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Kort og godt om BPA

Baggrund og formal

BPA star for Borgerstyret Personlig Assistance. Denne handbog er taenkt som en hjzelp til
dig, der har faet bevilliget en BPA i henhold til Servicelovens § 96, stk. 1 og 2. Du kan her
lzese om generelle retningslinjer og praksis i Herlev Kommune, samt finde henvisninger til
andre offentlige instanser, hvor du kan fa rad og vejledning.

Det overordnede formal med en BPA er at skabe fleksible ordninger. Ordningen tager
udgangspunkt i din medbestemmelse og kan tilpasses dine pnsker og behov. Dermed har
du mulighed for at fa eller opretholde en selvsteendig tilveerelse, med mulighed for
deltagelse i samfundet pa lige vilkar med andre borgere.

Formalet er ogsa at skabe mulighed for sammenhangende og helhedsorienteret hjzelp til
dig, som har et omfattende hjaeelpebehov. Med en BPA-ordning modtager du tilskud til selv
at ansaette handicaphjeelpere. Det er et krav, at du selv kan varetage arbejdslederrollen.
Arbejdsgiveropgaverne har du mulighed for at overdrage til en anden part. Dermed skal
du ikke selv sta for en lang reekke administrative opgaver — fx Isnudbetaling.

¥ FH\N ¢

Generelle forhold i en BPA

1. Arbejdsleder

Det er et krav for at fa bevilliget en BPA, at du kan fungere som arbejdsleder.

Ved arbejdsleder forstas, at du skal vaere i stand til at tilrettelaegge hjaelpen og fungere
som daglig leder for dine hj=lpere.

Det betyder, at du blandt andet skal:
e Varetage arbejdsplanlagning (vagtplaner) sammen med og for dine hjalpere
e Udarbejde jobbeskrivelser og jobopslag / annoncer
o Udvelge hjxlpere, herunder varetage ansattelsessamtaler
e Varetage oplaering og daglig instruktion af dine hjzlpere
o Afholde medarbejderudviklingssamtaler og personalemgder
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2. Arbejdsgiver

Du kan overgive arbejdsgiveropgaven til en anden part, eller du kan vaelge selv at vaere
arbejdsgiver. Hvis du vaelger at overgive arbejdsgiveropgaven til en forening eller privat
virksomhed, skal denne veere godkendt af Socialtilsynet. Oplysning om godkendte
foreninger/virksomheder kan ses pa tilsynets hjemmeside.

En forening eller privat virksomhed har pligt til at oplyse dig om, hvorvidt foreningen eller
den private virksomhed er godkendt af socialtilsynet. Indgar du en aftale om varetagelse
af arbejdsgiveropgaven med en forening eller en privat virksomhed, der ved aftalens
indgaelse ikke er godkendt af socialtilsynet og har foreningen eller den private virksomhed
ikke gjort dig bekendt med dette, er aftalen ikke bindende for dig. Visitationen kan yde dig
vejledning om godkendte foreninger og private virksomheder.

| alle situationer, hvor du vaelger at overgive arbejdsgiveropgaven, skal du fortsat veere
arbejdsleder for dine hjzlpere, da dette ansvar ikke kan overgives til anden part.

Arbejdsgiveropgaven indebeerer, at du blandt andet skal:
e Ansatte og afskedige hjzlpere
e Udarbejde anszettelsesbeviser til hjelperne
e Udbetale Ign (opgaven kan varetages af kommunen eller af en privat virksomhed)
e Indberette skat, tegne lovpligtige forsikringer, indbetale til ferie, barselsfond og
ATP (opgaven kan varetages af kommunen eller af en privat virksomhed)
e Gennemfgre ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger
e Gennemfgre arbejdspladsvurdering (APV)
e Oprette CVR-nummer og erhvervskonto (kun hvis du selv udbetaler Ign)

Servicestyrelsen har etableret en radgivningsfunktion for borgere med BPA. Her er der
mulighed for at fa svar pa de juridiske spgrgsmal, som knytter sig til arbejdsgiveropgaven.
Her taenkes for eksempel pa regler for ansaettelsesbeviser, arbejdsmiljg, ferielovgivning
mv.

Du kan lzese mere eller sgge rad via: www.bpa-arbejdsgiver.dk

Kommune
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4. Valgmuligheder i din BPA

a) Du overgiver arbejdsgiveropgaven til et firma: | den situation overtager firmaet de
opgaver, som er forbundet med at vaere arbejdsgiver — ogsa i ansattelsesretlig
forstand.

b) Du overgiver arbejdsgiveropgaven til en naertstaende: Med naertstaende forstas
xgtefelle, samlever, foraeldre, sgskende eller andre, som har et naert forhold til
dig. Den naertstaende person overtager de opgaver, som er forbundet med at
veere arbejdsgiver — ogsa i ansaettelsesretlig forstand. Den naertstaende person
aflgnnes ikke for de opgaver, der er forbundet med at veere arbejdsgiver for dig.

c) Duer selv arbejdsgiver: Du udbetaler selv Ign med hjzelp fra et privat firma. Du er
fortsat selv arbejdsgiver for dine hjzaelpere i ansaettelsesretlig forstand.

d) Du er selv arbejdsgiver: Herlev Kommune star for Ignudbetaling. Du er fortsat selv
arbejdsgiver for dine hjelpere i anszettelsesretlig forstand.

5. Aftale om overgivelse af arbejdsgiveropgaven
Hvis du veelger at overgive arbejdsgiveropgaven til anden part, skal du indga en aftale med
denne part. Der er forskellige forhold, som denne aftale som minimum bgr indeholde:
e En beskrivelse af de opgaver, som skal udfgres hos dig
e Hvordan de forskellige opgaver bliver leveret hos dig
e Oversigt over hvad det koster, regnskab mv.
e Arbejdsgiverens forpligtigelser i forbindelse med fastsaettelse af opsigelsesvarsel
af aftalen
e Hvis du har behov for saerlige kvalifikationer hos hjaelperne, skal det ogsa fremga
af aftalen

Det er vigtigt at understrege, at aftalen er et samarbejde mellem dig og den anden part,
og valget af anden part alene er dit ansvar. Du skal saledes selv tage kontakt til anden part
og sgrge for at give dem en kopi af udmalingen af dit tilskud til din BPA fra Herlev
Kommune. Med dette dokument kan den anden part se, hvordan din ordning er
sammensat. Herlev Kommune anbefaler, at der udarbejdes skriftlig aftale mellem dig og
anden part.

Hvis den anden part kontakter Herlev Kommune om oplysninger i forhold til din bevilling,
forudsaetter det en underskrevet samtykkeerklaering fra dig, fér Herlev Kommune
videregiver oplysninger om dig.

Lenrammen kan ikke fraviges. Du vil maske komme ud for, at anden part er tilknyttet en
anden overenskomst, som medfgrer, at de Ignner deres hjelpere en smule hgjere. Hvis
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dette er tilfaeldet, ma | prgve at na til enighed. Husk dog p3, at du ikke har mulighed for at
bevage dig udenfor Igpnrammen. Gar du ud over den fastsatte ramme, skal du selv
finansiere differencen.

Hvis | ikke nar til enighed, kan den yderste konsekvens vaere, at du ikke kan indga aftale
med den pagaeldende anden part.

Du kan lzese mere eller sgge rad via www.bpa-arbejdsgiver.dk.

6. Handicaphjeelperens opgaver

Dine handicaphjalpere skal fungere som dine “arme og ben”, og skal som udgangspunkt
udfgre de opgaver, du er visiteret til, og som du gnsker at fa udfgrt. Det er bade de
praktiske opgaver, men ogsa de opgaver, som vedrgrer personlig pleje.

Formelt er der ingen begreensninger i deres opgaver. Dine handicaphjalpere skal dog ikke
foretage st@rre opgaver som for eksempel hovedrenggring, hakklipning, malerarbejde
eller andre stgrre vedligeholdelsesopgaver. Tal med Voksenradgivning om det er muligt at
spge om hjaelp eller tilskud til nogle af de naevnte opgaver.

Det er muligt for dig at bede din handicaphjzaelper om for eksempel at rydde sne og salte,
men det forudsaetter, at det fortsat er muligt for din handicaphjaelper at tage sig af de
primaere opgaver. Du skal vaere opmaerksom pa arbejdsmiljget og sikring af
handicaphjalperne.

7. Udmalingen af dit tilskud
Visitation udmaler dit tilskud til Borgerstyret Personlig Assistance, og du modtager
herefter udmaling- og budgetskema.

I udmalingen kan du se, hvilke forudsaetninger, der er lagt til grund for din udmaling.
Udmalingen tager udgangspunkt i Herlev Kommunes kvalitetsstandard for voksne med
seerlige behov. Du kan fx se hvor mange timer, der er udmalt, og hvordan de placerer sig
hen over dggnet og ugen. Du kan ogsa se en sammentaelling af timerne pa en uge og
hvilken timelgn, der er beregnet ud fra.
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| budgettet, der daekker over 1 ar, kan du se, hvor mange penge, du har til radighed til
aflenning pa forskellige tider af dggnet og ugen. Du kan ogsa se, hvor meget der er
beregnet til feriepenge til medarbejdere, pension mm.

De bevilgede belgb udbetales forud til den 1. i maneden, medmindre andet aftales. De
enkelte poster ma ikke anvendes til andet end det, teksten angiver.

Arbejdsgiver skal en gang arligt udarbejde et regnskab til Herlev Kommune, jf.
kalenderaret. Der skal vedlaegges dokumentation til alle poster. Arsregnskabet afleveres til
Herlev Kommune senest den 31. januar i det efter fglgende ar. Der skal ikke aflaegges
regnskab for posten Udgifter til hjlpere i hjemmet.

| tilfelde af et mindreforbrug overfgres hgjst 5 % af det samlede regnskab til naeste ar.
Mindreforbruget (- 5 %) modregnes i fglgende arsbudget. Er der udgifter, der skal betales
far tilskudsbelgbet, er udbetalt, kan der aftales et forskud.

Belpbet til “Arbejdsgiveropgaven” skal deekke omkostninger ved:
e ansattelses- og afskedigelsesprocedurer i forhold til hjeelpere
e opleering og vejledning af borgeren i de opgaver, der fglger af at modtage hjlp i
form af borgerstyret personlig assistance
e bistand til borgeren med rekruttering af hjelpere m.v.
e et vist omfang at medvirke til at sikre vikardaekning
e regnskab, ledelse og kontorhold inklusive afledte udgifter til IT, husleje m.v.

Posten “Personaledaekning ved ferieophold” i udmalingsskemaet, daekker differencen
mellem den faste aflgnning og aflgnning af 1 til 2 hjelpere i dggnet, afhaengig af din
udmaling. Er der udmalt til 2 hjaelpere, har hver hjalper 16 timer i dggnet.

Da der kun er 1 hjeelper pa arbejde af gangen, er der kun udmalt tilleeg for aften, nat og
weekend til 1 hjaelper. | udmalingen kan du se hvor mange dages "feriedeekning”, du er
bevilget.

Udgifter til ngdvendige forsikringer, barselsfond og ngdvendige kurser deekkes efter
regning.

Udgifter til de poster, der deekkes efter regning. Beregningen nedenfor er vist som
procentsatser af Ignudgiften (Ign + feriepenge).

Procentsatserne angiver samtidig Herlev Kommunes serviceniveau, og de ma derfor ikke
overskrides uden forudgaende aftale med Visitation.

Udgifter til overholdelse af arbejdsmiljgloven, Ign under sygdom og udgifter til Ien under
barnets 1. og 2. sygedag deekkes efter regning. Kommunen har en forventning om, at det
arlige sygefravaer kan holdes under 6 %.

Herlev Kommune har lavet en beregning af forventede maksimale udgifter til de poster,
der daekkes efter regning. Beregningen nedenfor er vist som procentsatser af Ignudgiften
(Ign + feriepenge).

Kommune
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Procentsatserne angiver samtidig Herlev Kommunes serviceniveau, og de ma derfor ikke
overskrides uden forudgaende aftale med Visitationen.

Serviceniveau for udgifter der daekkes efter regning:

Sygdom 9 % af Ignudgiften
1,5 % af Ignudgiften

Ngdvendige forsikringer

Barselsfond 0,85 % af Ipnudgiften
Kurser 1,5 % af Ignudgiften
2 % af Ignudgiften

Overholdelse af
arbejdsmiljgloven

8. Kurser og radgivning
Socialstyrelsen udbyder en raekke kurser til borgere med BPA. Kurserne er gratis, og du er
selv ansvarlig for tilmelding.

Se pa Socialstyrelsens hjemmeside for mere info og tilmelding:
www. socialstyrelsen.dk.

9. £ndring af din bevilling

Uanset hvordan din BPA er sammensat, har du pligt til at give Visitation besked, hvis der
sker andringer i dine behov. For eksempel hvis du flytter til anden bolig eller dit
funktionsniveau @ndrer sig. En visitator vil ssmmen med dig vurdere, hvilken betydning
det har for din bevilling. Det er Visitationen, som er den bevilligende myndighed, og den
eneste, som kan andre i din bevilling. Hvis din bevilling herefter eendres, sa er det dit
ansvar at meddele det til den part, som har overtaget arbejdsgiveropgaven.

10. Opfelgning pa dit hjeelpebehov og tilsyn med din BPA

En gang arligt skal Visitation foretage en revurdering af dit behov for hjeelp. Der kan vaere
behov for hyppigere opfglgning, for eksempel, hvis din BPA er ny, eller hvis din lidelse er
fremadskridende, og dit behov for hjalp derved sndrer sig. Du skal tage kontakt til
Visitationen, hvis du har behov for en opfglgning af dit hjeelpebehov fgr den aftalte tid.

Samtidig med den arlige opfglgning, bliver der foretaget et tilsyn med din BPA. Det skal
her vurderes, om du fortsat er i stand til at varetage arbejdslederrollen. Det vurderer en
visitator pa baggrund af en drgftelse med dig om, hvordan de forskellige opgaver Igses.
Det geaelder maden, du tilretteleegger dine handicaphjeelperes opgaver pa, men ogsa
hvordan dine hjalpere lgser de pagaeldende opgaver. Visitatoren vil ogsa se pa, hvornar
du sidst har foretaget en APV og gennemfgrt medarbejder-udviklingssamtaler.

11. Kombination med hjeelp efter anden lovgivning (hjemmepleje)

Som udgangspunkt skal dit behov for personlig og praktisk hjzelp veere deekket af din BPA.
Hvis du selv gnsker det, er der intet til hinder for, at du f.eks. far et besgg om
aftenen/natten af en medarbejder fra hjemmeplejen. Det kan veere, at du gerne vil vaere
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uden hjzelpere i nattetimerne, men gerne vil have et kort besgg eller dele af den
personlige pleje varetaget af hjemmeplejen.

12. Forsikringer
Arbejdsgiveren skal tegne forskellige forsikringer, da der er forsikringspligt overfor
hjeelperne.

e Arbejdsskadeforsikring er lovpligtig og sikrer dine hjaelpere erstatning, hvis de
bliver ramt af en arbejdsulykke.

e Derudover anbefaler Herlev Kommune, at du ogsa tegner en
erhvervsansvarsforsikring. Denne er ikke lovpligtig, men meget vigtig, da den
daekker det erstatningsansvar, du kan padrage dig, hvis dine hjaelpere under
udfgrelse af arbejde for dig forvolder skade pa andre eller andres ejendele.

Hvis du ikke tegner denne forsikring, er du selv erstatningspligtig og ikke Herlev
Kommune.

Du skal selv sgrge for at tage kontakt til et forsikringsselskab, og du bestemmer selv,
hvilket selskab det skal vaere. Udgiften til ovenstaende forsikringer deekker Herlev
Kommune efter regning, jf. kommunens serviceniveau.

Anseettelse af handicap-hjalpere

13. Hvordan finder jeg mine hjaelpere?
De mest almindelige mader at finde hjalpere p3, er igennem:
e Personligt netvaerk
e Forskellige organisationer, som tilbyder at varetage BPA. Du kan finde udbydere
pa internettet.

Du kan ogsa annoncere i aviser, pa nettet, eller haenge opslag op pa for eksempel
uddannelsesinstitutioner.

Socialministeriet har givet dispensation til omradet, sa det er muligt at sgge en
handicaphjaelper pa nogenlunde samme alder som dig selv (Socialministeriets afggrelse af
13. oktober 2005 i forhold til Forskelsbehandlingsloven).

Derudover accepteres det normalt, at der kan sgges en handicap-hjalper af samme kgn,
hvis hjelperen skal hjeelpe med personlig pleje. Det er derimod ikke tilladt specifikt at
annoncere efter en hjelper af modsat kgn eller med en anden alder.

Hvis der er bgrn i hjemmet, skal du huske at indhente bgrneattest.
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14. Tavshedspligt

Under ansattelsessamtalen er det meget vigtigt, at du fortzeller din kommende hjlper,
at vedkommende altid er underlagt tavshedspligt. Tavshedspligten vedrgrer dine
personlige og gkonomiske forhold, men ogsa oplysninger om familie- og helbredsforhold.

Tavshedspligten ophgrer ikke, selvom hjzaelperen ophgrer sit ansaettelsesforhold.
Anszettelses-kontrakten skal indeholde oplysninger om, at hjzelperen er underlagt
tavshedspligt.

15. Samtykkeerklsering
Hvis Herlev Kommune varetager Ignadministration, skal du veere opmaerksom pa:

e Nar du ansatter en ny hjelper, er det ngdvendigt for Herlev Kommune at fa
oplysninger om din hjaelper. Din hjalper skal give samtykke til, at Herlev
Kommune ma indhente skattemaessige oplysninger.

e At det er vigtigt at sende en samtykkeerklzering (kan rekvireres i Visitationen).
Samtykkeerklaeringen skal vaere modtaget i Herlev Kommune, fgr din hjaelper kan
fa udbetalt Ign.

e Hvis du selv eller anden part star for Isnudbetalingen, skal Herlev Kommune ikke
se samtykkeerklzeringer.

16. Vagtplaner

Du skal lsegge en vagtplan, sa bade du og dine handicaphjzalpere ved hvem, der skal vaere
pa vagt og hvornar. Bemeerk, at der er orienteringsfrister i forhold til dine hjaelperes
vagtplaner.

Lan
17. Lgnforhold for dine hjzelpere
Herlev Kommune udregner dit Ipnbudget efter FOA’s overenskomst Igntrin 11. Det kan i

forbindelse med den individuelle og konkrete vurdering af din sag vurderes, at der er
behov for sarlige kvalifikationer hos hjeelperne.

Se de geeldende timesatser pa FOA’s hjemmeside www.foa.dk.
Som arbejdsgiver er du forpligtet til at forhandle I@n og arbejdsvilkar med dine hjzelpere.
Pa www.bpa-arbejdsgiver.dk kan du finde rad og vejledning om de forpligtelser, du har

som arbejdsgiver, om reglerne for dine hjzaelperes arbejdstider, om pension, om
sikkerheds- og arbejdsmiljgmaessige hensyn og meget andet.

18. Lgnudbetaling
Hvis du selv er ansvarlig for Isnudbetalingen, er dette kapitel ikke aktuelt for dig.
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Hvis det er Herlev Kommune, der star for udbetalingen af Ignnen til dine hjeelpere, er de
14. dages Ignnede. Dine hjzlperes timerapporter skal vaere Ignkontoret i haende senest
om mandagen i lige uger. Lénnen bliver udbetalt om torsdagen i ulige uger.

Det er muligt, at du i forbindelse med opstarten af din BPA far udleveret et eksempel p3,
hvordan en timerapport kan udarbejdes og se ud.

Det er dit ansvar, at timerapporterne er udfyldt korrekt. Tjek altid timerapporterne
grundigt, inden du afleverer/sender dem.

Timerapporterne skal veere underskrevet af dig og den pagaeldende handicaphjalper. Hvis
de ikke er udfyldt korrekt, kan det medfgre, at Iennen ikke udbetales til tiden.

Hvis du har overgivet arbejdsgiveropgaven til anden part:

Du vil altid veere arbejdsleder, uanset om du har overgivet arbejdsgiveropgaven eller ej.
Det betyder, at du fortsat har ansvaret for, at timerapporterne er udfyldt korrekt og
afleveret til tiden. Du aftaler selv med anden part de naeermere omstaendigheder om
tidspunkt for aflevering af timerapporterne mv.

Fraveer med lgn

19. Sygdom
Herlev Kommune daekker din udgift til hjeelpers Ign under sygdom og barnets 1. og 2.
sygedag efter regning.

Hvis dine hjzelpere ikke er berettiget til I¢n under sygdom, er de berettiget til
sygedagpenge fra deres hjemkommune efter sygedagpengeloven.

Hvis du er i tvivl om reglerne omkring sygdom, lgn og dagpenge, kan du fa rad og
vejledning via www.bpa-arbejdsgiver.dk.

20. Barselsorlov
Der ydes ikke Ign under hjeelperens barsel. Men hjzlperne kan sgge deres hjemkommune
om barselsdagpenge, hvis vedkommende opfylder beskaftigelseskrav for dagpenge.

Hvis du eller din hjeelper er bosiddende i Herlev, skal henvendelse ske til Borgerservice i
Herlev Kommune.
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Andre forhold

21. Flytning til en anden kommune
Hvis du overvejer at flytte til en anden kommune, skal du kontakte Visitationen med
henblik pa at fa vejledning herom.

22. Frakendelse af BPA
Det kan i nogle tilfeelde vaere ngdvendigt for Herlev Kommune at frakende en BPA. Det
kan vaere, at du selv har dette gnske, men der kan ogsa vaere andre arsager hertil.

Frakendelse skal naturligvis ske i taet samarbejde med dig, og du bliver tilbudt
udarbejdelse af handleplan, hvori der beskrives, hvilken indsats der fremadrettet erstatter
din BPA.

23. Merudgifter i henhold til Servicelovens § 100

Nar du har en BPA, har du mulighed for at sgge om deekning af ngdvendige merudgifter.
Om dine merudgifter vil udlgse et Ispbende manedligt tilskud, kommer an pa en konkret og
individuel vurdering. Kontakt Voksenradgivningen for naermere rad og vejledning.

24. Ferie
| din udmaling kan du se, hvor meget der er bevilget til ekstra hjaelp i forbindelse med
ferie.

25. BPA i udlandet
Ved midlertidige ophold i udlandet pa op til en maned bevarer du din BPA, uden at ansgge
Herlev Kommune herom. Du kan altsa tage din ordning med til udlandet op til en maned.

Hvis opholdet overstiger en maned, skal du, fgr udlandsopholdet pabegyndes, kontakte og
ansgge radgiver om bevarelse af din hjaelp. Herlev Kommune skal efter
udlandsbekendtggrelsen foretage en konkret og individuel vurdering af formalet med
opholdet. Det geelder for eksempel, hvis dit ophold er begrundet i arbejdsforhold,
udviklingsarbejde, behandling, samkvem med bgrn eller andre szerlige forhold.

Andre udgifter forbundet med udlandsophold skal ansgges i god tid og bliver
sagsbehandlet efter udlandsbekendtggrelsen. Veer opmaerksom pa, at udgiften til dine
hjeelperes rejse- og opholdsudgifter (herunder rejseforsikring) ikke daekkes.

Laes evt. mere pa www.retsinformation.dk (Bekendtggrelse om ydelser efter lov om social
service under midlertidige ophold i udlandet).

26. Personlig assistance pa arbejdspladsen

Hvis du har en BPA og er erhvervsaktiv, kan du, hvis betingelserne i gvrigt er opfyldt, have
din BPA til at daekke pleje-, overvagnings- og ledsagebehovet ogsa i arbejdstiden under
forudsezetning af, at dine hjalpere kun deekker de naevnte funktioner. | forbindelse med
bevilling af BPA kan der ikke ydes hjelp til at varetage arbejdsfunktioner.
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| henhold til beskeaeftigelseslovgivningen (lov om kompensation til handicappede i erhverv
mv.) kan der ydes personlig assistance med de praktiske arbejdsfunktioner, som fglger af
beskaeftigelsen, og som du pa grund af din nedsatte funktionsevne ikke selv kan udfgre.

Der er mulighed for, at den samlede hjalp i henhold til begge lovgivninger, kan ydes af én
person. Dette forudsezetter en samlet vurdering og bevilling af Visitationen og Jobcenter
Herlev.

27. Respirationsbistand

Det er muligt at have en BPA kombineret med respirationsbistand.

En BPA med respirationsbistand er sammensat pa en lidt anderledes made i forhold til
@vrige BPA.

Det er regionen, som har ansvar for respirationsdelen. Det omfatter ansvaret for selve
oplaeringen af handicaphjeelpere og ansvaret for at fgre tilsyn.

28. Sygehusophold

Hvis du bliver indlagt pa sygehuset, sa vil det veere sygehuset, der skal varetage din pleje
mv. jeevnfgr Sundhedsloven. | praksis betyder det, at dine hjzelpere ikke skal mgde op pa
sygehuset og udfgre deres daglige arbejde.

Hvis du gnsker at have dine hjzlpere til stede under din indlaeggelse, skal dette aftales
med afdelingen, hvor du indlaegges.

Hvis din indlaeggelse ikke overstiger én uges varighed, behgver du ikke kontakte
Visitationen om indlaeggelse.

Hvis din indlaeggelse varer mere end én uge, skal du kontakte Visitationen i forhold til en
konkret vurdering af, hvad der skal ske med din BPA. | den forbindelse har Herlev
Kommune mulighed for at sige nej til en fortsaettelse af BPA under indlaeggelsen, da
sygehuset varetager bade dit pleje- og overvagningsbehov. Der forventes heller ikke at
veaere behov for ledsagelsesopgaver under din indleeggelse, som ikke kan varetages af
sygehuspersonalet.

Arbejdsmiljg og APV

29. Arbejdsmiljg
Efter arbejdsmiljploven har du som arbejdsgiver pligt til at sgrge for, at arbejdsmiljget er
sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for dine handicaphjzelpere.

Reglerne indenfor arbejdsmiljg kan godt vaere komplicerede. Det er meget vigtigt, nar du
selv er arbejdsgiver, at du saetter dig grundigt ind i reglerne. Vaer isaer opmaerksom pa, at
du som arbejdsgiver kan blive gjort ansvarlig, hvis en hjaelper padrager sig en arbejdsskade
pa grund af, at du har givet forkerte instruktioner.

Du kan fa rad og vejledning i Branchearbejdsmiljgradet, www. bar-sosu.dk. Radet giver
oplysning og vejledning om de regler og bestemmelser, der gaelder pa dette omrade.
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Du kan ogsa leese meget mere om arbejdsmiljg pa www.arbejdsmiljoweb.dk. Derudover
kan du sgge rad og vejledning via www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Hvis du har overgivet arbejdsgiveropgaven til anden part:

Her vil det veere den anden part, som er ansvarlig for overholdelse af hele
arbejdsmiljgloven, og som skal sikre, at reglerne om blandt andet arbejdstid,
arbejdsstedets indretning mv. overholdes. Den anden part er ogsa ansvarlig for, at der
bliver foretaget den lovpligtige APV.

30. Arbejdspladsvurdering, APV

APV er et vaerktgj, som arbejdsgiveren kan bruge til at seette arbejdet med arbejdsmiljget i
system. Som naevnt under afsnittet om arbejdsmiljg, er arbejdsgiveren forpligtiget til at
foretage en APV. Det er lovpligtigt at foretage APV.

Det gzelder for eksempel:
e  Mindre sygefraveer
e Mindre udskiftning blandt dine hjzlpere
e (get arbejdsglaede og motivation
e Forebyggelse af arbejdsskader

Det er helt op til arbejdsgiveren, hvilke metoder og redskaber der bruges til at
gennemfgre en APV.

Vaer opmaerksom pa, at en APV skal indeholde/komme ind pa forskellige omrader:
e En kortleegning af arbejdsmiljget — bade det fysiske og det psykiske
e Envurdering af eventuelle problemer
e En prioriteret handlingsplan
e Retningslinjer for opfglgning og hvem der er ansvarlig herfor.
Der skal minimum hvert tredje ar foretages en APV.

31. Arbejdsskader

Arbejdsskader er en faelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er
bestemte tidsfrister for, hvornar og hvordan du skal anmelde en eventuel arbejdsskade. Se
pa Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside, www.ask.dk, for naermere information.

32. Oplaering af og kurser for handicaphjaelpere nar du selv er arbejdsgiver

Du er selv ansvarlig for oplaering og instruktion af dine hjalpere. Hvis du selv er
arbejdsgiver, sker denne oplaering i samarbejde med Herlev Kommune, blandt andet ved
hjeelp af denne handbog, men ogsa ved mundtlig vejledning.

Hvis dine hjzelpere har brug for kurser i forflytningsteknik, hygiejne eller andre relevante
omrader, har dine hjalpere mulighed for at komme pa kursus eventuelt sammen med
Herlev Kommunes social-og sundhedshjzlpere.

Derudover kan der vaere behov for deltagelse i specifikke kurser, som er ngdvendige for at
kunne udfgre arbejdet hos dig forsvarligt.

15



Herlev

Kommune

Herlev Kommune er forpligtet til at deekke omkostninger (k@rsel og vikardaekning) til
ngdvendige kurser for dine hjaelpere. Kontakt derfor altid Visitationen med henblik pa
vurdering af, om et kursus er ngdvendigt, og for at hgre om kurset udbydes i Herlev
Kommunes regi.

Du kan ogsa fa rad og vejledning hos Branchemiljg arbejdsradet for Social og Sundhed
www.bar-sosu.dk. Radets opgave er at medvirke til at Igse sikkerheds- og sundheds-
spgrgsmal inden for social- og sundhedsomradet.

Hvis der er udleveret hjelpemidler fra Herlev Kommune, og du er i tvivl om konkret brug,
eller du har behov for instruktion i at benytte de udleverede hjaelpemidler, kan du
kontakte Visitationen.

33. Medarbejderudviklingssamtaler, MUS
Hvis du har en BPA-ordning og mere end én hjelper ansat, skal du arligt afholde MUS-
samtaler, med dine hjzelpere.

En MUS-samtale er en forberedt, struktureret og fremadrettet samtale mellem dig og dine
hjeelpere. Her far | begge mulighed for at traede lidt ud af hverdagen og tale om de
nuvaerende og fremtidige arbejdsopgaver, men ogsa forventninger til arbejdet, hinanden
eller andre relevante ting.

Der er ikke noget krav til metode og benyttelse af et bestemt skema. Fa evt. rad og
vejledning via www.bpa-arbejdsgiver.dk.

Hvis du har overgivet arbejdsgiveropgaven til anden part: Uanset om du har overgivet
arbejdsgiveropgaven, er du forpligtet til at afholde MUS-samtaler, da det hgrer med til
rollen som arbejdsleder. |
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