, skal det vurderes af
kommunen, hvorvidt du fortsat opfylder betingelserne for en hjelperordning efter
servicelovens § 96.

Hyvis din funktionsevne er blevet sa nedsat, at du ikke lengere kan fungere som
arbejdsleder, vil du blive frakendt ordningen.

Ved ophor af kontant tilskud til hjzlpere eller brugerstyret personlig assistance pa baggrund
af @ndret funktionsevne, har kommunen - 1 henhold til Servicelovens § 141 - pligt til at
inddrage dig i afgerelsen og udarbejde en handleplan for den fremtidige hjxlp.
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Handleplanen skal indeholde en oversigt over formalet og varigheden for hjelpen samt
hvilke indsatsomrader, der forer til opnaelse af formalet.

Flytter du fra Faxe Kommune fortsatter udbetalingen af tilskud, indtil den nye
opholdskommune har truffet en ny afgorelse.
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Nyttige adresser og links.

Adresser og links

Merudgifter i henhold til Lov om Social Service § 100, kontakt:
Faxe Kommune

Visitation Pleje - hjelpemiddelteamet

Frederiksgade 9

4690 Haslev

Telefon: 56 20 34 20, mandag-fredag k1 9 - 10

Den uvildige konsulenttjeneste pa handicapomradet
DUKH

Jupitervej 1,

6000 Kolding

TIf.: 76 30 19 30

Hjemmeside: https://www.dukh.dk/

E-mail: mail@dukh.dk

Arbejdsmilje

Branchesikkerhedsradet for Social- og Sundhedsvasen har udgivet en branchevejledning
om personlig hjzlpers/handicaphjxlpernes arbejdsmiljo. I vejledningen er der gode rid og
oplysninger at hente vedr. arbejdsmilje, hvad du skal gore i forskellige situationer, og
hvordan du som arbejdsgiver anmelder en arbejdsulykke eller en arbejdsskade. Du finder
branchevejledningen via linket:

http://www.arbejdsmiljoweb.dk/pas paa din krop/handicap web

Arbejdsmarkedets erhvervsforsikring

Arbejdsmarkedets erhvervssikring. www.aes.dk Her kan du anmelde arbejdsskader
elektronisk.

Ans=ttelseskontrakt og APV-skema
Der kan hentes inspiration, rad og vejledning vedrorende udformning af
ansxttelseskontrakt og APV-skema.

BPA-arbejdsgiver
Kooperationen
Reventlowsgade 14, 2
1651 Kobenhavn V
TIf.: 33 55 77 30
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Hjemmeside: https://bpa-arbejdsgiver.dk/
E-mail: kontakt@bpa-arbejdsgiver.dk

Arbejdstilsynet
https://at.dk/

Aftaler om arbejdstid for det kommunale degnomrade

Du kan finde de til enhver tid geldende aftaler om arbejdstid for det kommunale
degnomrade pa www.kl.dk

Barsel
Oplysninger om dine hjxlperes ret til barselsorlov kan fas pa www.barsel.dk eller ved
kontakt til Beskaftigelsesministeriet.

Frigorelsesattest
Du kan finde attesten her https://danskeakasser.dk/files/media/blanketter/AR230.pdf

Straffeattest

Der henvises til https://politi.dk /bestil/bestil-straffeattest for mere information om
mulighederne for at indhente straffeattester, herunder borneattester, hvis dine hjzlpere skal
arbejde med bern under 15 ar.

Danske Handicaporganisationer
DH Danske Handicaporganisationer
Blekinge Boulevard 2

2630 Taastrup

TIf.: 36 7517 77

Hjemmeside: https://handicap.dk/
E-mail: dh@handicap.dk

Der er fx mulighed for at ansege Brugerservice hos Danske Handicaporganisationer om
ledsagerkort.

Ledsagekortet udstedes til personer med handicap, der har behov for en ledsager til at
terdes i det offentlige rum. Kortet dokumenterer kortindehaverens behov for at have en
ledsager med i fx bus, tog, metro, museum, teater eller lignende.

Du kan leese mere om ledsagerkortet her:

https://www.handicap.dk/brugerservice /ledsagekort/

Respirationsbehandling
Der kan leeses mere om respiratorbehandling under indleggelse pa:
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https:/ /www.rigshospitalet.dk /afdelinger-og-klinikker /neuro/neuroanaestesiologisk-

klinik /respirationscenter-oest/Sider/default.aspx

Sporgsmal vedrorende respiratorhjlp kan stilles til Region Sjlland pa tlf. 70 15 50 00 eller
primersundhed@regionsjaelland.dk

Socialstyrelsen

Socialstyrelsen har etableret en hjemmeside med information om socialtilsynets opgave med
godkendelse og tilsyn med foreninger og virksomheder, der laser arbejdsgiveropgaven for
borgere, der modtager BPA/KT:
https://socialstyrelsen.dk/tvaergaende-omrader/socialtilsyn /redskaber-
fortilsynsforende/tilsyn-med-foreninger-og-virksomheder-der-

varetagerarbejdsgiverfunktionen-ifm-bpa

Faxe Kommunes borgerriddgiver
Du kan henvende dig til Faxe Kommunes Borgerradgiver, hvis du har brug for rad og
vejledning, eller ved utilfredshed med den made, ens sag er blevet behandlet pa.

Alle borgere 1 Faxe Kommune kan bruge borgerradgiveren.
Det er gratis at bruge borgerradgiveren.

Kontaktoplysninger:

Borgerradgiveren

Ridhuset

Frederiksgade 9

4690 Haslev

Telefon 56 20 37 05

Yderligere information om Borgerradgiveren 1 Faxe Kommune kan desuden findes her:
http:/ /www.faxekommune.dk/borgerraadgiveren-0

Sikker post
Du kan sende Digital Post til Faxe Kommune via din mail pa www.borger.dk
Posten er krypteret, hvilket vil sige, at det er en sikker post.
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