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INDLEDNING

SERVICELOVEN INDEHOLDER en raekke bestem-
melser om hjeelp til borgere med nedsat funkti-
onsevne. Denne handbog omhandler Fredericia
Kommunes retningslinjer for Borgerstyret Person-
lig Assistance (BPA) efter servicelovens 88 95 og 96
til borgere, der har et omfattende behov for hjeelp,
som forudseetter en ganske sarlig form for statte.
Formalet med en BPA-ordning er at sikre, at perso-
ner med betydeligt og varigt nedsat funktionsevne
kan leve sa almindeligt som muligt og bl.a. deltage i
aktiviteter pd samme méade som andre borgere.

DENNE HANDBOG INDEHOLDER svar pé nogle
af de vaesentligste og mest almindelige spargsmal
i forbindelse med ordningen og er sarligt taenkt
som et arbejdsredskab i forhold til den arbejdsle-
derrolle, der er knyttet til BPA-ordningerne.

DERUDOVER ER DER OGSA overordnet vejled-
ning i forhold til arbejdsgiverrollen, som du eller
en parerende kan veelge selv at varetage samt
lgnadministrationen, som du eller en paregrende
kan veelge selv at varetage eller at overdrage til en
privat virksomhed eller kommunen.

HANDBOGEN ER DELT OP | TRE HOVEDAFSNIT:
1. Det farste afsnit vedrgrer de opgaver, du som
arbejdsleder skal kunne varetage

2. Detandet afsnit vedrgrer de opgaver, du som
arbejdsgiver skal kunne varetage

3. Det sidste hovedafsnit beskriver, hvordan det
fungerer, hvis du vaelger, at Fredericia Kommu-
ne skal varetage lgnadministrationen for dig

Bagerst i handbogen er der en oversigt over rele-
vante adresser.

Det er Visitationsafdelingen, Pleje & Omsorg, der er
ansvarlig for at holde hdndbogen opdateret.

Handbogen er vejledende, og det er vigtigt at poin-
tere, at der altid i de enkelte situationer vedrgrende
ansggning om BPA-ordning er tale om individuelle,
konkrete vurderinger. Ligeledes er de beskrevne
takster for tilskudsudmalingen vejledende.




FREDERICIA KOMMUNE | KOMMUNIKATION OG WEBE

t

m———
] i

—

1.1. DET SIGER LOVEN

Grundlaget for ordningen er servicelovens 8§ 95 og
96. Den overordnede forskel pa de to paragraffer
er behovet for ledsagelse og overvagning.

§ 95.

Hvis kommunen ikke kan stille den ngdvendige
hjeelp til radighed for en person, der har behov for
hjeelp efter 88 83 og 84, kan kommunen i stedet
udbetale et tilskud til hjeelp, som den pageeldende
selv antager.

STK. 2. En person med betydeligt og varigt nedsat
fysisk eller psykisk funktionsevne, der har behov
for personlig hjzelp eller pleje og for statte til lgs-
ning af nadvendige praktiske opgaver i hjemmet |
mere end 20 timer ugentligt, kan veelge at fa udbe-
talt et kontant tilskud til hjzelp, som den pageelden-
de selv antager.

STK.3. Kommunen kan dog i saerlige tilfaelde be-
slutte, at hjzelpen efter stk. 2 fortsat skal gives som
naturalhjeelp eller udbetales til en naertstdende per-
son, som helt eller delvis passer den pagaeldende.

STK. 4. Det er en betingelse for tilskud til ansaet-
telse af hjxelpere efter stk. 1-3, at modtageren er i
stand til at fungere som arbejdsleder for hjzelper-
ne. Det er desuden en betingelse, at tilskudsmod-
tageren kan fungere som arbejdsgiver for hjeel-

perne, medmindre den pageeldende indgar aftale
med en naertstaende, en forening eller en privat
virksomhed om, at tilskuddet overfgres til den

naertstaende, foreningen eller den private virksom-

hed, der herefter er arbejdsgiver for hjeelperne.
Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne
vedrgrende spargsmal om anseettelse og afskedi-
gelse af hjelpere varetages i sa fald af den naert-
stdende, foreningen eller den private virksomhed.

STK. 5. | de situationer, hvor tilskudsmodtageren
er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde
atvaretage lgnudbetalinger m.v.

§ 96.

Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgersty-

ret personlig assistance. Borgerstyret personlig
assistance ydes som tilskud til deekning af udgifter
ved anseettelse af hjzelpere til pleje, overvagning
og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt
nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har
et behov, som ggr det ngdvendigt at yde denne
ganske sarlige stotte.

STK. 2. Det er en betingelse for tilskud til anseet-
telse af hjeelpere efter stk. 1, at borgeren er i stand
til at fungere som arbejdsleder for hjaelperne. Det
er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere
som arbejdsgiver for hjeelperne, medmindre den
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pageeldende indgar aftale med en naertstaende, en
forening eller en privat virksomhed om, at tilskud-
det overfares til den naertstaende, foreningen eller
den private virksomhed, der herefter er arbejdsgi-
ver for hjalperne. Arbejds-giver-be-fgj-el-serne

i forhold til hjeelperne vedrerende spargsmal om
ansattelse og afskedigelse af hjeelpere varetages

i sa fald af den neertstdende, foreningen eller den

private virksomhed i samrad med den pagaeldende.

STK. 3. Kommunalbestyrelsen kan tilbyde bor-
gerstyret 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.

STK. 4. | de situationer, hvor borgeren eller en
neertstaende er arbejdsgiver, skal kommunalbesty-
relsen tilbyde at varetage lgnudbetaling m.v.

§96 A. Indenrigs- og socialministeren kan fast-
seette nermere regler om kommunalbestyrelsens
udmaling af tilskud til borgerstyret personlig
assistance, herunder om daekning af udgifter til

hjeelpernes lgn, udgifter ved varetagelse af arbejds-

giveropgaver og administrative opgaver m.v. samt
andre udgifter for borgeren, der er forbundet med
den modtagne hjeelp.

STK. 2. Tilskud til borgerstyret personlig assistan-
ce efter §8 95 og 96 udbetales manedsvis forud.

STK. 3. Indenrigs- og socialministeren kan fastsaet-
te naermere regler om udbetaling og regulering af
tilskud, regnskabsaflaeggelse og tilbagebetaling af
tilskud.

N. SERVICELOVENS:8.95 OG § 96

§96 B. Flytter en person fra en kommune, der ud-
betaler tilskud efter 88 95 eller 96, skal den hidtidi-
ge opholdskommune, uanset reglerne i § 9i lov om
retssikkerhed og ad-mini-stra-tion pa det sociale
omrade, fortseette udbetalingen af tilskud, indtil
den nye opholdskommune har truffet afggrelse om
tilskud efter 8§ 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 afggrelse.

8§96 C. Hvis en borger, der modtager tilskud efter
88 95 og 96, dar, bortfalder tilskuddet ved udgan-
gen af den maned, hvor dedsfaldet er sket, jf. dog
stk. 2.

STK. 2. Kommunalbestyrelsen deekker dog eventu-
elle udgifter til hjeelpere i minimum en méaned efter
udgangen af den maned, hvor dedsfaldet er sket.

STK. 3. Indenrigs- og socialministeren kan fastsaet-
te neermere regler om udbetaling.

Udover bestemmelserne i serviceloven gaelder den
seneste bekendtgarelse om udmaling af tilskud til
borgerstyret personlig assistance efter servicelo-
vens 88 95 og 96 samt den seneste vejledning om
borgerstyret personlig assistance (disse kan findes
pa www.retsinformation.dk).
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1.1.1. Bevillingskompetence i
Fredericia Kommune

KOMPETENCEN TIL BEVILLING af BPA-ordninger
efter servicelovens 8 95 og § 96 er placeret i Visita-
tionsafdelingen, Pleje & Omsorg.

Du kan finde adresser, telefonnumre og e-mailad-
resser pa Visitationsafdelingen bagerst i handbo-
gen.

| szerlige tilfelde kan kommunen beslutte, at du
ma benytte en § 95-ordning, selvom den bevil-
gede hjeelp er pa mindre end 20 timer ugentligt.
En sadan bevilling gives med udgangspunkt i, at
kommunen ikke kan stille den n@dvendige hjeelp til
radighed efter servicelovens §§ 83 og 84.

1.1.2. Administration af ordningen

DER ER FORSKELLIGE MULIGHEDER i forhold til
tilretteleeggelsen af en BPA-ordning. Du skal som
minimum kunne fungere som arbejdsleder over for
dine ansatte hjeelpere for at kunne fa ordningen.

For 8 95-ordninger er der dog i seerlige tilfaelde mu-

TILRETTELAGGELSE AF EN § 95-ORDNING:

Arbejdslederopgaven | Arbejdsgiveropgaven

lighed for at overdrage arbejdslederopgaven til en
naertstaende, hvis | begge er indstillede pa det, og
visitator vurderer, at det er hensigtsmeaessigt. Som
naertstaende anses aegtefaelle, samlever, foraeldre,
sgskende, voksne bgrn samt andre, der har et neert
forhold til dig.

UDOVER ARBEJDSLEDEROPGAVEN skal du tage
stilling til arbejdsgiveropgaven og lgnadministra-
tionen, der skal varetages i forbindelse med en
BPA-ordning. Arbejdsgiveropgaven og lgnadmini-
strationen kan du veelge selv at varetage, eller du
kan veelge at overdrage dem til en naertstaende, en
privat virksomhed eller en forening. Overdragelse
til en naertstaende forudseetter ogsa her, at | begge
er indstillet p& det. Hvis du selv er arbejdsgiver, kan
Fredericia Kommune varetage lgnadministrationen
for dig.

Nedenstaende skemaer viser, hvilke muligheder

der er i forbindelse med tilretteleeggelsen af hen-
holdsvis en §8 95- og en & 96-ordning:

Lenadministrationen

varetages af:

varetages af:

varetages af:

Dig selv Dig selv Fredericia Kommune

Dig selv Dig selv Dig selv / Privat virksomhed / Forening

Dig selv Neertstdende Fredericia Kommune

Dig selv Neertstaende Neertstaende / Privat virksomhed / Forening
Dig selv Privat virksomhed / Forening | Privat virksomhed / Forening

Neertstaende Nzertstaende Fredericia Kommune

Neertstaende Neertstdende Neertstaende / Privat virksomhed / Forening
Neertstaende Privat virksomhed / Forening | Privat virksomhed / Forening

TILRETTELAGGELSE AF EN § 96-ORDNING:

Arbejdsgiveropgaven
varetages af:

Arbejdslederopgaven

varetages af:

Lonadministrationen
varetages af:

Dig selv Dig selv Dig selv / Privat virksomhed / Forening

Dig selv Dig selv Fredericia Kommune

Dig selv Neertstdende Neertstaende / Privat virksomhed / Forening
Dig selv Neertstdende Fredericia Kommune

Dig selv Privat virksomhed / forening Privat virksomhed / forening
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1.1.3. Arbejdsleder- og
arbejdsgiveropgaverne

AT KUNNE FUNGERE SOM ARBEJDSLEDER
indebzerer som udgangspunkt, at du skal veere i
stand til at tilrettelaegge hjeelpen og fungere som
daglig leder for hjeelperne. Det betyder, at du skal
kunne:

Varetage arbejdsplanleegningen sammen
med og for hjeelperne

Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/
-annonce

Udveelge hjeelpere, herunder at varetage an-
seettelsessamtaler

Varetage oplaering og daglig instruktion af hjeel-
perne

Afholde personalemader

Afholde medarbejderudviklingssamtaler
(MU-samtale)

ARBEJDSGIVEROPGAVEN INDEBARER som ud-
gangspunkt ansvaret for at administrere tilskuddet
samt ansvaret for de praktiske og juridiske opgaver,
der er forbundet med ordningen. Det vil sige:

Anscettelse og afskedigelse af hjaxlpere (selve
anseettelsessamtalen og udpegningen skal som
udgangspunkt varetages i samarbejde med
den, der fungerer som arbejdsleder)

Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjzelper-
ne

Udbetaling af lan (opgaven kan dog videregives
til Fredericia Kommune eller en privat virksom-
hed/forening)

Tegning af lovpligtige forsikringer

Indberetning af skat, indbetaling til ferie og
barselsfond mv. (opgaven kan varetages af Fre-
dericia Kommune eller en privat virksomhed/
forening)

Sikre at arbejdsmiljglovgivningen samt anden
relevant lovgivning efterleves pa arbejdsplad-
sen

1.1.4. Overdragelse af arbejdsgiver-
opgaven og lenadministration

DU HAR MULIGHED FOR AT overdrage arbejdsgi-
veropgaverne og lgnadministrationen til en naert-
staende eller en privat virksomhed eller forening.

Hvis du veelger at overdrage tilskuddet og dermed

arbejdsgiveropgaven og/eller lgnadministrationen
til en neertstaende, skal | begge veere indstillet pa
det. Fredericia Kommune kan ikke palaegge en
neertstaende at varetage arbejdsgiveropgaven eller
lznadministrationen. Der udbetales ikke gkono-
misk kompensation i form af tilskud til varetagelse
af arbejdsgiveropgaver til den naertstadende for at
varetage opgaverne.

HVIS DU VALGER AT OVERDRAGE tilskuddet og
dermed arbejdsgiveropgaven og lgnadministratio-
nen til en privat virksomhed eller forening, skal du
selv finde en egnet virksomhed eller forening, og
du skal selv indga aftale med dem. Visitatoren yder
rad og vejledning og skal have en kopi af aftalen for
at sikre sig, at tilskuddet overfares efter dit gnske.
Du er dog selv ansvarlig for, at aftalen kan holdes
inden for din bevilling. Du skal derfor vaere szerlig
opmaerksom pa, at virksomheden ikke kraever be-
taling ud over det tilskud, Fredericia Kommune har
bevilget, idet du sd selv heefter for differencen.

Aftalen ber derfor indeholde en beskrivelse af, hvil-
ke opgaver virksomheden eller foreningen patager
sig at udfere for dig, levering af ydelserne, omkost-
ningsstyring, regulering, regnskab og tilbagebeta-
ling af uforbrugte midler mv., forhold vedrgrende
arbejdsgiverens forpligtigelser samt fastsaettelse
af opsigelsesvarsel mv. Hvis der er sarlige forhold i
din ordning, er det vigtigt ogsa at fd dem beskrevet
i aftalen. For yderligere information og radgivning
henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Udbetalingen af tilskuddet til en privat virksomhed
eller forening sker normalt med én maneds varsel
fra aftalen treeder i kraft. Tilskuddet udbetales
manedsvis bagudrettet.

1.1.5. Udmaling af tilskud

BEKENDTG@RELSEN OM UDMALING af tilskud
til borgerstyret personlig assistance efter service-
lovens §8§ 95 og 96 har fastsat visse retningslinjer
for, hvordan tilskuddet skal udmales:

Tilskuddet bestar reelt af flere tilskud:
1. Tilskud til Ian til ansaettelse af hjelpere

2. Tilskud til administration af
arbejdsgiveropgaverne

3. Tilskud til lgnadministration
(hvis ikke Fredericia Kommune varetager den)

Tilskud til hjaelperrelaterede udgifter

5. Daekning af visse udgifter efter regning
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1. TILSKUD TIL LON TIL ANSATTELSE
AF H)ZALPERE
Der skal ved udregningen af tilskuddet til Ian til
anseaettelse af hjaelpere sikres, at tilskuddet er
rummeligt nok til, at du kan tilbyde dine hjeelpere
en lgn, der indeholder:
Tids- og stedbestemte tilleg
Funktions- og kvalifikationstilleeg mv.
Arbejdsmarkedspension
Anciennitet
Feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag

Fredericia Kommune har valgt at tage udgangs-
punkt i den kommunale overenskomst for ufagleert
social- og sundhedspersonale indgaet mellem
Kommunernes Landsforening (KL) og Fag og Arbej-
de (FOA).

Hvis visitator ved bevillingen vurderer, at du har
behov for hjeelpere med saerlige kvalifikationer,
kan tilskuddet forhgjes, sa du har mulighed for at
anseette fagleerte.

2. TILSKUD TIL ADMINISTRATION

AF ARBEJDSGIVEROPGAVERNE

Der skal ved udregningen af tilskud til administrati-
on af arbejdsgiveropgaverne tages hajde for bade

direkte og indirekte omkostninger forbundet med

opgaverne sasom ledelse, kontorhold, lgn mv.

Hvis du veelger at overdrage arbejdsgiveropga-
verne til en privat virksomhed eller forening, skal
tilskuddet til administration af arbejdsgiveropga-
verne overfgres til den virksomhed eller forening,
du veelger. Veelger du selv eller en naertstdende
atvaretage arbejdsgiveropgaverne, vil | ikke blive
aflennet for det.

Det konkrete tilskud til administration af arbejdsgi-
veropgaverne vil fremga af din bevilling, safremt du
bevilliges en BPA-ordning.

Du skal veere opmeaerksom pa, at hvis den virk-
somhed eller forening, du veelger til at varetage
opgaverne for dig, forlanger mere for udferelsen
af opgaverne, end Fredericia Kommunes tilskud er
udmalt til, vil du selv skulle betale differencen.

3. TILSKUD TIL PRIVAT LONADMINISTRATION
Hvis du eller en neertstaende veelger at lade en
privat virksomhed eller forening varetage lgnad-
ministrationen, skal Fredericia Kommune deekke
de ngdvendige omkostninger hertil. Varetager du
eller en naertstadende selv lgnadministrationen, skal
Fredericia Kommune dzaekke de ngdvendige udgif-

ter til lgnadministrationen efter regning (herunder
lgnudbetaling, indbetaling af skat, ATP mv.).

Tilskud til varetagelse af lgnadministrationsopga-
verne udbetales direkte til den private virksomhed
eller forening efter regning.

Hvis du veelger en privat virksomhed eller for-
ening til at varetage dine arbejdsgiveropgaver, bar
lgnadministrationen ogsa blive varetaget af samme
virksomhed eller forening. | disse tilfeelde vil begge
tilskud skulle udbetales til den virksomhed eller
forening, du har indgaet aftale med.

4. TILSKUD TIL H)ALPERRELATEREDE UDGIFTER
Nar du er tilkendt en BPA-ordning, skal du som
udgangspunkt ikke have udgifter pa baggrund af
ordningen. Der skal derfor udregnes et tilskud til
dakning af udgifter til f.eks. porto, annoncering,
handsaebe, handsker, vask, forbrugsudgifter til
vand, el, varme eller lignende.

Tilskuddet forudseetter, at du har ekstra udgifter
og gives fx som udgangspunkt ikke, hvis du har din
xgtefelle/samlever ansat som eneste hjzelper.

Tilskuddets starrelse vil fremga af din bevilling.

Hvis du er tilkendt bistands- eller plejetillaeg,
vurderer visitatoren, hvor stor en andel af dine
udgifter, der kan daekkes herigennem, da pensi-
onsloven gar forud for serviceloven. Se afsnit 1.4.1
for en uddybning af reglerne omkring bistands- og
plejetillzegget.

5. DAKNING AF UDGIFTER EFTER REGNING
Nogle af de udgifter, der er til BPA-ordningen,
deekker Fredericia Kommune efter regning. Det
betyder, at det er den faktiske udgift, der daekkes.
Det gaelder omkostninger til:

- Legnunder sygdom og barnets 1. og 2. sygedag
(modregnet evt. sygedagpengerefusion)
Forsikringer
Kurser til hjeelperne
Eventuelle ekstraudgifter til ferie- og weekend-
ophold
Arbejdsmiljgrelaterede udgifter
(f.eks. hjeelpemidler)

Se de enkelte afsnit vedrgrende ovenstaende om-
kostninger for de naermere retningslinjer.
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1.1.6. Udbetaling, regulering,
regnskab og tilbagebetaling

HVIS DU SELV VALGER AT varetage arbejdsgi-
veropgaverne og lgnadministrationen udbetales
tilskuddet manedsvis forud. Er der indgéet aftale
om, at tilskuddet overfgres til en godkendt forening
eller privat virksomhed, udbetales tilskuddet ma-
nedsvis bagud.

Derfor er det vigtigt, at du ved indgaelse af aftale
med en privat virksomhed eller forening far de
korrekte oplysninger om, hvor Fredericia Kommu-
ne skal udbetale tilskuddet til. Du skal indsende
kopi af den indgéede aftale samt oplysninger om,
hvilken konto Fredericia Kommune skal udbetale
tilskuddet til.

Hvis du veelger selv at veere arbejdsgiver og veelger
Fredericia Kommune til lsnadministrationen,

vil lantilskuddet blive udbetalt som lgn til dine
hjeelpere hver maned. Se afsnittene omkring lgnad-
ministration. Tilskuddet til de hjzelperrelaterede
udgifter vil blive udbetalt manedsvis forud til dig.

ARSREGNSKAB OG TILBAGEBETALING
Fredericia Kommune skal én gang arligt modtage
et regnskab fra arbejdsgiveren over, hvor mange
timer og kroner, du har forbrugt i lgbet af aret.
Regnskabet skal ligeledes indeholde dokumentati-
on for de udgifter, der er blevet deekket af Frederi-
cia Kommune efter regning i arets lab.

Hvis du har overdraget arbejdsgiveropgaverne til
en privat virksomhed eller forening, er det dem,
der skal udarbejde regnskabet for dig. Du skal
derfor sikre dig, at det fremgar af den indgaede
aftale. Hvis en privat virksomhed eller en forening
udarbejder regnskabet, skal dette attesteres af
dig inden fremsendelse til Fredericia Kommune
som dokumentation for forbruget af timer samt
udgifter, der er daekket af Fredericia Kommune
efter regning.

Hvis du kun har overdraget lgnadministrationen
til en privat virksomhed eller forening, skal du selv
udarbejde arsregnskab.

Varetager Fredericia Kommune din lgnadministrati-
on, udfeerdiger kommunen arsregnskabet.

Regnskabsaret falger kalenderaret, og arsregnska-
bet skal faerdiggares og indsendes til Visitationsaf-
delingen, Pleje & Omsorg, inden udgangen af marts
maned det efterfglgende ar.

Har du ikke brugt alle de bevilgede timer, skal du
som udgangspunkt tilbagebetale det uforbrugte
tilskud. Kan du godtgare, at du har opsparet timer-
ne til et bestemt formal (fx weekendophold eller
familiesammenkomst), er der evt. mulighed for at
fa timerne overfart til det nye ar - i sa fald skal visi-
tatoren vaere oplyst om dette senest 15. december.
Ved stgrre opsparing af timer vil visitatoren under-
sgge, om den tildelte hjeelp er i overensstemmelse
med dit behov.

Bevillingen skal overholdes. Et merforbrug af timer
medfgrer, at der skal laves en revisitation for at
vurdere dit aktuelle behov for hjzelp. Du skal derfor
kontakte visitatoren, hvis dit hjeelpebehov eendrer
sig, inden du overskrider bevillingen.

1.1.7. Andre relevante
bestemmelser

LEDSAGERORDNING:

Hjaelp efter servicelovens § 95 kan kun bevilges

til hjaelp i dit hjem. Har du behov for ledsagelse
udenfor dit hjem, kan du sege en ledsagerordning
efter servicelovens § 97. Det er muligt at fa bevilget
15 timers ledsagelse om maneden. Der er en gvre
aldersgraense for § 97 svarende til folkepensions-
alderen (med mindre ordningen er bevilliget forud
for folkepensionsalderen).

PERSONLIG ASSISTANCE TIL
ARBE)JDSFUNKTIONER:

Hvis du har behov for hjzelp til udferelse af opga-
ver pd din arbejdsplads, kan hjzelp hertil eventuelt
bevilges efter Lov om kompensation til personer i
erhverv m.m.. Den personlige assistance ansattes
formelt af din arbejdsgiver. Jobcentret administre-
rer ordningen og refunderer lgntilskuddet til den
virksomhed, hvor du er ansat. Dine personlige
hjeelpere kan eventuelt anszettes som personlig
assistance.

SPECIALPADAGOGISK STOTTEORDNING (SPS):
Hvis du gar pa en SU-berettiget uddannelse, kan
du sgge om specialpaedagogisk statte (SPS) med
henblik pa at kunne gennemfare forlgbet pa

lige fod med andre. Du kan sgge om SPS pa dit
uddannelsessted, nar du er optaget pa det seerligt
kompetenceudvidende forlgb. Uddannelsesste-
det sender ansggningen til Styrelsen for Statens
Uddannelsesstatte, som treeffer afgerelse i sagen.
Uddannelsesstedet sgrger for at skaffe den tildelte
stgtte. Den stgtte, man kan fa gennem SPS, er
alsidig og kan fx vaere sekretaerhjzelp, personlig
assistance, ergonomiske hjelpemidler el.lign.

1
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1.2. BEVILLING AF
HJALPERORDNING

1.2.1. Visitation

NAR DU SOGER OM EN BPA-ORDNING, vil visi-
tatoren foretage en konkret og individuel vurdering
af dine behov for hjaelp. Denne tager udgangs-
punkt i, hvad du selv kan klare med henblik pa at
kunne leve et almindeligt liv som andre ikke-han-
dicappede bade i og uden for hjemmet. Her tages
der ogsa hgjde for, hvilken rolle andre medlemmer
af din husstand spiller i din dagligdag.

UDGANGSPUNKTET FOR UDMALINGEN af hjelp
er, at udmalingen skal daekke dine behov for per-
sonlig og praktisk hjaelp, overvagning (samt ledsa-
gelse ved § 96-ordninger). Hjeelp efter 88 95 og 96
kan kombineres med andre hjeelpeforanstaltninger,
som fx praktisk og personlig hjeelp, omsorg og pleje
i det omfang, at du gnsker det.

I den konkrete udmaling skal tages stilling til:
+ Hvad skal du have hjzelp til
| hvor mange timer
P& hvilke tidspunkter hjaelpen skal ydes
Om hjeelpen ydes i eller uden for hjemmet
Hvilken rolle andre medlemmer af din husstand
spiller i din dagligdag
Hvordan din tidligere livsfarelse har vaeret
At arbejdsmiljglovens regler kan overholdes

UDOVER DET ANTAL TIMER, du bevilges til selve
hjaelpen, udmales der ogsé timer til:
- Ngdvendige kurser til dine hjeelpere - eksem-
pelvis forflytningskurser
Opleering af nye hjzelpere
Personalemader
Medarbejderudviklingssamtaler (MU-samtaler)
Arbejdspladsvurdering (APV)

ENDVIDERE SKAL DER | FORBINDELSE med
udmaling af BPA tages hensyn til andre relevante
bestemmelser:
Personlig assistance til arbejdsfunktioner
Specialpaedagogisk Statteordning (SPS)
Koordinering af borgerstyret personlig as-
sistance og respiratorhjzelp

Med din accept vil der yderligere blive indhentet
oplysninger fra praktiserende lzege, hospital og
specialleger.

Far du bevilget ordningen, udleverer visitatoren de
nedvendige papirer til igangsaettelse af ordningen.
Der kan gé op til 1 maned, fra din ansggning er
modtaget, til du kan forvente en afggrelse.

1.2.2. Opfolgning

KOMMUNEN HAR PLIGT TIL, mindst en gang

om aret, at fgre tilsyn med, om du far den nadven-
dige og tilstraekkelige hjeelp via din BPA-ordning,.
Herforuden farer kommunen tilsyn med, om du
kan leve op til dine forpligtigelser som arbejdsleder
og evt. som arbejdsgiver. Ved nyvisitering er der
som udgangspunkt opfalgning farste gang efter 3
maneder.

| forbindelse med tilsynet sparger visitatoren bade
dig og dine hjeelpere, hvordan du lgser dine opga-
ver som arbejdsleder og som arbejdsgiver, hvis du
ikke har lavet aftale om at overdrage lgntilskuddet
til en anden. Visitatoren vurderer ogsa gennem
tilsynet, hvordan du tilrettelzegger og planlaegger
vagter (herunder ved at gennemga et eksempel pa
én af dine vagtplaner), opgaver, oplaering mv. og
om dine hjeelpere udfgrer arbejdet pa en tilfreds-
stillende made, samt hvorvidt der er andre forhold,
eksempelvis hyppige hjzelperskift eller forhold
omkring arbejdsmiljget, der giver anledning til en
seerlig indsats. Denne indsats kan eksempelvis
veere tilbud om kurser angdende arbejdsgiver-/ar-
bejdslederrollen mv.

DU HAR SELV PLIGT TIL AT informere visitatoren,
hvis der er stgrre udsving i dit behov for hjeelp i
perioderne mellem hver opfelgning, eller hvis der
er andre aendringer, der kan have betydning for din
bevilling.

Hvis visitatoren eendrer pa din bevilling i forbindelse

med opfalgningen, far du altid den nye bevilling
(afgarelse) pa skrift samt en klagevejledning.

13
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1.2.3. Klagemuligheder

DU VIL SAMMEN MED afggrelsesbrevet om din
BPA-ordning modtage en klagevejledning.

Hvis du er utilfreds med afggrelsen, som Visi-
tationsafdelingen har truffet, kan du klage over
afgarelsen. Det skal ske inden 4 uger fra den dato,
du har modtaget afgarelsesbrevet.

Klagen skal sendes til lederen af Visitationsaf-
delingen, som vil afggre, om der er behov for en
genvurdering af sagen. Hvis afgarelsen ikke aen-
dres, videresender Visitationsafdelingen klagen til
endelig afggrelse i Ankestyrelsen

1.3. ZANDRINGER |
DINE FORHOLD

1.3.1. Hvis du bliver syg

VED SYGDOM, INDLAGGELSE eller lignende kan
din bevilling gges eller nedsaettes midlertidigt.

Veer dog opmaerksom pa, at ved sygehusindleeg-
gelse er det sygehusets ansvar, at du far den rette
hjeelp og pleje, hvorfor det som udgangspunkt
ikke er muligt at fa en opnormering med henblik
pa ekstra behov for hjeelp under indlaeggelse. Ved
akut indleeggelse har du din hjeelperordning til
radighed i det omfang, der er brug for det, inden
for det allerede bevilgede antal timer.

Dine hjeelperes ansaettelsesforhold opharer
sdledes ikke ved din indleeggelse pa hospital eller
lignende, nar indleeggelsen ikke forventes at veere
af leengere varighed. Dine hjaelpere ma dog som
udgangspunkt ikke arbejde for dig, mens du er
indlagt pa hospital eller lignende.

Opstar der forhold, der kraever indlaeggelse i laen-
gere tid, skal visitator i samarbejde med dig tage
stilling til en evt. midlertidig eller delvis standsning
af hjeelpen eller evt. opsigelse af hjeelperne.

1.3.2. Ferie og weekendophold

MIDLERTIDIGE OPHOLD | UDLANDET:
BPA-ordning efter § 95 daekker hjaelp i tilknytning
til hjemmet, svarende til de arbejdsopgaver, som
ogsa udfares af hjemmeplejen for borgere, som er
visiteret til personlig og praktisk hjeelp jf. service-
lovens & 83. Borgeren kan derfor ikke anvende
timerne til fx ledsagelse eller hjzelp i forbindelse
med rejser udenfor Danmark.

Har du en 8 96-ordning, kan du ved midlertidige
ophold i udlandet pa op til en maned bevare din
BPA-ordning uden at sgge visitatoren om dette.
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Dog skal du inden udrejsen opfylde betingelserne
for at modtage hjeelp efter § 96, og kommunen skal
lgbende kunne holdes orienteret om, at opholdet
sker, uden at de almindelige regler for hjeelpen
tilsidesaettes.

Ved midlertidige ophold i udlandet, der overstiger
en maned, skal du, far udlandsopholdet pabe-
gyndes, ansgge visitatoren om bevarelse af hjzelp.
Herved sikres det, at kommunen, der forsat er
ansvarlig for, at du far den rette hjaelp og statte,
forudgdende gares bekendt med udlandsopholdet
og med gnsket om bevarelse af hjeelp. Dermed far
kommunen lejlighed til at vurdere, om hjzelpen kan
opfylde sit formal under udlandsopholdet.

| FORBINDELSE MED KORTVARIGE ferieophold i
udlandet pa op til to uger kan der i seerlige tilfaelde
efter en konkret vurdering ydes tilskud til deekning
af ekstra omkostninger, der er forbundet med
opholdet.

EKSTRA OMKOSTNINGER KAN FX VARE, at der
kan ydes ekstra hjaelpertimer, ud fra en vurdering
af om seerlige forhold, herunder begraenset adgang
til arbejdsredskaber pa feriestedet, kan medfare, at
personlig og praktisk hjaelp tager lsengere tid end
normalt.

Hjzelpers rejse- og opholdsudgifter, ekstra om-
kostninger til transport, digeter m.v. deekkes som
udgangspunkt ikke af Fredericia Kommune. Der
henvises til bekendtgarelse nr. 1296 af 15. decem-
ber 2009 vedrarende ydelser under midlertidige
ophold i udlandet.

| FORBINDELSE MED REJSE TIL UDLANDET, skal
du, hvis du er arbejdsgiver, sgrge for, at der bliver
tegnet en rejseforsikring pa dine hjeelpere. Har du
overdraget arbejdsgiveransvaret til en neertstaen-
de, en forening eller en virksomhed, er det dennes
forpligtigelse som arbejdsgiver at sgrge for de
tilstreekkelige forsikringer.

FERIE | DANMARK:

Udgangspunktet er, at den seedvanlige BPA-ord-
ning efter bade § 95 og § 96 bevares uzendret
under ophold andre steder i Danmark.

Det vil vaere en god idé, at hjeelperne allerede ved
ansattelsen bliver gjort opmaerksomme pa, at
arbejdsdagen kan begynde og slutte pa andre
adresser end i dit hjem, og at der ikke ydes Ign,
nar hjeelperen har fri. Du kan evt. i ansattelses-
kontraktens punkt om @vrige vilkar anfare, at der

kan forekomme arbejde under udlandsophold,
ferieophold o.l.

HAR DU | FORBINDELSE MED FERIE eller week-
endophold brug for en ekstra bevilling pa flere
hjeelpertimer samt rejse- og opholdsudgifter for
dine hjeelpere, skal dette sgges i god tid inden din
ferie eller dit weekendophold.

Fredericia Kommunes vejledende serviceniveau
er, at der som udgangspunkt kan bevilliges ekstra
stotte til to gange én uges ferie arligt samt tre
weekendophold.

Ansggninger om ekstra stgtte ved ferieafholdel-
se skal foretages minimum 4 uger for forventet
afholdelse.

En bevilling pa ekstra timer kan ikke opspares eller
overfgres fra et kalenderar til et andet.

1.3.3. Dedsfald

I TILFALDE AF DIN D@D er det visitatoren, der
har ansvaret for at afslutte dine hjaelperes anseet-
telsesforhold.

Servicelovens § 96c fastseetter naermere regler

om ophar af BPA i tilfeelde af dadsfald. Reglerne
indebaerer, at tilskuddet bortfalder ved udgangen
af den maned, hvor dedsfaldet er sket, dog daekkes
der eventuelle udgifter til hjeelperne i minimum en
maned efter udgangen af den maned, hvor dads-
faldet er sket.
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1.4. OKONOMISKE TILSKUD

1.4.1. Bistands- eller plejetilleeg

HVIS DU HAR FAET TILKENDT ET bistands- eller
plejetillzeg, skal du oplyse visitator om det.

Hvis kommunen vurderer, at den bevilgede hjzelp
efter 8 95 eller § 96 daekker dit behov fuldt ud,

vil dit bistands- eller plejetilleeg blive modregnet
administrativt, saledes at det gar til betaling af din
BPA-ordning.

1.4.2. Merudgifter

NAR DU ER BEVILGET EN BPA-ORDNING, er du
0gsa i personkredsen, som kan veere berettiget til
at fa daekket ngdvendige merudgifter i henhold til
Servicelovens 8 100.

Personkredsen omfatter personer mellem 18 og 65
ar med varigt nedsat fysisk eller psykisk funktions-
evne, der betinger merudgifter ved den daglige
livsfarelse.

Der er sdledes en gvre aldersgranse for modtagel-
se af § 100 svarende til folkepensionsalderen.

Det er en betingelse, at merudgiften er en direkte
folge af dit handicap og ikke kan daekkes efter an-
den lovgivning eller andre bestemmelser i loven.

Udmalingen af tilskuddet sker pa grundlag af dine
sandsynliggjorte ngdvendige merudgifter, f.eks.
kan det veere til individuel befordring, handsraek-
ninger og fritidsaktiviteter.

Tilskud til ngdvendige merudgifter kan ydes, nar de
skgnnede merudgifter udger mindst 6.000 kr. pr.
ar svarende til 500 kr. pr. maned.

Merudgifter, der fremkommer pa baggrund af din
BPA-ordning, de sakaldte hjeelperrelaterede ud-
gifter, daekkes sammen med din bevilling (se afsnit
1.1.5 ovenfor).

1.4.3. Invaliditetsydelse

HAR DU FAET TILKENDT invaliditetsydelse efter
de gamle pensionsregler, pavirkes ydelsen ikke af
hjeelperordningen.
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2. ARBEJDSLEDEROPGAVER

DER ER | DE EFTERFOLGENDE AFSNIT beskrevet
krav og vejledning i forhold til de opgaver, du som
arbejdsleder som minimum skal kunne varetage
for at kunne f& en BPA-ordning. Den eneste und-
tagelse til dette er som tidligere neevnt, hvis du er
bevilliget en § 95-ordning, og har indgaet aftale om,
at en naertstaende i stedet skal vaere arbejdsleder.

ENKELTE OPGAVER, SOM FX REKRUTTERING,
vikardaekning og vagtplanlaegning overlapper med
arbejdsgiveropgaverne, men er beskrevet nedenfor
under arbejdslederopgaver, da det er opgaver, du
som minimum skal kunne overskue at fa sat i gang,
hvis behovet for en ny hjeelper eller en vikar opstar.
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2.1. REKRUTTERING OG
ANSATTELSESSAMTALER

2.1.1. Rekruttering

VED ANSATTELSE OG REKRUTTERING af hjzel-
pere kan du bl.a. bruge www.jobnet.dk. Jobnet er
den offentlige arbejdsformidlings jobportal, og det
er gratis at opsla stillinger her. Udgifter til annon-
cering i dagblade daekkes ikke saerskilt af Fredericia
Kommune, men forudsaettes deekket af det tilskud
til hjeelperrelaterede udgifter, der bevilges.

Flere private virksomheder/foreninger har derud-
over via deres hjemmesider gratis jobformidlings
vaerktgjer. Fx Landsorganisationen for Borgerstyret
Personlig Assistance (LOBPA) og Bruger-Hjzelper
Formidlingen, der har henholdsvis Jobtavien (www.
lobpa.dk) og Jobplakaten (www.formidlingen.dk).

2.1.2. Rad vedrerende valg af
ansegere (hjaelperprofil)

BADE F@OR DU UDFORMER stillingsopslag, og i
forbindelse med at du udveelger ansggere til sam-
tale, er det en god ide at overveje fglgende:

1. Huvilke formelle kvalifikationer skal hjaelperen
have? Er det ngdvendigt at have karekort eller
erfaring med respiratorbrugere? Skal du bruge
hjeelperen til arbejdsfunktioner fx sekretaeras-
sistance?

2. Huvilke personlige kvalifikationer skal hjeelperen
have? Herunder bgr du ogsa overveje din ideal-
hjeelpers alder og kan.

3. Hjeelperens erfaring. @nsker du en erfaren
hjeelper, eller gnsker du en uerfaren hjzlper,
som du selv skal lzere op fra bunden.

4. Hjeelperens fysiske og psykiske "form”. Skal an-
segeren vaere i stand til at varetage forflytninger
og andre jobfunktioner hos dig, som kraever en
god fysik? Skal vedkommende kunne arbejde
alene med dig i hverdagen? Skal vedkommende
kunne koncentrere sig om sine opgaver hos
dig uden at forteelle for meget om sit eget liv og
eventuelle problemer her? Skal vedkommende
veere en usynlig hjeelper eller en ven?

Vier alle forskellige, og derfor er det individuelt,
hvilken hjeelper der vil vaere den mest rigtige for dig.

2.1.3. Stillingsopslagets indhold

DIT STILLINGSOPSLAG SKAL INDEHOLDE OP-
LYSNINGER OM:

1. Dit navn - du kan dog evt. vaere anonym i an-
noncen

2. Arbejdsstedet, din adresse eller den bydel du
bor i

Det gennemsnitlige ugentlige timetal
4. Beskrivelse af den ledige stilling

5. Dine kvalifikationskrav og hvilken dokumenta-
tion du evt. gnsker (CV, udtalelser fra tidligere
arbejdsgivere, uddannelsesbeviser mv.)

6. Ansggningsfristen (hvornar annoncen skal
fiernes)

7. Hvortil ansggningen skal sendes

DET ER DESUDEN EN GOD IDE at bede ansegere
fremvise straffeattest. Der henvises til www.bpa-ar-
bejdsgiver.dk for mere information om mulighe-
derne for at indhente straffeattester, herunder
bgrneattester, hvis dine hjelpere skal arbejde med
barn under 15 ar.

DU MA IKKE SKRIVE hvad som helst i et stil-
lingsopslag, da du som andre arbejdsgivere skal
overholde geeldende lovgivning herunder for-
skelsbehandlingsloven. Der henvises til www.
bpa-arbejdsgiver.dk for rad og vejledning omkring
udformningen af stillingsopslag. Her kan du bl.a.
fa vejledning om de muligheder, du har for at sage
efter eksempelvis hjeelpere af samme kgn eller
alder som dig selv.

2.1.4. Ansaettelsessamtalen

HEN AD VEJEN VIL DU FINDE en metode ved
anseettelse af nye hjzelpere, som passer dig bedst.
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Felgende rad kan du maske bruge:
1. Udveelg 3-4 ansggere til en personlig samtale

2. Forbered samtalen grundigt og lav en liste over
de vigtigste spargsmal til ansegerne.

3. Forbered en kort preesentation af dig selv
og din husstand, din hverdag, dit handicap,
jobbets indhold, antallet af vagter, vagtskema,
bespisning (madpakke eller madordning?) o.l.

4. Overvej hvor lang teenkepause, du behgver
efter samtalerne, sd ansggerne ved samtalens
afslutning kan fa at vide, hvornar og hvordan de
far besked om samtalens udfald.

Indkald de mest kvalificerede ansggere til samtale.
Vent med at give ikke-indkaldte besked om, at de
ikke har faet stillingen. Hvis det skulle vise sig, at
ingen af de indkaldte er egnede alligevel, har du
dermed mulighed for at indkalde de "naestmest”
kvalificerede til samtale.

En anseettelsessamtale kan tage kort eller laengere
tid. Afseet gerne som minimum en time.

Det er en god ide at udarbejde din egen huskeliste
inden ansattelsessamtalerne, sa du husker at fa
spurgt ind til de ting, som er vigtige for dig.

2.2. ARBEJDSPLANLAGNING
OG DAGLIG LEDELSE

2.2.1. Vikardeekning

DU HAR ANSVARET FOR, at der er ansat et
tilstraekkeligt antal hjeelpere til, at de kan aflgse
hinanden ved akut fraveer, ferie og sygdom, saledes
at der som udgangspunkt ikke bliver behov for at
benytte eksterne vikarer.

Det tilskud, du far udbetalt til deekning af hjeelper-
nes lan, er som tidligere beskrevet typisk udmalt
efter Igntrin 11. Dette tilskud er ikke stort nok til, at
du kan aflenne vikarer fra et professionelt vikar-
bureau. Fredericia Kommune daekker kun merud-
giften til vikar/aflasning svarende til udmalingen

til de faste hjeelpere. Det vil sige, hvis der benyttes
vikarbureau til en hgjere timetakst, skal du selv
daekke merudgiften.

Hvis du helt akut star uden hjeelp, skal du kontakte
din visitator.

2.2.2. Opleering

DU HAR PLIGT TIL AT sarge for oplaering, far en
nyansat kan hjzelpe dig pa egen hand. Der kan
veere behov for ekstra oplaering, hvis du er respira-
torbruger, eller hvis du har seerlige plejebehov.

2.2.3. Personalemeader

SOM DAGLIG LEDER ER personalemgader et vigtigt
redskab. Farst og fremmest bruges personalema-
der til planlaegning og udveksling af information.
Derudover er personalemgder et vigtigt redskab i
forhold til at skabe bedre sociale rammer for dine
hjeelpere, som maske kun ser hinanden til mader-
ne.

Det fremgar af din bevilling, hvor mange timer du
har til radighed til personalemgder pr. ar.

2.2.4. Medarbejderudviklings-
samtale (MU-samtale)

SOM DAGLIG LEDER SKAL du ogsa tilbyde dine
hjeelpere en arlig MU-samtale.

En MU-samtale er en aben og ligefrem dialog
mellem medarbejder og leder. For den enkelte
medarbejder er det en mulighed for at drafte eget
bidrag til arbejdspladsen og for lederen en mulig-
hed for at overveje, hvordan arbejdspladsen kan
stette medarbejderens udvikling og trivsel.
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MU-SAMTALEN BRUGES BL.A. TIL:
at sikre, at den enkelte hjeelper far mulighed for
faglig og personlig udvikling

at drofte den enkelte hjeelpers kompetencer i
forhold til om lgsningen af hjeelperjobbet er i
overensstemmelse med hjzelperens egne og
dine forventninger

at afklare om hjeelperen har brug for at udvikle
sine kvalifikationer bade i forhold til nuvaeren-
de, men ogsa fremtidige opgaver

at udarbejde udviklingsmal for den enkelte
hjeelper

at sikre at du som daglig leder far et samlet
overblik over hjalpernes kompetencer og gn-
sker om dygtiggerelse

| forbindelse med din bevilling, udmales der ogsa
timer til afholdelse af MU-samtaler.

2.2.5. Kurser

DINE HJZALPERE SKAL tilbydes nadvendige kur-
ser. Det kan f.eks. vaere kurser i forflyttelsesteknik,
kommunikation, saerlige forhold omkring terminal-
pleje mv. Ngdvendige kurser betales af Fredericia
Kommune efter regning, og det er din visitator,

der vurderer, om et kursus er ngdvendigt. Kontakt
derfor din visitator, inden du sender din hjeelper pa
kursus.

2.2.6. Daglig ledelse og
instruktion

DU SKAL SOM ARBEJDSLEDER foresta den dagli-
ge instruktion og ledelse af dine hjaelpere.

Dette indebaerer, at du skal varetage arbejdstids-
planlaegningen for og sammen med dine hjeelpere.
Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til et
firma eller en forening, vil planleegningen af dine
hjeelperes vagter ofte foregd i samarbejde med
arbejdsgiveren. Her skal det ogsa sikres, at arbejds-
tidsbestemmelserne overholdes i dine hjelperes
vagtplaner.

Hvis du er respirationsinsufficient, er det Inden-
rigs- og Sundhedsministeriets og Socialministeriets
anbefaling, at BPA- og hjemmerespiratorordninger
sd vidt muligt tilretteleegges i én ordning til gavn
for borgeren og af hensyn til en fornuftig ressour-
ceanvendelse. Det betyder endvidere, at Region
Syddanmark kan stille krav til vagtplanlaegningen
mv. ud fra sundhedsfaglige hensyn.

2.3. ATTESTATION

AF FORBRUG

DU SKAL SOM ARBEJDSLEDER attestere de
udgifter, der skal daekkes efter regning som falge af
sygdom, kursusdeltagelse, ferieafholdelse mv. Alle
fakturaer skal attesteres af dig inden fremsendelse
til Fredericia Kommune.

Hvis Fredericia Kommune administrer lanudbe-
talingen, skal du ménedligt udfylde og indsende
timeindberetningslister (som beskrevet i nedensta-
ende afsnit 4).

HVIS ET FIRMA ELLER EN FORENING varetager
lgnadministrationen, skal du som arbejdsleder
attestere firmaets/foreningens fakturaer for ud-

gifter, der deekkes efter regning, inden fakturaen
fremsendes til Fredericia Kommune. Dette er din
garanti for, at virksomheden ikke opkrzever betaling
for ydelser, som du ikke har modtaget.

Du skal i den forbindelse sikre dig, at firmaet/for-
eningen opstiller regninger for fx vikardaekning ved
sygdom pa en sddan made, at du kan vurdere, om
fakturaen er retvisende.
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3. ARBEJDSGIVEROPGAVEN

VZALGER DU ELLER EN NZARTSTAENDE selv at
have ansvaret for arbejdsgiveropgaven, er der i de
nedenstaende afsnit rad og vejledning i forhold

til de administrative og juridiske opgaver, dette
indebeerer.

Servicestyrelsen har endvidere indgaet aftale med
Kooperationen (den Kooperative Arbejdsgiver- og
Interesseorganisation i Danmark) om, at de tilbyder
radgivning til BPA-brugere, som selv ansker at vare-
tage arbejdsgiveropgaverne. Indtil videre er tilbud-
det gaeldende til og med udgangen af 2018, men
der arbejdes pa at gare ordningen permanent.

DU KAN LASE MERE PA den hjemmeside, de har
oprettet: www.bpa-arbejdsgiver.dk. Det anbefales,
at du henter radgivning her, da Kooperationen har
ansat eksperter pa det privatretlige ansettelses-
omrade, hvilket gar sig geeldende for BPA-ordnin-

gerne.

Fredericia Kommune har et generelt radgivnings-
ansvar i forhold til at vejlede om, hvilke opgaver,
der horer under arbejdsgiveransvaret, men
kommunen yder ikke detaljeret radgivning om de
konkrete arbejdsgivermaessige forhold.

De nedenstdende afsnit er derfor kun af vejleden-
de karakter i forhold til de opgaver, du skal kunne
varetage som arbejdsgiver.

Bade Socialstyrelsen og BPA-arbejdsgiver tilbyder
kurser og temameder, du kan deltage i. Socialsty-
relsens kurser kan du finde pa deres hjemmeside,
hvor du ogsa kan se materiale fra tidligere afholdte
kurser.
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3.1. ANSATTELSESVILKAR

NAR DU ANSATTER EN PERSON som hjalper
hos dig, er der en raekke formaliteter, der skal
overholdes.

Du kan veelge at anseette dine hjeelpere efter over-
enskomst. Fag og Arbejde (FOA) og 3F har begge
indgdet overenskomst for privatansatte handi-
caphjzlpere. Du kan kontakte dem for yderligere
information om overenskomsterne.

Du skal dog vaere opmaerksom pa, at Fredericia
Kommunes lgntilskud som udgangspunkt er ud-
regnet pa baggrund af den kommunale Social- og
sundhedspersonaleoverenskomst, hvorfor der kan
opsta egenbetaling af en evt. difference grundet
forskelle i lansammensatningen, hvis du veelger at
aflenne dine hjaelpere ud fra andre forudsaetninger.

Du kan ogsa veelge selv at aftale ansaettelsesvilka-
rene med dine hjelpere. Der er dog undtagelser
fra din ret til selv at aftale ansaettelsesvilkar med
dine hjzelpere, bl.a.

Kommunen daekker ikke lgnudgifter til ikke-be-
vilgede timer

Tilskud til deekning af lanudgifter skal bruges
til lgn. Tilskud, der ikke bliver brugt til formalet,
dvs. hjelpernes lan, skal tilbagebetales.

Hvis hjeelperen holder ferie med feriepenge fra
det faste job hos dig, kan hjeelperen ikke optje-
ne lgn hos dig i samme periode.

Ved anseettelse af unge under 18 ar, hvor du
skal veere opmaerksom pa reglerne for, hvad
de ma arbejde med, hvor lzenge og hvornar pa
dagnet - fx ma de ikke varetage forflytningsop-
gaver.

3.1.1. Arbejdstidsbestemmelserne

ANSATTE, DER IKKE ER OMFATTET af nogen
overenskomst, er omfattet af dele af Beskaeftigel-
sesministeriets geeldende arbejdstidsdirektiv.

Du skal derfor vaere opmaerksom pa falgende
regler:

Den gennemsnitlige arbejdstid bar normalt ikke
overstige 37 timer om ugen og ma maksimalt

udggre 48 timer om ugen beregnet over 4
maneder. Ferie og sygdom medregnes ikke.

Ret til pause for hjaelperen ved en daglig
arbejdstid p& mere end 6 timer. Pausen skal
placeres indenfor den almindelige arbejdstid og
skal veere af en saddan laeengde, at formalet med
en pause tilgodeses

Seerligt om 24 timers vagter: Hvis du har behov
for degnpleje, skal du veere seaerlig opmaerksom
pa, at EU-domstolen har vurderet, at radig-
hedstjeneste pa arbejdsstedet ikke betragtes
som hvileperiode. Det betyder, at selv om

dine hjeelpere ogsa har inaktiv tid under en
vagt, hvilket vil sige tid, hvor den pagaeldende
eksempelvis har mulighed for at hvile sig, sa

er det bestemt, at det er en del af det at have
radighedsvagt, og det anses for arbejdstid.

Du skal sgrge for at have en vagtplan, der
overholder, at flere hjzaelpere aflgser hinanden

i labet af dagnet, s& du kan overholde reglerne
om hviletid.

Du kan generelt ikke indga aftale med dine
hjeelpere om 24-timers vagter, da det strider
mod hviletidsbekendtgarelsen.

Selvom hviletidsbekendtgarelsen indeholder
regler, efter hvilke det under seerlige om-staen-
digheder er muligt at fravige reglerne i arbejds-
miljglovgivningen omkring hviletid m.v., kan
man som privatperson ikke indga sadanne afta-
ler. Det er kun muligt for en arbejdsgiverpart
og en lgnmodtagerorganisation, og aftalen skal
godkendes af direktgren for Arbejdstilsynet.

Endvidere skal Beskaeftigelsesministeriets seneste
bekendtggrelse om hvileperiode og fri degn mv.
0gsa iagttages.

Du kan fa radgivning hos BPA-arbejdsgiver, hvis
du eritvivl om arbejdstidsbestemmelserne (www.
bpa-arbejdsgiver.dk).
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3.1.2. Ansattelseskontrakt

STRAKS VED ANSATTELSEN AF en hjelper skal
der udfeerdiges en ansaettelseskontrakt. Din hjeel-
per kan kreeve erstatning, hvis der ikke er udfeerdi-
get kontrakt inden for den geeldende tidsfrist.

Fredericia Kommune har udarbejdet en stan-
dardkontrakt, som indeholder de oplysninger, en
anseettelseskontrakt som minimum ber indeholde.
Hvis du veelger Fredericia Kommune til at varetage
lgnadministrationen, anbefales det, at du benytter
standardkontrakten for at sikre, at lgnkontoret far
de rigtige oplysninger til oprettelse af dine hjzelpe-
re i deres lgnsystem.

Hvis Fredericia Kommune varetager lgnadministra-
tionen for dig, skal du, nar ansaettelseskontrakten
er udfyldt og underskrevet, sende den til den
ansatte samt til Visitationsafdelingen.

3.1.3. Vaesentlige vilkar

NAR DU ANSATTER HJZLPERE, har du pligt til at
informere dem om "veesentlige vilkar” ved ansaet-
telsen.

Et vilkar er vaesentligt, nar du laegger veegt pa det
og mener, at det vilkar m& din hjeelper ikke veere |
tvivl om. Det vil sige forhold, der gaelder i anseettel-
sen ved netop dig. Hvis du senere gnsker at bruge
din hjeelpers tilsideseettelse af et anseettelsesvilkar,
som begrundelse for en opsigelse, er dette vilkar
et "veesentligt vilkar" og skal derfor vaere naevnt i
kontrakten.

Et veesentligt vilkar skal forstas sadan, at der er
opgaver, der adskiller sig fra de almindelige eller
seedvanlige opgaver, som er i et hjzelperjob.

Nedenstdende angiver eksempler pa vaesentlige
vilkar i et hjeelperjob - har du specifikke spargsmal
omkring vaesentlige vilkar henvises til www.bpa-ar-
bejdsgiver.dk:

Aften og natarbejde
Segne- og helligdagsarbejde
Stgtte og hjaelp til seksualitet

Seerlige aftaler om aflgsning ved fx akut syg-
dom, hvor hjeelp er ngdvendig og en hjaelper
ma blive ud over den faste bevillings rammer

Seerlige aftaler om aflgsning og tilkald ved kolle-
gas sygdom

Hjeelp til vedligeholdelsestreening
Respiratorisk hjeelp
Pakraevet karekort

Flere arbejdssteder kan forekomme fx ved
sommerhusophold, ferier i ind- og udland samt
hgjskoleophold

Seerlige opgaver i en familie med barn

Aktiv deltagelse i vandet ved svemning

3.1.4. Andring af
ansaettelsesvilkarene

HVIS DU ONSKER AT £NDRE en hjzelpers ansaet-
telsesvilkar, skal eendringen varsles med en lengde
svarende til opsigelsesvarslet for ansaettelsesfor-
holdet.

Hjzelperen skal have skriftlig meddelelse om aen-
dringen.

3.1.5. Opsigelse og bortvisning

| NOGLE SITUATIONER ER DU som arbejdsgiver
nedt til at opsige en hjeelper. Du har selv ansvaret
for at arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og or-
dentlig made. Du vil selv haefte for et erstatningskrav
pa grund af uberettiget afskedigelse. Husk at du skal
overholde indgdede aftaler om opsigelsesfrist.

Selvom dine hjaelpere maske ikke er omfattet af en
overenskomst, skal drsagen til opsigelsen fremga
helt klart af opsigelsen, idet denne eventuelt kan
efterproves af den ansatte.

HVIS DINE H)ZLPERE ER ANSAT efter over-
enskomst, skal du veere opmaerksom pa, hvilke
overenskomstmaessige krav, der evt. stilles til en
sddan opsigelse. Du ber forinden sgge radgivning
hos www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Forud for en opsigelse vil det vaere en god ide, at
du forseger at klare uoverensstemmelser med
hjeelperen gennem samtaler eller praeciseringer af
forventninger til arbejdets udfgrelse.

Inden du starter en opsigelse af din hjeelper, skal
der finde en tjenstlig samtale sted. Hjaelperen
gares opmaerksom pa de forhold, som du kan veere
utilfreds med, eller som ngdvendigger en opsigel-
se, og hjeelperen skal have lejlighed til at udtale sig
om det grundlag, der vil vaere for en opsigelse. Det
anbefales, at du dokumenterer samtalen med et
skriftligt referat, som | begge underskriver.
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HAR DU PROBLEMER MED AT KOMME i kontakt
med din hjeelper, fx i forbindelse med indkaldelse
til samtale, bar du sende et brev med indleverings-
og afleveringsattest. Du har derved garanti for,

at hjeelperen er blevet tilbudt samtale. Grunde til
afskedigelse kan veere:

Veesentlige eendringer i anseettelsen, fx an-
dringer i din bevilling, som medfgrer eendret
timetal.

Vaesentlige samarbejdsproblemer.

Hyppig sygdom, hvor en hjeelper ofte er fravee-
rende uden egentlig begrundet sygdom.
Langvarig sygdom, hvor sygdommen er af
sadan en karakter, at hjeelperen enten ikke for-
ventes at kunne vende tilbage til arbejdet, eller
at sygdommen er af meget lang varighed.

Som udgangspunkt bar du ikke afskedige en hjzel-
per, som skal have barselsorlov, med mindre din
bevilling helt bortfalder. Hvis du alligevel mener, at
vedkommende bgr opsiges, bar du sgge juridisk
radgivning forinden.

Efter uafbrudt beskaeftigelse i: | Fra arbejdsgivers side: | Fra ansattes side:

14 dage
3 mdr. eller mere. 1 maned 1 maned

FRA 1.JANUAR 2018 ER EN NY varslingsordning
pa servicelovens omrade tradt i kraft. Det betyder,
at man far 14 uger til at forberede sig pa, at kom-
munen standser eller nedsaetter den hjzelp, man
hidtil har faet. Der gares opmeerksom pa, at Frede-
ricia Kommune ikke daekker udgifterne til hjzelper-
nes lgn m.v. ud over denne varslingsperiode.

| GANSKE SARLIGE TILFALDE, hvor hjzelpe-

ren udviser grov forssmmelse, kan du vaelge at
bortvise hjeelperen uden varsel. Dette bar kun

ske i ekstreme tilfeelde, fx ved beviseligt tyveri fra
arbejdspladsen (i sa fald skal der ogsa ske politian-
meldelse). Gyldigheden af opsigelsen/bortvisnin-
gen kan afhaenge af udfaldet af en efterfalgende
retsafggrelse. Derfor ber du sege juridisk radgiv-
ning, inden du anvender bortvisning, sa du ikke
senere far et erstatningskrav.
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3.2. ARBEJDSMILJOM&ESSIGE
FORPLIGTIGELSER

3.2.1. Arbejdsmilje

SOM ARBEJDSGIVER SKAL DU overholde
arbejdsmiljgloven. Dit hjem betragtes som en
arbejdsplads, og du skal som arbejdsgiver sikre
hjeelpernes arbejdsmiljg, herunder:

At arbejdsforholdene er forsvarlige. Det bety-
der bl.a, at der ikke méa bruges farlige tekniske
hjeelpemidler

At du ved anseettelse af unge under 18 ar skal
overholde reglerne for, hvad de ma arbejde
med, hvor lzenge og hvornar pa dggnet - fx ma
de ikke varetage forflytningsopgaver.

At arbejdsmiljgforholdene skal vurderes

At arbejdsskader undgés, fx ved at de ngdven-
dige hjaelpemidler anvendes.

At hjeelperne far den nedvendige oplaering og
instruktion i at udfere arbejdet uden risiko, fx
gennem forflytningsteknik og brug af hjeelpe-
midler

At arbejdet tilretteleegges, sa der er tid til pau-
ser i rimeligt omfang

At eventuelle arbejdsulykker anmeldes

Flere af de ovenstdende emner uddybes i de ne-
denstdende afsnit.

DEN DEL AF DIN HJZLP, der normalt udferes i en
privat husholdning, fx renggring og madlavning er
omfattet af arbejdsmiljglovens udvidede omrade
(jf. arbejdsmiljgloven § 2, stk. 3), og det betyder
bl.a., at dette arbejde ikke er omfattet af pligten til
at lave en Arbejds-Plads-Vurdering (APV). Den del
af din hjaelp, der er af mere professionel plejen-
de eller medicinsk karakter, er derimod omfattet
af den almindelige arbejdsmiljglovgivning. Da
hjeelpernes arbejdsopgaver i praksis er vanskelige
at skille ad pa den made anbefales det, at alle de
arbejdsopgaver, som hjaelperne har, taeenkes med i
vurderingen af arbejdsmiljget.

Hvis du har 10 eller flere hjeelpere ansat, skal

der dannes en arbejdsmiljgorganisation (AMO).
Aflgsere teeller med i opggrelsen af antal ansatte
medarbejdere.

EN ARBEJDSMILJ@ORGANISATION skal besta af
minimum en arbejdsgiver, en arbejdsleder samt en
arbejdsmiljgrepraesentant. Det vil i praksis betyde,
at der er minimum to repraesentanter i AMO: dig
som arbejdsgiver og -leder samt en arbejdsmiljare-
preesentant, der er en medarbejder, som veelges af
alle ansatte.

HAR DU OVERDRAGET arbejdsgiveropgaverne
til en virksomhed eller forening, skal arbejdsgiver
0gsa veere repraesenteret, s der er tre repraesen-
tanter i AMO. Arbejdsgiver kan dog vaelge at lade
sig repraesentere ved arbejdslederen, det vil sige
dig. Serg for at aftale med den virksomhed eller
forening, du overdrager arbejdsgiveropgaverne til,
hvordan I gar. | forbindelse med din bevilling ud-
males der timer til arbejdsmiljgarbejdet, herunder
udarbejdelse af APV.

3.2.2. Hjeelpemidler /
forflytningsteknik

DER SKELNES IMELLEM DINE personlige hjeel-
pemidler, som Fredericia Kommune bevilliger

pa baggrund af dit behov - det kan fx veere en
kgrestol - og arbejdsmiljgrelaterede hjaelpemidler,
der bevilliges for at hjeelperne kan hjzelpe dig uden
selv at risikere at komme til skade i situationen (fx i
forflytningssituationer). Bevilling af dine personlige
hjeelpemidler pavirkes ikke af din BPA-bevilling.

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at sikre
hjeelperne de ngdvendige arbejdsmiljgrelaterede
hjeelpemidler. Som oftest bevilliges de arbejds-
miljgrelaterede hjeelpemidlerne samtidig med, at
ordningen sattes i gang. Opstar der nye behoy,
skal du henvende dig til din visitator.

Der bevilliges arbejdsmiljgrelaterede hjaelpemidler

svarende til det gvrige niveau i kommunen. @nsker
du andre arbejdsmiljgrelaterede hjzelpemidler,
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end kommunen tilbyder, har du mulighed for selv
at kabe og fa udgifterne daekket via regning. Der
daekkes dog kun for udgifter svarende til, hvad det
kommunale tilbud ville have kostet.

Ved anseettelse af nye hjeelpere skal du huske, at
de ogsa skal instrueres i brugen af hjeelpemidler.

Det er dit ansvar som arbejdsgiver at f& nye hjeel-
pere tilmeldt et forflytningskursus samt at der ud-
arbejdes forflytningsinstruktioner, der er tilpasset
dit behov.

Udgifterne ved kurset daekkes efter regning. Veer
opmeaerksom pa, at du skal kontakte din visitator,
inden du afholder udgiften, idet der skal vaere tale
om et ngdvendigt kursus.

3.2.3. Den arlige
arbejdsmiljedreftelse

ALLE VIRKSOMHEDER SKAL HOLDE en &rlig
arbejdsmiljedroftelse. En arbejdsmiljgdraftelse skal
indeholde fglgende punkter:

1. Tilretteleegge indholdet af samarbejdet om
sikkerhed og sundhed for det kommende ar.
Fastleegge, hvordan samarbejdet skal forega.

Vurdere, om det foregdende ars mal er naet.

oA W

Hvis der er under 10 ansatte og dermed ikke
en AMO, skal det ogsa draftes, om der er den
ngdvendige viden om arbejdsmilj til stede i
virksomheden.

Arbejdstilsynet har udarbejdet en guide, der kan
hjeelpe jer til komme godt igennem den arlige draf-
telse. Den kan findes pa www.at.dk.

Har du nok ansatte til, at der er nedsat en AMO er
det her, draftelsen skal forega. Ellers kan den fx
afholdes i forbindelse med et personalemade.

3.2.4. Arbejdspladsvurdering

ET VIGTIGT REDSKAB TIL AT holde gje med
sikkerheden og sundheden er en arbejdspladsvur-
dering (APV). Hvis du har faerre end 10 ansatte og
derfor ikke har nedsat en AMO, skal der alligevel
udarbejdes APV, som du sa udarbejder sammen
med alle dine ansatte.

Arbejdet med APV handler om at finde ud af:
om | har problemer med arbejdsmiljget

Fastleegge mal for det kommende ars samarbejde.

hvor problemerne eventuelt er
hvordan I lgser problemerne

hvem der har ansvaret for, at de bliver lgst, og
hvornar | skal falge op.

Husk at APV og handlingsplan altid skal veere til-
gaengelig for alle ansatte.

Du kan leese meget mere om APV og arbejdsmiljo
pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.

Ydermere har branchearbejdsmiljgradet Social og
Sundhed lavet en branchevejledning for handicap-
hjeelpere: "Handicaphjeelpernes arbejdsmilja".
Vejledningen er skrevet til hjeelperne, men som ar-
bejdsgiver, kan du ogsa her fa mange gode rad om,
hvordan du skaber et godt arbejdsmiljg for dine
hjalpere. Vejledning kan findes p& hjemmesiden
www.arbejdsmiljoweb.dk.

Yderligere kan du pa www.bpa-arbejdsgiver.dk finde
skabeloner til APV-kortlaegningsskema og hand-
lingsplan, som frit kan downloades og benyttes.

3.2.5. Sikkerhedsdatablade

SOM ARBEJDSGIVER HAR DU ansvaret for at
have et 16 punkts sikkerhedsdatablad, ogsa kaldet
en leverandgrbrugsanvisning, hvis dine hjaelpere
skal arbejde med farlige stoffer og materialer. Al-
mindelige rengaringsmidler, vaskepulver o.l. harer
i arbejdsmaessig sammenhzng i den kategori. Bl.a.
fremgar det af disse datablade, hvad man skal
gare, hvis man far noget af produktet i gjnene, hvis
der garildidetol.

DE FLESTE PRODUCENTER HAR udarbejdet
sikkerhedsdatablad, der kan downloades pa deres
hjemmesider. www.bpa-arbejdsgiver.dk har ogsa
samlet datablade for de mest almindelige produk-
ter - se under fanen arbejdsmiljg/sikkerhedsdata-
blade.

Det er vigtigt, at du printer oplysningerne ud og
har dem liggende pa et sted, der er nemt tilgeenge-
ligt for alle medarbejderne.

3.2.6. Forsikring

SOM ARBEJDSGIVER SKAL DU:

- Tegne den lovpligtige arbejdsskadeforsikring,
som daekker hjzelperne i tilfaelde af, at de kom-
mer til skade under arbejdet hos dig.

Tegne en erhvervsansvarsforsikring, der daekker
dit arbejdsgivererstatningsansvar for skader,



som hjeelperne pafgrer andre personer og/eller
ting, mens hjaelperne er pa arbejde hos dig.

Det er vigtigt, at du er opmeerksom pa, at medar-
bejdende zgtefzeller ikke er daekket af arbejds-
skadeforsikringen. Det vil sige, at hvis du har din
egtefeelle ansat som hjeelper, sa vil han/hun ikke
vaere daekket af forsikringen. Der skal kabes en
saerskilt forsikring, hvis han/hun skal sikres efter
arbejdsskadesikringsloven.

HVIS IKKE DU TEGNER DEN LOVPLIGTIGE
arbejdsskadeforsikring, sa heefter du selv for
eventuelle erstatningsbelgb i forbindelse med
arbejdsskader.

Fredericia Kommune kan sgrge for at tegne og
betale de ovennzvnte forsikringer gennem HGF
(Handicappedes Gruppeforsikring), som der er ind-
gdet en aftale med. @nsker du et andet forsikrings-
selskab, afholder du selv udgiften udover, hvad

en tilsvarende forsikring koster ved HGF. Kontakt
visitatoren for yderligere informationer.

Tilmelding til Arbejdsmarkedets Erhvervssygdoms-
forsikring (AES) er lovpligtig. Det er ATP, der star
for opkraevningen af bidraget. Bidragets staerrelse
beregnes pa baggrund af indbetalingerne til ATP.
Tilmelding sker automatisk, nar der bliver indbetalt
ATP for hjaelperne.

AES deekker, hvis din hjeelper far en lidelse, der
skyldes pavirkninger fra arbejdet eller arbejdsfor-
holdene hos dig.

| FORBINDELSE MED REJSE TIL UDLANDET, skal
du, hvis du er arbejdsgiver, saerskilt sarge for, at
der bliver tegnet en rejseforsikring pa dine hjzelpe-
re. Har du overdraget arbejdsgiveransvaret til en
neertstaende, en forening eller en virksomhed, er
det dennes forpligtigelse som arbejdsgiver at sgrge
for de tilstraekkelige forsikringer.

3.2.7. Arbejdsulykke og
arbejdsbetinget lidelse

HVIS DER SKER EN ARBEJDSULYKKE, som med-
forer uarbejdsdygtighed, har du som arbejdsgiver
pligt til at anmelde den til dit forsikringsselskab.
Skaden skal anmeldes inden for den geeldende
tidsfrist efter farste fraveersdag. Gar der laeengere
tid, inden skadens omfang fremstar som en ar-
bejdsulykke, anmeldes den hurtigst muligt. Andre,
herunder hjzelperen, kan ogsa anmelde ulykken.

Se mere pa www.aes.dk.







'__ijREDERI‘CIA KOMMUNE
.M LQ‘NRDMINIST‘RATOR

at Frede-
L ricia Kommunesk Ivaretage lgnadministrationen,
ef der i dette afsnitenvejledning til, hvorledes
lsrnadministrationen mv. ef tilrettéllagt._De neden-
stédende afsnitpger udgangspunkt i, at du-anven-
der Fredenqa-Kpmmunes standardkontrakt ogan-
seetter dine h]mipere efter lgnvilkdrene i Fredericia
Kommunes gelnerelle udmalingsgrundlag.

" Der er i denédenstéende afsnit ligeledes beskre-
_vetnogle generelle forhold af vejledende karakter
_ vedrerénde dime hjeelperes sygdom- eller bar-
selsfravaar. Sofm arbejdsgiver er det dit ansvar, at

LY

disse forhold behandles i overensstemmelse med
geeldende lovgivning, og du opfordres derfor altid
til at segeyderligere radgivning (eksempelvis hos
www.bpa-arbejdsgiver.dk).

efter
andre vilkar samtidig med, at du veelger Fredericia
Kommune til at varetage lenadministrationen, skal
dukontakte din visitator for neermere vejledning.

Forud for opstart af Fredericia Kommunes lgnad-
ministration vil du fa udleveret de mest relevante
standardblanketter.




FREDERICIA KOMMUNE | KOMMUNIKATION OG WEB

34

4.1. LONUDBETALING

OG SATSER

VISITATIONSAFDELINGEN I PLEJE & OMSORG
sikrer udbetaling af lgn til dine hjeelpere i samarbej-
de med lgnkontoret i Fredericia Kommune.

Udbetalingen sker pa grundlag af udfyldelsen af
timeindberetningslister for de enkelte hjzlpere.
Listerne indsendes manedligt og skal underskrives
af bade dig (som arbejdsleder) og din hjeelper.

Aflgnningsperioden er fra den 1. til den sidste dag
i maneden.

Timesedlerne afleveres i visitationsafdelingen
senest den 16. maneden

4.1.1. Lonsatser

TIMELONNEN ER SOM UDGANGSPUNKT mind-
stelgnnen for ufagleerte (Iantrin 11 efter Over-
enskomst for social- og sundhedspersonale) med
arbejdstidsbestemte tilleeg.

Herudover kan din bevilling indeholde individuelle
lgnvilkar, eks. funktionstilleeg og anciennitetstillaeg.
Det skal fremga af anseettelseskontrakten eller et
senere tilleeg hertil, hvis du indgéar aftale om, at en
hjeelper far et individuelt tillzeg udover mindstelan-
nen.

Aktuelle Ignsatser vil fremga af din bevilling.

4.1.2. Tjeneste pa specialdage
SPECIALDAGE ER: 1. maj, grundlovsdag, juleaf-
tensdag og nytarsaftensdag.

Ansatte, der ma udfare effektiv tjeneste:

a) Juleaftensdag ligestilles med en sggnehelligdag
fra dagtjenestens pabegyndelse

b) 1. maj, grundlovsdag og nytarsaftensdag hono-
reres fra kl. 12 til kl. 24 med s@n- og hellig-dags-
tilleg

Segnehelligdage er helligdage, der ikke falder pa en
sgndag.

4.1.3. Pensionsordning

DER KAN ETABLERES EN pensionsordning for
hjeelpere, der opfylder falgende betingelser:

Er fyldt 271 ar

Har mindst 10 maneders sammenlagt beskaef-
tigelse i kommuner, amter og regioner eller
beskaeftiget som handicaphjeelper hos privat
borger (mindst 8 timer i gennemsnit pr. uge)

Hjzelpere, der er eller har vaeret ansat ved flere
brugere i Fredericia Kommune, optjener pensions-
berettigelse for alle ansaettelser.

ER HJALPEREN OP TIL ANSATTELSEN hos dig
omfattet af en tilsvarende pensionsordning fra tid-
ligere anseettelse, bortfalder ovenstaende betingel-
ser, og hjelperen optages i pensionsordningen fra
anseettelsens begyndelse.

KOMMUNEN INDBETALER hver maned 12,6 % af
hjeelperens grundlen samt 4% af de tidsbestemte
tilleg (seerydelser) i pensionsbidrag til hjzelperens
pensionsselskab. Hertil kommer fritvalgselementer
i henhold til niveauet i den overenskomst, der er
grundlaget for tilskudsudmalingen.

4.1.4. Fejl i lonudbetalingen

HVIS DER ER FEJL | DINE HJ£LPERES Ignudbeta-
ling, kan du som arbejdsleder og/eller arbejdsgiver
rette direkte henvendelse til lankontoret i Frede-
ricia Kommune. Dine hjzelpere skal ikke selv rette
henvendelse.

4.1.5. Nar en hjeelper fratraeder

NAR EN HJZLPER FRATRZDER, skal der straks
gives besked om dette til lankontoret i Fredericia
Kommune.

4.1.6. Dagpengegodtgerelse og
G-dag ved afskedigelse
ARBEJDSGIVERE SKAL BETALE en dagpenge-

godtgarelse for 1., 2. og 3. ledige dag (G-dage) ved
afskedigelse eller ophgr af arbejdsopgave efter
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en tidsbestemt ansaettelse efter reglerne ilov om
arbejdslashedsforsikring & 84.

H)JALPEREN SKAL HAVE VARET beskaftiget hos
dig i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og
veere medlem af en arbejdslgshedskasse for at fa
godtggrelsen. Desuden skal hjelperen ved fratree-
delsen veere faktisk ledig. Det vil sige, at vedkom-
mende ikke holder ferie, ikke far sygedagpenge,

ikke overgar til anden beskaeftigelse, og ikke selv er
arsag til afskedigelsen.

DU SKAL RETTE HENVENDELSE TIL Ignkontoret
i Fredericia Kommune ved hjalperens fratraedelse,
for at din hjeelper kan f& dagpengegodtgarelse for
G-dagene.

4.2. SYGDOM OG FRAVAR

4.2.1. Sygemelding

DU SKAL LOBENDE ORIENTERE Ignkontoret i
Fredericia Kommune, nar dine hjzlpere er syge, og
nar de melder sig raske igen.

Der udbetales almindelig lgn under sygdom, det

vil sige grundlgn samt arbejdstidsbestemte tilleeg.
Beskaeftigelseskravet skal dog vaere opfyldt, det vil
sige, at din hjaelper skal have veeret ansat i mindst 8
uger for fravaeret og beskaeftiget i mindst 74 timer.
Opfylder din hjeelper ikke beskaeftigelseskravet,
kan hjalperen sgge om sygedagpenge direkte fra
sin egen bopalskommune. Se naeste afsnit for
naermere beskrivelse af dette.

Der udbetales lgn til din hjeelper i forhold til skema-
lagte timer.

4.2.2. Anmodning om

sygedagpenge

HVIS HJALPEREN ER SYG MERE END 30 DAGE,
fremsendes der et underretningsbrev med vedlagt
blanket til hjzelperen, som hjzelperen skal besvare.
Underretningsbrevet kommer fra Dagpengekonto-
ret i hjeelperens bopaelskommune. Blanketten be-
nyttes til at s@ge refusion for den udbetalte Ign. Da
det er Fredericia Kommune, der udbetaler lgnnen,
er det ogsa Fredericia Kommune, der skal modtage
sygedagpengerefusionen.

NAR BLANKETTEN ER UDFYLDT og underskre-
vet, skal den sendes til lgnkontoret i Fredericia
Kommune. Vejledning er vedlagt blanketten. Det
er vigtigt, at blanketten indsendes rettidigt, og det
er arbejdsgiverens ansvar, at blanketten modtages
rettidigt. Evt. tabt refusion som felge af for sen
indsendelse vil kunne blive modregnet i tilskuddet.

OPFYLDER DIN HJZLPER IKKE beskaeftigel-
seskravet, kan der sgges om sygedagpenge pa
sygedagpengekontoret i den kommune eller det
socialomrade, hvor hjzelperen bor. For at vaere
berettiget til sygedagpenge direkte fra egen bo-
paelskommune, skal hjeelperen have haft tilknytning
til arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddel-
bart for fraveeret, og i denne periode have vaeret
beskaeftiget i mindst 120 timer.

4.2.3. Laengerevarende eller
hyppigt sygefravaer

SOM ARBEJDSGIVER HAR DU RET til at anmode
om en leegeerkleering pa din hjzelpers 4. sygedag.
Efter 3 ugers sygdom kan du bede om en lxegeer-
klering med oplysning om sygdommens forven-
tede varighed. En hospitalsindleeggelsesseddel
erstatter en laegeerklaering, som dokumentation.
Udgifter til dokumentation for sygdom skal afhol-
des af arbejdsgiveren.

35
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HVIS HJALPEREN HAR MEGET FRAVAR, er det
vigtigt, at du far talt med hjeelperen om, om det er
forhold i forbindelse med arbejdet, der er skylden.

HJALPERE KAN OPSIGES, hvis de i Igbet af en
periode har lengere og sammenhangende syge-
fravaer. Det skal ved samtale med hjzelperen eller
en udvidet laegeerklaering fremgd, at hjeelperen
ikke forventes at genoptage arbejdet inden for en
rimelig tid. Hjeelperen kan sa opsiges med saedvan-
ligt varsel.

4.2.4. Raskmelding

NAR HJZALPEREN MELDER SIG RASK, skal du
indsende en udfyldt og underskrevet blanket til
Ignkontoret i Fredericia Kommune. Hjeelperen skal
ligeledes have underskrevet blanketten.

4.2.5. Barnets 1. og 2. sygedag

DIN HJZLPER HAR RET TIL FRAVAR med Ign til
pasning af et sygt barn pa dettes 1. og 2. sygedag,
hvis:

barnet er under 18 ar, og

bor hos hjalperen, og

fraveer er nadvendigt af hensyn til barnet, og
det er foreneligt med forholdende pa tjeneste-
stedet.

HVIS HJALPEREN MISBRUGER ordningen, kan
adgang til fraveer inddrages.

DER UDBETALES SADVANLIG L@N, dog ikke
arbejdstidsbestemte tilleeg. Fravaeret regnes ikke
som sygefraveer.

Der indsendes udfyldt og underskrevet blanket til
lgnkontoret i Fredericia Kommune.

36
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4.3. FERIE OG ORLOV

4.3.1. Ferie

DINE HJALPERE ER SOM PRIVATANSATTE uden
kollektiv overenskomst som udgangspunkt omfat-
tet af ferielovens regler.

DET BETYDER, AT DINE HJZALPERE har ret til at
holde 25 dages ferie, svarende til 5 uger, uanset
om der er optjent feriepenge aret far eller ej. Dine
hjeelpere har pligt til at holde ferie, hvis de vil have
ret til udbetaling af feriepenge. Det betyder, at de
kun kan fa udbetalt ubrugte feriepenge, hvis ferien
ikke har veeret afholdt pa baggrund af en gyldig
feriehindring.

ER DER IKKE OPTJENT FERIEPENGE, ma hjal-
peren selv finansiere en ferie, evt. med feriepen-
ge optjent fra tidligere beskaftigelse eller med
feriedagpenge, hvis hjeelperen har veeret ledig far
anseettelsen og er medlem af en a-kasse.

FERIEGODTGO@RELSEN OPGIVES TIL SKAT i det
ar, hvor den er optjent, selvom den farst udbetales
aret efter.

DU SKAL I VIDEST MULIGT omfang imgdekomme
din hjaelpers gnske om ferietidspunkt. Samtidig
skal du have mulighed for at fa din egen ferie, de
andre hjaelperes ferie og vagtplaner til at ga op.
Treef derfor aftale om ferie i god tid. Husk ogsa

at give dine hjeelpere varsel om, hvornar du selv
holder ferie, safremt det pavirker den normale
arbejdsplan.

Du kan fa radgivning om ferielovgivningen pa www.
bpa-arbejdsgiver.dk.

4.3.2. Barselsorlov

HJALPEREN HAR RET TIL FRAVAR efter barsels-
lovens regler.

MODEREN HAR RET TIL FRAVAR 4 UGER fgr
forventet fadsel, 14 uger efter fadslen og herefter
ret til foreeldreorlov i op til 32 uger.

FADEREN HAR RET TIL FADREORLOV 2 UGER

i forbindelse med barnets fadsel eller hjemkomst
og ret til foraldreorlov i op til 32 uger. De 2 uger
skal vaere afsluttet inden for de farste 14 uger efter

fodslen. Foreeldreorlov kan forlaenges op til 14 uger.

HJALPEREN HAR PLIGT TIL senest 8 uger efter
fodslen at orientere dig om, hvornar arbejdet
genoptages, og hvor stor en del af forzeldreorloven
medarbejderen gnsker at holde.

HVIS DER ER AFTALT LON UNDER FRAVAR,
indhentes refusion fra hjeelperens bopaelskommu-
ne og barsel.dk.

Man skal veere opmeerksom pa, at selv om begge
foreeldre har ret til foreeldreorlov pa 32 uger, udbe-
tales kun refusion for i alt 32 uger pr. barn.

Hvis kommunen er lgnadministrator, skal Fredericia
Kommunes lgnkontor kontaktes ved fraveerets start.

FASTANSATTE:
Der betales lgn under barsel i den periode, hvor der
kan opnas tilskud af barselsudligningsordningen.

TIMELONNET:
Der udbetales ikke lgn i barselsperioden - dagpen-
ge udbetales af bopzelskommunen.

Fredericia kommune sgrger for at indhente refusi-
on for orloven.

Der henvises til yderligere radgivning omkring bar-
selslovgivningen pa www.bpa-arbejdsgiver.dk.
Arbejdsdirektoratet og Ligestillingsministeriet har
herudover udgivet en pjece, der beskriver de for-
skellige barselsmuligheder. Der henvises til www.
udenrigsministeriet.dk/ligestilling/publikationer

4.3.4. Fraveer pga. graviditetsgener

HVIS LAAGEN SK@ONNER, at en hjalper ikke kan
arbejde pga. sin graviditet, skal hjeelperen sygemel-
des. Syge-/fravaerserklaeringen benyttes pa samme
vis som ved almindelig sygdom.

Det anbefales at prove at forebygge sygemelding,
ved f.eks. at give din gravide hjeelper mere skan-
somme vagter. En hjeelper bar aldrig opsiges pa
grund af graviditet.
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5. RADGIVNING
OG VEJLEDNING

rad og vejledning der hagrer under arbejdsgiveransvaret, men

om den generelle administrationen af ordningen. kommunen yder ikke detaljeret radgivning om de
Hvis du har behov for bevilling af anden hjeelp i konkrete arbejdsgivermaessige forhold.
hjemmet, kan din visitator henvise dig til den rele-
vante instans i kommunen. P& www.bpa-arbejdsgiver.dk kan du sgge hjeelp

om de fleste forhold vedrerende opgaverne som
Fredericia Kommune har et generelt radgivning- arbejdsgiver.
sansvar i forhold til at vejlede om, hvilke opgaver,




NYTTIGE
ADRESSER:

Fredericia Kommune

VISITATIONSAFDELINGEN
Vendersgade 49, 2.sal

7000 Fredericia

TIf. 7210 7880 (9.00 - 11.00)
visita@fredericia.dk

HJALPEMIDLER OG KOMMUNIKATION
Vesterballevej 4-6

7000 Fredericia

TIf. 7211 3376 (9.00-10.00)

Straks-service

Torsdag kl. 14.00 - 16.00

VOKSENSERVICE
Gothersgade 20
7000 Fredericia
TIf. 7210 7000

Radgivning
LANDSORGANISATIONEN
BORGERSTYRET PERSONLIG
ASSISTANCE C/0O DH
Klgverprisvej 10B

2650 Hvidovre

TIf. 7012 3012

www.lobpa.dk

BPA-ARBEJDSGIVER
Kooperationen
Reventlowsgade 14, 2.
1651 Kgbenhavn V

TIf. 3355 7730
www.bpa-arbejdsgiver.dk

DEN UVILDIGE KONSULENTORDNING
PA HANDICAPOMRADET (DUKH)
Jupitervej 1

6000 Kolding

TIf. 7630 1930

www.dukh.dk

HGF FORSIKRING
Strandgade 27A
1401 Kgbenhavn k
TIf.: 7023 6361
www.h-g-f.dk

ARBEJDSMARKEDETS
ERHVERVSSIKRING
Sankt Kjelds Plads 11
Postboks 3000

2100 Kgbenhavn @
TIf.. 7220 6000
www.aes.dk

Gothersgade 20 - 7000 Fredericia Fredericia
TIf.: 7210 7000 - kommunen@fredericia.dk Kommune
www.fredericia.dk
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	INDLEDNING
	INDLEDNING

	SERVICELOVEN INDEHOLDER en række bestemmelser om hjælp til borgere med nedsat funktionsevne. Denne håndbog omhandler Fredericia Kommunes retningslinjer for Borgerstyret Personlig.Assistance.(BPA).efter.servicelovens.§§.95.og.96.til borgere, der har et omfattende behov for hjælp, som forudsætter en ganske særlig form for støtte. Formålet med en BPA-ordning er at sikre, at personer med betydeligt og varigt nedsat funktionsevne kan leve så almindeligt som muligt og bl.a. deltage i aktiviteter på samme måde som
	SERVICELOVEN INDEHOLDER en række bestemmelser om hjælp til borgere med nedsat funktionsevne. Denne håndbog omhandler Fredericia Kommunes retningslinjer for Borgerstyret Personlig.Assistance.(BPA).efter.servicelovens.§§.95.og.96.til borgere, der har et omfattende behov for hjælp, som forudsætter en ganske særlig form for støtte. Formålet med en BPA-ordning er at sikre, at personer med betydeligt og varigt nedsat funktionsevne kan leve så almindeligt som muligt og bl.a. deltage i aktiviteter på samme måde som
	-
	-
	-
	-

	DENNE HÅNDBOG INDEHOLDER svar på nogle af de væsentligste og mest almindelige spørgsmål i forbindelse med ordningen og er særligt tænkt som et arbejdsredskab i forhold til den arbejdslederrolle, der er knyttet til BPA-ordningerne. 
	-

	DERUDOVER ER DER OGSÅ overordnet vejledning i forhold til arbejdsgiverrollen, som du eller en pårørende kan vælge selv at varetage samt lønadministrationen, som du eller en pårørende kan vælge selv at varetage eller at overdrage til en privat virksomhed eller kommunen.
	-

	HÅNDBOGEN ER DELT OP I TRE HOVEDAFSNIT: 
	1.  Det første afsnit vedrører de opgaver, du som arbejdsleder skal kunne varetage
	2.  Det andet afsnit vedrører de opgaver, du som arbejdsgiver skal kunne varetage
	3.  Det sidste hovedafsnit beskriver, hvordan det fungerer, hvis du vælger, at Fredericia Kommune skal varetage lønadministrationen for dig
	-

	Bagerst i håndbogen er der en oversigt over relevante adresser.  
	-

	Det er Visitationsafdelingen, Pleje & Omsorg, der er ansvarlig for at holde håndbogen opdateret. 
	Håndbogen er vejledende, og det er vigtigt at pointere, at der altid i de enkelte situationer vedrørende ansøgning om BPA-ordning er tale om individuelle, konkrete vurderinger. Ligeledes er de beskrevne takster for tilskudsudmålingen vejledende.
	-
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	1.1.  DET SIGER LOVEN 
	1.1.  DET SIGER LOVEN 
	1.1.  DET SIGER LOVEN 

	Grundlaget.for.ordningen.er.servicelovens.§§.95.og.96..Den.overordnede.forskel.på.de.to.paragraffer.er behovet for ledsagelse og overvågning.
	§ 95. 
	Hvis kommunen ikke kan stille den nødvendige hjælp til rådighed for en person, der har behov for hjælp.efter.§§.83.og.84,.kan.kommunen.i.stedet.udbetale et tilskud til hjælp, som den pågældende selv antager.
	STK. 2. En person med betydeligt og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har behov for personlig hjælp eller pleje og for støtte til løsning af nødvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end 20 timer ugentligt, kan vælge at få udbetalt et kontant tilskud til hjælp, som den pågældende selv antager.
	-
	-
	-

	STK.3. Kommunen kan dog i særlige tilfælde beslutte, at hjælpen efter stk. 2 fortsat skal gives som naturalhjælp eller udbetales til en nærtstående person, som helt eller delvis passer den pågældende.
	-
	-

	STK. 4. Det er en betingelse for tilskud til ansættelse af hjælpere efter stk. 1-3, at modtageren er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjælperne. Det er desuden en betingelse, at tilskudsmodtageren kan fungere som arbejdsgiver for hjælperne, medmindre den pågældende indgår aftale med en nærtstående, en forening eller en privat virksomhed om, at tilskuddet overføres til den nærtstående, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjælperne. Arbejdsgiverbeføjelserne i f
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	STK. 5. I de situationer, hvor tilskudsmodtageren er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage lønudbetalinger m.v.
	§ 96. 
	Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig assistance ydes som tilskud til dækning af udgifter ved ansættelse af hjælpere til pleje, overvågning og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et behov, som gør det nødvendigt at yde denne ganske særlige støtte.
	-

	STK. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansættelse af hjælpere efter stk. 1, at borgeren er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjælperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som arbejdsgiver for hjælperne, medmindre den pågældende indgår aftale med en nærtstående, en forening eller en privat virksomhed om, at tilskuddet overføres til den nærtstående, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjælperne. Arbejds¬giver¬be¬føj¬el¬serne i forhold ti
	-
	-
	-

	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 sammenhængende hjælp for borgeren.
	-

	STK. 4. I de situationer, hvor borgeren eller en nærtstående er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage lønudbetaling m.v.
	-

	§ 96 A. Indenrigs- og socialministeren kan fastsætte nærmere regler om kommunalbestyrelsens udmåling af tilskud til borgerstyret personlig assistance, herunder om dækning af udgifter til hjælpernes løn, udgifter ved varetagelse af arbejdsgiveropgaver og administrative opgaver m.v. samt andre udgifter for borgeren, der er forbundet med den modtagne hjælp.
	-
	-

	STK. 2. Tilskud til borgerstyret personlig assistance.efter.§§.95.og.96.udbetales.månedsvis.forud.
	-

	STK. 3. Indenrigs- og socialministeren kan fastsætte nærmere regler om udbetaling og regulering af tilskud,.regnskabsaflæggelse.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.i.§.9.i.lov.om.retssikkerhed og ad¬mini¬stra¬tion på det sociale område, fortsætte udbetalingen af tilskud, indtil den.nye.opholdskommune.har.truffet.afgørelse.om.tilskud.efter.§§.95.eller.96.
	-
	-

	STK. 2. Har en kommune udbetalt tilskud efter stk. 1, har kommunen krav på 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 afgørelse.
	§ 96 C. Hvis en borger, der modtager tilskud efter §§.95.og.96,.dør,.bortfalder.tilskuddet.ved.udgangen af den måned, hvor dødsfaldet er sket, jf. dog stk. 2.
	-

	STK. 2. Kommunalbestyrelsen dækker dog eventuelle udgifter til hjælpere i minimum en måned efter udgangen af den måned, hvor dødsfaldet er sket.
	-

	STK. 3. Indenrigs- og socialministeren kan fastsætte nærmere regler om udbetaling.
	-

	Udover bestemmelserne i serviceloven gælder den seneste bekendtgørelse om udmåling af tilskud til borgerstyret personlig assistance efter servicelovens.§§.95.og.96.samt.den.seneste.vejledning.om.borgerstyret.personlig.assistance.(disse.kan.findes.på.www.retsinformation.dk).
	-
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	1.1.1. Bevillingskompetence i Fredericia Kommune
	1.1.1. Bevillingskompetence i Fredericia Kommune
	KOMPETENCEN TIL BEVILLING af BPA-ordninger efter.servicelovens.§.95.og.§.96.er.placeret.i.Visitationsafdelingen, Pleje & Omsorg.
	-

	Du.kan.finde.adresser,.telefonnumre.og.e-mailadresser på Visitationsafdelingen bagerst i håndbogen.
	-
	-

	I særlige tilfælde kan kommunen beslutte, at du må.benytte.en.§.95-ordning,.selvom.den.bevilgede hjælp er på mindre end 20 timer ugentligt. En sådan bevilling gives med udgangspunkt i, at kommunen ikke kan stille den nødvendige hjælp til rådighed.efter.servicelovens.§§.83.og.84.
	-

	1.1.2. Administration af ordningen
	DER ER FORSKELLIGE MULIGHEDER i forhold til tilrettelæggelsen af en BPA-ordning. Du skal som minimum kunne fungere som arbejdsleder over for dine ansatte hjælpere for at kunne få ordningen.
	For.§.95-ordninger.er.der.dog.i.særlige.tilfælde.mulighed for at overdrage arbejdslederopgaven til en nærtstående, hvis I begge er indstillede på det, og visitator vurderer, at det er hensigtsmæssigt. Som nærtstående anses ægtefælle, samlever, forældre, søskende, voksne børn samt andre, der har et nært forhold til dig.
	-

	UDOVER ARBEJDSLEDEROPGAVEN skal du tage stilling til arbejdsgiveropgaven og lønadministrationen, der skal varetages i forbindelse med en BPA-ordning. Arbejdsgiveropgaven og lønadministrationen kan du vælge selv at varetage, eller du kan vælge at overdrage dem til en nærtstående, en privat virksomhed eller en forening. Overdragelse til en nærtstående forudsætter også her, at I begge er indstillet på det. Hvis du selv er arbejdsgiver, kan Fredericia Kommune varetage lønadministrationen for dig.
	-
	-

	Nedenstående skemaer viser, hvilke muligheder der er i forbindelse med tilrettelæggelsen af henholdsvis.en.§.95-.og.en.§.96-ordning:
	-
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	1.1.3. Arbejdsleder- og arbejdsgiveropgaverne
	 

	AT KUNNE FUNGERE SOM ARBEJDSLEDER  
	indebærer som udgangspunkt, at du skal være i stand til at tilrettelægge hjælpen og fungere som daglig leder for hjælperne. Det betyder, at du skal kunne:
	•  Varetage arbejdsplanlægningen sammen med og for hjælperne
	 

	•  Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/-annonce
	 

	•  Udvælge hjælpere, herunder at varetage ansættelsessamtaler
	-

	•  Varetage oplæring og daglig instruktion af hjælperne
	-

	• Afholde personalemøder
	•  Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MU-samtale)
	 

	ARBEJDSGIVEROPGAVEN INDEBÆRER som udgangspunkt ansvaret for at administrere tilskuddet samt ansvaret for de praktiske og juridiske opgaver, der.er.forbundet.med.ordningen..Det.vil.sige:
	-

	•  Ansættelse og afskedigelse af hjælpere (selve ansættelsessamtalen og udpegningen skal som udgangspunkt varetages i samarbejde med den,.der.fungerer.som.arbejdsleder)
	•  Udarbejdelse af ansættelsesbeviser til hjælperne
	-

	•  Udbetaling af løn (opgaven kan dog videregives til Fredericia Kommune eller en privat virksomhed/forening)
	-

	• Tegning af lovpligtige forsikringer
	•  Indberetning af skat, indbetaling til ferie og barselsfond mv. (opgaven kan varetages af Fredericia Kommune eller en privat virksomhed/forening)
	-

	•  Sikre at arbejdsmiljølovgivningen samt anden relevant lovgivning efterleves på arbejdspladsen
	-

	1.1.4. Overdragelse af arbejdsgiveropgaven og lønadministration
	-

	DU HAR MULIGHED FOR AT overdrage arbejdsgiveropgaverne og lønadministrationen til en nærtstående eller en privat virksomhed eller forening.
	-
	-

	Hvis du vælger at overdrage tilskuddet og dermed arbejdsgiveropgaven og/eller lønadministrationen til en nærtstående, skal I begge være indstillet på det. Fredericia Kommune kan ikke pålægge en nærtstående at varetage arbejdsgiveropgaven eller lønadministrationen. Der udbetales ikke økonomisk kompensation i form af tilskud til varetagelse af arbejdsgiveropgaver til den nærtstående for at varetage opgaverne.
	-

	HVIS DU VÆLGER AT OVERDRAGE tilskuddet og dermed arbejdsgiveropgaven og lønadministrationen til en privat virksomhed eller forening, skal du selv.finde.en.egnet.virksomhed.eller.forening,.og.du skal selv indgå aftale med dem. Visitatoren yder råd og vejledning og skal have en kopi af aftalen for at sikre sig, at tilskuddet overføres efter dit ønske. Du er dog selv ansvarlig for, at aftalen kan holdes inden for din bevilling. Du skal derfor være særlig opmærksom på, at virksomheden ikke kræver betaling ud ov
	-
	-

	Aftalen bør derfor indeholde en beskrivelse af, hvilke opgaver virksomheden eller foreningen påtager sig at udføre for dig, levering af ydelserne, omkostningsstyring, regulering, regnskab og tilbagebetaling af uforbrugte midler mv., forhold vedrørende arbejdsgiverens forpligtigelser samt fastsættelse af opsigelsesvarsel mv. Hvis der er særlige forhold i din ordning, er det vigtigt også at få dem beskrevet i aftalen. For yderligere information og rådgivning henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk. 
	-
	-
	-

	Udbetalingen af tilskuddet til en privat virksomhed eller forening sker normalt med én måneds varsel fra aftalen træder i kraft. Tilskuddet udbetales månedsvis bagudrettet.
	1.1.5. Udmåling af tilskud
	BEKENDTGØRELSEN OM UDMÅLING af tilskud til borgerstyret personlig assistance efter servicelovens.§§.95.og.96.har.fastsat.visse.retningslinjer.for,.hvordan.tilskuddet.skal.udmåles:
	-

	Tilskuddet.består.reelt.af.flere.tilskud:
	1. Tilskud til løn til ansættelse af hjælpere
	2.  Tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne
	 

	3.  Tilskud til lønadministration (hvis.ikke.Fredericia.Kommune.varetager.den)
	 

	4. Tilskud til hjælperrelaterede udgifter
	5. Dækning af visse udgifter efter regning
	1. TILSKUD TIL LØN TIL ANSÆTTELSE AF HJÆLPERE
	 

	Der skal ved udregningen af tilskuddet til løn til ansættelse af hjælpere sikres, at tilskuddet er rummeligt nok til, at du kan tilbyde dine hjælpere en.løn,.der.indeholder:
	• Tids- og stedbestemte tillæg
	•.Funktions-.og.kvalifikationstillæg.mv.
	• Arbejdsmarkedspension
	• Anciennitet
	• Feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag
	Fredericia Kommune har valgt at tage udgangspunkt i den kommunale overenskomst for ufaglært social- og sundhedspersonale indgået mellem Kommunernes.Landsforening.(KL).og.Fag.og.Arbejde.(FOA).
	-
	-

	Hvis visitator ved bevillingen vurderer, at du har behov.for.hjælpere.med.særlige.kvalifikationer,.kan tilskuddet forhøjes, så du har mulighed for at ansætte faglærte.
	2. TILSKUD TIL ADMINISTRATION AF ARBEJDSGIVEROPGAVERNE
	 

	Der skal ved udregningen af tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne tages højde for både direkte og indirekte omkostninger forbundet med opgaverne såsom ledelse, kontorhold, løn mv.
	-

	Hvis du vælger at overdrage arbejdsgiveropgaverne til en privat virksomhed eller forening, skal tilskuddet til administration af arbejdsgiveropgaverne overføres til den virksomhed eller forening, du vælger. Vælger du selv eller en nærtstående at varetage arbejdsgiveropgaverne, vil I ikke blive aflønnet.for.det.
	-
	-

	Det konkrete tilskud til administration af arbejdsgiveropgaverne vil fremgå af din bevilling, såfremt du bevilliges en BPA-ordning.
	-

	Du skal være opmærksom på, at hvis den virksomhed eller forening, du vælger til at varetage opgaverne for dig, forlanger mere for udførelsen af opgaverne, end Fredericia Kommunes tilskud er udmålt.til,.vil.du.selv.skulle.betale.differencen..
	-

	3. TILSKUD TIL PRIVAT LØNADMINISTRATION
	Hvis du eller en nærtstående vælger at lade en privat virksomhed eller forening varetage lønadministrationen, skal Fredericia Kommune dække de nødvendige omkostninger hertil. Varetager du eller en nærtstående selv lønadministrationen, skal Fredericia Kommune dække de nødvendige udgifter til lønadministrationen efter regning (herunder lønudbetaling,.indbetaling.af.skat,.ATP.mv.).
	-
	-

	Tilskud til varetagelse af lønadministrationsopgaverne udbetales direkte til den private virksomhed eller forening efter regning.
	-

	Hvis du vælger en privat virksomhed eller forening til at varetage dine arbejdsgiveropgaver, bør lønadministrationen også blive varetaget af samme virksomhed eller forening. I disse tilfælde vil begge tilskud skulle udbetales til den virksomhed eller forening, du har indgået aftale med.
	-

	4. TILSKUD TIL HJÆLPERRELATEREDE UDGIFTER
	Når du er tilkendt en BPA-ordning, skal du som udgangspunkt ikke have udgifter på baggrund af ordningen. Der skal derfor udregnes et tilskud til dækning af udgifter til f.eks. porto, annoncering, håndsæbe, handsker, vask, forbrugsudgifter til vand, el, varme eller lignende.
	Tilskuddet forudsætter, at du har ekstra udgifter og gives fx som udgangspunkt ikke, hvis du har din ægtefælle/samlever ansat som eneste hjælper.
	Tilskuddets størrelse vil fremgå af din bevilling.
	Hvis du er tilkendt bistands- eller plejetillæg, vurderer visitatoren, hvor stor en andel af dine udgifter, der kan dækkes herigennem, da pensionsloven går forud for serviceloven. Se afsnit 1.4.1 for en uddybning af reglerne omkring bistands- og plejetillægget.
	-

	5. DÆKNING AF UDGIFTER EFTER REGNING
	Nogle af de udgifter, der er til BPA-ordningen, dækker Fredericia Kommune efter regning. Det betyder, at det er den faktiske udgift, der dækkes. Det.gælder.omkostninger.til:
	•  Løn under sygdom og barnets 1. og 2. sygedag (modregnet.evt..sygedagpengerefusion)
	• Forsikringer
	• Kurser til hjælperne
	•  Eventuelle ekstraudgifter til ferie- og weekendophold
	-

	•  Arbejdsmiljørelaterede udgifter (f.eks..hjælpemidler)
	 

	Se de enkelte afsnit vedrørende ovenstående omkostninger for de nærmere retningslinjer.
	-

	1.1.6. Udbetaling, regulering, regnskab og tilbagebetaling
	HVIS DU SELV VÆLGER AT varetage arbejdsgiveropgaverne og lønadministrationen udbetales tilskuddet månedsvis forud. Er der indgået aftale om, at tilskuddet overføres til en godkendt forening eller privat virksomhed, udbetales tilskuddet månedsvis bagud.
	-
	-

	 
	Derfor er det vigtigt, at du ved indgåelse af aftale med en privat virksomhed eller forening får de korrekte oplysninger om, hvor Fredericia Kommune skal udbetale tilskuddet til. Du skal indsende kopi af den indgåede aftale samt oplysninger om, hvilken konto Fredericia Kommune skal udbetale tilskuddet til.
	-

	Hvis du vælger selv at være arbejdsgiver og vælger Fredericia Kommune til lønadministrationen, vil løntilskuddet blive udbetalt som løn til dine hjælpere hver måned. Se afsnittene omkring lønadministration. Tilskuddet til de hjælperrelaterede udgifter vil blive udbetalt månedsvis forud til dig.
	-

	ÅRSREGNSKAB OG TILBAGEBETALING
	Fredericia Kommune skal én gang årligt modtage et regnskab fra arbejdsgiveren over, hvor mange timer og kroner, du har forbrugt i løbet af året. Regnskabet skal ligeledes indeholde dokumentation for de udgifter, der er blevet dækket af Fredericia Kommune efter regning i årets løb.
	-
	-

	Hvis du har overdraget arbejdsgiveropgaverne til en privat virksomhed eller forening, er det dem, der skal udarbejde regnskabet for dig. Du skal derfor sikre dig, at det fremgår af den indgåede aftale. Hvis en privat virksomhed eller en forening udarbejder regnskabet, skal dette attesteres af dig inden fremsendelse til Fredericia Kommune som dokumentation for forbruget af timer samt udgifter, der er dækket af Fredericia Kommune efter regning. 
	Hvis du kun har overdraget lønadministrationen til en privat virksomhed eller forening, skal du selv udarbejde årsregnskab. 
	Varetager Fredericia Kommune din lønadministration, udfærdiger kommunen årsregnskabet.
	-

	Regnskabsåret følger kalenderåret, og årsregnskabet skal færdiggøres og indsendes til Visitationsafdelingen, Pleje & Omsorg, inden udgangen af marts måned det efterfølgende år.
	-
	-

	Har du ikke brugt alle de bevilgede timer, skal du som udgangspunkt tilbagebetale det uforbrugte tilskud. Kan du godtgøre, at du har opsparet timerne til et bestemt formål (fx weekendophold eller familiesammenkomst),.er.der.evt..mulighed.for.at.få timerne overført til det nye år – i så fald skal visitatoren være oplyst om dette senest 15. december. Ved større opsparing af timer vil visitatoren undersøge, om den tildelte hjælp er i overensstemmelse med dit behov.
	-
	-
	-

	Bevillingen skal overholdes. Et merforbrug af timer medfører, at der skal laves en revisitation for at vurdere dit aktuelle behov for hjælp. Du skal derfor kontakte visitatoren, hvis dit hjælpebehov ændrer sig, inden du overskrider bevillingen.
	1.1.7. Andre relevante bestemmelser
	 

	LEDSAGERORDNING:
	Hjælp.efter.servicelovens.§.95.kan.kun.bevilges.til hjælp i dit hjem. Har du behov for ledsagelse udenfor dit hjem, kan du søge en ledsagerordning efter.servicelovens.§.97..Det.er.muligt.at.få.bevilget.15 timers ledsagelse om måneden. Der er en øvre aldersgrænse.for.§.97.svarende.til.folkepensionsalderen (med mindre ordningen er bevilliget forud for.folkepensionsalderen)..
	-

	PERSONLIG ASSISTANCE TIL ARBEJDSFUNKTIONER:
	 

	Hvis du har behov for hjælp til udførelse af opgaver på din arbejdsplads, kan hjælp hertil eventuelt bevilges efter Lov om kompensation til personer i erhverv m.m.. Den personlige assistance ansættes formelt af din arbejdsgiver. Jobcentret administrerer ordningen og refunderer løntilskuddet til den virksomhed, hvor du er ansat. Dine personlige hjælpere kan eventuelt ansættes som personlig assistance.
	-
	-

	SPECIALPÆDAGOGISK STØTTEORDNING (SPS):
	Hvis du går på en SU-berettiget uddannelse, kan du.søge.om.specialpædagogisk.støtte.(SPS).med.henblik på at kunne gennemføre forløbet på lige fod med andre. Du kan søge om SPS på dit uddannelsessted, når du er optaget på det særligt kompetenceudvidende forløb. Uddannelsesstedet sender ansøgningen til Styrelsen for Statens Uddannelsesstøtte,.som.træffer.afgørelse.i.sagen..Uddannelsesstedet.sørger.for.at.skaffe.den.tildelte.støtte. Den støtte, man kan få gennem SPS, er alsidig og kan fx være sekretærhjælp, pe
	-
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	HJÆLPERORDNING 


	1.2.1. Visitation
	1.2.1. Visitation
	NÅR DU SØGER OM EN BPA-ORDNING, vil visitatoren foretage en konkret og individuel vurdering af dine behov for hjælp. Denne tager udgangspunkt i, hvad du selv kan klare med henblik på at kunne leve et almindeligt liv som andre ikke-handicappede både i og uden for hjemmet. Her tages der også højde for, hvilken rolle andre medlemmer af din husstand spiller i din dagligdag.
	-
	-
	-

	UDGANGSPUNKTET FOR UDMÅLINGEN af hjælp er, at udmålingen skal dække dine behov for personlig og praktisk hjælp, overvågning (samt ledsagelse.ved.§.96-ordninger)..Hjælp.efter.§§.95.og.96.kan kombineres med andre hjælpeforanstaltninger, som fx praktisk og personlig hjælp, omsorg og pleje i det omfang, at du ønsker det.
	-
	-

	I.den.konkrete.udmåling.skal.tages.stilling.til:
	• Hvad skal du have hjælp til
	• I hvor mange timer
	• På hvilke tidspunkter hjælpen skal ydes
	• Om hjælpen ydes i eller uden for hjemmet
	•  Hvilken rolle andre medlemmer af din husstand spiller i din dagligdag
	• Hvordan din tidligere livsførelse har været
	• At arbejdsmiljølovens regler kan overholdes 
	UDOVER DET ANTAL TIMER, du bevilges til selve hjælpen,.udmåles.der.også.timer.til:
	•  Nødvendige kurser til dine hjælpere – eksempelvis.forflytningskurser
	-

	• Oplæring af nye hjælpere
	• Personalemøder
	•.Medarbejderudviklingssamtaler.(MU-samtaler)
	•.Arbejdspladsvurdering.(APV)
	ENDVIDERE SKAL DER I FORBINDELSE med udmåling af BPA tages hensyn til andre relevante bestemmelser:
	• Personlig assistance til arbejdsfunktioner
	•.Specialpædagogisk.Støtteordning.(SPS)
	•  Koordinering af borgerstyret personlig assistance og respiratorhjælp
	-

	Med din accept vil der yderligere blive indhentet oplysninger fra praktiserende læge, hospital og speciallæger.
	Får du bevilget ordningen, udleverer visitatoren de nødvendige papirer til igangsættelse af ordningen. Der kan gå op til 1 måned, fra din ansøgning er modtaget, til du kan forvente en afgørelse. 
	1.2.2. Opfølgning
	KOMMUNEN HAR PLIGT TIL, mindst en gang om året, at føre tilsyn med, om du får den nødvendige og tilstrækkelige hjælp via din BPA-ordning. Herforuden fører kommunen tilsyn med, om du kan leve op til dine forpligtigelser som arbejdsleder og evt. som arbejdsgiver. Ved nyvisitering er der som udgangspunkt opfølgning første gang efter 3 måneder.
	-

	I forbindelse med tilsynet spørger visitatoren både dig og dine hjælpere, hvordan du løser dine opgaver som arbejdsleder og som arbejdsgiver, hvis du ikke har lavet aftale om at overdrage løntilskuddet til en anden. Visitatoren vurderer også gennem tilsynet, hvordan du tilrettelægger og planlægger vagter (herunder ved at gennemgå et eksempel på én.af.dine.vagtplaner),.opgaver,.oplæring.mv..og.om dine hjælpere udfører arbejdet på en tilfredsstillende måde, samt hvorvidt der er andre forhold, eksempelvis hypp
	-
	-
	-

	DU HAR SELV PLIGT TIL AT informere visitatoren, hvis der er større udsving i dit behov for hjælp i perioderne mellem hver opfølgning, eller hvis der er andre ændringer, der kan have betydning for din bevilling.
	Hvis visitatoren ændrer på din bevilling i forbindelse med opfølgningen, får du altid den nye bevilling (afgørelse).på.skrift.samt.en.klagevejledning.
	1.2.3. Klagemuligheder
	DU VIL SAMMEN MED afgørelsesbrevet om din BPA-ordning modtage en klagevejledning.
	Hvis du er utilfreds med afgørelsen, som Visitationsafdelingen.har.truffet,.kan.du.klage.over.afgørelsen. Det skal ske inden 4 uger fra den dato, du har modtaget afgørelsesbrevet.
	-

	Klagen skal sendes til lederen af Visitationsafdelingen, som vil afgøre, om der er behov for en genvurdering af sagen. Hvis afgørelsen ikke ændres, videresender Visitationsafdelingen klagen til endelig afgørelse i Ankestyrelsen
	-
	-
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	1.3.1. Hvis du bliver syg
	1.3.1. Hvis du bliver syg
	VED SYGDOM, INDLÆGGELSE eller lignende kan din bevilling øges eller nedsættes midlertidigt.
	Vær dog opmærksom på, at ved sygehusindlæggelse er det sygehusets ansvar, at du får den rette hjælp og pleje, hvorfor det som udgangspunkt ikke er muligt at få en opnormering med henblik på ekstra behov for hjælp under indlæggelse. Ved akut indlæggelse har du din hjælperordning til rådighed i det omfang, der er brug for det, inden for det allerede bevilgede antal timer. 
	-

	Dine hjælperes ansættelsesforhold ophører således ikke ved din indlæggelse på hospital eller lignende, når indlæggelsen ikke forventes at være af længere varighed. Dine hjælpere må dog som udgangspunkt ikke arbejde for dig, mens du er indlagt på hospital eller lignende. 
	Opstår der forhold, der kræver indlæggelse i længere tid, skal visitator i samarbejde med dig tage stilling til en evt. midlertidig eller delvis standsning af hjælpen eller evt. opsigelse af hjælperne.
	-

	1.3.2. Ferie og weekendophold
	MIDLERTIDIGE OPHOLD I UDLANDET:
	BPA-ordning.efter.§.95.dækker.hjælp.i.tilknytning.til hjemmet, svarende til de arbejdsopgaver, som også udføres af hjemmeplejen for borgere, som er visiteret til personlig og praktisk hjælp jf. servicelovens.§.83..Borgeren.kan.derfor.ikke.anvende.timerne til fx ledsagelse eller hjælp i forbindelse med rejser udenfor Danmark.
	-

	Har.du.en.§.96-ordning,.kan.du.ved.midlertidige.ophold i udlandet på op til en måned bevare din BPA-ordning uden at søge visitatoren om dette. Dog skal du inden udrejsen opfylde betingelserne for.at.modtage.hjælp.efter.§.96,.og.kommunen.skal.løbende kunne holdes orienteret om, at opholdet sker, uden at de almindelige regler for hjælpen tilsidesættes. 
	Ved midlertidige ophold i udlandet, der overstiger en måned, skal du, før udlandsopholdet påbegyndes, ansøge visitatoren om bevarelse af hjælp.  Herved sikres det, at kommunen, der forsat er ansvarlig for, at du får den rette hjælp og støtte, forudgående gøres bekendt med udlandsopholdet og med ønsket om bevarelse af hjælp. Dermed får kommunen lejlighed til at vurdere, om hjælpen kan opfylde sit formål under udlandsopholdet.
	-

	I FORBINDELSE MED KORTVARIGE ferieophold i udlandet på op til to uger kan der i særlige tilfælde efter en konkret vurdering ydes tilskud til dækning af ekstra omkostninger, der er forbundet med opholdet.
	EKSTRA OMKOSTNINGER KAN FX VÆRE, at der kan ydes ekstra hjælpertimer, ud fra en vurdering af om særlige forhold, herunder begrænset adgang til arbejdsredskaber på feriestedet, kan medføre, at personlig og praktisk hjælp tager længere tid end normalt.
	Hjælpers rejse- og opholdsudgifter, ekstra omkostninger til transport, diæter m.v. dækkes som udgangspunkt ikke af Fredericia Kommune. Der henvises til bekendtgørelse nr. 1296 af 15. december 2009 vedrørende ydelser under midlertidige ophold i udlandet.
	-
	-

	I FORBINDELSE MED REJSE TIL UDLANDET, skal du, hvis du er arbejdsgiver, sørge for, at der bliver tegnet en rejseforsikring på dine hjælpere. Har du overdraget arbejdsgiveransvaret til en nærtstående, en forening eller en virksomhed, er det dennes forpligtigelse som arbejdsgiver at sørge for de tilstrækkelige forsikringer.
	-

	FERIE I DANMARK:
	Udgangspunktet er, at den sædvanlige BPA-ordning.efter.både.§.95.og.§.96.bevares.uændret.under ophold andre steder i Danmark. 
	-

	Det vil være en god idé, at hjælperne allerede ved ansættelsen bliver gjort opmærksomme på, at arbejdsdagen kan begynde og slutte på andre adresser end i dit hjem, og at der ikke ydes løn, når hjælperen har fri. Du kan evt. i ansættelseskontraktens punkt om øvrige vilkår anføre, at der kan forekomme arbejde under udlandsophold, ferieophold o.l.
	-

	 
	HAR DU I FORBINDELSE MED FERIE eller weekendophold.brug.for.en.ekstra.bevilling.på.flere.hjælpertimer samt rejse- og opholdsudgifter for dine hjælpere, skal dette søges i god tid inden din ferie eller dit weekendophold. 
	-

	Fredericia Kommunes vejledende serviceniveau er, at der som udgangspunkt kan bevilliges ekstra støtte til to gange én uges ferie årligt samt tre weekendophold.
	Ansøgninger om ekstra støtte ved ferieafholdelse skal foretages minimum 4 uger før forventet afholdelse.
	-

	En bevilling på ekstra timer kan ikke opspares eller overføres fra et kalenderår til et andet.
	1.3.3. Dødsfald
	I TILFÆLDE AF DIN DØD er det visitatoren, der har ansvaret for at afslutte dine hjælperes ansættelsesforhold.
	-

	Servicelovens.§.96c.fastsætter.nærmere.regler.om ophør af BPA i tilfælde af dødsfald. Reglerne indebærer, at tilskuddet bortfalder ved udgangen af den måned, hvor dødsfaldet er sket, dog dækkes der eventuelle udgifter til hjælperne i minimum en måned efter udgangen af den måned, hvor dødsfaldet er sket. 
	-
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	1.4.1. Bistands- eller plejetillæg 
	1.4.1. Bistands- eller plejetillæg 
	HVIS DU HAR FÅET TILKENDT ET bistands- eller plejetillæg, skal du oplyse visitator om det. 
	Hvis kommunen vurderer, at den bevilgede hjælp efter.§.95.eller.§.96.dækker.dit.behov.fuldt.ud,.vil dit bistands- eller plejetillæg blive modregnet administrativt, således at det går til betaling af din BPA-ordning.
	1.4.2. Merudgifter 
	NÅR DU ER BEVILGET EN BPA-ORDNING, er du også i personkredsen, som kan være berettiget til at få dækket nødvendige merudgifter i henhold til Servicelovens.§.100.
	Personkredsen omfatter personer mellem 18 og 65 år med varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der betinger merudgifter ved den daglige livsførelse.
	-

	Der er således en øvre aldersgrænse for modtagelse.af.§.100.svarende.til.folkepensionsalderen.
	-

	Det er en betingelse, at merudgiften er en direkte følge af dit handicap og ikke kan dækkes efter anden lovgivning eller andre bestemmelser i loven.
	-

	Udmålingen af tilskuddet sker på grundlag af dine sandsynliggjorte nødvendige merudgifter, f.eks. kan det være til individuel befordring, håndsrækninger og fritidsaktiviteter. 
	-

	Tilskud til nødvendige merudgifter kan ydes, når de skønnede merudgifter udgør mindst 6.000 kr. pr. år svarende til 500 kr. pr. måned. 
	Merudgifter, der fremkommer på baggrund af din BPA-ordning, de såkaldte hjælperrelaterede udgifter, dækkes sammen med din bevilling (se afsnit 1.1.5.ovenfor).
	-

	1.4.3. Invaliditetsydelse 
	HAR DU FÅET TILKENDT invaliditetsydelse efter de gamle pensionsregler, påvirkes ydelsen ikke af hjælperordningen.
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	2. ARBEJDSLEDEROPGAVER

	DER ER I DE EFTERFØLGENDE AFSNIT beskrevet krav og vejledning i forhold til de opgaver, du som arbejdsleder som minimum skal kunne varetage for at kunne få en BPA-ordning. Den eneste undtagelse til dette er som tidligere nævnt, hvis du er bevilliget.en.§.95-ordning,.og.har.indgået.aftale.om,.at en nærtstående i stedet skal være arbejdsleder.
	-

	ENKELTE OPGAVER, SOM FX REKRUTTERING, vikardækning og vagtplanlægning overlapper med arbejdsgiveropgaverne, men er beskrevet nedenfor under arbejdslederopgaver, da det er opgaver, du som minimum skal kunne overskue at få sat i gang, hvis behovet for en ny hjælper eller en vikar opstår.
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	ANSÆTTELSESSAMTALER 


	2.1.1. Rekruttering
	2.1.1. Rekruttering
	VED ANSÆTTELSE OG REKRUTTERING af hjælpere kan du bl.a. bruge www.jobnet.dk. Jobnet er den.offentlige.arbejdsformidlings.jobportal,.og.det.er gratis at opslå stillinger her. Udgifter til annoncering i dagblade dækkes ikke særskilt af Fredericia Kommune, men forudsættes dækket af det tilskud til hjælperrelaterede udgifter, der bevilges.
	-
	-

	Flere private virksomheder/foreninger har derudover via deres hjemmesider gratis jobformidlings værktøjer. Fx Landsorganisationen for Borgerstyret Personlig.Assistance.(LOBPA).og.Bruger-Hjælper.Formidlingen, der har henholdsvis Jobtavlen (www.lobpa.dk).og.Jobplakaten.(www.formidlingen.dk)..
	-

	2.1.2. Råd vedrørende valg af ansøgere (hjælperprofil)
	BÅDE FØR DU UDFORMER stillingsopslag, og i forbindelse med at du udvælger ansøgere til samtale,.er.det.en.god.ide.at.overveje.følgende:
	-

	1...Hvilke.formelle.kvalifikationer.skal.hjælperen.have? Er det nødvendigt at have kørekort eller erfaring med respiratorbrugere? Skal du bruge hjælperen til arbejdsfunktioner fx sekretærassistance?
	-

	2...Hvilke.personlige.kvalifikationer.skal.hjælperen.have? Herunder bør du også overveje din idealhjælpers alder og køn.
	-

	3.  Hjælperens erfaring. Ønsker du en erfaren hjælper, eller ønsker du en uerfaren hjælper, som du selv skal lære op fra bunden.
	4.  Hjælperens fysiske og psykiske ”form”. Skal ansøgeren.være.i.stand.til.at.varetage.forflytninger.og andre jobfunktioner hos dig, som kræver en god fysik? Skal vedkommende kunne arbejde alene med dig i hverdagen? Skal vedkommende kunne koncentrere sig om sine opgaver hos dig uden at fortælle for meget om sit eget liv og eventuelle problemer her? Skal vedkommende være en usynlig hjælper eller en ven? 
	-

	Vi er alle forskellige, og derfor er det individuelt, hvilken hjælper der vil være den mest rigtige for dig.
	2.1.3. Stillingsopslagets indhold
	DIT STILLINGSOPSLAG SKAL INDEHOLDE OPLYSNINGER OM:
	-

	1.  Dit navn – du kan dog evt. være anonym i annoncen
	-

	2.  Arbejdsstedet, din adresse eller den bydel du bor i
	3. Det gennemsnitlige ugentlige timetal
	4. Beskrivelse af den ledige stilling
	5...Dine.kvalifikationskrav.og.hvilken.dokumentation du evt. ønsker (CV, udtalelser fra tidligere arbejdsgivere,.uddannelsesbeviser.mv.)
	-

	6.  Ansøgningsfristen (hvornår annoncen skal fjernes)
	7. Hvortil ansøgningen skal sendes
	DET ER DESUDEN EN GOD IDE at bede ansøgere fremvise.straffeattest..Der.henvises.til.www.bpa-arbejdsgiver.dk for mere information om mulighederne.for.at.indhente.straffeattester,.herunder.børneattester, hvis dine hjælpere skal arbejde med børn under 15 år.
	-
	-

	DU MÅ IKKE SKRIVE hvad som helst i et stillingsopslag, da du som andre arbejdsgivere skal overholde gældende lovgivning herunder forskelsbehandlingsloven. Der henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk for råd og vejledning omkring udformningen af stillingsopslag. Her kan du bl.a. få vejledning om de muligheder, du har for at søge efter eksempelvis hjælpere af samme køn eller alder som dig selv.
	-
	-

	2.1.4. Ansættelsessamtalen
	HEN AD VEJEN VIL DU FINDE en metode ved ansættelse af nye hjælpere, som passer dig bedst. Følgende.råd.kan.du.måske.bruge:
	1. Udvælg 3-4 ansøgere til en personlig samtale
	2.  Forbered samtalen grundigt og lav en liste over de vigtigste spørgsmål til ansøgerne. 
	3.  Forbered en kort præsentation af dig selv og din husstand, din hverdag, dit handicap, jobbets indhold, antallet af vagter, vagtskema, bespisning.(madpakke.eller.madordning?).o.l.
	4.  Overvej hvor lang tænkepause, du behøver efter samtalerne, så ansøgerne ved samtalens afslutning kan få at vide, hvornår og hvordan de får besked om samtalens udfald.
	Indkald.de.mest.kvalificerede.ansøgere.til.samtale..Vent med at give ikke-indkaldte besked om, at de ikke har fået stillingen. Hvis det skulle vise sig, at ingen af de indkaldte er egnede alligevel, har du dermed mulighed for at indkalde de ”næstmest” kvalificerede.til.samtale..
	En ansættelsessamtale kan tage kort eller længere tid. Afsæt gerne som minimum en time. 
	Det er en god ide at udarbejde din egen huskeliste inden ansættelsessamtalerne, så du husker at få spurgt ind til de ting, som er vigtige for dig.

	2.2. ARBEJDSPLANLÆGNING 
	2.2. ARBEJDSPLANLÆGNING 
	2.2. ARBEJDSPLANLÆGNING 
	OG DAGLIG LEDELSE 

	2.2.1. Vikardækning
	DU HAR ANSVARET FOR, at der er ansat et tilstrækkeligt.antal.hjælpere.til,.at.de.kan.afløse.hinanden ved akut fravær, ferie og sygdom, således at der som udgangspunkt ikke bliver behov for at benytte eksterne vikarer.
	Det tilskud, du får udbetalt til dækning af hjælpernes løn, er som tidligere beskrevet typisk udmålt efter løntrin 11. Dette tilskud er ikke stort nok til, at du.kan.aflønne.vikarer.fra.et.professionelt.vikarbureau. Fredericia Kommune dækker kun merudgiften.til.vikar/afløsning.svarende.til.udmålingen.til de faste hjælpere. Det vil sige, hvis der benyttes vikarbureau til en højere timetakst, skal du selv dække merudgiften.
	-
	-
	-

	Hvis du helt akut står uden hjælp, skal du kontakte din visitator.
	2.2.2. Oplæring
	DU HAR PLIGT TIL AT sørge for oplæring, før en nyansat kan hjælpe dig på egen hånd. Der kan være behov for ekstra oplæring, hvis du er respiratorbruger, eller hvis du har særlige plejebehov.
	-

	2.2.3. Personalemøder
	SOM DAGLIG LEDER ER personalemøder et vigtigt redskab. Først og fremmest bruges personalemøder til planlægning og udveksling af information. Derudover er personalemøder et vigtigt redskab i forhold til at skabe bedre sociale rammer for dine hjælpere, som måske kun ser hinanden til møderne.  
	-
	-

	Det fremgår af din bevilling, hvor mange timer du har til rådighed til personalemøder pr. år.
	2.2.4. Medarbejderudviklingssamtale (MU-samtale)
	-

	SOM DAGLIG LEDER SKAL du også tilbyde dine hjælpere en årlig MU-samtale.
	En MU-samtale er en åben og ligefrem dialog mellem medarbejder og leder. For den enkelte medarbejder er det en mulighed for at drøfte eget bidrag til arbejdspladsen og for lederen en mulighed for at overveje, hvordan arbejdspladsen kan støtte medarbejderens udvikling og trivsel.
	-

	MU-SAMTALEN BRUGES BL.A. TIL:
	•  at sikre, at den enkelte hjælper får mulighed for faglig og personlig udvikling
	•  at drøfte den enkelte hjælpers kompetencer i forhold til om løsningen af hjælperjobbet er i overensstemmelse med hjælperens egne og dine forventninger
	•  at afklare om hjælperen har brug for at udvikle sine.kvalifikationer.både.i.forhold.til.nuværende, men også fremtidige opgaver
	-

	•  at udarbejde udviklingsmål for den enkelte hjælper
	•  at sikre at du som daglig leder får et samlet overblik over hjælpernes kompetencer og ønsker om dygtiggørelse
	-

	I forbindelse med din bevilling, udmåles der også timer til afholdelse af MU-samtaler.  
	2.2.5. Kurser
	DINE HJÆLPERE SKAL tilbydes nødvendige kurser..Det.kan.f.eks..være.kurser.i.forflyttelsesteknik,.kommunikation, særlige forhold omkring terminalpleje mv. Nødvendige kurser betales af Fredericia Kommune efter regning, og det er din visitator, der vurderer, om et kursus er nødvendigt. Kontakt derfor din visitator, inden du sender din hjælper på kursus.
	-
	-

	2.2.6. Daglig ledelse og instruktion
	 

	DU SKAL SOM ARBEJDSLEDER forestå den daglige instruktion og ledelse af dine hjælpere. 
	-

	Dette indebærer, at du skal varetage arbejdstidsplanlægningen for og sammen med dine hjælpere. Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til et firma.eller.en.forening,.vil.planlægningen.af.dine.hjælperes vagter ofte foregå i samarbejde med arbejdsgiveren. Her skal det også sikres, at arbejdstidsbestemmelserne overholdes i dine hjælperes vagtplaner.
	-
	-

	Hvis.du.er.respirationsinsufficient,.er.det.Indenrigs- og Sundhedsministeriets og Socialministeriets anbefaling, at BPA- og hjemmerespiratorordninger så vidt muligt tilrettelægges i én ordning til gavn for borgeren og af hensyn til en fornuftig ressourceanvendelse. Det betyder endvidere, at Region Syddanmark kan stille krav til vagtplanlægningen mv. ud fra sundhedsfaglige hensyn.
	-
	-


	2.3. ATTESTATION 
	2.3. ATTESTATION 
	2.3. ATTESTATION 
	 
	AF FORBRUG 

	DU SKAL SOM ARBEJDSLEDER attestere de udgifter, der skal dækkes efter regning som følge af sygdom, kursusdeltagelse, ferieafholdelse mv. Alle fakturaer skal attesteres af dig inden fremsendelse til Fredericia Kommune.
	Hvis Fredericia Kommune administrer lønudbetalingen, skal du månedligt udfylde og indsende timeindberetningslister (som beskrevet i nedenstående.afsnit.4).
	-
	-

	HVIS ET FIRMA ELLER EN FORENING varetager lønadministrationen, skal du som arbejdsleder attestere.firmaets/foreningens.fakturaer.for.udgifter, der dækkes efter regning, inden fakturaen fremsendes til Fredericia Kommune. Dette er din garanti for, at virksomheden ikke opkræver betaling for ydelser, som du ikke har modtaget.
	-

	Du.skal.i.den.forbindelse.sikre.dig,.at.firmaet/foreningen opstiller regninger for fx vikardækning ved sygdom på en sådan måde, at du kan vurdere, om fakturaen er retvisende.
	-
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	3. ARBEJDSGIVEROPGAVEN
	3. ARBEJDSGIVEROPGAVEN
	3. ARBEJDSGIVEROPGAVEN

	VÆLGER DU ELLER EN NÆRTSTÅENDE selv at have ansvaret for arbejdsgiveropgaven, er der i de nedenstående afsnit råd og vejledning i forhold til de administrative og juridiske opgaver, dette indebærer.
	Servicestyrelsen har endvidere indgået aftale med Kooperationen (den Kooperative Arbejdsgiver- og Interesseorganisation.i.Danmark).om,.at.de.tilbyder.rådgivning til BPA-brugere, som selv ønsker at varetage arbejdsgiveropgaverne. Indtil videre er tilbuddet gældende til og med udgangen af 2018, men der arbejdes på at gøre ordningen permanent. 
	-
	-

	DU KAN LÆSE MERE PÅ den hjemmeside, de har oprettet:.www.bpa-arbejdsgiver.dk..Det.anbefales,.at du henter rådgivning her, da Kooperationen har ansat eksperter på det privatretlige ansættelsesområde, hvilket gør sig gældende for BPA-ordningerne.
	-
	-

	Fredericia Kommune har et generelt rådgivningsansvar i forhold til at vejlede om, hvilke opgaver, der hører under arbejdsgiveransvaret, men kommunen yder ikke detaljeret rådgivning om de konkrete arbejdsgivermæssige forhold. 
	-

	De nedenstående afsnit er derfor kun af vejledende karakter i forhold til de opgaver, du skal kunne varetage som arbejdsgiver.
	-

	Både Socialstyrelsen og BPA-arbejdsgiver tilbyder kurser og temamøder, du kan deltage i. Socialstyrelsens.kurser.kan.du.finde.på.deres.hjemmeside,.hvor du også kan se materiale fra tidligere afholdte kurser. 
	-
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	3.1. ANSÆTTELSESVILKÅR
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	3.1. ANSÆTTELSESVILKÅR

	NÅR DU ANSÆTTER EN PERSON som hjælper hos dig, er der en række formaliteter, der skal overholdes.
	Du kan vælge at ansætte dine hjælpere efter overenskomst..Fag.og.Arbejde.(FOA).og.3F.har.begge.indgået overenskomst for privatansatte handicaphjælpere. Du kan kontakte dem for yderligere information om overenskomsterne. 
	-
	-

	Du skal dog være opmærksom på, at Fredericia Kommunes løntilskud som udgangspunkt er udregnet på baggrund af den kommunale Social- og sundhedspersonaleoverenskomst, hvorfor der kan opstå.egenbetaling.af.en.evt..difference.grundet.forskelle i lønsammensætningen, hvis du vælger at aflønne.dine.hjælpere.ud.fra.andre.forudsætninger.
	-

	Du kan også vælge selv at aftale ansættelsesvilkårene med dine hjælpere. Der er dog undtagelser fra din ret til selv at aftale ansættelsesvilkår med dine hjælpere, bl.a.
	-

	•  Kommunen dækker ikke lønudgifter til ikke-bevilgede timer
	-

	•  Tilskud til dækning af lønudgifter skal bruges til løn. Tilskud, der ikke bliver brugt til formålet, dvs. hjælpernes løn, skal tilbagebetales.
	•  Hvis hjælperen holder ferie med feriepenge fra det faste job hos dig, kan hjælperen ikke optjene løn hos dig i samme periode.
	-

	•  Ved ansættelse af unge under 18 år, hvor du skal være opmærksom på reglerne for, hvad de må arbejde med, hvor længe og hvornår på døgnet.–.fx.må.de.ikke.varetage.forflytningsopgaver.
	-

	3.1.1. Arbejdstidsbestemmelserne
	ANSATTE, DER IKKE ER OMFATTET af nogen overenskomst, er omfattet af dele af Beskæftigelsesministeriets gældende arbejdstidsdirektiv.
	-

	Du skal derfor være opmærksom på følgende regler:
	•  Den gennemsnitlige arbejdstid bør normalt ikke overstige 37 timer om ugen og må maksimalt udgøre 48 timer om ugen beregnet over 4 måneder. Ferie og sygdom medregnes ikke. 
	•  Ret til pause for hjælperen ved en daglig arbejdstid på mere end 6 timer. Pausen skal placeres indenfor den almindelige arbejdstid og skal være af en sådan længde, at formålet med en pause tilgodeses
	•..Særligt.om.24.timers.vagter:.Hvis.du.har.behov.for døgnpleje, skal du være særlig opmærksom på, at EU-domstolen har vurderet, at rådighedstjeneste på arbejdsstedet ikke betragtes som hvileperiode. Det betyder, at selv om dine hjælpere også har inaktiv tid under en vagt, hvilket vil sige tid, hvor den pågældende eksempelvis har mulighed for at hvile sig, så er det bestemt, at det er en del af det at have rådighedsvagt, og det anses for arbejdstid.
	-

	  Du skal sørge for at have en vagtplan, der overholder,.at.flere.hjælpere.afløser.hinanden.i løbet af døgnet, så du kan overholde reglerne om hviletid.
	  Du kan generelt ikke indgå aftale med dine hjælpere om 24-timers vagter, da det strider mod hviletidsbekendtgørelsen.
	  Selvom hviletidsbekendtgørelsen indeholder regler, efter hvilke det under særlige om-stændigheder er muligt at fravige reglerne i arbejdsmiljølovgivningen omkring hviletid m.v., kan man som privatperson ikke indgå sådanne aftaler. Det er kun muligt for en arbejdsgiverpart og en lønmodtagerorganisation, og aftalen skal godkendes af direktøren for Arbejdstilsynet.
	-
	-
	-

	Endvidere skal Beskæftigelsesministeriets seneste bekendtgørelse om hvileperiode og fri døgn mv. også iagttages.
	Du kan få rådgivning hos BPA-arbejdsgiver, hvis du er i tvivl om arbejdstidsbestemmelserne (www.bpa-arbejdsgiver.dk)..

	3.1.2. Ansættelseskontrakt
	3.1.2. Ansættelseskontrakt
	STRAKS VED ANSÆTTELSEN AF en hjælper skal der udfærdiges en ansættelseskontrakt. Din hjælper kan kræve erstatning, hvis der ikke er udfærdiget kontrakt inden for den gældende tidsfrist.
	-
	-

	Fredericia Kommune har udarbejdet en standardkontrakt, som indeholder de oplysninger, en ansættelseskontrakt som minimum bør indeholde. Hvis du vælger Fredericia Kommune til at varetage lønadministrationen, anbefales det, at du benytter standardkontrakten for at sikre, at lønkontoret får de rigtige oplysninger til oprettelse af dine hjælpere i deres lønsystem.
	-
	-

	Hvis Fredericia Kommune varetager lønadministrationen for dig, skal du, når ansættelseskontrakten er udfyldt og underskrevet, sende den til den ansatte samt til Visitationsafdelingen.
	-

	3.1.3. Væsentlige vilkår
	NÅR DU ANSÆTTER HJÆLPERE, har du pligt til at informere dem om ”væsentlige vilkår” ved ansættelsen.
	-

	Et vilkår er væsentligt, når du lægger vægt på det og mener, at det vilkår må din hjælper ikke være i tvivl om. Det vil sige forhold, der gælder i ansættelsen ved netop dig. Hvis du senere ønsker at bruge din hjælpers tilsidesættelse af et ansættelsesvilkår, som begrundelse for en opsigelse, er dette vilkår et ”væsentligt vilkår” og skal derfor være nævnt i kontrakten.
	-

	Et væsentligt vilkår skal forstås sådan, at der er opgaver, der adskiller sig fra de almindelige eller sædvanlige opgaver, som er i et hjælperjob.
	Nedenstående angiver eksempler på væsentlige vilkår.i.et.hjælperjob.–.har.du.specifikke.spørgsmål.omkring væsentlige vilkår henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk:
	-

	• Aften og natarbejde
	• Søgne- og helligdagsarbejde
	• Støtte og hjælp til seksualitet
	•..Særlige.aftaler.om.afløsning.ved.fx.akut.sygdom, hvor hjælp er nødvendig og en hjælper må blive ud over den faste bevillings rammer
	-

	•..Særlige.aftaler.om.afløsning.og.tilkald.ved.kollegas sygdom
	-

	• Hjælp til vedligeholdelsestræning
	• Respiratorisk hjælp
	• Påkrævet kørekort
	•  Flere arbejdssteder kan forekomme fx ved sommerhusophold, ferier i ind- og udland samt højskoleophold
	• Særlige opgaver i en familie med børn
	• Aktiv deltagelse i vandet ved svømning
	3.1.4. Ændring af ansættelsesvilkårene
	 

	HVIS DU ØNSKER AT ÆNDRE en hjælpers ansættelsesvilkår, skal ændringen varsles med en længde svarende til opsigelsesvarslet for ansættelsesforholdet.
	-
	-

	Hjælperen skal have skriftlig meddelelse om ændringen.
	-

	3.1.5. Opsigelse og bortvisning
	I NOGLE SITUATIONER ER DU som arbejdsgiver nødt til at opsige en hjælper. Du har selv ansvaret for at arbejdsforholdet afsluttes på en korrekt og ordentlig måde. Du vil selv hæfte for et erstatningskrav på grund af uberettiget afskedigelse. Husk at du skal overholde indgåede aftaler om opsigelsesfrist. 
	-

	Selvom dine hjælpere måske ikke er omfattet af en overenskomst, skal årsagen til opsigelsen fremgå helt klart af opsigelsen, idet denne eventuelt kan efterprøves af den ansatte. 
	HVIS DINE HJÆLPERE ER ANSAT efter overenskomst, skal du være opmærksom på, hvilke overenskomstmæssige krav, der evt. stilles til en sådan opsigelse. Du bør forinden søge rådgivning hos www.bpa-arbejdsgiver.dk.
	-

	Forud for en opsigelse vil det være en god ide, at du forsøger at klare uoverensstemmelser med hjælperen gennem samtaler eller præciseringer af forventninger til arbejdets udførelse. 
	Inden du starter en opsigelse af din hjælper, skal der.finde.en.tjenstlig.samtale.sted..Hjælperen.gøres opmærksom på de forhold, som du kan være utilfreds med, eller som nødvendiggør en opsigelse, og hjælperen skal have lejlighed til at udtale sig om det grundlag, der vil være for en opsigelse. Det anbefales, at du dokumenterer samtalen med et skriftligt referat, som I begge underskriver. 
	-

	HAR DU PROBLEMER MED AT KOMME i kontakt med din hjælper, fx i forbindelse med indkaldelse til samtale, bør du sende et brev med indleverings- og.afleveringsattest..Du.har.derved.garanti.for,.at hjælperen er blevet tilbudt samtale. Grunde til afskedigelse.kan.være:
	•  Væsentlige ændringer i ansættelsen, fx ændringer i din bevilling, som medfører ændret timetal.
	-

	• Væsentlige samarbejdsproblemer.
	•  Hyppig sygdom, hvor en hjælper ofte er fraværende uden egentlig begrundet sygdom.
	-

	•  Langvarig sygdom, hvor sygdommen er af sådan en karakter, at hjælperen enten ikke forventes at kunne vende tilbage til arbejdet, eller at sygdommen er af meget lang varighed.
	-

	Som udgangspunkt bør du ikke afskedige en hjælper, som skal have barselsorlov, med mindre din bevilling helt bortfalder. Hvis du alligevel mener, at vedkommende bør opsiges, bør du søge juridisk rådgivning forinden.
	-

	FRA 1. JANUAR 2018 ER EN NY varslingsordning på servicelovens område trådt i kraft. Det betyder, at man får 14 uger til at forberede sig på, at kommunen standser eller nedsætter den hjælp, man hidtil har fået. Der gøres opmærksom på, at Fredericia Kommune ikke dækker udgifterne til hjælpernes løn m.v. ud over denne varslingsperiode. 
	-
	-
	-

	I GANSKE SÆRLIGE TILFÆLDE, hvor hjælperen udviser grov forsømmelse, kan du vælge at bortvise hjælperen uden varsel. Dette bør kun ske i ekstreme tilfælde, fx ved beviseligt tyveri fra arbejdspladsen (i så fald skal der også ske politianmeldelse)..Gyldigheden.af.opsigelsen/bortvisningen kan afhænge af udfaldet af en efterfølgende retsafgørelse. Derfor bør du søge juridisk rådgivning, inden du anvender bortvisning, så du ikke senere får et erstatningskrav.
	-
	-
	-
	-
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	3.2. ARBEJDSMILJØMÆSSIGE 
	3.2. ARBEJDSMILJØMÆSSIGE 
	3.2. ARBEJDSMILJØMÆSSIGE 
	FORPLIGTIGELSER 


	3.2.1. Arbejdsmiljø
	3.2.1. Arbejdsmiljø
	SOM ARBEJDSGIVER SKAL DU overholde arbejdsmiljøloven. Dit hjem betragtes som en arbejdsplads, og du skal som arbejdsgiver sikre hjælpernes.arbejdsmiljø,.herunder:.
	·  At arbejdsforholdene er forsvarlige. Det betyder bl.a., at der ikke må bruges farlige tekniske hjælpemidler
	-

	·  At du ved ansættelse af unge under 18 år skal overholde reglerne for, hvad de må arbejde med, hvor længe og hvornår på døgnet – fx må de.ikke.varetage.forflytningsopgaver.
	· At arbejdsmiljøforholdene skal vurderes
	·  At arbejdsskader undgås, fx ved at de nødvendige hjælpemidler anvendes.
	-

	·  At hjælperne får den nødvendige oplæring og instruktion i at udføre arbejdet uden risiko, fx gennem.forflytningsteknik.og.brug.af.hjælpemidler
	-

	·  At arbejdet tilrettelægges, så der er tid til pauser i rimeligt omfang
	-

	· At eventuelle arbejdsulykker anmeldes
	Flere af de ovenstående emner uddybes i de nedenstående afsnit.
	-

	DEN DEL AF DIN HJÆLP, der normalt udføres i en privat husholdning, fx rengøring og madlavning er omfattet af arbejdsmiljølovens udvidede område (jf..arbejdsmiljøloven.§.2,.stk..3),.og.det.betyder.bl.a., at dette arbejde ikke er omfattet af pligten til at.lave.en.Arbejds-Plads-Vurdering.(APV)..Den.del.af din hjælp, der er af mere professionel plejende eller medicinsk karakter, er derimod omfattet af den almindelige arbejdsmiljølovgivning. Da hjælpernes arbejdsopgaver i praksis er vanskelige at skille ad på d
	-

	Hvis.du.har.10.eller.flere.hjælpere.ansat,.skal.der.dannes.en.arbejdsmiljøorganisation.(AMO)..Afløsere.tæller.med.i.opgørelsen.af.antal.ansatte.medarbejdere.
	EN ARBEJDSMILJØORGANISATION skal bestå af minimum en arbejdsgiver, en arbejdsleder samt en arbejdsmiljørepræsentant. Det vil i praksis betyde, at.der.er.minimum.to.repræsentanter.i.AMO:.dig.som arbejdsgiver og -leder samt en arbejdsmiljørepræsentant, der er en medarbejder, som vælges af alle ansatte.
	-

	HAR DU OVERDRAGET arbejdsgiveropgaverne til en virksomhed eller forening, skal arbejdsgiver også være repræsenteret, så der er tre repræsentanter i AMO. Arbejdsgiver kan dog vælge at lade sig repræsentere ved arbejdslederen, det vil sige dig. Sørg for at aftale med den virksomhed eller forening, du overdrager arbejdsgiveropgaverne til, hvordan I gør. I forbindelse med din bevilling udmåles der timer til arbejdsmiljøarbejdet, herunder udarbejdelse af APV.
	-
	-

	3.2.2. Hjælpemidler / forflytningsteknik
	 

	DER SKELNES IMELLEM DINE personlige hjælpemidler, som Fredericia Kommune bevilliger på baggrund af dit behov – det kan fx være en kørestol – og arbejdsmiljørelaterede hjælpemidler, der bevilliges for at hjælperne kan hjælpe dig uden selv at risikere at komme til skade i situationen (fx i forflytningssituationer)..Bevilling.af.dine.personlige.hjælpemidler påvirkes ikke af din BPA-bevilling.
	-

	Du er som arbejdsgiver forpligtet til at sikre hjælperne de nødvendige arbejdsmiljørelaterede hjælpemidler. Som oftest bevilliges de arbejdsmiljørelaterede hjælpemidlerne samtidig med, at ordningen sættes i gang. Opstår der nye behov, skal du henvende dig til din visitator.
	-

	Der bevilliges arbejdsmiljørelaterede hjælpemidler svarende til det øvrige niveau i kommunen. Ønsker du andre arbejdsmiljørelaterede hjælpemidler, end kommunen tilbyder, har du mulighed for selv at købe og få udgifterne dækket via regning. Der dækkes dog kun for udgifter svarende til, hvad det kommunale tilbud ville have kostet.
	Ved ansættelse af nye hjælpere skal du huske, at de også skal instrueres i brugen af hjælpemidler.
	Det er dit ansvar som arbejdsgiver at få nye hjælpere.tilmeldt.et.forflytningskursus.samt.at.der.udarbejdes.forflytningsinstruktioner,.der.er.tilpasset.dit behov.
	-
	-

	Udgifterne ved kurset dækkes efter regning. Vær opmærksom på, at du skal kontakte din visitator, inden du afholder udgiften, idet der skal være tale om et nødvendigt kursus.
	3.2.3. Den årlige arbejdsmiljødrøftelse
	 

	ALLE VIRKSOMHEDER SKAL HOLDE en årlig arbejdsmiljødrøftelse. En arbejdsmiljødrøftelse skal indeholde.følgende.punkter:
	1.  Tilrettelægge indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende år. 
	2. Fastlægge, hvordan samarbejdet skal foregå. 
	3. Vurdere, om det foregående års mål er nået. 
	4.  Fastlægge mål for det kommende års samarbejde. 
	5.  Hvis der er under 10 ansatte og dermed ikke en AMO, skal det også drøftes, om der er den nødvendige viden om arbejdsmiljø til stede i virksomheden.
	Arbejdstilsynet har udarbejdet en guide, der kan hjælpe jer til komme godt igennem den årlige drøftelse..Den.kan.findes.på.www.at.dk.
	-

	Har du nok ansatte til, at der er nedsat en AMO er det her, drøftelsen skal foregå. Ellers kan den fx afholdes i forbindelse med et personalemøde.
	3.2.4. Arbejdspladsvurdering
	ET VIGTIGT REDSKAB TIL AT holde øje med sikkerheden og sundheden er en arbejdspladsvurdering.(APV)..Hvis.du.har.færre.end.10.ansatte.og.derfor ikke har nedsat en AMO, skal der alligevel udarbejdes APV, som du så udarbejder sammen med alle dine ansatte.
	-

	Arbejdet.med.APV.handler.om.at.finde.ud.af:.
	• om I har problemer med arbejdsmiljøet 
	• hvor problemerne eventuelt er 
	• hvordan I løser problemerne 
	•  hvem der har ansvaret for, at de bliver løst, og hvornår I skal følge op.
	Husk at APV og handlingsplan altid skal være tilgængelig for alle ansatte.
	-

	Du kan læse meget mere om APV og arbejdsmiljø på Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.
	Ydermere har branchearbejdsmiljørådet Social og Sundhed lavet en branchevejledning for handicaphjælpere:.”Handicaphjælpernes.arbejdsmiljø”..
	-

	Vejledningen er skrevet til hjælperne, men som arbejdsgiver, kan du også her få mange gode råd om, hvordan du skaber et godt arbejdsmiljø for dine hjælpere..Vejledning.kan.findes.på.hjemmesiden.www.arbejdsmiljoweb.dk.
	-

	Yderligere.kan.du.på.www.bpa-arbejdsgiver.dk.finde.skabeloner til APV-kortlægningsskema og handlingsplan, som frit kan downloades og benyttes.
	-

	3.2.5. Sikkerhedsdatablade
	SOM ARBEJDSGIVER HAR DU ansvaret for at have et 16 punkts sikkerhedsdatablad, også kaldet en leverandørbrugsanvisning, hvis dine hjælpere skal.arbejde.med.farlige.stoffer.og.materialer..Almindelige rengøringsmidler, vaskepulver o.l. hører i arbejdsmæssig sammenhæng i den kategori. Bl.a. fremgår det af disse datablade, hvad man skal gøre, hvis man får noget af produktet i øjnene, hvis der går ild i det o.l. 
	-

	DE FLESTE PRODUCENTER HAR udarbejdet sikkerhedsdatablad, der kan downloades på deres hjemmesider. www.bpa-arbejdsgiver.dk har også samlet datablade for de mest almindelige produkter – se under fanen arbejdsmiljø/sikkerhedsdatablade.
	-
	-

	Det er vigtigt, at du printer oplysningerne ud og har dem liggende på et sted, der er nemt tilgængeligt for alle medarbejderne.
	-

	3.2.6. Forsikring
	SOM ARBEJDSGIVER SKAL DU:  
	·  Tegne den lovpligtige arbejdsskadeforsikring, som dækker hjælperne i tilfælde af, at de kommer til skade under arbejdet hos dig.
	-

	·  Tegne en erhvervsansvarsforsikring, der dækker dit arbejdsgivererstatningsansvar for skader, som hjælperne påfører andre personer og/eller ting, mens hjælperne er på arbejde hos dig. 
	Det er vigtigt, at du er opmærksom på, at medarbejdende ægtefæller ikke er dækket af arbejdsskadeforsikringen. Det vil sige, at hvis du har din ægtefælle ansat som hjælper, så vil han/hun ikke være dækket af forsikringen.  Der skal købes en særskilt forsikring, hvis han/hun skal sikres efter arbejdsskadesikringsloven.  
	-
	-

	HVIS IKKE DU TEGNER DEN LOVPLIGTIGE arbejdsskadeforsikring, så hæfter du selv for eventuelle erstatningsbeløb i forbindelse med arbejdsskader.
	Fredericia Kommune kan sørge for at tegne og betale de ovennævnte forsikringer gennem HGF (Handicappedes.Gruppeforsikring),.som.der.er.indgået en aftale med. Ønsker du et andet forsikringsselskab, afholder du selv udgiften udover, hvad en tilsvarende forsikring koster ved HGF. Kontakt visitatoren for yderligere informationer.
	-
	-

	Tilmelding til Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomsforsikring.(AES).er.lovpligtig..Det.er.ATP,.der.står.for opkrævningen af bidraget. Bidragets størrelse beregnes på baggrund af indbetalingerne til ATP. Tilmelding sker automatisk, når der bliver indbetalt ATP for hjælperne.
	-

	AES dækker, hvis din hjælper får en lidelse, der skyldes påvirkninger fra arbejdet eller arbejdsforholdene hos dig. 
	-

	I FORBINDELSE MED REJSE TIL UDLANDET, skal du, hvis du er arbejdsgiver, særskilt sørge for, at der bliver tegnet en rejseforsikring på dine hjælpere. Har du overdraget arbejdsgiveransvaret til en nærtstående, en forening eller en virksomhed, er det dennes forpligtigelse som arbejdsgiver at sørge for de tilstrækkelige forsikringer.
	-

	3.2.7. Arbejdsulykke og arbejdsbetinget lidelse
	 

	HVIS DER SKER EN ARBEJDSULYKKE, som medfører uarbejdsdygtighed, har du som arbejdsgiver pligt til at anmelde den til dit forsikringsselskab. Skaden skal anmeldes inden for den gældende tidsfrist efter første fraværsdag. Går der længere tid, inden skadens omfang fremstår som en arbejdsulykke, anmeldes den hurtigst muligt. Andre, herunder hjælperen, kan også anmelde ulykken.
	-
	-

	Se mere på www.aes.dk.
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	SOM LØNADMINISTRATOR

	VÆLGER DU ELLER EN NÆRTSTÅENDE, at Fredericia Kommune skal varetage lønadministrationen, er der i dette afsnit en vejledning til, hvorledes lønadministrationen mv. er tilrettelagt. De nedenstående afsnit tager udgangspunkt i, at du anvender Fredericia Kommunes standardkontrakt og ansætter dine hjælpere efter lønvilkårene i Fredericia Kommunes generelle udmålingsgrundlag.
	-
	-
	-
	-

	Der er i de nedenstående afsnit ligeledes beskrevet nogle generelle forhold af vejledende karakter vedrørende dine hjælperes sygdom- eller barselsfravær. Som arbejdsgiver er det dit ansvar, at disse forhold behandles i overensstemmelse med gældende lovgivning, og du opfordres derfor altid til at søge yderligere rådgivning (eksempelvis hos www.bpa-arbejdsgiver.dk).
	-
	-

	VÆLGER DU AT ANSÆTTE DINE HJÆLPERE efter andre vilkår samtidig med, at du vælger Fredericia Kommune til at varetage lønadministrationen, skal du kontakte din visitator for nærmere vejledning.
	Forud for opstart af Fredericia Kommunes lønadministration vil du få udleveret de mest relevante standardblanketter. 
	-
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	4.1. LØNUDBETALING 
	4.1. LØNUDBETALING 
	4.1. LØNUDBETALING 
	 
	OG SATSER 


	VISITATIONSAFDELINGEN I PLEJE & OMSORG sikrer udbetaling af løn til dine hjælpere i samarbejde med lønkontoret i Fredericia Kommune. 
	VISITATIONSAFDELINGEN I PLEJE & OMSORG sikrer udbetaling af løn til dine hjælpere i samarbejde med lønkontoret i Fredericia Kommune. 
	-

	Udbetalingen sker på grundlag af udfyldelsen af timeindberetningslister for de enkelte hjælpere. Listerne indsendes månedligt og skal underskrives af.både.dig.(som.arbejdsleder).og.din.hjælper.
	Aflønningsperioden.er.fra.den.1..til.den.sidste.dag.i måneden. 
	Timesedlerne.afleveres.i.visitationsafdelingen.senest den 16. måneden
	4.1.1. Lønsatser
	TIMELØNNEN ER SOM UDGANGSPUNKT mindstelønnen for ufaglærte (løntrin 11 efter Overenskomst.for.social-.og.sundhedspersonale).med.arbejdstidsbestemte tillæg. 
	-
	-

	Herudover kan din bevilling indeholde individuelle lønvilkår, eks. funktionstillæg og anciennitetstillæg. Det skal fremgå af ansættelseskontrakten eller et senere tillæg hertil, hvis du indgår aftale om, at en hjælper får et individuelt tillæg udover mindstelønnen. 
	-

	Aktuelle lønsatser vil fremgå af din bevilling.
	4.1.2. Tjeneste på specialdage
	SPECIALDAGE ER: 1. maj, grundlovsdag, juleaftensdag og nytårsaftensdag.
	-

	Ansatte,.der.må.udføre.effektiv.tjeneste:
	a)..Juleaftensdag.ligestilles.med.en.søgnehelligdag.fra dagtjenestens påbegyndelse
	b)..1..maj,.grundlovsdag.og.nytårsaftensdag.honoreres fra kl. 12 til kl. 24 med søn- og hellig-dagstillæg
	-
	-

	Søgnehelligdage er helligdage, der ikke falder på en søndag.
	4.1.3. Pensionsordning
	DER KAN ETABLERES EN pensionsordning for hjælpere,.der.opfylder.følgende.betingelser:
	• Er fyldt 21 år
	•  Har mindst 10 måneders sammenlagt beskæftigelse i kommuner, amter og regioner eller beskæftiget som handicaphjælper hos privat borger.(mindst.8.timer.i.gennemsnit.pr..uge)
	-

	Hjælpere,.der.er.eller.har.været.ansat.ved.flere.brugere i Fredericia Kommune, optjener pensionsberettigelse for alle ansættelser.
	-

	ER HJÆLPEREN OP TIL ANSÆTTELSEN hos dig omfattet af en tilsvarende pensionsordning fra tidligere ansættelse, bortfalder ovenstående betingelser, og hjælperen optages i pensionsordningen fra ansættelsens begyndelse.
	-
	-

	KOMMUNEN INDBETALER hver måned 12,6 % af hjælperens grundløn samt 4% af de tidsbestemte tillæg.(særydelser).i.pensionsbidrag.til.hjælperens.pensionsselskab. Hertil kommer fritvalgselementer i henhold til niveauet i den overenskomst, der er grundlaget for tilskudsudmålingen.
	4.1.4. Fejl i lønudbetalingen
	HVIS DER ER FEJL I DINE HJÆLPERES lønudbetaling, kan du som arbejdsleder og/eller arbejdsgiver rette direkte henvendelse til lønkontoret i Fredericia Kommune. Dine hjælpere skal ikke selv rette henvendelse.
	-
	-

	4.1.5. Når en hjælper fratræder
	NÅR EN HJÆLPER FRATRÆDER, skal der straks gives besked om dette til lønkontoret i Fredericia Kommune.
	4.1.6. Dagpengegodtgørelse og G-dag ved afskedigelse
	ARBEJDSGIVERE SKAL BETALE en dagpengegodtgørelse.for.1.,.2..og.3..ledige.dag.(G-dage).ved.afskedigelse eller ophør af arbejdsopgave efter en tidsbestemt ansættelse efter reglerne i lov om arbejdsløshedsforsikring.§.84.
	-

	HJÆLPEREN SKAL HAVE VÆRET beskæftiget hos dig i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger og være medlem af en arbejdsløshedskasse for at få godtgørelsen. Desuden skal hjælperen ved fratrædelsen være faktisk ledig. Det vil sige, at vedkommende ikke holder ferie, ikke får sygedagpenge, ikke overgår til anden beskæftigelse, og ikke selv er årsag til afskedigelsen.
	-
	-

	DU SKAL RETTE HENVENDELSE TIL lønkontoret i Fredericia Kommune ved hjælperens fratrædelse, for at din hjælper kan få dagpengegodtgørelse for G-dagene.

	4.2. SYGDOM OG FRAVÆR 
	4.2. SYGDOM OG FRAVÆR 
	4.2. SYGDOM OG FRAVÆR 


	4.2.1. Sygemelding
	4.2.1. Sygemelding
	DU SKAL LØBENDE ORIENTERE lønkontoret i Fredericia Kommune, når dine hjælpere er syge, og når de melder sig raske igen.
	Der udbetales almindelig løn under sygdom, det vil sige grundløn samt arbejdstidsbestemte tillæg. Beskæftigelseskravet skal dog være opfyldt, det vil sige, at din hjælper skal have været ansat i mindst 8 uger før fraværet og beskæftiget i mindst 74 timer. 
	Opfylder din hjælper ikke beskæftigelseskravet, kan hjælperen søge om sygedagpenge direkte fra sin egen bopælskommune. Se næste afsnit for nærmere beskrivelse af dette.
	Der udbetales løn til din hjælper i forhold til skemalagte timer.
	-

	4.2.2. Anmodning om sygedagpenge
	 

	HVIS HJÆLPEREN ER SYG MERE END 30 DAGE, fremsendes der et underretningsbrev med vedlagt blanket til hjælperen, som hjælperen skal besvare. Underretningsbrevet kommer fra Dagpengekontoret i hjælperens bopælskommune. Blanketten benyttes til at søge refusion for den udbetalte løn. Da det er Fredericia Kommune, der udbetaler lønnen, er det også Fredericia Kommune, der skal modtage sygedagpengerefusionen.
	-
	-

	NÅR BLANKETTEN ER UDFYLDT og underskrevet, skal den sendes til lønkontoret i Fredericia Kommune. Vejledning er vedlagt blanketten. Det er vigtigt, at blanketten indsendes rettidigt, og det er arbejdsgiverens ansvar, at blanketten modtages rettidigt. Evt. tabt refusion som følge af for sen indsendelse vil kunne blive modregnet i tilskuddet.
	-

	OPFYLDER DIN HJÆLPER IKKE beskæftigelseskravet, kan der søges om sygedagpenge på sygedagpengekontoret i den kommune eller det socialområde, hvor hjælperen bor. For at være berettiget til sygedagpenge direkte fra egen bopælskommune, skal hjælperen have haft tilknytning til arbejdsmarkedet i de sidste 13 uger umiddelbart før fraværet, og i denne periode have været beskæftiget i mindst 120 timer.
	-
	-
	-

	4.2.3. Længerevarende eller hyppigt sygefravær
	SOM ARBEJDSGIVER HAR DU RET til at anmode om en lægeerklæring på din hjælpers 4. sygedag. Efter 3 ugers sygdom kan du bede om en lægeerklæring med oplysning om sygdommens forventede varighed. En hospitalsindlæggelsesseddel erstatter en lægeerklæring, som dokumentation.
	-
	-

	Udgifter til dokumentation for sygdom skal afholdes af arbejdsgiveren.
	-

	HVIS HJÆLPEREN HAR MEGET FRAVÆR, er det vigtigt, at du får talt med hjælperen om, om det er forhold i forbindelse med arbejdet, der er skylden.
	HJÆLPERE KAN OPSIGES, hvis de i løbet af en periode har længere og sammenhængende sygefravær. Det skal ved samtale med hjælperen eller en udvidet lægeerklæring fremgå, at hjælperen ikke forventes at genoptage arbejdet inden for en rimelig tid. Hjælperen kan så opsiges med sædvanligt varsel.
	-
	-

	4.2.4. Raskmelding
	NÅR HJÆLPEREN MELDER SIG RASK, skal du indsende en udfyldt og underskrevet blanket til lønkontoret i Fredericia Kommune. Hjælperen skal ligeledes have underskrevet blanketten.
	4.2.5. Barnets 1. og 2. sygedag
	DIN HJÆLPER HAR RET TIL FRAVÆR med løn til pasning af et sygt barn på dettes 1. og 2. sygedag, hvis:
	• barnet er under 18 år, og
	• bor hos hjælperen, og
	• fravær er nødvendigt af hensyn til barnet, og
	•  det er foreneligt med forholdende på tjenestestedet.
	-

	HVIS HJÆLPEREN MISBRUGER ordningen, kan adgang til fravær inddrages. 
	DER UDBETALES SÆDVANLIG LØN, dog ikke arbejdstidsbestemte tillæg. Fraværet regnes ikke som sygefravær.
	Der indsendes udfyldt og underskrevet blanket til lønkontoret i Fredericia Kommune.
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	4.3.1. Ferie
	DINE HJÆLPERE ER SOM PRIVATANSATTE uden kollektiv overenskomst som udgangspunkt omfattet af ferielovens regler.
	-

	DET BETYDER, AT DINE HJÆLPERE har ret til at holde 25 dages ferie, svarende til 5 uger, uanset om der er optjent feriepenge året før eller ej. Dine hjælpere har pligt til at holde ferie, hvis de vil have ret til udbetaling af feriepenge. Det betyder, at de kun kan få udbetalt ubrugte feriepenge, hvis ferien ikke har været afholdt på baggrund af en gyldig feriehindring.
	ER DER IKKE OPTJENT FERIEPENGE, må hjælperen.selv.finansiere.en.ferie,.evt..med.feriepenge optjent fra tidligere beskæftigelse eller med feriedagpenge, hvis hjælperen har været ledig før ansættelsen og er medlem af en a-kasse.
	-
	-

	FERIEGODTGØRELSEN OPGIVES TIL SKAT i det år, hvor den er optjent, selvom den først udbetales året efter.
	DU SKAL I VIDEST MULIGT omfang imødekomme din hjælpers ønske om ferietidspunkt. Samtidig skal du have mulighed for at få din egen ferie, de andre hjælperes ferie og vagtplaner til at gå op. Træf derfor aftale om ferie i god tid. Husk også at give dine hjælpere varsel om, hvornår du selv holder ferie, såfremt det påvirker den normale arbejdsplan.
	Du kan få rådgivning om ferielovgivningen på www.bpa-arbejdsgiver.dk. 
	4.3.2. Barselsorlov
	HJÆLPEREN HAR RET TIL FRAVÆR efter barselslovens regler.
	-

	MODEREN HAR RET TIL FRAVÆR 4 UGER før forventet fødsel, 14 uger efter fødslen og herefter ret til forældreorlov i op til 32 uger.
	FADEREN HAR RET TIL FÆDREORLOV 2 UGER i forbindelse med barnets fødsel eller hjemkomst og ret til forældreorlov i op til 32 uger. De 2 uger skal være afsluttet inden for de første 14 uger efter fødslen. Forældreorlov kan forlænges op til 14 uger.
	HJÆLPEREN HAR PLIGT TIL senest 8 uger efter fødslen at orientere dig om, hvornår arbejdet genoptages, og hvor stor en del af forældreorloven medarbejderen ønsker at holde.
	HVIS DER ER AFTALT LØN UNDER FRAVÆR, indhentes refusion fra hjælperens bopælskommune og barsel.dk.
	-

	Man skal være opmærksom på, at selv om begge forældre har ret til forældreorlov på 32 uger, udbetales kun refusion for i alt 32 uger pr. barn.
	-

	Hvis kommunen er lønadministrator, skal Fredericia Kommunes lønkontor kontaktes ved fraværets start.
	FASTANSATTE: 
	Der betales løn under barsel i den periode, hvor der kan opnås tilskud af barselsudligningsordningen.
	TIMELØNNET: 
	Der udbetales ikke løn i barselsperioden – dagpenge udbetales af bopælskommunen.
	-

	Fredericia kommune sørger for at indhente refusion for orloven.
	-

	Der henvises til yderligere rådgivning omkring barselslovgivningen på www.bpa-arbejdsgiver.dk.
	-

	Arbejdsdirektoratet og Ligestillingsministeriet har herudover udgivet en pjece, der beskriver de forskellige barselsmuligheder. Der henvises til www.udenrigsministeriet.dk/ligestilling/publikationer
	-

	4.3.4. Fravær pga. graviditetsgener
	HVIS LÆGEN SKØNNER, at en hjælper ikke kan arbejde pga. sin graviditet, skal hjælperen sygemeldes. Syge-/fraværserklæringen benyttes på samme vis som ved almindelig sygdom.
	-

	Det anbefales at prøve at forebygge sygemelding, ved f.eks. at give din gravide hjælper mere skånsomme vagter. En hjælper bør aldrig opsiges på grund af graviditet.
	-
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	OG VEJLEDNING

	DIN VISITATOR KAN GIVE DIG råd og vejledning om den generelle administrationen af ordningen. Hvis du har behov for bevilling af anden hjælp i hjemmet, kan din visitator henvise dig til den relevante instans i kommunen. 
	-

	Fredericia Kommune har et generelt rådgivningsansvar i forhold til at vejlede om, hvilke opgaver, der hører under arbejdsgiveransvaret, men kommunen yder ikke detaljeret rådgivning om de konkrete arbejdsgivermæssige forhold.
	-

	På www.bpa-arbejdsgiver.dk kan du søge hjælp om.de.fleste.forhold.vedrørende.opgaverne.som.arbejdsgiver.
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