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1. Indledning og afgraensning

Denne handbog omhandler Ringsted Kommunes retningslinjer for en personlig

hjaelperordning efter Lov om Social Service § 96.

Handbogen uddyber Ringsted Kommunes kvalitetsstandard for borgerstyret personlig
assistance. Handbogen er samtidig et opslagsveerk, der kan stgtte en borger med en BPA-
ordning.

2. Lovgrundlag

Borgerstyret personlig assistance (BPA) er en hjelperordning, der skal sikre en sammenhangende,

helhedsorienteret og fleksibel hjzlp til personer med omfattende funktionsnedsattelser og
sammensatte hjelpebehov.

Borgers selvbestemmelse er et nggleord for BPA-ordningen, fordi ordningen bygger pa den
enkelte borgers individuelle hjalpebehov og personlige gnsker om at fastholde eller opbygge et
selvstaendigt liv, trods et massivt hjzelpebehov.

BPA-ordningen blev indfgrt i 2009 ved en &ndring af Lov om Social Service (lov nr. 549 af 17. juni
2008 om zandring af Lov om social service og lov om friskoler og private grundskoler m.v.).

2.1 Lov om Social Service § 96

Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig
assistance ydes som tilskud til deekning af udgifter ved anseaettelse af hjelpere til pleje,
overvagning og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk
funktionsevne, der har et behov, som gg@r det ngdvendigt at yde denne ganske szrlige statte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansattelse af hjeelpere efter stk. 1, at borgeren er i
stand til at fungere som arbejdsleder for hjzelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan
fungere som arbejdsgiver for hjeelperne, medmindre den pagaeldende indgar aftale med en
naertstaende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at
tilskuddet overfgres til den naertstaende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjelperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmal
om ansattelse og afskedigelse af hjeelpere varetages i sa fald af den naertstaende, foreningen eller
den private virksomhed i samrad med den pagaldende.

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 sammenhangende hjzelp for borgeren.
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Stk. 4. | de situationer, hvor borgeren eller en naertstaende er arbejdsgiver, skal
kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage Igpnudbetaling m.v.

Bemeaerkning til stk. 3

Udvidet malgruppe i henhold til Lov om Social Service § 96 stk. 3, er, som ordlyden siger, noget
kommunen kan vaelge at tilbyde, men det er ikke noget, som kommunen er forpligtet til at tilbyde.
Denne mulighed tilbydes ikke i Ringsted Kommune jeevnfgr kvalitetsstandard for BPA. Borgere, der
ikke er i malgruppen for borgerstyret personlig assistance vil modtage den ngdvendige hjzelp efter
andre foranstaltninger i Lov om Social Service.

3. Personkredsen for Borgerstyret Personlig Assistance

Kriterier for tildeling af personlig borgerstyret assistance:

e Borgeren skal vaere fyldt 18 ar.

e Borgeren skal have betydeligt og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der ggr
det ngdvendigt at yde denne ganske saerlige form for stgtte.

e Borgeren skal have et massivt sammensat behov for pleje, personlig assistance, praktisk
bistand, overvagning og ledsagelse. Det er ikke ngdvendigvis et krav at alle behov er til
stede.

e Borgeren skal vaere i stand til at varetage arbejdslederfunktionen.

e Ordningen bevilges kun, hvis behovet for hjzlp ikke kan tilgodeses gennem gvrige
bestemmelser i Lov om social service, herunder §§ 83, 84, 85, 97 og plejeboliger.

4. Arbejdsleder- og arbejdsgiverfunktionen

BPA-ordningen kan etableres pa forskellige mader. Det er dog en betingelse, at borger som
minimum kan fungere som arbejdsleder for ordningen. Borger kan desuden veaelge at vaere
arbejdsgiver for de hjalpere, som ansattes igennem ordningen, men der er ogsa mulighed for at
overdrage arbejdsgiveransvaret til en pargrende, en forening eller et privat firma, som er
godkendt af Socialtilsynet. For yderligere om mulighederne for overdragelse af
arbejdsgiveransvaret, se afsnit 4.2.

4.1 Arbejdsleder

Borger har arbejdslederfunktionen og det dertil hgrende ansvar, uanset om borger har valgt at
overgive sin arbejdsgiverfunktion til en nzaertstaende, en forening eller et firma.
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Lovkrav til arbejdsleder

e Varetage arbejdsplanlaegning sammen med og for hjzlperne
e Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/annoncer

e Ansatte hjazlpere, herunder afholde ansattelsessamtaler

e Varetage oplaering og daglig instruktion af hjalperne

o Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

e Afholde personalemgder med hjzlperne

e Sikre et godt psykisk arbejdsmiljg

Der kan vaere behov for, at borgeren modtager opkvalificering eller viden om de opgaver, der ma
forventes at vaere forbundet med at modtage borgerstyret personlig assistance. Det kunne for
eksempel vaere kursustilbud eller oplaering i, hvad det indebeerer at veere daglig leder for
hjeelperne, herunder eksempelvis ledelse, konflikthandtering eller etik.

Oplaering i arbejdslederfunktionen drgftes og bevilges af Ringsted Kommune forud for valg af
kursus m.m.

4.2 Arbejdsgiver

Arbejdsgiveropgaven indebaerer ansvaret for at administrere ydelsen samt de praktiske og
juridiske opgaver, der er forbundet med at vaere bevilget en borgerstyret personlig assistance,
BPA. Jaevnfgr afsnit 4 kan arbejdsgiveransvaret overgives til en naertstaende, en forening eller et
firma.

Lovkrav til arbejdsgiver

e Ansattelse og afskedigelse af hjzlpere

e Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjelperne

e Udbetaling af Ign

e Indberetning til SKAT

e Tegning af lovpligtige forsikringer

e Indbetaling af ferie, barselsfond og ATP

e Gennemfgrsel af ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger

Borger skal, som arbejdsgiver for sine hjelpere, registreres som virksomhed med et Central
Virksomhedsregister-nummer (CVR) hos Erhvervs- og Selskabsstyrelsen. Det er gratis at fa et CVR-
nummer. Virksomheden skal registreres pa www.virk.dk - registrer/start virksomhed

Erhvervsstyrelsens Kundecenter
Telefon: 72 20 00 30
Mandag til torsdag 8:30-16:00, fredag 9:00-15:00.
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https://indberet.virk.dk/myndigheder/stat/ERST/Start_virksomhed

Valgmuligheder i forhold til arbejdsgiveransvaret
Borger er som udgangspunkt arbejdsgiver for sine hjeelpere. Borgeren skal derfor selv varetage

administrationen af BPA-ordningen inden for borgerens ramme i bevillingen. Der er tre
muligheder i forhold til arbejdsgiveransvaret.

e Borger er arbejdsgiver, men Ringsted Kommune star for Ignadministration, herunder
Isnudbetaling, indberetning af skat, ferie, pension og ATP. Borger er fortsat arbejdsgiver
for hjeelperne i anseettelsesretlig forstand.

e Borger er arbejdsgiver, men et privat firma eller en forening star for Ignadministration,
herunder Ignudbetaling, indberetning af skat, ferie, pension og ATP. Borger er fortsat
arbejdsgiver for hjelperne i anszettelsesretlig forstand.

e Borger overgiver arbejdsgiveransvaret til en naertstaende eller et eksternt firma/forening.

Eksterne firmaer/foreningen skal vaere godkendt af Socialtilsynet for at overtage
arbejdsgiveransvaret. Dette er ikke tilfeeldet med naertstaende.

Hvis borgeren overgiver arbejdsgiveransvaret til et eksternt firma eller forening, udmaler Ringsted
Kommune et tilskud til deekning af udgifter til arbejdsgiverfirmaet. Hvis borgeren derimod
overgiver arbejdsgiveransvaret til en naertstaende person, bliver personen ikke aflgnnet for de
opgaver, der er forbundet med at vaere arbejdsgiver.

Opmarksomhedspunkter ved overdragelse til arbejdsgiverfirma
Hvis borger vaelger at overdrage arbejdsgiveransvaret til et eksternt firma/forening, skal borger

veere opmaerksom pa3, at valget af arbejdsgiver er borgerens ansvar.

Aftalen mellem borgeren og den valgte arbejdsgiver skal vaere skriftlig og indeholde en beskrivelse
af arbejdsgiverens opgaver og forpligtelser samt et gensidigt opsigelsesvarsel. Aftalen bgr blandt
andet indeholde fglgende:

e En beskrivelse af de opgaver, der skal udfgres hos borger

e Hvordan de forskellige opgaver vil blive leveret hos borger

e Om der er behov for szrlige kvalifikationer hos hjelperne

e Qversigt over regnskab, budget m.m.

e Arbejdsgivers forpligtelser i forbindelse med fastansaettelse af opsigelsesvarsel af aftalen
e Vikardaekning

Det er vigtigt, at borgeren ikke forpligter sig gkonomisk ud over den ramme, som borger er
bevilget. Hvis borgeren har indgaet en kontrakt, der overskrider den bevillingsmaessige ramme,
haefter borgeren selv for den af udgiften, overskridelsen lyder pa. Det kan derfor veere relevant for
borger at indga en skriftlige aftale med arbejdsgiver om, hvem der hzfter for eventuelle
overskridelser af bevillingen. Borgeren skal sgrge for, at arbejdsgiver far en kopi af bevillingen, sa
arbejdsgiver kan se, hvordan bevillingen er sammensat.
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Det er borger selv, der har kontakten til arbejdsgiver. Aftalen mellem arbejdsleder og arbejdsgiver
skal tilga Ringsted Kommune.

5. Bevilling og budget

Nar en borger bevilges en BPA-ordning i henhold til Lov om Social Service § 96, er der foretaget en

vurdering af, hvor mange timer, ordningen er pa. Budgettet afhaenger af antallet af bevilgede
timer. Af den skriftlige afggrelse fremgar det, hvor mange timer, den enkelte borger er bevilget
samt indhold og opgaver i BPA-ordningen.

Hvis borger har videregivet arbejdsgiverdelen til et firma eller forening, udbetales tilskuddet til
arbejdsgiver manedsvis bagud. Safremt borger er arbejdsgiver, udbetales tilskuddet manedsvist
forud.

Der fremsendes en ny bevilling efter hver opfglgning. Den nye bevilling vil erstatte tidligere
bevilling.

5.1 Udbetalt tilskud

Det udbetalte tilskud til anszettelse af hjaelpere i BPA-ordningen udmales i henhold til
udmalingsbekendtggrelse nr.1632 af 27/12/2019. Budgettet beregnes med udgangspunkt i Igntrin
11 for en handicaphjaelper og indeholder fglgende:

- Timebestemte tillaeg

- Arbejdsmarkedspension

- Anciennitet

- Feriepenge, feriegodtggrelse og ferie efter ferieloven

- 8 dages ferie uden for hjemmet

- Timer til opleering, medarbejderudviklingssamtaler (MUS) og personalemgder

- Afledte udgifter forbundet med ansattelse af hjeelpere i og uden for hjemmet

- ATP bidrag, G-dage og andre lovpligtige bidrag

- Tilskud til ekstern arbejdsgiver Isnadministration, safremt borger fravaelger
arbejdsgiverrollen

Timebestemte tillaeg

Handicaphjelpere far timebestemte tilleeg, heraf aftentilleeg, nattilleeg, l¢rdagstilleeg samt sgndag-
og helligdagstillaeg. Tilleegget varierer alt efter, hvilken dag det er, og hvilket tidspunkt pa dagen,
det er.
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Arbejdsmarkedspension

Handicaphjeelpere far en overenskomstbaseret arbejdsmarkedspension. Dette er obligatorisk,
hvorfor der er taget hgjde for det i udmalingen af tilskud til ansaettelse af hjzelpere.

Afholdelse af 8 dages ferie

Der er afsat 8 dage til borgers ferieafholdelse i budgettet. Det er hjzlpernes Ign under ferie, som
bevillingen daekker. Borger kan derudover sgge om 6 ekstra dggn ud over de 8 udmalte dggn. For
yderligere informationer om ferie, henvises der til afsnit 13.

Timer til opleering samt afholdelse af personalemgder og MUS

Ringsted Kommune udmaler 7,5 time arligt pr. fastansat hjaelper til afholdelse af personalemgder,
medarbejderudviklingssamtaler (MUS) samt oplaering af nye hjlpere.

Oplaering forestaet af Respirationscenter @st (RC@) i forhold til respiration indgar ikke i de udmalte
timer. Disse skal indberettes og afregnes szerskilt efter regning.

Afledte udgifter ved at have hjaelpere i hjemmet

Borgeren skal ikke have udgifter forbundet med at have en BPA-ordning og dét at have en hjzlper
i sit hjem. Der kan vaere et forbrug af ekstra handsabe, toiletpapir m.m. | budgettet er der afsat
midler i forhold til de afledte udgifter for hjelperne.

Tilskuddet forudseetter, at borgeren har ekstra udgifter og gives for eksempel ikke, hvis borgeren
har sin aegtefaelle/samlever ansat som eneste hjaelper. Tilskuddets stgrrelse fremgar af bevillingen
og afhaenger af antallet af timer i ordningen. En borger med en fuldtidsordning bevilges som
udgangspunkt 800 kr. pr. maned til afledte udgifter (sats for 2019). Afledte udgifter udbetales
manedligt til borgeren.

Tilskud til arbejdsgiverfirma/forening

Udmaling af arbejdsgiverhonorar indeholder fglgende:

- Diverse aktiviteter i forbindelse med anszettelse af hjalpere og radgivning af borger
- Medovirke til at sikre vikardaekning

- Administration af sygefravaer

- Regnskab, ledelse mv.

Der ydes kun tilskud til arbejdsgiver, safremt det er et eksternt arbejdsgiverfirma/forening. Det
betyder, at hvis borger eller naertstaende er arbejdsgiver, ydes der ikke tilskud.
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5.2 Udgifter, som dakkes efter regning
| henhold til Udmalingsbekendtggrelse nr. 1632 af 27/12/2019 er fglgende udgifter ikke
medregnet i det udbetalte tilskud, hvorfor disse skal deekkes efter saerskilt regning:

- Len under sygdom

- Barnets 1. og 2. sygedag

- Barselsfond

- Omkostninger ved overholdelse af arbejdsmiljgloven, herunder udarbejdelse af
arbejdspladsvurdering

- Lovpligtige forsikringer

- Kurser

Opkraevning af acontobelgb efter regning skal vaere Ringsted Kommune i haende senest den 15. i
maneden pa naer udgifter ved sygefravaer. Ringsted Kommune overfgrer acontobelgb den 3. sidste
hverdag i maneden til eksterne arbejdsgivere.

Opkreevninger skal ske pr. digital post. Afhaengig af, om arbejdsgiverrollen varetages af borger
eller et eksternt arbejdsgiverfirma, er der forskellige krav til, hvordan opkraevninger m.m. skal
sendes. For oplysninger om afsendelse af sikker-post, henvises der til afsnit 18.

Lén under sygdom

Ved sygefravaer blandt hjelpere, skal arbejdsgiver fremsende regninger kvartalsvis, senest den 10.
i efterfglgende maned.

Af regningen skal det fremga, hvilket Igntrin den sygemeldte hjaelper er pa. Det skal endvidere
fremga, om der er eventuel refusion i forhold til sygedagpenge.

Der ggres opmaerksom p3, at arbejdsleder skal fremsende en oversigt over sygefravaeret i den
pageldende periode til Ringsted Kommune med henblik pa at Ringsted Kommune kan ga i dialog
om sygefravaeret, samt have dokumentation for fremsendte regninger pa sygefraveer.

Omkostninger ved overholdelse af arbejdsmiljgloven

Arbejdsgiver har ansvaret for, at der bliver udfgrt en fyldestggrende arbejdspladsvurdering.
Ringsted Kommune tager udgangspunkt i KL's vejledning om hvilke parametre, der skal indga i en
arbejdspladsvurdering. Ringsted Kommune anslar pa baggrund af KL’s vejledning, at en
arbejdspladsvurdering koster kr. 6.500 (sats for 2019).

Se yderligere om arbejdspladsvurdering i afsnit 9.1.

Lovpligtige forsikringer
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Som arbejdsgiver, er der forsikringspligt i henhold til Arbejdsskadeforsikringsloven. Arbejdsgiver
skal sgrge for, at de ansatte er tiltreekkeligt deekket af forsikring, for eksempel i tilfeelde af
arbejdsskade og under ophold i udlandet. Ringsted Kommune dakker de ngdvendige og
lovpligtige forsikringer i forbindelse med at have en BPA-ordning. Ringsted Kommune henstiller til,
at borgeren tegner forsikringer til bedst og billigst pris. Ringsted Kommune anslar, at de
ngdvendige forsikringer koster op til 12.500 kr. (sats 2019)

Felgende forsikringer skal tegnes:

e Arbejdsskadeforsikring

e Erhvervsansvarsforsikring

e Rejseforsikring

e Arbejdsmarkedserhvervssygdomssikring

Borger skal selv tage kontakt til et forsikringsselskab.

Hjeelperen er ikke daekket af sit eget sygesikringskort, nar han/hun er pa arbejde hos borgeren.
Hvis borgers aegtefzelle er ansat som hjaelper for borger, skal borger vaere opmaerksom p3, at
x2gtefaxllen ikke kan forsikres mod arbejdsskade. | dette tilfaelde, skal der tegnes en
heltidsulykkesforsikring.

Hvis borger har overdraget arbejdsgiveransvaret til en privat virksomhed eller en forening, kan
virksomheden eller foreningen tegne forsikringerne i borgers navn. Ansvaret for, at forsikringerne
er tegnet, ligger dog fortsat hos borger.

Ringsted Kommune dakker ikke for skader, som hjaelperen har forvoldt mod borgers ting.

Kurser

Ved gnske om afholdelse af kurser, sasom fgrstehjeelpskursus, forflytningskursus m.v., skal det
ansgges om til Ringsted Kommune 2 maneder fgr afholdelse.

5.3 Regnskabsafleeggelse, herunder afvigelser i budgettet

Bevillingen og budgettet skal overholdes. Borgeren skal kontakte Ringsted Kommune, hvis
hjzelpebehovet andrer sig og inden bevillingen overskrides. Ved enhver afvigelse i henhold til det
udmalte budget skal Ringsted Kommune orienteres. Borgeren skal senest d.20 i efterfglgende
maned afrapportere til Ringsted Kommune vedrgrende afvigelser og/eller eendringer, som ligger
ud over det fastlagte budget og rammer.
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| forbindelse med afvigelser, eksempelvis et mer- eller mindre forbrug af timer, vil Ringsted
Kommune ga i dialog med borger om arsagen til dette. Ringsted Kommune vil i forleengelse heraf
vurdere, om der skal laves en revurdering af borgerens udmaling af timer og/eller varetagelse af
arbejdslederrollen. Ringsted Kommune vil samtidig vurdere, om der er behov for at a&ndre pa,
hvorledes ordningen varetages og administreres.

Eksterne arbejdsfirmaer samt borgere, der selv administrerer Ign skal indsende arsregnskab for
tilskud senest den 15. februar i det efterfglgende ar. Arsregnskabet skal opstilles, s& det svarer til
Ringsted Kommunes budgetopstilling. Ringsted Kommune treekker selv regnskab for de borgere,
hvor kommunen administrerer Ignnen. Ringsted Kommune gennemgar regnskabet, og arets
resultat sendes til borger med eventuelle bemeerkninger. Det er borgers ansvar at videreformidle
arets resultat til eventuel ekstern arbejdsgiver.

Tilskud, der ikke er brugt til de formal, der er naevnt i Lov om social service §96, vil blive kraevet
tilbagebetalt. Det vil sige, at i det omfang, der er forbrugt veesentligt feerre timer, end der er
bevilget, skal tilskuddet betales tilbage, eller hvis borger har brugt pengene til andet end sin
ordning. Borger hafter selv for eventuelle overskridelser af bevillingen, safremt borger ikke har
varslet og faet godkendt overskridelsen, ligesom borger selv hafter for udgifter efter regning, som
ikke er blevet godkendt — eksempelvis kurser.

Ovenstaende er ligeledes gaeldende, nar borger har videregivet arbejdsgiveransvaret til et ekstern
firma/ordning.

5.4 Bistands- og plejetilleeg

Hvis borger har faet tilkendt fgrtidspension fgr den 1. januar 2003 og har behov for en BPA, er
borger oftest tilkendt enten bistands- eller plejetillaeg. BPA-ordningen skal som udgangspunkt
daxekke alle borgers behov for pleje og omsorg. Bistands- og plejetillaegget er ligeledes tilkendt
borgeren med det formal at daekke borgers behov for omsorg og pleje.

Ved bevilling af BPA skal det derfor vurderes, om og i hvilket omfang, BPA-bevillingen skal
nedszettes som fglge af bistands- og plejetillaeg. Der foretages en konkret og individuel vurdering i
forhold til dette.

Borger skal veere opmaerksom pa3, at hvis ekstern arbejdsgiver varetager ordningen, skal borger
indbetale bistands- og plejetilleeg til arbejdsgiverfirma/forening.

5.5 Invaliditetsydelse
Hvis borger er tilkendt invaliditetsydelse, sker der ikke modregning, hverken i ydelsen eller BPA-
bevillingen.
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6. Ansaettelse af hjeelpere

Borgeren er selv ansvarlig for at s@ge efter samt udvaelge hjalpere. Hvis borgeren har en ledig

hjeelperstilling, anbefales det, at borgeren slar stillingen op pa www.jobnet.dk. Jobnet er den

offentlige arbejdsformidlings jobportal og er gratis at anvende.

Fgr der indrykkes en stillingsannonce, er det vigtigt, at borgeren ggr sig nogle overvejelser om
forventninger og krav til den/de kommende hjlpere.

Det kan for eksempelvis vaere:

e Hvilke formelle kvalifikationer skal hjzlperen have?

e Erdet ngdvendigt med kgrekort m.v.?

e Hvilke kvalifikationer skal hjzlperen have?

e Hvilket erfaringsgrundlag skal hjelperen have?

e Skal hjzlperen veaere indstillet pa at ledsage borgeren pa rejser i ind- og/eller udland?

6.1 Stillingsopslag

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

Opslaget kan blandt andet indeholde fglgende:
e Navn (anonymitet kan veaelges)

e Arbejdsstedet (bopel eller by)

e Gennemsnitligt antal arbejdstimer pr. uge

e Stillingens indhold

e Kvalifikationskrav til ansgger, herunder evt. sarlige kvalifikationer

e Dokumentationskrav (cv, arbejdsgiverudtalelser, uddannelsesbeviser mv.)
e Oplysning om Ign- og ansattelsesvilkar

e Oplysning om ansggningsfrist

e Oplysning om den adresse, som ansggningen skal sendes til

e Fremvisning af straffeattest

Borgeren ma ikke skrive hvad som helst i et stillingsopslag, da borger som enhver anden
arbejdsgiver skal overholde Ligestillingsloven. Der ma for eksempel ikke stilles krav om, at ansgger
skal have en bestemt alder eller kgn, eller vaere studerende.

Der ma dog godt stilles specifikke krav, hvis de er ngdvendige for, at ansggeren vil kunne bestride

stillingen. Eksempelvis kan det veere ngdvendigt at ansatte en kvindelig hjalper, hvis borgeren
selv er kvinde og skal bruge hjaelperen til for eksempel at assistere i omkleedningsrum.
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6.2 Ansaettelsessamtale

Ved ansaettelsessamtalen skal ansggeren informeres grundigt om, hvad arbejdet indebaerer, om
der er vaesentlige vilkar, om arbejdstider og om lgn og ansaettelsesvilkar.

Et veesentligt vilkar kan veere opgaver/arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de almindelige
opgaver i et hjelperjob, og som hjelperen skal vide og vaere indforstaet med.

Ansggeren skal desuden oplyses om, hvorvidt der bliver rgget eller ikke rgget i hjemmet.

Borgeren har i en ansaettelsessituation endvidere ret til at sikre sig, at ansg@geren er sund og rask
og ikke lider af en sygdom, som vil vanskeligggre udfgrelsen af arbejdet hos borgeren. Der ma dog
ikke spgrges konkret, om ansggeren lider af bestemte sygdomme.

De hjaxlpere, borgeren ansatter, far borgerens hjem som arbejdsplads. Derfor har borgeren under
anszettelsessamtalen ret til at spgrge, om en ansgger er tidligere straffet.

Borgeren har ogsa ret til at bede ansggeren om at fremvise en privat straffeattest, fgr der traeffes
en beslutning om eventuel anszattelse af vedkommende. Kommunen anbefaler principielt, at
borgeren altid beder om en straffeattest. Ansggere kan gratis fa udstedt en privat straffeattest pa
www.borger.dk.

Borgeren afggr selv, om ansggers eventuelle straffeforhold accepteres.

Det er endvidere vigtigt, at ansggeren oplyses om, at hjalpere er underlagt tavshedspligt. Se afsnit
6.4 for yderligere oplysninger om tavshedspligt.

6.3 Nar borger har fundet en hjzlper

Ved ansattelsen skal arbejdsgiver udfylde en ansaettelseskontrakt og fremsende den til
arbejdsleder. Hjeelperen har krav pa en ansattelseskontrakt senest 1 maned efter ansaettelsen.
Hvis borger/ arbejdsgiver ikke overholder denne frist, kan hjaelperen kraeve erstatning.

Borgeren skal sgrge for, at anszettelseskontrakten indeholder fglgende punkter:

e Navn og adresse pa arbejdsgiver og hjelper
e Arbejdsstedets beliggenhed

e Stillingsbetegnelse (personlig hjelper)

e Ansattelsesforholdets begyndelsestidspunkt

e Ansaxttelsesperiode ved tidsbegraenset ansaettelse
e Scerlige vilkar

e Forsikring
e Opsigelsesvarsler

e Geldende Ignindplacering, tilleeg og pensionsbidrag
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e Normal daglig eller gennemsnitlig ugentlig/manedlig arbejdstid
e Lgnnens udbetalingsterminer

e Arbejdet er ikke overenskomstdaekket

Er borgeren selv arbejdsgiver, har borgeren pligt til at opbevare anszettelseskontrakten frem til
ophgr af anszettelsesforholdet. Det er endvidere borgerens ansvar som arbejdsgiver, at
anszettelseskontrakterne overholder de minimumskrav, der er til en kontrakt. Pa https://bpa-
arbejdsgiver.dk er der forslag til en kontrakt.

Borgeren skal veere opmaerksom pa fglgende i forhold til ansattelse af hjelpere:

e Der ma ikke ansaettes hjalpere under 18 ar
e Ny-ansatte hjzlpere anszettes pa lgntrin 11

e Kommunen daekker ikke Ignudgifter til ikke-godkendte Ignsatser, personalegoder samt
hjaelpertimer, som ikke er bevilget eller godkendt.

e Nar en hjalper holder ferie med optjent feriegodtggrelse fra sit faste job hos borgeren,
ma vedkommende ikke optjene Ign hos borgeren i samme periode.

e En hjxlper ma maksimalt arbejde gennemsnitligt 48 timer om ugen, beregnet over 4
maneder, jf. Arbejdstidsdirektivets loft over tilladt antal arbejdstimer. Ferie og orlov indgar
ikke i beregningen. Se afsnit 8 for yderligere om regler for tilrettelaeggelse af vagter.

6.4 Tavshedspligt

Borgerens hjxlpere er underlagt tavshedspligt i henhold til Straffelovens §§ 152 og 152 a.
Tavshedspligten treeder i kraft pa fgrste anszettelsesdato og bekraeftes ved hjelperens underskrift
pa ansattelseskontrakten. Tavshedspligten ophgrer ikke ved hjalperens fratraedelse.

Borgerens hjalpere ma kun forteelle, at de er ansat hos borgeren som personlige hjaelpere og helt
overordnet, hvilke typer opgaver, de Igser.

Tavshedspligten omhandler de fortrolige oplysninger om borgeren og forholdene, som hjalperne
far kendskab til via deres ansattelse.

Det drejer sig eksempelvis om oplysninger om:
e Borgerens private liv, helbred, medicin, gkonomi, politiske overbevisning, seksualitet

e Andre personlige oplysninger om borgeren, familie og venner

e Oplysninger om borgerens eventuelle erhvervs- eller foreningsarbejde

Det er vigtigt, at borgeren taler med sine hjalpere om deres tavshedspligt, sa de ved, hvilke
oplysninger de kan videregive, og hvilke de ikke kan videregive.
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Borgeren skal ligeledes selv som arbejdsgiver/arbejdsleder veere yderst papasselig med ikke at
videregive fortrolige og personlige oplysninger om hjzelperne.

Dog skal borgeren veere opmaerksom pa3, at hjeelperens tavshedspligt ikke geelder, hvis hjelperen
har pligt til at give oplysninger efter anden lovgivning. Det kunne eksempelvis veere angaende
barns mistrivsel.

6.5 Nggle

Hvis hjeelperne far en husnggle til borgers hjem, kan det vaere fornuftigt, at hjelperne
underskriver en erklaering om, at de har modtaget ngglen. Det samme ggr sig geeldende, nar/hvis
ansattelsesforholdet ophgrer.

7. Hjelpernes arbejdsopgaver

Opgaverne varierer alt efter den enkelte borgers funktionsnedszettelse, gnsker og behov for

hjeelp. Der kan derfor ikke peges pa specifikke krav til kvalifikationer, som er ngdvendige for at
varetaget jobbet. Der tages udgangspunkt i, at hjelperen er ufaglzert.

Det er vigtigt at ggre opmaerksom pa3, at en raekke specielle forhold ggr sig geeldende, nar
hjzelperen er ansat hos en borger, der har en BPA-ordning:

e Hjaelperen skal respektere, at arbejdspladsen ogsa er et privat hjem

e Hjaelperen skal udfgre mange forskelligartede opgaver, hvoraf nogle af dem er af meget
personlig karakter

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

Generelt bestar hjelpeopgaverne af praktisk hjaelp, personlig pleje, hjelp ved paklaedning,
madlavning, spisning samt ledsagelse og eventuelt kgrsel af borgerens bil, hvorfor kgrekort kan
vaere en forudsaetning for ansaettelsen.

7.1 Opgaver, der ikke indgar i en hjzelperfunktion

En BPA er en personlig hjelperordning, hvor pleje, ledsagelse m.m. bliver sa fleksibel, at borgeren
kan leve sa selvstaendigt som muligt. Det betyder dog ikke, at hjeelperne skal udfgre alle de
arbejdsopgaver, som borgeren muligvis ville have pataget sig, hvis borger ikke havde en
funktionsnedsaettelse. Opgaver, som ikke indgar i en hjelperfunktion er blandt andet:

e Hardt fysisk arbejde, sdsom havearbejde, udendgrs vinduespudsning, hovedrenggring

e Opgaver til/for familiens gvrige medlemmer, sasom at vaske de gvrige familiemedlemmers
toj

e Andre opgaver, som ikke er direkte henvendt til borger
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e Opgaver, som udfgres alene uden borgers tilstedevaerelse.

e Hundeluftning uden borgers deltagelse

e Afhentning og pasning af bgrn uden borgers deltagelse

e Indkgb til hele familien uden borgers deltagelse

e Madlavning til andre end borgeren, medmindre borger er enlig foraelder

Der kan veere sarlige undtagelser i den enkelte borgers bevilling, som ikke ggr sig geeldende for
andre.

Det er borgerens ansvar, at hjaelpernes arbejdsopgaver ikke er i strid med
arbejdsmiljglovgivningen.

8. Daglig tilrettelaeggelse af arbejdet

Som arbejdsleder, har borgeren ansvaret for den daglige arbejdstilrettelaeggelse, ligesom borgeren

har ansvaret for planlaegning og udarbejdelse af vagtplaner, varsling af ferie samt afholdelse af
personalemgder og medarbejderudviklingssamtaler.

Borgeren skal instruere og oplaere hjzlperne i de opgaver og arbejdsrutiner, som hjalperne skal
udfgre. Borgeren skal ydermere sgrge for, at hjeelperne ved, hvad der forventes i de forskellige
situationer. Borgeren skal herudover udarbejde en Igbende vagtplan for det daglige arbejde,
saledes at hjelperne er i stand til at tilrettelaegge deres arbejdstid og fritid. Det anbefales, at
hjaelperne kender deres vagtplan minimum 4 uger frem i tiden. Ringsted Kommune har mulighed
for at indhente de udarbejdede vagtplaner i forbindelse med tilsynsforpligtelsen. Borger bgr
derfor gemme vagtplanerne. For yderligere information om tilsyn og tilsynsforpligtelsen, henvises
der til afsnit 15.2.

Hjzelperne har ret til en pause, nar den daglige arbejdstid er pa mere end seks timer.

8.1 Huviletid

Borger skal som arbejdsleder sgrge for, at arbejdstiden bliver tilrettelagt, saledes at hjalperne far
en hvileperiode pa mindst 11 sammenhangende timer inden for hver periode pa 24 timer.
Hviletiden pa 11 timer beregnes i forhold til det tidspunkt, hvor hjzelperen afslutter sin vagt.

8.2 Fridggn

Hjzelperne skal have et ugentlig fridggn inden for en 7-dages periode. Fridggnet skal placeres sa
det ligger i tilslutning til en daglig hvileperiode. Det vil sige, at arbejdsleder skal s@rge for, at
hjelperne har en samlet hvileperiode pa 35 timer (11 + 24 timer) i Igbet af en uge. Fridggnet skal
sa vidt muligt falde pa sgndage, men kan dog ogsa falde pa hverdage.
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8.3 Hviletidsbekendtggrelsen og 24 timers vagter

Hvis borger har behov for dggnpleje, skal borger vaere szerlig opmaerksom pa, at EU-domstolen har
vurderet, at radighedstjeneste pa arbejdsstedet ikke betragtes som hvileperiode. Det betyder, at
selv om hjaelperne ogsa har inaktiv tid under en vagt, hvilket vil sige tid, hvor den pagaldende
eksempelvis har mulighed for at hvile sig, sa er det bestemt, at det er en del af det at have en vagt,
og det anses for arbejdstid.

Arbejdsleder skal sgrge for at have en vagtplan, hvor hjzlpere aflgser hinanden i Igbet af dggnet,
sa reglerne om hviletid overholdes.

Hvis borger selv er arbejdsgiver, kan der ikke indgas aftale med hjalperne om 24-timers vagter, da
det strider mod hviletidsbekendtggrelsen. Det er kun muligt at fravige reglerne om hviletid for en
arbejdsgiverpart og en Ipnmodtagerorganisation, og aftalen skal godkendes af direktgren for
Arbejdstilsynet. Selvom det under szerlige omstaendigheder er muligt at fravige reglerne i
arbejdsmiljglovgivningen omkring hviletid mv., anbefales det sa vidt muligt at overholde
hviletidsbekendtggrelsen af hensyn til hjelperne. er .

8.4 48 timers reglen

Arbejdstidsloven er geeldende for alle arbejdsforhold i en BPA-ordning. Det fglger af
arbejdstidsdirektivloven, at en medarbejder i Igbet af en 7-dggns periode ikke ma have en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid, der overstiger 48 timer, og det er inklusiv overarbejde.

Gennemsnittet beregnes over en periode pa fire maneder. Perioder med betalt ferie og perioder
med sygefraveer medtages ikke i beregningen af gennemsnittet. Derudover ma den normale
arbejdstid for natarbejdere hgjst udggre 8 timer pr. periode pa 24 timer. Natarbejdere er de
hjzelpere, der udfgrer mindst 3 timer af sin daglige arbejdstid i natperioden (kl. 22-05), eller en
hjeelper, der udfgrer natarbejde i mindst 300 timer inden for en periode pa 12 maneder.

8.5 Opsigelse eller bortvisning
| nogle situationer er borgeren som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjalper. Borgeren har, som
arbejdsgiver, ansvaret for, at arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made.

En opsigelse skal altid veere saglig, velbegrundet og foreligge skriftligt.
Typiske arsager til opsigelse er eksempelvis:

e Arbejdsopgaverne eller arbejdsplanen skal omlaegges

e Opfelgning pa borgerens bevilling vil medfgre reduktion i det bevilgede timetal
e Hjaelperen kan ikke udfgre arbejdsopgaverne tilfredsstillende

e Samarbejdsvanskeligheder

e Hyppig og/eller langvarig sygdom
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Er borgeren utilfreds med en hjzlpers arbejdsindsats eller adfzerd, skal der altid afholdes en
tjenstlig samtale, fgr det overvejes at afskedige vedkommende. Forud for en tjenstlig samtale skal
borgeren forspge at |gse uoverensstemmelsen med hjalperen gennem samtaler eller przecisering
af forventninger til arbejdets udfgrelse.

Det er en forudseaetning i en eventuel afskedigelsessituation, at borgeren har skriftlig
dokumentation for afholdte samtaler og indgdede aftaler. Det er derfor en god regel, at borgeren
altid straks efter en samtale skriver et kort resumé af samtaleforlgbet og de konkrete ting,
borgeren har patalt over for den pagaeldende. Borgeren og hjelperen bgr begge underskrive
dette.

| ganske seerlige tilfeelde, hvor en hjzelper udviser grov forsemmelighed, kan borgeren veaelge at
bortvise hjelperen uden varsel. Dette bgr kun ske i yderst sjeeldne tilfaelde, for eksempel ved
bevisligt tyveri fra arbejdspladsen (i sa fald skal der ogsa ske politianmeldelse).

Gyldigheden af opsigelsen/bortvisningen afhaenger af en eventuel efterfglgende retsafggrelse,
hvis hjlperen beslutter at rejse sag imod borgeren.

Hvis borgeren ikke er arbejdsgiver, skal borgeren kontakte arbejdsgiveren for radgivning i forhold
til det specifikke tilfaelde. Hvis borgeren bade er arbejdsgiver og arbejdsleder anbefales det, at
borgeren kontakter Ringsted Kommune for radgivning og vejledning i det specifikke tilfalde.

8.6 Hj=lperes ret til ferie

Efter ferieloven har en Ipnmodtager, heraf hjelperne, ret til 25 dages ferie om aret - det vil sige 5
ugers ferie. Der udmales ikke 6. ferieuge til hjelperne i henhold til punkt 77 i Vejledning om
kontant tilskud til anszettelse af hjelpere og borgerstyret personlig assistance nr. 10325 af 12.
december 2017.

| henhold til Ferielovens § 12, stk. 2 skal ferie afholdes med 5 dage om ugen, saledes at arbejdsfrie
dage og vagtdage indgar i ferien. Det betyder, at nar en hjzlpers arbejdsuge indeholder bade
arbejdsdage og arbejdsfrie dage, skal de arbejdsfrie dage indga og teelle med i en ferieuge. En
hjeelper, som har en arbejdsuge, hvori der indgar arbejdsfrie dage, kan ikke kraeve, at ferie kun
placeres pa arbejdsdage, og tilsvarende kan arbejdsgiver ikke kun placere ferie pa arbejdsfrie
dage.

Ferien tzelles og holdes i hele dage, og der er ikke mulighed for at fravige dette. Selvom hjalperen
har turnustjeneste, betyder det ikke, at de almindelige regler om optjening og afholdelse af ferie
fraviges, men alene at der er szerlige regler for, hvordan ferien skal placeres eller planlaegges.

Seaerlige regler om planlaegning af ferie

Arbejdsgiver skal sgrge for, at en ferieuge afspejler hjzelperens arbejdsuge og normale
arbejdsrytme. Nar en hjalper har varierende arbejdstider, og arbejdsugerne er forskellige med
hensyn til antallet af arbejdsdage og arbejdsfrie dage, er det vigtigt, at arbejdsgiveren sgrger for,
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at disse forskellige vagtdage og arbejdsfrie dage indgar i ferien med et forholdsmaessigt antal. Det
vil sige, at arbejdsgiver skal sgrge for, at der i et rimeligt omfang placeres ferie i en periode, hvor
hjeelperen ellers ville have haft dag-, aften- og nattevagter samt arbejdsfrie dag, saledes at den
samlede arlige ferie sa vidt muligt afspejler den made, arbejdet ellers er tilrettelagt.

Zndringer i ferieplanen

Fastsaettelse af ferie skal som udgangspunkt ske i forhandling mellem arbejdsgiver og hjzlper,
hvor hjzlperen skal have mulighed for at komme med gnsker til ferie. Arbejdspladsens drift har
forrang, og det er arbejdsgiver, der i sidste ende fastsaetter, hvornar ferien holdes. Arbejdsgiver
skal blot varsle afholdelse af bade hovedferie (15 dage) og restferie (10 dage) ud fra ferielovens §
15, stk. 2 om varslingsfrister. Varslingsfristen for hovedferie er senest 3 maneder, fgr hovedferien
skal begynde, og varslingsfristen for restferien er senest 1 maned, fgr restferien skal afholdes.

Sygdom under ferie og erstatningsferie

Ferieloven giver en hjzlper, som har optjent 25 dages ferie, og som bliver syg under ferien, ret til
erstatningsferie efter 5 sygedage. Det betyder, at safremt det er aftalt, at hjeelperen skal afholde
15 dages ferie, men medarbejderen bliver syg 5 dage under sin ferie, sa har medarbejderen ret til
erstatningsferie i 10 dage.

En hjzlper, der har optjent mindre end 25 dages ferie, har ret til erstatningsferie efter et
forholdsmaessigt feerre antal sygedage. De dage, hvor hjelperen ikke skal have erstatningsferie
for, beregnes ved at gange antallet af optjente feriedage med 1/5. En hjzelper, der har optjent ret
til 20 feriedage har saledes ret til erstatningsferie efter 4 sygedage i feriearet (20 x 1/5), og en
hjeelper, der har optjent ret til 15 feriedage har ret til erstatningsferie efter 3 sygedage i feriedret
(15x 1/5).

For at fa ret til erstatningsferie skal hjeelperen melde sig syg til arbejdsgiveren efter de regler, som
i gvrigt geelder for sygemelding i ansaettelsesforholdet. Paberabelse af sygdom under ferien har
ferst virkning fra den dag, meddelelsen er givet til arbejdsgiveren. Det vil sige, at hvis hjelperen
ikke giver meddelelse til arbejdsgiveren pa sygdommens 1. dag, men for eksempel fgrst pa 3.
dagen, har en hjalper, der har optjent ret til 25 dages ferie, ikke ret til erstatningsferie fgr fra
sygdommens 8. dag.

Arbejdsgiver kan bede om laegefaglig dokumentation for syggdommen. Dokumentationen skal
geelde fra 1. sygedag, og hjelperen skal selv betale for laegeerklzaeringen. Hvis hjalperen bliver syg
under ferie i udlandet, skal hjaelperen ga til lege i udlandet for at fa en laegeerklzering.

Erstatningsferien skal som udgangspunkt holdes i samme ferie-ar.
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9. Arbejdsmiljo

Arbejdsgiver og arbejdsleder har pligt til at sgrge for, at arbejdsmiljget er sikkerhedsmaessigt og

sundhedsmaessigt forsvarligt. Arbejdsgiver skal foretage en arbejdspladsvurdering hvert 3. ar og
sikre, at bade det fysiske og psykiske arbejdsmiljg er forsvarligt.

Arbejdsgiver er omfattet af hele arbejdsmiljgloven, nar hjelpere udfgrer opgaver, der normalt
ikke udfgres i private husholdninger. Det er blandt andet opgaver af mere medicinsk eller plejende
karakter, overvagning, hjaelp til bad samt betjening af lift.

Arbejdsgiveren er juridisk ansvarlig for at sikre, at der er de ngdvendige arbejdsmiljg-relaterede
hjzelpemidler i borgerens hjem, at arbejdstid overholdes, og at der gennemfgres
arbejdspladsvurdering (APV) i henhold til geeldende regler pa arbejdsmiljgomradet
Arbejdsgiverens ansvar for arbejdsmiljpet uddybes i kapitel 17 i Vejledning nr. 10325 af 12.
december 2017.

APV-Hjzelpemidler skal sgges om via Lov om Social Service § 112.

Vaernemidler (ex. handsker) i forbindelse med personlig pleje skal s@ges via §96 med mindre, at
det bevilges af Regionen i forbindelse med behandling, eksempelvis respiration

9.1 Arbejdspladsvurdering
En arbejdspladsvurdering skal indeholde fglgende:

- En kortleegning af arbejdsmiljget — bade det fysiske og psykiske
- Envurdering af eventuelle problemer

- En prioriteret handleplan

- Retningslinjer for opfglgning og hvem, der er ansvarlig herfor

Skema til gennemgang af arbejdspladsvurdering kan findes pa www.bpa-arbejdsgiver.dk eller ved

at klikke pa fglgende link: https://bpa-arbejdsgiver.dk/arbejdsmiljoe/arbejdspladsvurdering/

Ved behov for hjaelp til at fa udfgrt en arbejdspladsvurdering, kan Ringsted Kommune kontaktes.

9.2 Medarbejderudviklingssamtaler

Som arbejdsleder, skal borgeren arligt afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS) med sine
hjaelpere. En MUS-samtale er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem borgeren
og hjzlperen. Bade borgeren og hjzalperen vil have mulighed for at tale om de nuvaerende og
fremtidige arbejdsopgaver samt forventninger til arbejdet, hinanden m.m.

Der er ikke krav til metode og benyttelse af et bestemt skema.

Under det arlige tilsyn, som er forklaret i afsnit 15.2, vil borgeren blive spurgt, om der er afholdt
MUS-samtaler, idet det er en del af at vaere arbejdsleder. Borgeren er forpligtet til at atholde MUS-
samtaler, uanset om borgeren har overgivet sit arbejdsgiveransvar eller ej.
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9.3 Opleering af hjzlpere
Som arbejdsleder, er det borgeren, der har ansvaret for opleering og instruktion af hjaelperne. Hvis
der er behov for instruktion i benyttelse af hjeelpemidler, kan Ringsted Kommune kontaktes.

Der ggres opmaerksom pa, at borgeren bliver draget til ansvar i forbindelse med en eventuel
arbejdsskade hos hjeelperen, hvis der er givet forkert eller mangelfuld instruktion.

9.4 Arbejdsskader og skadeanmeldelser

| tilfelde af arbejdsskade(r) har arbejdsgiver pligt til at anmelde dette til Arbejdstilsynet samt
forsikringsselskab. Der er forskellige tidsfrister for, hvornar og hvordan en eventuel arbejdsskade
skal anmeldes. Se pa Arbejdsmarkedets Erhvervssikring hjemmeside www.aes.dk for yderligere
informationer.

Skriftlig anmeldelse til Arbejdstilsynet skal ske via nedenstaende link. Det kan udfyldelse i samrad
med forsikringsselskabet.
https://indberet.virk.dk/myndigheder/stat/AES/Anmeldelse af arbejdsulykke

Der ggres opmaerksom pa, at hvis arbejdsskaden sker som fglge af manglende anvendelse af
ngdvendige og tilgaengelige hjelpemidler eller arbejdsleders manglende eller forkert instruktion,
kan det i skeerpede omstaendigheder udlgse bgde til bade hjelper og arbejdsleder fra
Arbejdstilsynet. Det beror pa en konkret og individuel vurdering fra Arbejdstilsynet. Der henvises
til Arbejdstilsynets hjemmeside: Arbejdstilsynet - Straf for overtreedelse af arbejdsmiljg.

9.5 Generelle anbefalinger

Uanset om borgeren er arbejdsgiver eller om borgeren har overdraget dette til et firma eller en
forening, har Ringsted Kommune et par overordnede anbefalinger i forbindelse med arbejdsmiljg.

Borgeren skal altid s@rge for:

e At arbejdsforholdene for hjaelperne er forsvarlige

e At arbejdsskader undgas, f.eks. ved at de ngdvendige hjaeelpemidler anvendes

e At hjelperne far den ngdvendige instruktion og opleering i at udfgre arbejdet uden risiko
e At arbejdet tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang

e At en sammenhangende vagt for en hjalper max. er pa 24 timer

e At eventuelle arbejdsulykker anmeldes

Grunden til dette er, at der skal tages et sikkerheds- og arbejdsmiljgmaessigt hensyn til hjeelperne,
samt sikre, at opgaverne kan Igses forsvarligt i forhold til borgeren, som er modtageren af
ordningen. Branchesikkerhedsradet for Social- og Sundhedsvaesen har udgivet en

branchevejledning om hjaelpernes arbejdsmiljg.

| branchevejledningen er der gode rad og oplysninger at hente vedr. arbejdsmiljg i forhold til hvad
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borgeren skal ggre i forskellige situationer, og hvordan borgeren anmelder en arbejdsulykke. Se
branchevejledning pa www.bpa-arbejdsgiver.dk eller her Branchevejledning - Handicaphjalperens
arbejdsmiljg.pdf.

10. Fravaer blandt hjaelpere

10.1 Sygdom

Hjeelperne har krav pa Ign under sygdom, safremt de har vaeret ansat i 8 uger og har haft
minimum 74 timers arbejde inden for de seneste 8 uger. Hvis hjeelperen bliver syg i Igbet af de
ferste 8 ugers ansaettelse, har hjelperen ikke krav pa Ign under sygdom, men skal sgge om
sygedagpenge. | tilfaelde af, at hjalperen skal have sygedagpenge, skal sygefravaeret anmeldes til
hjeelperens bopalskommune.

Der udbetales almindelig I@n under sygdom — det vil sige grundlgn samt tidsbestemte tillaeg. Der
udbetales kun lgn i forhold til de skemalagte timer. For arbejdsgang ved sygefraveer, se afsnit 5.2.

Ved leengerevarende eller gentagende sygefravaer blandt hjeelperne indkaldes borgeren til en
opfelgning af Ringsted Kommune for naermere indblik i omstaendighederne. Ved
langtidssygemeldinger, vil Ringsted Kommune indskaerpe, at der findes en Igsning pa dette — og
hvis hjaelperen ikke kan vende tilbage, ma der ske afskedigelse pa baggrund af de
arbejdsmarkedsretlige regler. Hvis der derimod er tale om gentagende periodisk sygefraveer,
indskeaerper Ringsted Kommune, at borgeren skal ga i dialog med den pagaeldende hjalper og tage
de arbejdsmarkedsretlige forholdsregler. Safremt det hgje sygefravaer fortsaetter, vil Ringsted
Kommune undersgge, om der er forhold i borgerens forvaltning af arbejdslederrollen, som kan
begrunde sygefraveeret.

Kortvarig sygdom

Arbejdsleder og hjalper skal have klare aftaler om rask- og sygemelding, som sikrer daeekning af
borgerens behov. Arbejdsleder og arbejdsgiver skal koordinere omkring ngdvendig vikardaekning.
Se endvidere afsnit 10.2 om vikardaekning.

Laengerevarende sygdom

| henhold til sygedagpengeloven, skal arbejdsgiver afholde en samtale med den sygemeldte
hjeelper senest 4 uger efter fgrste sygedag. Hjelperen har pligt til at deltage i samtalen. Hvis
hjaelperen er forhindret i at mgde frem til samtalen, kan dette gennemfgres elektronisk eller
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telefonisk.

| Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutterings guide "Nar en medarbejder melder sig syg”, kan
borgeren blandt andet laese om, hvad sygefraveerssamtalen skal handle om, og hvordan denne
gennemfgres.

Af Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutterings hjemmeside fremgar det ydermere, hvilke pligter,
muligheder og vaerktgjer, der er som arbejdsgiver. Dette kan ses pa https://star.dk/til-
virksomheder/sygdom-og-barsel/min-medarbejder-er-laengerevarende-syg/

Sygedagpenge
Hvis hjeelperen er syg i mere end 30 dage, fremsendes der et underretningsbrev med vedlagt

blanket til hjaelperen, som hjaelperen skal besvare. Underretningsbrevet kommer fra
dagpengekontoret i hjeelperens bopalskommune.

Blanketten benyttes til at s@ge refusion for den udbetalte Ign. Eftersom det er Ringsted Kommune,
der udbetaler Ignnen, er det ogsa Ringsted Kommune, der skal modtage sygedagpengerefusionen.

Nar blanketten er udfyldt og underskrevet, skal den sendes til bopaelskommunen pa
www.borger.dk.

Det er vigtigt, at blanketten indsendes rettidigt, og det er arbejdsgivers ansvar, at blanketten
modtages rettidigt. Eventuel tabt refusion som fglge af for sen indsendelse vil kunne blive
modregnet i tilskuddet.

Opfylder hjalperen ikke beskaeftigelseskravet, kan der sgges om sygedagpenge pa
sygedagpengekontoret i den kommune eller det socialomrade, hvor hjeelperen bor. For at vaere
berettiget til sygedagpenge direkte fra egen bopaelskommune, skal hjelperen have haft tilknytning
til arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddelbart fgr fravaeret, og i denne periode have vaeret
beskaeftiget i mindst 120 timer.

Mulighedserklzering

I henhold til sygedagpengeloven, har den sygemeldte hjaelper pligt til at skaffe en
mulighedserklzering, hvis arbejdsgiver forlanger det. Formalet med en mulighedserklzering er at
afdaekke, hvad hjalperen kan pa trods af sin sygdom.

Mulighedserklaeringen bestar af to dele, hvor borgeren og hjalperen udfylder del 1 sammen,
mens hjelperens leege udfylder del 2. Kommunen daekker hjelperens udgift til laegens honorar.

Mulighedserklzeringen kan for eksempel bruges i fglgende situationer:

- Leengerevarende sygefraveer pa grund af stress, hospitalsindlaeggelse eller lignende
- Leengerevarende fraveer pa grund af rygproblemer eller lignende
- Hyppigt sygefraveer med uklare arsager
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10.2 Vikardzekning

Borgeren har ansvaret for, at der er ansat et tilstreekkeligt antal hjalpere til, at de kan aflgse
hinanden ved akut fraveer, ferie og sygdom, saledes at teamet er selvdaekkende. Ved akut fravaer
og sygdom, skal borger kontakte sin eventuelle arbejdsgiver, som skal bidrage til at sikre
vikardakning.

Der kan opsta helt szerlige og akutte tilfeelde, hvor hjelperteamet og arbejdsgiver ikke kan deekke
vagten. | de tilfalde skal borger tage kontakt til Ringsted Kommunes hjemmepleje pa telefon:
5762 7707 sa hurtigt som muligt.

Ved gentagende brug af Ringsted Kommunes hjemmepleje, indkaldes borgeren til en opfglgning af
Ringsted Kommune for naeermere indblik i omstaendighederne. Ringsted Kommune vil i den
forbindelse vurdere, om der skal laves en revurdering af borgers evne til at varetage
arbejdslederrollen. Ringsted Kommune vil samtidig vurdere, om der er behov for at eendre p3,
hvorledes ordningen varetages og administreres.

10.3 Fraveer med fuld Ign

Barnets 1. og 2. sygedag
Afholdelse af barnets 1. og 2. sygedag fglger FOA’s overenskomst. Safremt hjelperen afholder

barnets 1. og 2. sygedag, skal borger indberette fraveeret til Ringsted Kommune.

Barselsorlov

Hjaelperen har, som moder, ret til at holde barselsorlov med seedvanlig Ign i 12 uger efter 2. uge
efter fgdslen. Efter 12. uge kan hjeelperen modtage barsels-dagpenge, safremt hjalperen har
opfyldt felgende betingelser:

- Veret ansat indtil barselsorloven
- Har arbejdet mindst 160 timer inden for de seneste fire hele maneder fgr orloven
- Har haft mindst 40 timers arbejde om maneden i mindst tre af de fire maneder.

Arbejdsgiver skal indberette barselsorlov pa www.virk.dk/barselsdagpenge og oplyse Udbetaling
Danmark om, at hjeelperen skal have barselsorlov. Hjaelperen skal herefter selv spge om

barselsdagpenge senest 8 uger efter fgdslen.

Det er muligt at fa flere oplysninger om barsel pa fglgende link: https://www.borger.dk/familie-
ogboern/Barsel-oversigt/Barsel-loenmodtagere
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10.4 G-dage

En hjzelper kan ikke fa arbejdslgshedsdagpenge fra sin a-kasse de fgrste 2 dage efter, at denne er
stoppet med at arbejde hos en arbejdsgiver. | stedet skal arbejdsgiver betale dagpengegodtggrelse
(g-dage) de 2 fgrste dage, hvor hjalperen er helt eller delvis ledig. En G-dag svarer til den
maksimale dagpengesats.

Hjzelperen har kun ret til G-dage, hvis denne er medlem af en a-kasse og har vaeret ansat som
Isnmodtager. Hjaelperen skal ogsa have haft et sammenlagt antal faktiske arbejdstimer, der svarer
til fuld overenskomstmaessig arbejdstid i 2 uger hos samme arbejdsgiver inden for de sidste 4 uger
for arbejdsophgret. Fuld overenskomstmaessig arbejdstid er normalt 2 x 37 timer.

Arbejdsgiver skal betale g-dage, hvis hjzlperen:

- Er blevet afskediget

- Bliver hjemsendt

- Ophgrer med opgave- og tidsbestemt anszettelse
- Seettes pa arbejdsfordeling

- Far nedsat arbejdstiden

11. Lonsatser

Ringsted Kommune benytter sig af FOA’s overenskomster og Ienmagasin for offentlige ansatte, og
der tages udgangspunkt i social- og sundhedspersonale, som ikke har en social- og sundhedsfaglig

uddannelse. Hjeelpere ansaettes pa lgntrin 11.

Grundign
Lgntrin 11 udggr 124,96 kr. i timen pr. 1. april 2019. Timelgnnen reguleres Igbende, nar der sker
Ignstigninger pa det offentlige omrade.

Anciennitet
Der ydes et Igntrin efter tre ars ansattelse. Lgntrin 12 udggr 127,09 kr. i timen pr. 1. april 2019.
Der kan ikke ske yderligere Ignstigning.

Pension

Efter et ars ansaettelse ydes der pensionsordning med 14,18 % pr. 1. april 2019 jeevnfgr FOA’s
overenskomst. Hjaelperen skal have haft mindst 416 timer, svarende til 8 timer ugentligt for at fa
en pensionsordning. Det er arbejdsleders ansvar at orientere Myndighedsenheden, nar hjzlpere
opnar ret til pension.
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Hvis borger selv udbetaler Ignnen, skal borger selv undersgge hvilke selskaber, der vil tage
hjaeelperne. Hvis borger har overdraget arbejdsgiveransvaret til en virksomhed eller en forening,
sgrger de for pensionsordningen.

11.1 Oversigt over Ipnsatser

Pr. 1. april 2019 Takst pr. time
Grundlgn, 11 124,96 kr.
Tilleg, hverdage fra kl. 17-23 (30%) 37,49 kr.
Tillzeg, hverdage fra kl. 23-06 (35%) 43,74 kr.
Tilleg, lprdage fra kl. 08-24 (30%) 37,49 kr.
Tilleg, sgn- og helligdage fra kl. 00-24 (50%) 62,48 kr.

12. Hospitalsindlaeggelse

Ved hospitalsindlaeggelse, ggres der opmaerksom pa, at Ringsted Kommune skal orienteres herom

hurtigst muligt. Der g@res endvidere opmaerksom pa, at Sektoransvarlighedsprincippet traeder i
kraft, ndr borger indlaegges. Det betyder, at safremt hospitalet anvender borgerens hjzalpere
under indlaeggelse, skal udgifter til Ign afholdes af hospitalet.

Ved planlagt hospitalsindlzeggelse, for eksempel en planlagt operation, skal hjeelperne varsles
ferie. Hvis der derimod er tale om en akut indlaeggelse, skal Ringsted Kommune orienteres.
Ringsted Kommune vil herefter tage stilling til, hvad der skal ske — alt afhaengig af indlaeggelsens
varighed og kompleksitet.

13. Afholdelse af ferie med BPA

Som naevnt i afsnit 5.1, er der afsat 8 dages ferie uden for hjemmet til borger i budgettet, som
daxekker hjeelpernes Ign under ferie. Borger kan derudover sgge om 6 ekstra dggn, svarende til 14
dages ferie. Dette skal sgges om til Ringsted Kommune senest 8 uger inden afholdelse af ferie.

Ansggning om 6 ekstra dggn skal vaere godkendt og bevilget af Ringsted Kommune inden
ferieafholdelse. Der kan ikke ydes bevilling til ferie med tilbagevirkende kraft, og feriebevilling kan
ikke overfgres fra det ene kalenderar til det andet.

Hvis borger har en bevilling pa 24 timer i dggnet, skal borger have minimum 2 hjzlpere med pa
ferie. Der bevilges ikke ferie med to hjalpere, hvis feriedestinationen er i en afsted, der kan nas
inden for en 1 times transport. Hjelperens ekstra transportafstand til arbejde kan indberettes til
SKAT.

Nar der afholdes ferie med 2 eller flere hjelpere, skal hjelperne aflgnnes pa skift med
radighedstimer. Hvis borger er respirationsbruger aflgnnes begge hjelpere med hjalpertimer i
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forbindelse med transport til feriestedet. Et eksempel pa aflgnning af radighedstimer kan vaere, at
hjeelper 1 aflannes med 16 arbejdstimer og 8 radighedstimer, mens hjalper 2 aflgnnes med 8
arbejdstimer og 16 radighedstimer. Radighedstimer aflgnnes som 75 % af Igntrin 11 uanset
ansatte hjzelperes Igntrin.

Hvis borgers funktionsnedszettelse ggr, at det ikke er muligt at afholde ferie, kan
Myndighedsenheden foretage en konkret og individuel vurdering af, om der kan bevilges dagsture
fremfor 8 dggns ferie.

Der skal ansgges om daekning af ferieudgifter senest 2 maneder fgr afholdelse. Ferieudgifter, der
relaterer sig til hjeelperne, sdsom indlogering af hjelpere, flybilletter til hjaelpere m.m. bevilges ud
fra Lov om Social Service § 96. Hvis borger har behov for eksempelvis seerlig transport til sit hotel
som fglge af sin funktionsnedseaettelse, betegnes dette som en merudgift i henhold til Lovom
Social Service § 100, og borger skal derfor sgge herom til Ringsted Kommune. For yderligere om
merudgifter, se afsnit 14.

Der dakkes ikke udgifter til diaeter til hjaelperne under ferie med borgeren, da hjaelperen kan sgge
om fradrag via SKAT.

13.1 Udgifter til transport

Hvis borger er bevilget en handicapbil, gives der ikke tilskud til transport til hjelpere, safremt
borgeren benytter bilen til ferie. Ved benyttelse af anden transport til ferie, eksempelvis fly eller
tog, er det Ringsted Kommune, der fastleegger udgiftsniveauet pa biletterne.

13.2 Udgifter til indlogering af hjzlpere
Hvis borger er bevilget en 24-timers BPA-ordning, bevilges et dobbeltvaerelse, som hjalperne skal
dele, da hjzelperne er pa vagt skiftevis.

Ringsted Kommune undersgger prisniveauet pa veaerelse til hjaelperne, og der ggres opmaerksom
pa, at hjaeelperne ikke ngdvendigvis indlogeres pa samme hotel/motel som borger. Vaerelset skal
veere i rimelig afstand fra borgeren ud fra de transportmuligheder, der er til radighed efter en
individuel konkret vurdering.

13.3 Ophold i udlandet

Borger kan tage sin BPA-ordning med til udlandet i op til 1 maned uden at sgge om det forinden,
safremt det ikke pavirker den normale vagtplan. Hvis opholdet i udlandet er leengere end 1 maned,
skal borger spge kommunen om at tage BPA-ordningen med, forinden borger rejser. Ophold i
udlandet kan for eksempel vaere ferieophold eller ngdvendig behandling, som borgeren ikke kan fa
i Danmark.

Bemeerk dog, at hvis borger har behov for 2 hjeelpere, skal der fortsat sgges om dette i Ringsted
Kommune inden afholdelse af ferie i udlandet. Der ggres her opmaerksom pa3, at
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hviletidsbekendtggrelsen og 48-timers reglen fortsat gor sig geeldende under ophold i udlandet. Se
afsnit 8.3 og 8.4 for de ngjagtige regler.

Bemaerk endvidere, at selvom borger kan tage sin BPA-ordning med til udlandet uden at sgge om
det, skal borger sgge om dakning af udgifter til indlogering og transport til hjelperne senest 2
maneder fgr afrejse, da borger ellers selv skal afholde denne udgift. Der kan ikke sgges med
tilbagevirkende kraft.

Det er Region Sjalland, som er ansvarlig i forhold til, hvorvidt borgere med respirationshjeelp kan
medbringe hjelpen ved midlertidigt ophold i udlandet.

Krav om ansggning af International Social Sikring
Nar hjelperne skal arbejde i udlandet, skal der sgges om International Social Sikring for hjaelperne.

International Social Sikring skal sgges hos Udbetaling Danmark pa fglgende hjemmeside:
https://indberet.virk.dk/international-social-sikring/international-social-sikring

En hjzlper, som bor i Danmark og arbejder for en dansk arbejdsgiver bevarer ikke automatisk sine
rettigheder til dansk social sikring, nar hjalperen krydser graensen i forbindelse med sit arbejde.

Der skal sgges om international social sikring, uanset om der er tale om dage eller uger.

Der er endvidere yderligere oplysninger om International Social Sikring pa fglgende hjemmeside:
https://www.borger.dk/danskere-i-udlandet/Arbejde-i-udlandet/International-social-sikring

14. Merudgifter

Nar borgeren er bevilget en BPA-ordning, er borgeren ogsa i personkredsen, som er berettiget til

at fa deekket ngdvendige merudgifter i henhold til Lov om Social Service § 100.

Personkredsen omfatter personer mellem 18 ar og folkepensionsalderen, som har en varigt nedsat
fysisk eller psykisk funktionsevne, der medfgrer merudgifter ved den daglige livsfgrelse. Det er en
betingelse, at merudgiften er en direkte fglge af borgers handicap og ikke kan daekkes efter anden
lovgivning eller andre bestemmelser i loven.

Udmalingen sker pa grundlag af borgerens sandsynliggjorte ngdvendige merudgifter, som for
eksempel kan vaere befordring og medicin. Tilskud til ngdvendige merudgifter kan ydes, nar de
skennede merudgifter udggr mindst 556 kr. pr. maned (sats for 2020). Om borgers merudgifter vil
udlgse et Ipbende manedligt tilskud, beror pa en konkret og individuel ansggning og vurdering.

Udgifter, som fremkommer pa baggrund af BPA-ordningen, de sakaldte hjelperrelaterede/afledte
udgifter, deekkes sammen med borgerens bevilling. Se afsnit 5.1.
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15. Opfolgning og tilsyn

Af Lov om Social Service § 148, stk. 2 fremgar det, at kommunen Igbende skal fglge de enkelte

sager for at sikre sig, at hjalpen fortsat opfylder sit formal. Der afholdes opfglgning mindst 1 gang
arligt. Ved opstart af en BPA-ordning foretages fgrste opfglgning 3 maneder efter bevilling.
Opfglgning pa selve ordningen kan forega uden for borgers hjem.

| henhold til Retssikkerhedslovens § 16, stk. 1 har kommunen pligt til at fgre tilsyn med, hvordan
de kommunale opgaver Igses. Tilsynet omfatter bade indholdet af indsatsen, og den made,
opgaverne udfgres pa. For at Ringsted Kommune kan fgre tilsyn med indholdet af indsatsen og
den made, opgaverne udfgres pa, skal tilsynet forega i borgers hjem, som er den primaere
arbejdsplads. Der afholdes tilsyn mindst 1 gang arligt.

Opfglgning og tilsyn danner grundlag for den arlige revurdering af ordningen.

15.1 Opfelgning af selve ordningen

Pa et opfplgningsmgde gennemgas budget og eventuelle opmarksomhedspunkter ved sidste
regnskab, sygefraveer blandt hjelpere, eventuelle sendringer i stgttebehov, samarbejde mellem
Ringsted Kommune og borger i den tidligere periode, varetagelse af arbejdslederrollen, herunder
medarbejderudviklingssamtaler, personalemgder, planlaegning af vagter m.m.

Pa et tilsyn gennemgas, hvordan de forskellige opgaver i ordningen Igses, og om borgeren far den
hjelp, der er hensigten med ordningen. Dette omfatter blandt andet borgers made at
tilretteleegge hjelpernes opgaver pa, hvordan hjalperne konkret Igser de pagaeldende opgaver,
den udfyldte arbejdspladsvurdering, og om der er eventuelle

udfordringer i forbindelse med dette. Ved tilsyn, vurderes det, om borger i praksis fungerer som
arbejdsleder.

15.2 Indhold i opfe@lgning og tilsyn

| henhold til Retssikkerhedslovens § 16, stk. 1 har kommunen pligt til at fgre tilsyn med, hvordan
de kommunale opgaver Igses. Tilsynet omfatter bade indholdet af indsatsen, og den made,
opgaverne udfgres pa. For at Ringsted Kommune kan fgre tilsyn med indholdet af indsatsen og
den made, opgaverne udfgres pa, skal tilsynet forega i borgers hjem, som er den primeere
arbejdsplads. Der afholdes tilsyn mindst 1 gang arligt.

Formalet med tilsyn af den primaere arbejdsplads er at vurdere, hvordan de forskellige opgaver
Igses, og om borgeren far den hjeelp, der er hensigten med ordningen. Dette omfatter blandt
andet borgers made at tilrettelaegge hjaelpernes opgaver pa, samt hvordan hjalperne Igser de
pagaeldende opgaver. Ved tilsyn og opfglgning, vurderes det, om borger i praksis fungerer som
arbejdsleder.
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15.3 Efter opfolgning

Nar Ringsted Kommune har foretaget opfglgning, udarbejdes der en afggrelse pa baggrund af
revurderingen. | den forbindelse vil det fremga, om der er eventuelle punkter, som der skal
arbejdes med i forhold til ordningen indtil naeste opfglgning. Hvis der er usikkerhed i forhold til,
om borger fortsat kan varetage arbejdslederfunktionen, kan der ivaerksattes en ekstern
undersggelse som led i vurderingen.

Hvis der traeffes afggrelse om, at der skal ske aendringer i ordningen til ugunst for borgeren, har
borger 14 ugers varsel, forinden andringerne kan traede i kraft. For yderligere informationer om
varslingsordningen, se afsnit 16.1.

15.4 Hvis borger ikke medvirker

Safremt borger ikke medvirker til opfglgning er Ringsted Kommune ngdsaget til at treeffe afggrelse
pa det foreliggende grundlag i henhold til Retssikkerhedslovens § 11b. Det foreliggende grundlag
er de oplysninger, som Ringsted Kommune er i besiddelse af. Manglende medvirken kan have
konsekvenser for den ydelse, borgeren modtager, og manglende medvirken kan derfor veere til
ugunst for borgeren.

Safremt borger ikke medvirker til tilsyn, og Ringsted Kommune ikke pa anden made kan fa
sikkerhed for det, som er formalet med tilsynet, kan det i yderste konsekvens betyde en
frakendelse af ordningen.

16. Borgers situation er andret

| henhold til Retssikkerhedslovens § 11 stk. 2, har borger pligt til at oplyse om andringer, der kan
have betydning for den hjeelp, der modtages. Det kan eksempelvis dreje sig om andring i
helbredstilstand, flytning eller lignende. Hvis borger mod bedre vidende undlader at oplyse om

2ndrede forhold til Ringsted Kommune eller har modtaget hjalpen uberettiget, kan Ringsted
Kommune kraeve hjalpen tilbagebetalt.

Hvis borger pa bevillingstidspunktet var enlig og senere indgar samlivsforhold eller aegteskab, kan
xgtefaelle eller samlever ikke paleegges at udfgre udvidede pleje-, overvagnings- og
ledsagefunktion i relation til borger BPA-ordning. Der kan dog ske andringer i udmalingen af
stgtte til praktisk hjaelp.

16.1 Hvis betingelserne ikke laengere er opfyldt
Hvis borgers situation sendres, og Ringsted Kommune ikke laengere vurderer, at borger opfylder
betingelserne for at modtage en personlig hjeelperordning i form af BPA, kan det blive ngdvendigt
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at frakende ordningen. Dette kan eksempelvis ske, hvis borgers helbredssituation a&ndres, sa
borger ikke leengere formar og/eller kan magte at fungere som arbejdsleder eller hvis borgers
generelle hjeelpebehov nedseettes.

Frakendelse kan ogsa ske, hvis borgeren flytter i plejebolig eller pa dggninstitution.

Varslingsordning

Den 1. januar 2018 tradte en ny varslingsordning i kraft i forbindelse med frakendelse eller
nedsezettelse af hjelpen i en ordning i henhold til Lov om Social Service § 96. Denne
varslingsordning betyder, at den enkelte borger far 14 uger til at forberede sig pa, at kommunen
standser eller nedszetter hjzlpen.

Kommunen skal altsa give et varsel pa minimum 14 uger, inden en afggrelse kan iveerksaettes,
safremt kommunen traeffer afggrelse om at nedszette eller standse hjalpen. De 14 uger geaelder fra
den dag, hvor kommunen har afgjort sagen.

Hvis borger ikke klager

Hvis borger ikke klager over kommunens afggrelse, betyder det, at borger far en periode pa 14
uger, hvor borger skal forberede sig pa sin nye situation, blandt andet ved at opsige hjlpere eller
lignende.

Hvis borger klager

Hvis borger klager over kommunens afggrelse, betyder det, at borger far en periode pa 14 uger,
hvor den hidtidige hjzaelp fortsaetter — og hvor borger ikke skal tage de forngdne skridt til at
iveerkseette kommunens afggrelse.

Borger har fire uger til at klage, hvorefter kommunen har to uger til at genvurdere afggrelsen pa
baggrund af klagen, og Ankestyrelsen har dernaest otte uger til at behandle klagen — svarende til i
alt 14 uger.

16.2 Hvis borger ikke lengere gnsker en BPA

Hvis borgeren ikke laengere gnsker at fungere som arbejdsleder for hjaelperne og have det ansvar
der medfelger deraf, kan borgeren vaelge at opsige BPA-ordningen. Dette bgr ske i dialog med
sagsbehandler med henblik pa at sikre, at borgerens stgttebehov vil blive varetaget efter andre
hjeelpeforanstaltninger i Lov om social service.

For at fa den bedst mulige afvikling af en BPA-ordning, anbefales borgeren at varsle dette 3
maneder fgr ophgr. Dette sker bade af hensyn til kommunens planlaegning samt hjaelpernes
ansaettelsesforhold og eventuelle aftale med arbejdsgiver.
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16.3 Hvis borger kun vil vaere arbejdsleder

Hvis borgeren aktuelt er arbejdsgiver for hjelperne og ikke leengere gnsker at have det ansvar, der
medfglger, kan borgeren vaelge at overdrage arbejdsgiveransvaret til en naertstaende, en forening
eller et privat firma, der er godkendt af Socialtilsynet.

Det vil i sa fald blive den valgte arbejdsgiver, der patager sig administrationen af borgerens tilskud,
samt de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med BPA-ordningen.

Borgeren skal fortsat veere arbejdsleder for at opretholde sin BPA-bevilling.

Af hensyn til planlaegning bgr borgeren varsle kommunen i sa god tid som muligt om gnsket om
overdragelse af arbejdsgiveransvaret.

16.4 Hvis borger flytter

Hvis borger flytter fra Ringsted Kommune, fortseetter udbetalingen af BPA, indtil borgers nye
opholdskommune har truffet en afggrelse om borgerstyret personlig assistance. Dette sker i
henhold til reglerne for flytning til ny kommune i henhold til Lov om Social Service § 96b.

Der ggres opmaerksom pa, at der kan vaere forskel pa afggrelse om BPA fra kommune til
kommune. Den nye kommune er ikke forpligtet til at traeffe samme afggrelse som Ringsted
Kommune.

Hvis borger flytter til en visiteret bolig i en anden kommune, fastholder Ringsted Kommune
handleforpligtelsen.

17. Personlig assistance pa arbejdsmarkedet/under uddannelse

Hvis borgeren, som er bevilget en BPA-ordning, er erhvervsaktiv, kan pagaeldende fa hjzelp til sine

praktiske arbejdsfunktioner. Det betyder, at hvis borgeren har behov for praktisk hjeelp til
udfgrelse af arbejdsopgaver, sasom skrivearbejde, skal borger sgge om personlig assistance i
Ringsted Kommunes Jobcenter. De faglige og indholdsmaessige jobfunktioner skal borgeren selv
klare. Det er muligt at blive bevilget personlig assistance til erhvervsarbejde i op til 20 timer om
ugen. Safremt borgers hjelpere, som er ansat i forbindelse med borgers BPA-ordning, anseettes til
udfgrelse af arbejdsopgaver, udgar de timer, som hjalperne fungerer som personlig assistent fra
borgers BPA-bevilling.

Hvis borger derimod kun har behov for personlig hjeelp og/eller ledsagelse og selv kan udfgre sine
praktiske arbejdsfunktioner, kan borger tage sin hjalper med pa arbejde uden at ansgge om en
personlig assistent. Safremt hjalperen skal varetage begge funktioner, skal dette aftales med
Ringsted Kommunes jobcenter og sagsbehandler i Myndighedsenheden.

Ved behov for rad og vejledning om personlig assistance for erhvervsaktive, skal Ringsted
Kommunes jobcenter kontaktes.
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Hvis borgeren derimod er under uddannelse og har behov for hjalp til studierelateret funktioner,
skal borger sgge herom pa sin uddannelsesinstitution. Samme regler ggr sig gaeldende som
personlig assistance for erhvervsaktive. Ved spgrgsmal, skal uddannelsesinstitutionen eller
Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering kontaktes.

Yderligere informationer om personlig assistance kan findes pa Styrelsen for Arbejdsmarked og
Rekrutterings hjemmeside www.star.dk eller pa fglgende link: https://star.dk/indsatser-og-
ordninger/handicapomraadet/personlig-assistance/

18. Kontaktoplysninger

Det er Myndighedsenheden, der varetager sagsbehandlingen af BPA-ordninger i Ringsted
Kommune.

Kontaktoplysninger pa Myndighedsenheden:

Amtstue Alle 71,

4100 Ringsted
Telefon: 5762 7900
Mandag-torsdag: 10.00-15.00
Fredag: 10.00-13.00

Alt, som indeholder personfglsomme og fortrolige oplysninger, sdsom for eksempel dit cpr.nr.,

dine helbredsforhold, din gkonomiske situation m.v. bgr sendes via e-boks. | e-boks skal du vaelge
”Kontakt Ringsted Kommune/skriv til Myndighedsenheden”. For yderligere information kan du via
Ringsted Kommunes hjemmeside laese om afsendelse af sikker post - https://ringsted.dk/sikker-e-

post Dette gaelder ogsa afsendelse af oversigt over sygefraveer og skriftlig kontakt til
Myndighedsenheden.

Eksterne arbejdsgivere skal sende opkraevninger, oversigt over sygefravaer m.m. til Ringsted
Kommunes EAN-nummer: 579 800 764 3201.

19. Lov, regler og vejledninger

e Lov om Social Service § 96 - Lov. om Social Service

e Bekendtggrelse af Lov om Social Service nr. 1114 af 30/08/2018 - Bekendtggrelse nr. 1114 af
30/08/2018
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https://star.dk/indsatser-og-ordninger/handicapomraadet/personlig-assistance/
https://star.dk/indsatser-og-ordninger/handicapomraadet/personlig-assistance/
https://ringsted.dk/sikker-e-post
https://ringsted.dk/sikker-e-post
http://socialforvaltning.lovportaler.dk/showdoc.aspx?docId=lov20050573-full&activesolution=http://kommunekoncept.dk
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=202239
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=202239

e Bekendtggrelse om udmaling af tilskud til ansaettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig
assistance efter lov om social service nr. 1632 af 27/12/2019- Udmalingsbekendtggrelse nr. 1632 af

27/12/2019

e Vejledning om kontant tilskud til anszettelse af hjzlpere og borgerstyret personlig assistance nr.
10325 af 12/12/2017 - Vejledning nr. 10325 af 12/12/2017

e KL's vejledning om borgerstyret personlig assistance, 28. september 2018 - KL's vejledning om BPA

Bekendtggrelse af lov om arbejdsmiljg nr. 375 af 31/03/2020 - Bekendtggrelse om lov om
arbejdsmiljg nr. 375 af 31/03/2020

e Bekendtggrelse af Lov om ferie nr. 1025 af 04/10/2019 - Bekendtggrelse af lov om ferie nr. 1025 af
04/10/2019

Du kan laese mere om BPA-ordninger her: www.bpa-arbejdsgiver.dk
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https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1632
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1632
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=196820
https://www.kl.dk/media/16717/kls-vejledning-om-bpa.pdf
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/375
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/375
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1025
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2019/1025
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

