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1. Introduktion

Det overordnede formal med reglerne for Borgerstyret Personlig Assistance (herefter BPA-
ordning) samt kontant tilskudsordning er at skabe grundlag for fleksible lgsninger for
borgere, der har et omfattende og sammensat hjeelpebehov pa grund af en betydelig og
varig funktionsnedseettelse.

Far der tages stilling til anvendelse af en hjeelperordning efter servicelovens 8§95 eller 896,
er det vigtigt at vide, at alle andre muligheder for hjeelp skal veere vurderet, fx personlig og
praktisk hjeelp i hjemmet (hjemmehjeelp), ledsageordning, privat anseettelse af hjselpere,
rehabilitering i eget hjem og socialpaedagogisk stgtte. Det er vigtigt at understrege, at
bevilling af hjeelperordning kun forekommer, nar der er behov for en ganske szerlig indsats,
og at dit behov for hjeelp og statte ikke kan imgdekommes efter andre regler. Det er ligeledes
vigtigt at papege, at hjemmesygepleje ikke er en del af en BPA-ordning/kontant

tilskudsordning, men skal bevilges seerskilt efter regler i Sundhedsloven.

Der er ingen nedre greense for, hvor mange timer du skal have brug for hjeelp for at fa en
hjeelperordning. Men hvis dit samlede behov for hjeelp er under 20 timer per uge, vil du
sandsynligvis ikke kunne fa bevilget en hjeelperordning. Du behgver ikke, at skulle have
hjeelp til bade personlig pleje, ledsagelse eller overvagning for at opfylde betingelserne.

Samlet set skal du dog have et omfattende behov for hjeelp.

Denne handbog er taenkt som en hjaelp til dig, der har faet bevilliget en lgsning efter
servicelovens 88§ 95 eller 96. Handbogen tager udgangspunkt i tiden efter, at du er bevilget
hjeelperordning, og hvor ordningen er en del af din hverdag. Handbogen kommer saledes
ikke ind pa& ansggnings- og bevillingsprocessen.

Det er erfaringen, at der kan melde sig mange tanker og spgrgsmal, nar man har en hjaelper-

ordning. Vi haber, at du vil kunne finde svar pa nogle af dine spgrgsmal de fglgende sider.

Du kan herudover altid kontakte en sagsbehandler i Social og Sundhed, som kan hjeelpe

med at besvare dine spgrgsmal eller vejlede dig om, hvor du kan finde svar.



To former for lgsninger:

Kontant tilskud efter § 95

Hvis du er bevilget personlig og praktisk hjeelp i hjemmet efter 8§ 83 (hjemmehjeelp), og du
er bevilget mere end 20 timer per uge, kan du vaelge at fa udbetalt et kontant tilskud til
hjeelpere, som du selv anseetter. En kontant tilskudsordning efter § 95 indeholder kun hjeelp
i hjemmet, og ikke ledsagelse eller socialpsedagogisk stgatte til traening af feerdigheder. Dog
kan en ordning efter 8 95 kombineres med statte til ledsagelse efter servicelovens § 97
og/eller socialpeedagogisk stgtte efter servicelovens 8 85. Udgangspunktet for
socialpaedagogisk stagtte er dog, at den ikke er en del af en kontant tilskudsordning, men at

den leveres selvsteendigt af Center for Sociale Indsatser.

BPA-ordning efter § 96

Har du behov for seerlig hjeelp i dagligdagen til pleje, overvagning eller ledsagelse for at
kunne fastholde et selvsteendigt liv og kunne deltage i fx arbejde, uddannelse og
fritidsaktiviteter, kan du bevilges en BPA-ordning efter § 96. For at fa en ordning efter § 96,
skal du have et massivt og sammensat hjeelpebehov, der ligger ud over, hvad der kan ydes
som personlig og praktisk hjeelp eller ud over, hvad der kan ydes til ledsagelse efter andre
bestemmelser. Selvom du kan udfare visse funktioner, kan du fortsat veere berettiget til

BPA-ordning efter § 96. Her henvises endvidere til lovgrundlaget.

2. Arbejdsleder og arbejdsgiver

En hjeelperordning kreever bade en arbejdsgiver, der har ansvaret for den overordnede
administration af ordningen og en arbejdsleder, der kan varetage de daglige opgaver i
forhold til hjeelperne.

Det er en betingelse for bevilling af en BPA- eller kontant tilskudsordning efter 88 95 og 96
(undtagen 8 95 stk. 3), at du kan varetage rollen som arbejdsleder, mens rollen som
arbejdsgiver kan overdrages til andre, jf. neeste afsnit. Som led i afklaringen af om du kan
varetage arbejdslederrollen, bruger Rudersdal Kommune blandt andet neuropsykologisk
udredning. Du kan ogsa forvente at blive bedt om at deltage i en neuropsykologisk

udredning i forbindelse med en eventuel revurdering af din ordning.



Ved kontant tilskudsordning efter 8 95 kan du i seerlige tilfeelde overdrage arbejdsleder-
ansvaret til en neertstdende pargrende, som sa samtidig far udbetalt det kontante tilskud til
anseettelse af hjeelpere mv. Den naertstaende pargrende skal deltage i opgaverne omkring
dig og veere til stede pa daglig basis i boligen for at kunne varetage opgaven som

arbejdsleder.

Du har mulighed for at overdrage arbejdsgiveransvaret til et privat firma eller forening, som

er godkendt af Socialtilsynet.

Vi anbefaler, at du tager et arbejdsleder- eller arbejdsgiverkursus, sa du er fuldt ud orienteret
om, hvad der forventes af dig i rollen som arbejdsleder / arbejdsgiver. Kursusudgiften kan
daekkes via din BPA-ordning/ kontant tilskudsordning. @nsker du, at en kursusudgift bliver
deekket, skal du rette henvendelse til din sagsbehandler i Social og Sundhed, far du
deltager.

Arbejdsleder
Som arbejdsleder skal du som udgangspunkt tilretteleegge hjeelpen og fungere som dine
hjeelperes daglige leder. Det betyder, at du skal:
» Leegge vagtplaner sammen med og for dine hjeelpere
Lave jobbeskrivelser og jobopslag/annoncer
Udveelge hjeelpere, herunder afholde anseettelsessamtaler
Opleere og instruere dine hjeelpere
Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
Tilkaldevikarer ved sygdom

YV V V VYV V V

Afholde regelmaessige personalemgder.

Arbejdsgiver
Som arbejdsgiver har du ansvaret for de administrative opgaver og juridiske forhold, der
hgrer med til at have en BPA-ordning/ kontant tilskudsordning.
Arbejdsgiveransvaret betyder, at du skal:
» Anseette og afskedige hjeelpere
» Udarbejde anseaettelsesbeviser til hjeelperne
» Udbetale lgn
» Indbetale skat, tegne lovpligtige forsikringer, indbetale til ferie- og barselsfond og
ATP samt udarbejde arsregnskab for din ordning



» Gennemfgre ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger, dvs. sikre at dine
hjeelpere har gode forhold, nar de skal udfgre deres arbejde
» Udarbejde Arbejdspladsvurdering (APV)

Hvis du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til et firma eller privat virksomhed, er det den
pagaeldende private virksomhed eller firma, der som udgangspunkt skal radgive og vejlede

dig.

Hvis du ikke har overgivet dit arbejdsgiveransvar til andre, kan du eventuelt hente rad og
vejledning hos din sagsbehandler i Social og Sundhed. Herudover kan du finde mere

information og hjeelp pad BPA-arbejdsgiver, hvor du ogsa finder forskellige redskaber.

Endvidere kan du her finde forskellige kurser.

Hvis du er i tvivl om, hvor du finder den relevante radgivning, kan du altid henvende dig

enten til den private virksomhed eller til din sagsbehandler.

3. Valgmuligheder i din BPA-ordning og kontant tils kudsordning

1. Du er selv arbejdsgiver og varetager selv arbejdsgiveropgaverne, fx lgnudbetalingen.
Ved bevilling af BPA-ordning/ kontant tilskudsordning beregnes et fast manedligt a
conto-belgb til deekning af alle udgifter til din ordning. Belgbet bliver sendt til din
erhvervs-konto hver maned og er forudbetalt.

2. Du er selv arbejdsgiver, men Rudersdal Kommunes Personaleomrade star for
lgnudbetaling.
Du er fortsat selv arbejdsgiver for dine hjeelpere i anseettelsesretlig forstand. Veer
opmaerksom pd, at du som arbejdsgiver skal have et cvr. nr., for at Personaleomradet

kan administrere dine lgnudbetalinger

3. Du er selv arbejdsgiver men veelger at lade et privat firma sta for lgnudbetalingen.

Du er fortsat selv arbejdsgiver for dine hjeelpere i anseettelsesretlig forstand.

4. Du overgiver dit arbejdsgiveransvar til anden part.

| den situation overtager den anden part, fx en forening, et firma eller en naertstaende

pargrende (segtefeelle, samlever, foraeldre, saskende) de opgaver, der er forbundet med
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at veere arbejdsgiver — ogsa i anseettelsesretlig forstand. Du skal dog fortsat veere
arbejdsleder for dine hjeelpere.

5. Overdragelse af kontant tilskud.
Du kan overdrage udbetaling af det kontante tilskud til naertstaende pargrende, hvis
pagaeldende ogsa gnsker at overtage arbejdslederrollen, og vurderes til at kunne
varetage opgaven.

Dette er kun en mulighed for en kontant tilskudsordning efter § 95. Stk. 3.

Aftale mellem dig og anden part om overgivelse af a  rbejdsgiveransvar
Hvis du veelger at overgive dit arbejdsgiveransvar til anden part, skal du og den anden part
indga en aftale. Der er forskellige ting, som denne aftale som minimum bgr indeholde:
» En beskrivelse af de opgaver som skal udfgres hos dig
» Hvordan de forskellige opgaver bliver leveret hos dig
> Afleeggelse af regnskab m.v.
» Arbejdsgiverens forpligtelser i forbindelse med fastsaettelse af opsigelsesvarsel af
aftalen
> Hvis du har behov for saerlige kvalifikationer hos hjaelperne, skal det ogséa fremga af
aftalen
» Huvis det er ngdvendigt at anskaffe nogle saerlige hjeelpemidler til dit hjem, skal det
ogsa fremga af aftalen. De seerlige hjaeelpemidler kan veere ngdvendige for, at
arbejdet i dit hjem kan udfgres pa en forsvarlig made. Hjeelpemidlerne kan sgges via

Rudersdal Kommunes Center for Hjeelpemidler.

Det er vigtigt at understrege, at aftalen er et samarbejde mellem dig, og den du har overgivet

arbejdsgiveransvaret til.

Du skal selv sgrge for at give kopi af den aktuelle bevilling til den anden part, sa denne kan

se, hvordan din ordning er sammensat med hensyn til fordeling af timer m.v.

Inden du tager kontakt til en evt. anden part, skal du have en afggrelse fra Social og
Sundhed, hvor den gkonomiske ramme for deekning af udgifterne i din BPA-ordning /
kontant tilskudsordning, fremgar. Hvis du ikke har en afgarelse om BPA-ordning / kontant

tilskudsordning, skal du tage kontakt til din sagsbehandler, som vil give dig en opdateret og



geeldende orientering om lgnrammen mv. Det er altid Rudersdal Kommune, som fastseetter

rammen for stgrrelsen af lgn, tilleeg mv.

Du skal aflevere en kopi af aftalen mellem dig og firmaet om overtagelse af

arbejdsgiveransvaret til Social og Sundhed.

BPA-ordning/ kontant tilskudsordning og hjemmepleje
Som udgangspunkt skal dit behov for personlig og praktisk hjeelp veere deekket i din BPA-

ordning/ kontant tilskudsordning.

Hvis du har behov for hjeelp i Igbet af natten, og det kan imgdekommes ved korte besgg af
hjemmeplejen, kan dette veere en del af en BPA-ordning/ kontant tilskudsordning.

Ligeledes er der er intet til hinder for, at du fx far besgg om aftenen/natten af medarbejdere
fra hjemmeplejen. Det kan veere, at du gerne vil veere lidt alene uden hjeelpere i nattetimerne,
og gerne vil have et kort besgg, eller at dele af den personlige pleje varetages af

hjemmeplejen.

Du kan kontakte din sagsbehandler, hvis du er interesseret i ovenstaende lgsning.
Sagsbehandleren vil i samarbejde med de sundhedsfaglige medarbejdere sgrge for, at der
bliver foretaget en vurdering af dit behov, og at den ngdvendige hjeelp iveerksaettes. Hjeelpen

vil blive ydet efter servicelovens § 83.

4. Rekruttering af hjeelpere
Den mest almindelige méade at finde nye hjaelpere pa er igennem:
» Personligt netvaerk
» Forskellige organisationer og private virksomheder fx det firma, du eventuelt har

overdraget arbejdsgiverrollen til

Du kan ogsa finde flere udbydere pa internettet og en samlet liste af godkendte
virksomheder i det fglgende link fra Socialtiisyn Nord, som fgrer tilsyn med alle BPA-

virksomheder i Danmark: Socialtilsyn Nord - BPA
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Der kan som udgangspunkt ikke ydes tilskud til annoncering efter hjeelpere.

Hjeelpernes opgaver

Det er dine hjeelperes opgave at fa din hverdag til at fungere. Det geelder savel de praktiske
opgaver, som de opgaver der vedrgrer personlig pleje. Formelt er der ingen begraensninger
i hjeelpernes opgaver. Dine hjeelpere ma dog ikke foretage stgrre opgaver, som fx
hovedrenggring, haekklipning, malerarbejde eller andre stgrre vedligeholdelsesopgaver. For
kontant tilskudsordning efter 8 95 gaelder dog, at hjeelpen kun omfatter personlig og praktisk
hjeelp i hjemmet, men fx ikke ledsagelse udenfor hjemmet. Du kan kontakte din
sagsbehandler og hgre om dine muligheder for at sgge om tilskud til nogle af de naevnte

opgaver efter servicelovens § 100.

BPA-ordningen efter 8 96 giver mulighed for at hjeelperne i begraenset omfang rydder sne
og salter. Det forudseetter dog, at det fortsat er muligt for din hjeelper at tage sig af de

primeere hjeelperopgaver. Du skal ogsa til hver en tid kunne tilkalde din hjeelper.

For BPA-ordninger efter § 96 geelder endvidere, at dine hjeelpere skal fungere som dine
"arme og ben” og som udgangspunkt udfare de opgaver, som du gnsker at fa udfart, og
som du selv ville have udfgrt uden en funktionsnedseettelse. Det betyder samtidig, at du
som arbejdsleder skal veere til stede, nar dine hjeelpere udfgrer opgaver for og sammen med

dig, som fx indkab.

Opleering af og kurser for hjeelpere

Hvis du er arbejdsgiver, kan oplaeringen af hjeelperne ske i samarbejde med Rudersdal
Kommune. Beregning af tid til oplaering af hjeelper er en konkret og individuel vurdering i
forhold til opgaverne i hjemmet. Hvis hjeelperne har behov for kursus i fx forflytningsteknik,
kommunikation, fgrstehjeelp og hygiejne, kan du kontakte din sagsbehandler, som skal
tilmelde de pageeldende hjeelpere. Du skal selv finde kurset og det skal bevilges far

hjeelperne begynder pa kurset.

Hvis det er ngdvendigt med instruktion i benyttelse af hjeelpemidler, kan du kontakte Center
for Hjeelpemidler eller din sagsbehandler i Social og Sundhed. Her kan du treeffe aftale om,
at en medarbejder kan komme pa besgg og instruere dig og dine hjaelpere i anvendelse af

hjeelpemidlet.
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Hvis din hjeelper far en arbejdsskade, og du har givet forkert eller mangelfuld instruktion,

kan du blive draget til ansvar.

Det kan veere, at din funktionsnedseettelse ngdvendigger, at dine hjeelpere har brug for at
deltage i andre kurser end dem, som kommunen kan tilbyde. Der kan veere tale om kurser,
som er ngdvendige for at kunne udfgre arbejdet forsvarligt. Det kan enten veere dig selv
eller din sagsbehandler, som finder disse kurser. Du skal kontakte din sagsbehandler, som

skal godkende og bevilge et kursus forud for deltagelse.

Dine hjeelpere vil modtage lgn for de timer, hvor de deltager i kurser. Du kan sgge om

deekning af kursusudgiften hos din sagsbehandler.

| gvrigt kan du fa rad og vejledning hos BrancheArbejdsMiljgradet (BAR) for Social og
Sundhed (se hjemmesiden; https://www.arbejdsmiljoweb.dk/krop-og-sundhed). Radets
opgave er at medvirke til at Igse sikkerheds- og sundhedsspgrgsmal inden for social- og

sundhedsomradet.

5. Anseettelse af hjeelpere

Anseaettelsessamtale

Nar du har fundet ansggere til din ledige stilling, kan du invitere til en samtale om jobbet.

Ideer til emner under anseettelsessamtalen:

> Forteel, hvad en BPA-ordning/ kontant tilskudsordning indeholder. Du kan tage
udgangspunkt i din hverdag.

» For kontant tilskudsordning efter § 95 er det vigtigt at informere om, at ordningen
kun omfatter de opgaver, som er omfattet af reglerne for hjemmehjaelp, dvs. hjeelp
til praktiske opgaver i hjemmet, pleje og omsorg.

> Forteel lidt om dig selv, dine interesser, din familie, netveerk, evt. om dit arbejde,
dit hjeelpebehov og om din funktionsnedsaettelse. Det er en god ide at forteelle,
hvis din funktionsnedseettelse er fremadskridende.

> Fa& ansggeren til at fortaelle lidt om sig selv, herunder hvad ansggeren er god og
mindre god til. Det kan hjeelpe dig til at vurdere, om ansggeren passer ind i din

hjeelpergruppe.
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> Tal om gensidige forventninger til jobbet, herunder arsagen til, at ansggeren
sgger jobbet.

» Huvilken rolle skal hjeelperen have i dit liv? @nsker du fx en ven, en usynlig hjeelper
eller noget midt i mellem? Det er vigtigt, at du ger dig disse overvejelser inden
samtalen og forteeller dette til ansageren, sa der efterfglgende ikke opstar
misforstaelser.

» Spgrg om ansggeren har planer om kortvarig eller langvarig anseettelse. Det tager
lang tid at saette nye hjeelpere ind i arbejdet, sa det er ikke uvaesentligt at kende
til hjeelperens overvejelser.

» Forteel om de lidt anderledes arbejdsforhold, der er i et hjem. Bl.a. det at arbejde
uden kollegaer, men naevn ogsa fordelen ved at kunne arbejde frit under ansvar.

» Du skal naturligvis orientere om lgn.

> Husk at orientere om vigtigheden af at made til tiden eller melde sig syg, sa en
anden hjeelper kan indkaldes i stedet.

> Oplys evt. om vigtigheden af, at hjeelper-teamet kan deekke hinanden ind ved
sygdom

» Prgv at fornem, om der er en god kemi imellem jer — hvis den gode kemi mangler,

skal du ikke g& pa kompromis, men ansaette en anden.

Tavshedspligt

Under anseettelsessamtalen er det vigtigt, at du forteeller din kommende hjeelper, at
vedkommende altid er underlagt tavshedspligt. Tavshedspligten vedrgrer dine personlige
og gkonomiske forhold, men ogsa oplysninger om dine familie- og helbredsforhold. |

anseettelseskontrakten skriver hjeelperen under pa at veere underlagt tavshedspligt.

Tavshedspligten ophgarer ikke, selvom hjeelperen ikke arbejder for dig leengere.
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Anseaettelsesaftale, opsigelsesvarsel m.v.

» Rudersdal fglger fglgende opsigelsesvarsler jf. BPA-handicapoverenskomsten:

Anciennitet Fra virksomhed/borger  Fra handicaphjeelp eren
0 til 14 dage Dag til dag Dag til dag

14 dage til 3 mdr. 7 dage 7 dage

3 til 6 mdr. 14 dage 7 dage

6 til 12 mdr. 18 dage 9 dage

Mere end 12 mdr. 60 dage 21 dage

Mere end 36 mdr. 72 dage 28 dage

» Hvis du som arbejdsgiver er i gang med at anseette en ny hjeelper, og
Personaleomradet i Rudersdal Kommune udbetaler lgnnen til dine hjaelpere, skal du
sende en reekke dokumenter til Personaleomradet.

> Anseettelsesaftale: Du kan benytte anseettelsesaftalen "Anseettelseskontrakt for
handicaphjaelper”. Du finder aftalen pa BPA-arbejdsgiver. Alle relevante felter skal
udfyldes.

» Straffeattest: Du bgr overveje, om du vil have hjeelperen til at indhente en straffe-

attest. Hjeelperen skal selv sgrge for at indhente attesten. Straffeattesten kan
indhentes via politiet. Hvis du har bgrn i hjemmet, bgr du overveje at indhente en
bagrneattest. Dette skal arbejdsgiveren gagre med samtykke fra hjeelperen.

» Huvis du er arbejdsgiver og selv administrerer lgnudbetalingen, skal du udarbejde
anseettelsesaftale til hjeelperne, og du skal selv opbevare en kopi af dokumenterne.
Nar sagsbehandleren kommer pa tilsyn og foretager opfelgning en gang om aret,
skal dokumenterne veere tilgeengelige.

» Hvis du er arbejdsleder og har overgivet arbejdsgiveransvaret til en forening,
neertstaende pargrende eller en privat virksomhed, skal de, som du har overdraget
arbejdsgiveransvaret til, udarbejde ansaettelseskontrakt m.v.

Nggleerklaering
Det kan veere en fordel, at hjeelperen underskriver en nggleerklaering, sa du har overblik
over, hvem du har udleveret nggler til. Husk at f& naglerne retur ved anseettelsens ophagr.

Du kan finde en nggleerkleeringsblanket i denne handbog (se bilag 2).

14



6. Lon og lgnudbetaling

Lgnramme 11 og 12
Der foreligger ikke en overenskomst mellem KL og en faglig organisation om hjeelperes lgn-

0g anseettelsesforhold.

Rudersdal Kommune anvender elementer af FOA’'s overenskomst for social og
sundhedshjeelpere og refunderer lgnudgift til hjselpere med udgangspunkt i lgntrin 11. Der
henvises til de gaeldende satser pa FOA. P4 FOA’s hjemmeside kan du i sggefeltet skrive

"Lgnmagasin”.

Anciennitet: Efter 3 ars sammenhaengende anseaettelse forhgjes lgntrinnet fra trin 11 til trin
12. Ved "sammenhaengende ansaettelse” menes, at hjaelper enten har haft 3 ars
sammenhangende ansaettelse ved samme borger eller 3 &rs sammenhaengene ansaettelse
som hjeelper — uden ophold — mellem nuvaerende borger og en anden tidligere ansaettelse i

sammenlignelig kommunal/privat regi.

Hvis hjaelperen ved ansaettelse har de 3 ars anciennitet med sig fra tidligere ansaettelse i
sammenlignelig kommunal/privat regi, skal dette dokumenteres, sa hjeelperen kan modtage
anciennitetslgnnen ved anseettelse i BPA-ordningen / Kontant Tilskudsordning bevilget af
Rudersdal Kommune. Dokumentationen skal sendes til den forening/virksomhed, som du
har overgivet arbejdsgiveransvaret til. Hvis du selv har arbejdsgiveransvaret og benytter
Rudersdal Kommunes Ignningskontor, skal du sende dokumentationen til Iganningskontoret.
Hvis du selv star for lanudbetalingen, skal du sende dokumentationen til din sagsbehandler,

som verificerer oplysningerne i samarbejde med Rudersdal Kommunes lgnningskontor.

Pension: Hjeelperen er berettiget til pension, nar han/hun er fyldt 21 ar og har haft 52 ugers
sammenlagt beskaeftigelse inden for de seneste 8 ar med mindst i gennemsnit 8 timer per
uge. Hvis en hjeelper tidligere har haft sammenlignelig kommunal/regional eller privat
beskaeftigelse, hvor hjeelperen har veeret omfattet af en pensionsordning, skal hjeelperen

omfattes med det samme.
Som arbejdsgiver har du ansvaret for, at der bliver indbetalt til pensionsordning.

Pensionsbidraget udger pr. 1. april 2019 = 12,89 %. Der er ingen egenbetaling for hjeelperne
i forhold til pension.
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Du kan komme ud for, at en forening/virksomhed, som du har overladt arbejdsgiveransvaret
til, har indgaet en overenskomst, som medfgrer, at de aflanner deres hjeelpere hgjere. Hvis
dette er tilfeeldet, ma | prave at na til enighed. | den forbindelse gares du opmaerksom pa,
at Rudersdal Kommune kun udbetaler det bevilgede belgb til foreningen/virksomheden. Det
vil sige, at foreningen/virksomheden selv afholder evt. yderligere/hgjere lgnudgifter til
hjeelperne. Du har med andre ord ikke mulighed for at tilbyde lgn ud over lanrammen angivet
i bevillingen. Gar du ud over den fastsatte ramme, skal du selv finansiere differencen. Hvis
| ikke nar til enighed, kan den yderste konsekvens veere, at du ikke kan indga aftale med

den pageeldende forening.

Dine hjeelpere er omfattet af falgende:

» Lan under sygdom — der henvises her til sygedagpengereglerne
Barns 1. og 2. sygedag
Ferieloven

G-dage

YV V V VY

Anciennitetsstigning jf. ovenfor

Der udbetales ikke lgn under barsel. Din BPA-ordning/ kontant tilskudsordning omfatter
ogsa udgifter til barselsfond samt til Lenmodtagernes Dyrtidsfond, ATP samt AER

(Arbejdsgivernes Elevrefusion).

@vrigt sundhedsfagligt personale

Hvis du har brug for at fa udfert en opgave, som kraever seerlig fagkundskab fx en
sygeplejerske, er det som udgangspunkt en hjemmesygeplejerske fra Rudersdal Kommune,
der varetager opgaven. Hjemmesygeplejen kan dog uddelegere opgaven til en hjeelper i dit
team. Hvis udfgrelsen af opgaven kraever seerlig sundhedsfaglig uddannelse, kan

vedkommende aflgnnes efter denne faggruppes geeldende overenskomst.

Timesatser, tillaeg m.v.

Du skal veere opmaerksom pa, at der er forskellige tilleeg, alt efter om dine hjeelpere arbejder
dag, aften, nat, sgndage og helligdage. | forbindelse med bevilling og revurdering af BPA-
ordning/ kontant tilskudsordning, udarbejdes et budget, hvoraf Ignberegning, pension mv.

fremgar.
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Lenudbetaling
Lanperioden gar normalt fra den 16. til den 15. i maneden med udbetaling senest den sidste

bankdag i maneden.

Hvis du har overdraget lgnudbetalingen til Personaleomradet i Rudersdal Kommune, skal
timesedlerne senest afleveres, nar lgnperioden er slut, altsa den 16. i indevaerende maned.
Timesedler sendes direkte til Personaleomradet pa @veragdvej 2, 2840 Holte eller via

borger.dk til Skriv Digital Post til Rudersdal Kommune (borger) (Att.: personale)

Du kan fa de timesedler, du skal benytte ved at henvende dig til Personaleomradet.

Hvis du selv er arbejdsgiver, er det dit ansvar, at timesedlerne er korrekt udfyldt. Hvis de
ikke er udfyldt korrekt, kan det medfere, at lannen ikke udbetales til tiden. Der udbetales

ikke aconto belgb.

Du finder en vejledning i at udfylde timesedler i denne handbog (se bilag 3). Du er ogsa altid
velkommen til at kontakte Personaleomradet, hvis du har brug for vejledning i at udfylde

timesedler.

Selvom du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til en anden, er du ogsa som arbejdsleder

ansvarlig for, at timesedlerne er korrekt udfyldte og bliver afleveret til tiden.

Len under sygdom, refusion sygedagpenge og barsels- dagpenge
Reglerne for lgn under sygdom, sygedagpenge og barsel bliver ikke detaljeret beskrevet
her, da det er et omrade, hvor der ofte sendres pa reglerne. Du ma som arbejdsgiver derfor

selv undersgge de geeldende regler.

Overordnet set skal hjeelpere have veeret ansat hos dig i mindst 8 sammenhaengende uger
og have arbejdet hos dig mindst 74 timer inden for de seneste 8 uger, far der kan udbetales

lgn under sygdom.

Hvis hjeelperen er syg udover 30 dage, skal du som arbejdsgiver anmelde fraveeret
elektronisk senest 5 uger efter farste fraveersdag. Du kan som arbejdsgiver fa refusion fra
hjeelperens opholdskommune for lgn udbetalt efter 30 dage. Ligeledes skal du som

arbejdsgiver veere opmaerksom pa, at du far afholdt samtaler med den syge medarbejder i
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forhold til vurdering af sygdommens omfang og evt. opsigelse. Udgifter til indhentelse af fx
leegeerkleeringer og mulighedserkleeringer deekkes via din BPA-ordning/ kontant
tilskudsordning. Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret til et firma, afholdes udgiften

af firmaet.

Herudover geelder fglgende:

> Hovis du er arbejdsgiver og Personaleomradet administrerer lgnnen til dine hjaelpere,
og en hjeelper bliver syg, skal du kontakte Personaleomradet i Rudersdal Kommune

for at anmelde fraveeret.

» Huvis du er arbejdsgiver og administrerer Ilgnnen til dine hjeelpere, og en hjeelper bliver
syg, skal du senest 5 uger efter hjeelperens farste fraveersdag anmelde fraveeret

elektronisk til Virk - Nem Refion.

Dagpengeskemaet sendes herefter til hjeelperen, som udfylder skemaet og sender
det til sin bopeelskommune. Der ydes fuld Ign under sygdom jf. ovenfor. Som

arbejdsgiver far du refusion efter 30 dages sygdom.

» Hvis du er arbejdsleder og har overdraget arbejdsgiveransvaret til en privat

virksomhed eller forening, skal du straks meddele dem, at din hjaelper er syg.

Reglerne om lgn under sygdom og sygedagpenge kan veere komplicerede. Du kan
henvende dig til Borgerservice i Rudersdal Kommune for rad og vejledning.

Ledighedsdage (G-dage)
Hvis din hjeelper er medlem af en a-kasse og opfylder gvrige betingelser, skal du som

arbejdsgiver muligvis betale dagpengegodtggarelse for 1., 2. og 3. ledighedsdag (G-dage).
Afhaengig af ledighedens omfang pa ledighedsdagene skal du som arbejdsgiver betale 2,

2% eller 3 dage. Det er din opgave som arbejdsgiver, at administrere G-dagsordningen og

vurdere, om hjeelperen opfylder betingelserne for at fa dagpengegodtgarelse.

18



7. Tilskud til udgifter ved BPA-ordning/ kontant ti Iskudsordning

Du skal som udgangspunkt ikke have udgifter i forbindelse med, at du har en BPA-ordning/
kontant tilskudsordning. Det geelder bl.a. de udgifter, du har ved at have en hjeelper i
hjemmet. Det kan fx veere forbrug af ekstra handsaebe, engangshandsker, vaernemidler,
kaffe, entrebillet til din hjeelper, udgifter til feelles besag pa café og ekstra el i forbindelse

med behov for lys pa et hjeelperveerelse.

Til deekning af disse udgifter udbetales hver maned op til 800 kr., men belgbet afhaenger af
hjeelpens omfang. Du skal ikke dokumentere disse udgifter. Hvis du oplever at have andre
udgifter i forbindelse med din BPA-ordning/ kontant tilskudsordning, kan du kontakte din

sagsbehandler for at drgfte dine muligheder for at fa deekket disse.

Kontant tilskudsordning efter 8 95 og ophold i udla ndet
Du er ikke berettiget til at medtage din kontant tilskudsordning efter § 95 i forbindelse med

ferieophold i udlandet.

Du kan derimod godt medtage den ved ferieophold i Danmark, som fx ferie i sommerhus.
Der kan efter en konkret vurdering ydes ekstra udgifter til deekning af hjeelpernes eventuelle
rejse og opholdsudgifter. Der kan efter en konkret vurdering ydes tilskud til ekstra

hjeelpetimer, hvis dette er en forudsaetning for feriens afholdelse.

Ophold i udlandet og BPA-ordning efter § 96
Du kan tage din BPA-ordning med til udlandet ved midlertidige ophold i op til en maned. Der

vil som regel veere tale om konferencer, hgjskole, kurser m.v.

Ved kortvarige ferieophold i udlandet kan der ydes gkonomisk hjeelp til deekning af opholds-
og rejseudgifter til den faste hjaelper. Mod dokumentation for udgiften, ydes tilskud pa op til
4.000 kr. pr. uge. De seerligt pakraevede ekstra omkostninger ma ikke veere en fglge af den

valgte ferieform.

Efter en konkret vurdering kan der i seerlige tilfeelde ydes tilskud til ekstra omkostninger, der
er forbundet med opholdet, fx ekstra hjeelpertimer eller ekstra hjaelper i op til 2 uger per ar.
Hvis ekstra hjeelper er pakreevet, for at ferien kan gennemfares, kan der efter en konkret

vurdering ydes daekning af opholds- og rejseudgifter til den ekstra hjeelper.
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Der kan ydes tilskud til ekstra udgifter ved 1 ferieophold i udlandet pr. ar. Tilskud til
ekstraudgifter ved kortvarig ferie samt leengden og antallet af ferier er fastlagt i henhold til
principafggrelse fra Ankestyrelsen nr. 96-16. Det er individuelt, om du har mulighed for at fa
tilskud. Du kan kontakte din sagsbehandler og forhgre dig om, hvordan det forholder sig i
dit tilfselde.

Merudgifter i henhold til servicelovens 8§ 100
Nar du har en BPA-ordning eller en kontant tilskudsordning, har du adgang til at sege om

daekning af ngdvendige merudgifter, der opstar som fglge af din funktionsnedszaettelse.

Det vil bero pa en konkret og individuel vurdering, om dine merudgifter er omfattende nok
til, at du kan bevilges et labende manedligt tilskud. Kontakt din sagsbehandler for naermere

rad og vejledning.

Boligstotte
Hvis du bor i lejebolig og modtager boligstatte, kan du ansgge om forhgjet boligstgtte. Du

kan kontakte Udbetaling Danmark for naermere rad og vejledning.

8. Bistands- eller plejetillaeg og invaliditetsydels e

Borgere, der har en BPA-ordning/ kontant tilskudsordning, og har veeret tilkendt pension far
1. januar 2003, modtager ofte enten bistands- og/eller plejetillaeg. Sadan forholder det sig
ikke for borgere, der er tilkendt pension efter 1. januar 2003, og som har en BPA-ordning/
kontant tilskudsordning. Som udgangspunkt bgr din BPA-ordning/ kontant tilskudsordning

deekke alle dine behov for pleje og omsorg mv.

Hvis du modtager bistands- eller plejetillaeg, kan du forvente en modregning i tillzeggene.
Det er dog meget individuelt, hvordan bistands- eller plejetilleeg indgéar i en BPA-ordning/
kontant tilskudsordning. Du kan derfor med fordel kontakte din sagsbehandler for at
indhente mere viden om, hvordan det forholder sig i din individuelle situation.

Hvis du har faet tilkendt invaliditetsydelse, kan du beholde den samtidig med din BPA-

ordning/ kontant tilskudsordning.
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9. Personlig assistance i forbindelse med arbejde 0 g uddannelse

Hvis du har en BPA/ kontant tilskudsordning og samtidig er erhvervsaktiv, kan du fa hjaelp
til de praktiske arbejdsfunktioner. Du kan tage din hjeelper med péa arbejdet, hvis du har brug
for hjeelp til fx toiletbes@g, men din hjeelper ma ikke hjeelpe dig med opgaver, som er relateret
til din arbejdsfunktion. Hvis du har arbejde og behov for at medbringe din hjeelper, skal dette
farst aftales med Jobcentret i Rudersdal Kommune. Du kan kontakte Jobcentret om rad og

vejledning.

Hvis du studerer og har en BPA-ordning/ kontant tilskudsordning, kan du have behov for at
have tilknyttet en hjeelper pa uddannelsesinstitutionen. @nsker du en hjeelper i forbindelse
med dit studie, skal du kontakte Specialpsedagogisk Stgtteordning (SPS), som er en
ordning, der skal sikre, at du kan tage en uddannelse pa lige vilkar med de @vrige
studerende. For yderligere information kontakt den SPS-ansvarlige pa uddannelsesstedet

eller lees mere pa hjemmesiden: www.spsu.dk.

10. Hospital

Respirationshjeelp

Det er sygehusvaesenet (Regionen), der har ansvar for respirationshjeelp til de borgere, der
har behov for dette. Ansvaret omfatter oplaering af hjeelpere samt tilsyn med udfarelsen af
hjeelpen.

Hvis der indgas en faellesaftale mellem kommunen og Regionen, har Regionen nogle

valgmuligheder i forhold til leverandgr af respirationsdelen.

Hvis du ikke gnsker en feelles aftale mellem kommunen og Regionen, kan du selv veelge

leverandgr af respirationsdelen. Leverandgren skal veere godkendt af Socialtilsynet.
Da hjeelpen til borgere med behov for respiratorhjeelp og overvagning oftest kombineres

med @vrig hjeelp, som borgeren har behov for, deles det gkonomiske ansvar for ordningen

mellem sygehusvaesenet og Rudersdal Kommune.
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Indleeggelse
Ved indleeggelse pa hospital (akut sédvel som planlagt) bedes du kontakte din sagsbehandler
inden for 24 timer pa en hverdag. Hvis akutindlaeggelse sker i eller op til en weekend, skal

din sagsbehandler kontaktes pa farstkommende hverdag.

Ved indlaeggelse pa hospital geelder sektoransvaret. Det betyder, at det er hospitalet, der
vurderer, om der er behov for dine hjeelpere under indlaeggelsen eller om hospitalets
personale kan varetage dit plejebehov. Hvis hospitalet vurderer, at der er behov for dine
hjeelpere under indlaeggelsen, er det hospitalet, der overtager lgnudgifterne for dine
hjeelpere — jf. aftale mellem Region Hovedstaden og kommunerne i regionen. Nar du har
oplyst din sagsbehandler om din indleeggelse, er det kommunen, der igangseetter at
hospitalet overtager lgnudgiften for dine hjeelpere. Ved planlagte indlseggelser er du som
arbejdsleder ansvarlig for at planlaegge forlgbet saledes, at dine hjaelpere har frifferie under
din indleeggelse, safremt hospitalet ikke gnsker at overtage lgnudgiften for dine hjeelpere.

11. Arbejdsmiljg
Efter arbejdsmiljgloven har du som arbejdsgiver pligt til at sgrge for, at arbejdsmiljget er

sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for dine hjeelpere.

Du kan som arbejdsgiver fx blive gjort ansvarlig for, at en hjeelper padrager sig en
arbejdsskade, hvis du har givet forkerte instruktioner. Det er derfor vigtigt, at du seetter dig

grundigt ind i reglerne.

Et godt arbejdsmiljg kan samtidig betyde, at dine hjeelpere har mindre sygefraveer, det kan
forebygge arbejdsskader, resultere i mindre udskiftning og kan fremme dine hjeelperes

arbejdsgleede og motivation.

Hvorvidt du som arbejdsgiver er omfattet af hele arbejdsmiljgloven afhaenger af flere ting,
men i langt de fleste tilfeelde vil du veere omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

Du er som arbejdsgiver omfattet af hele arbejdsmiljgloven, nar din hjaelper udfgrer opgaver
af mere medicinsk eller plejende karakter, som fx overvagning, hjeelp til bad, betjening af lift
og nar der i det hele taget er tale om arbejde, som normalt ikke udfgres i private
husholdninger. Dette indebaerer ogsd, at du som arbejdsgiver er forpligtet til at foretage en
arbejdspladsvurdering (APV), ligesom du er ansvarlig for overholdelse af arbejdstid,

arbejdsstedets indretning m.v.
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Du er som arbejdsgiver omfattet af arbejdsmiljglovens udvidede omrade, nar din hjeelper

udfarer opgaver, som normalt udfgres i en privat husholdning, fx madlavning og rengaring.

| sidstnaevnte tilfeelde er det ikke ngdvendigt, at der udarbejdes en arbejdspladsvurdering
(APV). Du er dog fortsat ansvarlig for, at de pagaeldende opgaver udfgres pa forsvarlig vis.
Dette omfatter ogsa, at du giver dine hjeelpere korrekt instruktion, fx i forbindelse med
betjening af hjeelpemidler, Igft m.v. Rudersdal Kommune kan veere behjeelpelig med at

tilbyde relevante kurser i fx forflytningsteknik.

Du kan laese meget mere om arbejdsmiljg pa Arbejdsmiljigweb (BFA)

Rudersdal Kommune har indgaet samarbejde med Arbejdsmiljgcentret BST Nord
(Bedriftssundhedstjenesten). Du kan kontakte BST Nord, hvis du har spgrgsmal til
arbejdsmiljgloven eller andre forhold, som omhandler arbejdsmiljg. BST Nord kan ogsa
hjeelpe dig med at foretage den lovpligtige arbejdspladsvurdering (APV) fgrste gang. Du kan
se mere om dette samarbejde, og om hvordan du kontakter BST Nord, i det fglgende afsnit
om APV.

Hvis du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til andre, vil det vaere den pageeldende forening,
som er ansvarlige for overholdelse af hele arbejdsmiljgloven, og som skal sikre, at reglerne
om bl.a. arbejdstid, arbejdsstedets indretning m.v. overholdes. Foreningen er ogsa ansvarlig

for, at den lovpligtige APV bliver foretaget.

Arbejdspladsvurdering (APV)
Det er lovpligtigt at foretage en arbejdspladsvurdering (APV), som bl.a. skal indeholde:
> En kortleegning af arbejdsmiljget — bade det fysiske og det psykiske
» En vurdering af eventuelle problemer
» En prioriteret handlingsplan
» Retningslinjer for opfalgning, og hvem der er ansvarlig herfor

Det er helt op til dig, hvilkke metoder og redskaber du vil bruge til at gennemfagre en APV.

For at give dig de bedste forudseetninger for at kunne arbejde med arbejdsmiljget og kunne

foretage en APV, har Rudersdal Kommune indgaet samarbejde med BST Nord

23



(Bedriftssundhedstjenesten). BST Nord bestar af uvildige arbejdsmiljgradgivere, som du
omkostningsfrit og ved behov kan sgge radgivning hos.

Hos BST Nord kan du fa:
> Stgtte til at foretage APV. Du kan fa besgg af en arbejdsmiljgradgiver, som kan
hjeelpe dig i gang med at foretage en APV.
» Materiale til brug for APV, herunder tjeklister.
> Hijeelp til lgsningsforslag. Fx hvis der opstar tvivl eller en konkret problemstilling om
arbejdsmiljget, herunder arbejdsstedets indretning.
» Materiale om lovgivning indenfor arbejdsmiljg, fx anmeldelse af arbejdsskader m.m.

BST Nord kan kontaktes pa tlf. 70 10 90 80 eller mail Mail@humanhouse.com

Der skal minimum hvert tredje ar foretages en APV. Rudersdal Kommune og BST-NORD
foreslar dog, at du foretager APV for dine hjeelpere hvert ar, bl.a. for at sikre nye hjaelpere

et godt arbejdsmilja.

Arbejdsskader

Arbejdsskader er en feelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme.

Der er bestemte tidsfrister for, hvornar og hvordan du skal anmelde en evt. arbejdsskade.
Kontakt BST NORD A/S enten via bst-nord.dk eller pa tIf. 70 10 90 80. Du kan ogsa finde

mere information pa hjiemmesiden Arbejdsmarkedets erhvervssikring

Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Du skal som arbejdsleder en gang arligt afholde medarbejderudviklingssamtale (MUS) med
dine hjeelpere. En MUS er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem dig og
dine hjeelpere. Samtalen skal give mulighed for, at | kan fa drgftet aktuelle og fremtidige
arbejdsopgaver, men ogsa om forventninger til arbejdet, til hinanden eller andre relevante
ting. Du bestemmer selv, om du vil afholde MUS individuelt med hver hjeelper eller med

hjeelperne samlet.

Bagest i handbogen finder du et skema, som du kan bruge til at afholde MUS (bilag 1), men

der er ikke noget krav om, at du skal benytte en bestemt metode eller et bestemt skema.
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Hvis du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til andre, er det fortsat din pligt som
arbejdsleder at afholde MUS

Personalemgder
Som arbejdsleder skal du ogsa afholde personalemgder. Der er afsat 2 timer pr. hjaelper pr.

kvartal.

12. Forsikringer
Du er som arbejdsgiver forpligtiget til at tegne forskellige forsikringer, hvor udgiften bliver

daekket af Rudersdal Kommune.

Du skal selv udveelge og tage kontakt til et forsikringsselskab, og skal indhente mindst tre

tilbud for at sikre en fornuftig pris pa din forsikring.

Du skal tegne fglgende forsikringer:
» Arbejdsskadeforsikring
» Erhvervsansvarsforsikring

» Ewvt. rejseforsikring, hvis du anvender BPA-ordningen efter § 96 uden for Danmark.

Det er normalt ikke muligt at forsikre sig mod skader, som hjaelperen forvolder pa dine ting
i hjemmet. Forsikringen daekker kun, hvis hjeelperen kommer til at gdelaegge ting udenfor

dit hjem, fx nar hjaelperen er ude for at handle sammen med dig.

Enkelte forsikringsselskaber tiloyder et tilleeg til almindelig indboforsikring. Forsikringen

deekker kagkkenservice, ikke pyntegenstande.

Hvis du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til fx en forening, er foreningen ansvarlig for at

tegne de lovpligtige forsikringer. Rudersdal Kommune daekker udgiften til forsikringerne.

13. Tilsyn og opfalgning og regnskab

Der bliver fart tilsyn og foretaget opfglgning med den samlede BPA-ordning/ kontant
tilskudsordning én gang om aret. Nar du far bevilget en BPA-ordning/ kontant
tilskudsordning, sker der opfalgning allerede efter 3-6 maneder.

Der bliver under tilsynet bl.a. vurderet om:
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> Du fortsat far den hjaelp, du skal have

> Du fortsat opfylder betingelserne for at modtage hjeelpen

> Du fortsat kan fungere som arbejdsleder, hvor du bl.a. kan blive bedt om at deltage i
en neuropsykologisk udredning

> Du fortsat kan tilretteleegge arbejdet, og hjaelperne udfgrer arbejdet pa en
tilfredsstillende made

> Der er betydelig udskiftning af hjeelpere

» Du har brug for kurser eller lignende i rollen som arbejdsgiver

Tilsynet foregar ved, at du og din sagsbehandler drafter din BPA-ordning/ kontant
tilskudsordning, herunder hvordan du overordnet set oplever at have en BPA-ordning/
kontant tilskudsordning. Under tilsynet vil sagsbehandleren ogsa se pa, om du foretager
arbejdspladsvurdering (APV) og afholder medarbejderudviklingssamtaler (MUS). Hvis din
funktionsnedseettelse er fremadskridende, og dit hjeelpebehov aendrer sig, kan der veere

behov for hyppigere opfalgning.

Du kan udover de arlige tilsyn til enhver tid tage kontakt til din sagsbehandler, hvis du har
brug for en revurdering af dit behov. Arsagen til en mulig revurdering kan veere, at din
funktionsnedseettelse kan have udviklet sig, og du dermed har behov for mere hjeelp. Modsat

kan du ogséa have opnaet en bedre funktionsevne, hvor du har behov for mindre hjeelp.

Hvis du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til andre, er det fortsat din sagsbehandler, som
skal sikre, at din bevilling deekker dit behov.

@konomi / regnskab

| forbindelse med opfalgning pa din BPA-ordning/ kontant tilskudsordning, bliver der truffet
afgarelse om den fortsatte bevilling, ligesom der foretages en beregning af ordningens
samlede udgift. Du vil sammen med afggrelsen fa en oversigt over de bevilgede timer og de

relevante timepriser.

Du skal udfeerdige regnskab en gang arligt, som skal veere sendt til din sagsbehandler
senest med udgangen af februar maned. Regnskabet skal veere bilagt manedlige oversigter
over den udbetalte Ign, feriepenge, ATP, pension, sygelgn mv. Herudover skal regnskabet

indeholde en opgarelse over udmalte og anvendte timer. Der er udarbejdet en skabelon af
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Social og Sundhed, som du bedes anvende ved afleeggelse af regnskabet. Du kan fa
skabelonen ved henvendelse til din sagsbehandler.

14. Frakendelse af BPA-ordning/ kontant tilskudsord ning

Hvis du har en BPA-ordning efter 8 96, og du ikke leengere kan fungere som arbejdsleder,

vil du ikke veere berettiget til ordningen.

Hvis du har en kontant tilskudsordning efter 8§ 95, og ikke leengere kan veere arbejdsleder,
har du mulighed for at overdrage arbejdslederansvaret til en neertstaende pargrende, hvis

seerlige betingelser er opfyldt.

Hvis Social og Sundhed treeffer afgagrelse om ophgr eller nedsaettelse af din BPA-ordning/
kontant tilskudsordning, er der fastsat seerlige varslingsbestemmelser og ikrafttreedelse

heraf.

Hvis du selv har et gnske om, at din BPA-ordning/ kontant tilskudsordning skal stoppe, skal
du kontakte din sagsbehandler.

15. Flytning til anden kommune

Hvis du flytter fra Rudersdal Kommune, er du garanteret, at din BPA-ordning/ kontant
tilskudsordning fungerer usendret, indtil din nye kommune har truffet afggrelse om en
ordning. Denne garanti betyder, at Rudersdal Kommune udbetaler det fastsatte manedlige
a conto-belgb, indtil tilflytningskommunen har truffet afggrelse om din BPA-ordning/ kontant
tilskudsordning.

Der kan veere forskel pa afggrelser om BPA-ordninger/ kontant tilskudsordning fra kommune
til kommune. Den nye kommune er ikke forpligtiget til at treeffe samme afggrelse som

Rudersdal Kommune.

16. Ophgr grundet dgdsfald

Ved dgdsfald deekker Rudersdal Kommune udgifter til afdgdes hjeelpere som udgangspunkt

maneden ud + 1 maned efter, hvor dgdsfaldet er sket.
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Rudersdal Kommune foretager en konkret og individuel vurdering i forhold til, om der er
behov for udarbejdelse af regnskab/opggrelse med henblik pa evt. tilbagebetaling af ubrugte

midler.
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Bilag 1: Medarbejderudviklingssamtale (MUS) —et sk ema

Feelles samtaleskema for bade leder og medarbejdert il brug ved MUS
Samtale den
Mellem 0g

Aret der er géet:

1. Arbejdsopgaver
Nar du teenker tilbage, hvilke konkrete opgaver har du sa veeret gladest for pa arbejdet?
Hvad ggar, at du synes, at de opgaver har veeret de bedste?

Hvad gjorde du eller andre, der havde betydning?

2. Samarbejde

Hvordan oplever du samarbejdet med dine kolleger?

Hvordan bidrager du til at samarbejdet er godt?

| hvilke konkrete arbejdssituationer, har du oplevet et rigtig godt samarbejde med andre?
Hvad skete der?

Hvad gjorde du? Hvad gjorde den eller de andre?

3. Forventninger og mal
Oplever du at have klare mal for dit arbejde?

Er der tydelige forventninger til din indsats?

4. Dine kompetencer

Har du udviklet nogen nye kompetencer i lgbet af aret?

(Har du f.eks. faet nye opgaver, blevet oplaert har veeret pa kurser faet uddannelse eller
andet?)

Er der noget, du synes, du er blevet bedre til?

Hvor synes du seerligt dine kompetencer kommer i spil i dit arbejde?
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Neeste ar:

5. Overordnede mal for dig og for din arbejdsplads

Nar vi ser pa virksomhedsplanen for din arbejdsplads, hvilke mal kan du seerligt bidrage til
opfyldelsen af?

Ser du nogen omrader, hvor dine personlige og faglige kompetencer kan udvikles i forhold

til udviklingen péa arbejdspladsen?

6. @nsker til &ndringer pa arbejdspladsen

Har du gnsker til mal for arbejdspladsen og/eller dig, som ikke star i virksomhedsplanen?
Har du gnsker til noget, der skulle ggres anderledes péa arbejdspladsen, for at den skulle
fungere endnu bedre?

Hvad kan du selv bidrage med?

Hvad kan jeg som leder bidrage med?

7. Ledelse
Hvordan oplever du samarbejdet med mig som leder?
Er der noget du kunne gnske dig anderledes fremover?

(Hvad vil du gerne have, at jeg som din leder ggr mere eller mindre af?)

8. Udviklingsplan
Hvilken kompetenceudvikling kunne du gnske dig som en hjeelp til at opfylde dine mal?
Kompetenceudvikling kan f.eks. vaere: Nye opgaver, opleering eller treening i nye funktioner,

projektdeltagelse, kurser og uddannelse.

Og sa mere om dig som person:
Vi er alle forskellige. Vi har forskellige interesser og er forskellige steder i livet. Maske er alle

spargsmal ikke relevante for dig.

9. Trivsel
Trives du pa din arbejdsplads?
Synes du f.eks., at der bliver gjort god brug af dine kompetencer og feerdigheder?

Har du sociale kontakter, der betyder noget seerligt for din trivsel?
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10. Arbejdsliv og familieliv

Oplever du, at der er balance mellem dit arbejdsliv og din familie/fritidsliv?

Er der nogen omrader, hvor arbejdspladsen kan gare en forskel for dig ift. ovenstadende?
Har du nogen seerlige gnsker til din arbejdsplads som fglge af din nuveerende fase, du er i

arbejdslivet? (Nyansat, smabgrnsfamilie, senior m.v.)

11. Karriere
Hvor vil du gerne veere arbejdsmaessigt om 5 ar?
Hvad skal der til, for at du kan na det, du gerne vil?

Hvad kan din arbejdsplads gare for at statte dig?

12. Opsamling
Er der noget du gerne vil tilfgje?
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Konklusionsskema - kompetenceudviklingsplan

(skal accepteres af bade medarbejder og leder, og hver iseer gemme kopi af skemaet):

Udviklingssamtale den

Mellem og

Aftaler om:
Fremtidige mal opgaver og funktioner
> Mal? (Beskriv)
» Hvordan? (Beskriv handlinger)
» Hvem er ansvarlig?
>

Hvornar?

Kompetencer, faglig udvikling/uddannelse
> Mal? (Beskriv)
» Hvordan? (Beskriv handlinger)
» Hvem er ansvarlig?
>

Hvornar?

Personlig udvikling

> Mal? (Beskriv)

» Hvordan? (Beskriv handlinger)
» Hvem er ansvarlig?
>

Hvornar?

Andre aftaler

> Mal? (Beskriv)

» Hvordan? (Beskriv handlinger)
» Hvem er ansvarlig?
>

Hvornar?
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Medarbejderens underskrift:

Lederens underskrift:
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Bilag 2: Ng@gleerkleering — et kvitteringskema

Nagle til............ooee ol

Kvitteringsskema

Nar nggle udleveres — skrives der under pa denne blanket

Navn:

Fodselsdato:

Arbejdsgiver/leder:

Folgende nggle/nggler gnskes udleveret: (Udfyldes af arbejdsgiver/leder)

> 1 nggle hgrende til (meaerkat):

> 1 nggle hgrende til (meaerkat):

> 1 nggle hgrende til (maerkat):

Dato:

Leders underskrift:
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Jeg anerkender herved modtagelse af _ stk. nggle/nggler. Jeg forpligter mig til pa
opfordring omgaende at tilbagelevere udleverede nggler mm, som jeg er personligt

ansvarlig for.

Enhver modtaget nggle er strengt fortroligt , og ma aldrig overlades til andre.

Séafremt en nggle mistes skal det omgaende meddeles il

Misbrug ma ikke finde sted.

Dato:

Medarbejders underskrift:
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Bilag 3: Vejledning til udfyldelse af timesedler

Det er vigtigt at huske at udfylde Ignperiode, navn, cpr. nr., stilling og anseettelsessted i

gverste linje.

Fra klokken — til klokken: Udfyldes med hele vagtens lsengde. Tidsrummet skal omfatte
bade normal timer, radighedstimer og sygetimer. Hvis vagten streekker sig over kl. 24.00,

skal den opdeles pa to datoer.

Arbejdstimer: Udfyldes med det antal arbejdstimer, som hjeelperen har arbejdet. Skal ikke
udfyldes, hvis hjeelperen er i radighedsvagt, er fravaerende pa grund af sygdom eller er pa

ferie.

Aften: Et tillaeg, som hjeelperen far udbetalt for de timer, som ligger mellem kl. 17.00 og K.
23.00.

Nat: Et tillaeg, som hjeelperen far udbetalt for de timer, som ligger mellem kl. 23.00 og 6.00.

Skal ikke udfyldes, hvis hjeelperen er i radighedsvagt eller syg.

Lardag: Et tilleeg, som hjeelperen far udbetalt for de timer, som ligger mellem kl. 11.00 og

24.00. Skal ikke udfyldes, hvis hjeelperen er i radighedsvagt eller er syg.

Sgndag: Et tillaeg, som hjeelperen far udbetalt for de timer, som ligger mellem kl. 00.00 og
kl. 24.00 (hele dagnet). Skal ikke udfyldes, hvis hjeelperen er i radighedsvagt eller er syg.

Helligdage og specialdage: Et tilleeg, som hjselperen for udbetalt for de timer, jf.
nedenstaende liste over sggnehelligdage/specialdage. Skal ikke udfyldes, hvis hjeelperen

er i radighedsvagt eller er syg.

Husk, at tilleeg for s@gnehelligdag/specialdag ikke skal udbetales, hvis de falder pa en

sgndag. Sa betragtes dagen som sgndag.
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Helligdage (hele dggnet) er falgende dage:
> 1. januar

» Skeertorsdag

» Langfredag

> 2. paskedag

» Store Bededag

» Kristi Himmelfartsdag

» 2.pinsedag

> 1.0g 2. juledag

Specialdage er fglgende dage:
» 1. maj — udloddes som en sggnehelligdag fra kl. 00.00 — 24.00 (hele dggnet)
» Grundlovsdag — udloddes som en sggnehelligdag fra kl. 12.00 — 24.00
» Juleaftensdag — udloddes som en sggnehelligdag fra kl. 07.00 — 24.00 (hele dggnet)

> Nytarsaftensdag — normal tjenestedag med aftentilleeg fra kl. 16.00

Radighedstimer: Timer, hvor hjeelperen star til radighed. Der kan ogsa vaere tale om, at
hjeelperen sover, men kan tilkaldes. Der udbetales ingen tillaeg til rAdighedstimer. Skal ikke
udfyldes, hvis hjaelperen er syg. Radighedstimer udmales kun i helt szerlige tilfaelde, som

udgangspunkt udmales alle timer som aktiv timer.
Sygdom: Timer, hvor hjeelperen er syg. De planlagte arbejdstider skrives i kolonnerne fra

kl. —til kl. og arbejdstimerne skrives i kolonnen sygdom.

Der udbetales ingen tilleeg for sygetimer.
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ARBEJDSLISTE for lgnperioden 16/ - 15/
TIMEL@N

Navn:

Stilling:

Ansaettelsessted:

- 20

Dato

Fra kl.

Til k.

Timer i alt

Fra kl.

Til k.

Timer i alt
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HERAF

Dato

Aftentilleeg
17 - 23

Nattilleeg
23 - 06

Lardag
11-24

Sgndags-
tillaeg

Sygelgn

Radigheds-
vagttjeneste
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Tf- koder | kontonummer

Ikrafttreedel-

sestidspunkt

Ignklasse

trin

diverse
koder

diverse

koder

1401

3271

3281

3291

3541

2700

Afl.f.: 3

Personnummer:

Ex:

Attestation:

Anvisning:
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Bilag 4: Skema til udfyldelse under tilsyn med BPA-

Borger:

Cprnr.:

ordningen

Dato for tilsyn:

Spargsmal

Svar

Handleplan/opfalgning

Har der veeret gennemfart
arbejdspladsvurdering (APV)

Ja — hvornér /nej — hvorfor ikke

Hvis nej — hvornar
gennemfgres APV?

Har der veeret gennemfgrt MUS med
hjeelperne

Ja — hvornar /nej — hvorfor ikke

Hvis nej — hvornar
gennemfgres MUS?

Er der tegnet arbejdsskadeforsikring
og erhvervsansvarsforsikring?

Hvor mange faste hjselpere har du

ansat (og haft ansat igennem aret, evt.

hvor lang tid har hver hjeelper veeret
ansat)

Har der veeret meget sygdom i
hjeelperteamet?

Hvor mange vikarer er der ansat i
BPA-ordningen?

Hvordan rekrutterer du vikarer?

Har du udarbejdet en vagtplan?

Har du udarbejdet en
arbejdsbeskrivelse for de daglige
opgaver for hjeelperne?

Svarer dit timeforbrug til de udmalte
antal timer?

Har der veeret perioder med aendret
timeforbrug?

Hvor mange timer arbejder dine
hjeelpere ad gangen?

Er der kurser i forhold til din BPA-
ordning, som du mener at have brug
for?

Er der forhold i din ordning, som ikke
fungerer hensigtsmeessigt?

Eventuelt?
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