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1.0 Indledning

Denne handbog er teenkt som en hjeelp til dig, der har faet bevilliget kontant tilskud efter servicelovens §
95.

Handbogen er udfaerdiget af Voksenhandicap og psykiatri i Center for Bern og Voksne, Furesg Kom-
mune.

Kontant tilskud efter servicelovens § 95 er et kommunalt tilskud til deekning af udgifter ved anseettelse af
hjeelpere til personlig hjeelp og pleje, samt praktiske opgaver.

| det falgende kalder vi en ordning om kontant tilskud efter § 95 for KT.

Handbogen er vejledende, og det er vigtigt at pointere, at der altid i de enkelte situationer vedrgrende an-
sggnhing om KT og diverse tilskud er tale om individuelle vurderinger, ligesom de takster der er beskrevet,
er vejledende.

Handbogen omhandler primaert tiden efter bevillingen af en KT-ordning og kommer derfor ikke sa meget
ind pa processen omkring ansggning og bevilling. Nar du ans@ger om en KT-ordning, kan du fa handbo-
gen udleveret, da den giver et billede af mange af de elementer, som en ordningerne indeholder.

Vi anbefaler, at du saetter dig grundigt ind i handbogen, dels fordi der indgar beskrivelser af dine rettighe-
der i forbindelse med din KT-ordning, men der er ogsa beskrevet dine pligter, bl.a. varetagelse af arbejds-
lederopgaverne-/rollen.

Vi haber, at handbogen giver dig den viden, du har brug for, og ellers kan du altid kontakte din sagsbe-
handler for rad og vejledning. Du kan kontakte Voksenhandicap og psykiatri pa e-mail handicap@fure-
soe.dk eller pa telefon 7235 5675. Du kan ogsa sende digitalpost via borger.dk
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2.0 Formalet med kontant tilskud

Formalet med KT-ordningen er at skabe grundlag for en fleksibel ordning. Hvis du kan og @gnsker at mod-
tage tilskud til selv at ansaette handicaphjeelpere, giver ordningen mulighed for, at du kan fa eller opret-
holde et selvstaendigt liv.

Ordningen er beregnet til dig, som har et sterre behov for personlig hjeelp og pleje, samt praktiske opga-
ver i dagligdagen.

Du vil med ordningen fa udbetalt et tilskud fra Furese Kommune, sa du selv kan anseette dine hjaelpere.
Du skal selv vaere arbejdsleder for dine hjeelpere, og du bliver som udgangspunkt ogsa selv arbejdsgiver
for dine hjaelpere og skal varetage de opgaver, dette indebeerer. Du har mulighed for at overdrage ar-
bejdslederansvaret samt hele eller dele af arbejdsgiveransvaret til andre.
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3.0 Hvem kan fa en KT-ordning

En KT-ordning efter servicelovens § 95 er malrettet dig, der har et veesentligt behov for personlig hjeelp og
pleje, samt praktiske hjeelp i hjemmet, der ligger udover 20 timer ugentligt.

Med ordningen modtager du et tilskud til selv at ansaette handicaphjaelpere, hvilket betyder, at du bliver
arbejdsgiver for dine hjeelpere. Du har dog mulighed for at overdrage arbejdsgiveropgaven til en anden
part (se afsnittet 5.1.1 for uddybning herom).

Du skal uanset graden af din funktionsnedsaettelse kunne fungere som arbejdsleder for dine hjaelpere,
medmindre Furese Kommune har truffet afgerelse om at udbetale tilskuddet til en neertstaende person,
som passer dig. Du kan laese mere om dine forpligtelser som arbejdsleder i afsnit 6.

Ordningen kan eksempelvis benyttes til pasning af unge, der er fyldt 18 ar i hjemmet, inden de f.eks. skal
flytte pa botilbud. Behovet for personlig pleje og hjeelp skal dog overstige 20 timer om ugen.

Safremt du har behov for ledsagelse til aktiviteter uden for dit hjem, har du mulighed for at ansege om
dette efter bestemmelserne i servicelovens § 97.

Der er intet krav om, at den varigt nedsatte funktionsevne udgares af bestemte diagnoser eller en be-
stemt form for funktionsnedsaettelse. Den kan bade veere medfadt eller erhvervet og af fysisk eller kogni-
tiv karakter.

Det politisk vedtagne serviceniveau i Furesg Kommune for § 95 kan leeses pa kommunen hjemmeside.
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4.0 Procedure for behandling af
sagerom KT

Nar du sager en KT-ordning vil du fa besgg af en sagsbehandler fra Voksenhandicap og psykiatri og en
visitator fra Visitationen. Det er vigtigt, at bes@get foregar hos dig for at sikre, at vi kan vurdere dit stotte-
behov i de rette omgivelser. Samtidig med at vi drgfter og gennemgar din degnrytme, vurderer vi hvilke
mulige hjeelpemidler, der kan afhjaelpe dit stattebehov helt eller delvist.

Du er velkommen til at invitere en bisidder med til besagget/besagene.

Vi vurderer ligeledes, i hvilket omfang det er muligt at overholde arbejdsmiljgreglerne, saledes at vi kan
sikre os, at du har mulighed for at give dine medarbejdere de rette arbejdsvilkar. Herunder vurderer vi, om
der i din bolig er tilstraekkelig plads til, at hjeelperne kan anvende de ngdvendige hjeelpemidler, f.eks. lift,
eller om der skal fastseaettes alternative arbejdsmetoder til, at hjeelperne kan varetage din personlige pleje.
Regler for arbejdsmilja er beskrevet i afsnit 7.10.

Ved besggene vil vi bl.a. gennemga falgende emner med henblik pa beskrivelse og vurdering af dit stot-
tebehov:

e omfang og konsekvenser af din betydeligt og varigt nedsatte funktionsevne

¢ i hvilket omfang eventuelle gvrige medlemmer af din husstand forventes at deltage i opgaveud-
forslen i hjiemmet

o dit konkrete behov for statte, herunder timer og tidspunkter pa degnet, samt til hvilke opgaver

o aktiviteter som du deltager i eller pateenker at ga i gang med (sammenlignet med personer i
samme aldersgruppe og livssituation, uden funktionsnedsaettelse)

¢ hvilke former for traening og behandling du deltager i, og hvornar

o dine forudseetninger for at kunne varetage arbejdsleder hhv. arbejdsgiveropgaverne

e andre relevante forhold begrundet i din situation

Du kan forberede dig forud for besaget ved at lave en beskrivelse af din hverdag.

Med dit samtykke vil der blive indhentet relevante oplysninger fra f.eks. egen leege, hospital, special laege,
m.fl.

Der vil pa baggrund af besgget/besagene blive udarbejdet en udredning til en vurdering af, om du opfyl-
der betingelserne for en KT-ordning, herunder en vurdering af omfanget af stettebehovet. Voksenhandi-
cap og psykiatri benytter Voksenudredningsmetoden til at foretage udredningen.

Du far mulighed for at kommentere pa vores udredning og observationer, inden afggrelsen bliver truffet.
Herefter modtager du en skriftlig afgerelse med klagevejledning.

Hvis du bevilges en KT-ordning, vil du sammen med afgaerelsen modtage et budget, hvoraf de udmalte
timer fremgar, samt tidspunktet for disse. Det vil ogsa fremga af budgettet, hvor meget der er beregnet til
len, pensionsbidrag, ferietillaeg, sociale udgifter, lovpligtige forsikringer mv. Safremt der er udmailt pulje-
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eller radighedstimer vil dette fremga seerskilt af udmaling og budget. For neermere beskrivelse af indehol-
der i budgettet, langrundlag mv. henvises til afsnit 7.9.

4.1 Opfelgning
Der vil blive gennemfart opfelgning pa din sag mindst hver andet ar, men safremt der opstar aendringer af
dit stottebehov, er du forpligtet til at kontakte os, saledes at vi kan foretage en vurdering af dit behov.

Hvis din bevilling er ny, vil din radgiver efter 3-6 maneder inviterer til et opfglgningsmade, som har til for-
mal at afklare, om din bevilling fungerer efter hensigten, herunder om der er behov for justeringer i time-
tallet, om der er behov for (flere) hjeelpemidler, og om du har behov for rad og vejledning om arbejdsleder-
/arbejdsgiver-opgaverne.

Efter opfalgningen vil du modtage en ny skriftlig afggrelse eventuelt med klagevejledning. Det samme
geelder, hvis der af andre grunde sker aendringer i din bevilling.

Kommunens opfelgningsbesag og tilsynsbesag (lazes mere om tilsyn i nedenstaende afsnit) skal tilrette-
leegges i samarbejde med dig og kan sagtens forega ved samme hjemmebes@g. Du er velkommen til at
invitere en bisidder med til opfglgnings- og tilsynsbesgget.

Kommunes pligt til at fare tilsyn med, hvordan du administrerer din hjaelperordning, ma ikke forveksles
med kommunens pligt til fagligt at falge op pa, om den udmalte hjaelp deekker dit behov.

Din radgiver vil oplyse dig neermere om, hvordan og hvornar kommunens opfelgning og tilsyn foregar.

4.2 Tilsyn

Kommunen er i fglge lov om retssikkerhed og administration pa det sociale omrade, forpligtet til at fare
tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver lgses. Bade ved indholdet i tilbuddene og den made opga-
verne lgses pa.

Det lovpligtige tilsyn omfatter ogsa din KT-/BPA-ordning og vil typisk blive udfgrt i forbindelse med opfalg-
ning pa dit stattebehov.

Formalet med det arlige tilsyn er blandt andet at vurdere:

e om der er overensstemmelse mellem den visiterede og den leverede ydelse

e om stgtten i form af personlig hjeelp og pleje, samt praktiske opgaver modtages som forudsat i
ordningen

e om stgtten tilrettelaegges pa fornuftig vis af dig/din arbejdsleder og dine hjaelpere

e om du/din arbejdsleder gennemferer MUS og foretager APV i rette omfang

e om du fortsat opfylder betingelserne for at modtage stgtte i form af KT-ordning

Hvis der er seerlige grunde til at gennemfgrer et tilsyn, f.eks. at du har meget stor udskiftning i dit perso-
nale, eller der konstateres forhold omkring arbejdsmiljget, som ikke er helt i orden, har kommunen forplig-
telsen til at foretage hyppigere tilsyn med din ordning.

Som led i den samlede vurdering af om din KT-ordning fungerer efter hensigten, kan kommunen blandt
andet anmode om:

e oplysninger om antallet af hjeelpere
e vagtplaner

e timeindberetninger

e et udsnit af, eller alle lansedler
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4.3 Fraflytning

Flytter du fra Furesg Kommune er du garanteret, at din KT-ordning fungerer uaendret, indtil din nye kom-
mune har truffet en ny afggrelse. Du skal vaere opmaerksom pa, at der kan veere forskel pa afggrelser om
KT-ordninger fra kommune til kommune.

4.4 Frakendelse

Det kan i nogle tilfeelde veere ngdvendigt at frakende en KT-ordning. Det kan vaere, hvis du selv gnsker
det, men der kan ogsa veere andre arsager, f.eks. hvis du ikke kan vaere arbejdsleder lzengere. Fraken-
delsen skal naturligvis ske i teet samarbejde med dig, og der udarbejdes en plan for den hjeelp, du skal
have i det videre forlgb.

4.5 Dgdsfald

Hvis en borger der, bortfalder tilskuddet ved udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket. Kommu-
nen skal dog daekke eventuelle omkostninger til handicaphjaelpere i minimum en maned eller ved udgan-
gen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket.

Hjaelperne vil vaere berettiget til Ilon i max. 1 maned efter tidspunktet for borgerens dad. Periodens
leengde afhaenger af det opsigelsesvarsel, der fremgar af hjaelperens anseettelsesbevis. Det er derfor vig-
tigt, at det fremgar af hver af dine hjeelperes anseettelsesbevis, hvor langt et opsigelsesvarsel den pageael-
dende har.

4.6 Oplysningspligt

I henhold til retssikkerhedslovens § 11, stk. 2 har du pligt til at oplyse om aendringer, der kan have betyd-
ning for den hjeelp, du modtager. Det kan eksempelvis dreje sig om aendringer i din helbredstilstand, flyt-
ning, civilstand (herunder indgaelse/ophgr af samliv) eller lignende.

Kommunen kan beslutte at kreeve hjaelpen tilbagebetalt, hvis du mod bedre vidende har undladt at give
oplysninger eller har modtaget hjaelpen uberettiget. Det er derfor meget vigtigt, at du altid giver din radgi-
ver relevante oplysninger. Er du i tvivl, ber du kontakte din radgiver.
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5.0 Arbejdsgiveransvar

Rollen som arbejdsgiver indebaerer at have ansvaret for at administrere ydelsen og de praktiske, juridiske
samt arbejdsretlige opgaver, der er forbundet med at have en KT-ordning, sasom det formelle og admini-

strative i forbindelse med ansaettelser og afskedigelser af hjaelpere i henhold til kontrakt og aftale. Her kan
navnes:

e udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjeelperne (senest 4 uger efter ansaettelsen)

e udbetaling af Ign

¢ indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie, pension, barselsfond og
ATP

e udarbejdelse af arbejdspladsvurdering (APV) og gennemfgrelse af ngdvendige arbejdsmiljgforan-
staltninger

¢ indplacering af medarbejderne lanmaessigt ud fra den udmalte ramme i bevillingen

e ansvar for at overholde den udmalte ramme for bevillingen

| forhold til budgettet og hele gkonomien i ordningerne skal det understreges, at det er arbejdsgiveren, der
har det gkonomiske ansvar. Arbejdsgiveren kan risikere at haefte personligt, hvis der foretages uhensigts-
meessige dispositioner eller budgetoverskridelser, som ikke er bevilget af kommunen. Derfor opfordres
arbejdsgiveren til altid at sikre sig, at der handles korrekt og i overensstemmelse med geeldende lovgiv-
ning og arbejdsmarkedsregler, f.eks. i forbindelse med afskedigelser, sa eventuelle erstatningssager und-
gas.

Opgaven med lgnudbetaling kan varetages af kommunens personaleafdeling eller en privat lanadmini-
strationsvirksomhed, hvis du selv veelger at veere arbejdsgiver.

5.1 Valgmuligheder i forhold til arbejdsgiveransvaret

Der er to muligheder i forhold til arbejdsgiveransvaret.

Du kan veelge selv at vaere arbejdsgiver og lade Furesg Kommunes personaleafdeling eller et privat firma
sta for lanudbetalingen. Du er altsa fortsat selv arbejdsgiver for dine hjeelpere i anseettelsesretlig forstand.
Furesg Kommune betaler gebyret til det valgte lsnadministrationsfirma.

Eller du kan overdrage arbejdsgiveransvaret til en anden.

5.1.1 Overdragelse af arbejdsgiveransvaret

Du kan veelge at overdrage arbejdsgiveropgaverne til en naertstaende, en forening eller et privat firma,
saledes at du ikke selv behgver varetage denne opgave. Hvis du vaelger at overdrage arbejdsgiveropga-
verne, patager arbejdsgiveren sig administrationen af dit tilskud og de praktiske og juridiske opgaver, der
er forbundet med din KT-ordning.

Valget af arbejdsgiver er dit eget ansvar, og du skal fortsat selv veere arbejdsleder medmindre du har
overdraget arbejdslederansvaret til en naertstaende, der passer dig i hjemmet. Du skal selv indga aftale
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med den part, som du har valgt at overdrage arbejdsgiveransvaret for din KT-ordning til. Aftalen skal veere
skriftlig og skal bl.a. indeholde en naermere beskrivelse af arbejdsgiverens opgaver og forpligtelser, samt
et gensidigt opsigelsesvarsel. Aftalen skal ogsa beskrive de forskellige forhold, som er relevante i forhold
til den hjeelp og stette, du har behov for.

Hvis du veelger et firma eller en privat organisation til at varetage dine arbejdsgiveropgaver skal firmaet
veere godkendt af socialtilsynet. Det er alene dig som arbejdsleder, der veelger og indgar aftale med det
firma, der skal varetage arbejdsgiveransvaret for dig. Kommunen ma ikke anbefale et firma fremfor et an-
det.

For at sikre at Furesg Kommune far den ngdvendige tid til at fa ivaerksat den Igbende udbetaling af til-
skuddet, skal Furesa Kommune have mindst 1 maneds varsel fra udgangen af den maned, hvor aftalen
er indgaet, for aftalen treeder i kraft.

Du har selv ansvaret for at videregive udmalingen af dit tilskud til din KT-ordning til den arbejdsgiver, som
du har valgt. Du har ogsa selv ansvaret for at formidle eventuelle aendringer i din bevilling. Bemeerk, at det
kraever samtykke fra dig, far Furesg Kommune ma dele oplysninger om dig med den, som du har overgi-
vet arbejdsgiver-opgaverne til.

Furesg Kommune betaler gebyret til det valgte arbejdsgiverfirma, pa naer hvis der vaelges en pargrende,
da arbejdsgiveropgaven i disse tilfaelde er ulgnnet. Furesg Kommune har fastlagt et belgb til tilskud til
arbejdsgiveropgaver - se geeldende serviceniveau pa kommunens hjemmeside.

10
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6.0 Arbejdslederansvar

For at fa bevilget en KT-ordning skal du kunne fungere som arbejdsleder og som udgangspunkt vaere i
stand til at tilretteleegge hjeelpen og fungere som dine handicaphjaelperes daglige leder. Det betyder, at du
som minimum skal kunne:

e varetage arbejdsplanlaegning og udarbejde vagtplaner for bade dagligdag og ferie

e varetage oplaering og daglig instruktion af hjeelperne samt udarbejde opgavebeskrivelser
e udarbejde jobbeskrivelser, stillingsopslag og annoncer

o afholde anseettelsessamtaler og udveelge hjeelpere

e sammenseette hjeelperholdet og beslutte afskedigelser, hvis nadvendigt

o afholde personalemgder og medarbejderudviklingssamtaler (MUS-samtaler)

e konflikthandtering

Det er som udgangspunkt arbejdsgiveren, der har det gkonomiske ansvar, men det er dit ansvar som ar-
bejdsleder at sikre overholdelse af f.eks. arbejdsmiljgreglerne, vagtplanleegning og sammensaetning af
hjeelperholdet. Det er ogsa dit ansvar som arbejdsleder at sikre, at dit hjeelperhold kan varetage hele din
ordning, herunder deekning af vagter ved sygdom, f.eks. ved brug af faste tilkaldevikarer.

Furesg Kommune kan treeffe afggrelse om, at arbejdslederrollen kan overdrages til en neertstaende. |
denne situation overfgres det kontante tilskud til en naertstaende, som kan og vil patage sig at varetage
opgaven som arbejdsleder. Det er en forudsaetning, at bade du (eller eventuelle vaerge) og den naertsta-
ende gnsker, at denne udfgrer opgaven.

| vurderingen af om arbejdslederrollen kan overfgres til en neertstaende, indgar en vurdering af den pa-
geeldendes situation, herunder en vurdering af dine mulighed for selvstaendig livsfarelse, boligforhold, net-
vaerksressourcer m.v., samt om det vurderes hensigtsmeessigt, at det er den naertstaende, der varetager
denne opgave.

6.1 Hvor og hvordan finder jeg nye hjaelpere

Det er din eller din arbejdsleders opgave at rekruttere hjaelpere til din KT-ordning. Du skal vaere opmaerk-
som pa, at ud fra geeldende arbejdsmiljgkrav skal alle hjeelpere veere fyldt 18 ar.

De mest almindelige mader at finde nye hjeelpere pa er igennem:

e personligt netveerk eller hjeelpernes netvaerk

o forskellige firmaer og organisationer, som tilbyder at varetage KT-ordninger
¢ Annoncer pa Facebook evt. i specifikke KT grupper

e avisen, du kan annoncere i dagblade og gratisaviser

¢ internettet, du kan finde flere jobbanker og udbydere pa internettet

e haenge opslag op pa uddannelsesinstitutioner

11
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6.2 Ansaettelsessamtalen

Nar du har fundet ansggere til din ledige stilling, skal du indkalde dem til samtale, sa du kan danne dig et
ordentligt indtryk af ansggerne og udvaelge de rette hjeelpere.

Ideer til emner under ansaettelsessamtalen:

o forteel lidt om dig selv, dine interesser, dit hjaelpebehov og naturligvis om dit handicap samt evt.
om din familie og netveaerk og evt. arbejde

e forteel hvad en KT-ordning indeholder, du kan tage udgangspunkt i din hverdag

e fa answegeren til at forteelle lidt om sig selv, herunder hvad ansggeren er god til og mindre god til.
Det kan hjeelpe dig til at vurdere, om ansggeren passer ind i din hjeelpergruppe

e tal om gensidige forventninger til jobbet, herunder arsagen til, at ans@geren s@ger jobbet.

o fortael om de lidt anderledes arbejdsforhold der er, nar arbejdspladsen er i et privat hjem. Bl.a. det
at arbejde uden kollegaer, og det at arbejde i sin chefs private hjemme-sfaere, men naevn ogsa
fordelen ved at kunne arbejde frit under ansvar.

¢ du skal naturligvis orientere om lgn og vagtplaner og ikke mindst om, at hjeelperne forventes at
daekke ind for hinanden ved ferier og sygdom.

e husk at orientere om vigtigheden af at mgde til tiden, aftaler for sygemelding, samt hvis du har an-
dre husregler, som er vigtige for dig (f.eks. rygeregler, privatliv, mad/kaffekasse).

o forteel hvilken rolle hjeelperen skal have i dit liv. @nsker du f.eks. en ven, en usynlig hjaelper eller
noget midt i mellem? Det er vigtigt, at sadanne punkter bliver afklaret ved samtalen, sa der efter-
folgende ikke opstar misforstaelser

e tidshorisont. Saerligt hvis du anseetter studerende er det rart at vide om ansggeren har planer om
kortvarig eller langvarig anseettelse. Vaer opmeerksom pa hvor stort behovet er for oplaering af den
enkelte hjeelper.

o skal hjeelper kare bil, sa husk at se et gyldigt karekort

6.2.1 Tavshedspligt

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

Tavshedspligten geelder fortsat, nar hjeelperen ikke laengere er ansat hos dig.

6.2.2 Straffeattest og borneattest

De hjeelpere, du ansaetter, far dit hjem som arbejdsplads. Du har ret til at bede ansggeren om at fremvise
en privat straffeattest, far du beslutter dig for eventuel anseettelse af vedkommende. Vi anbefaler, at du
altid beder om at se en straffeattest. Har du bgrn, sa skal du anmode om en bgrneattest. Du afger selv,
om du vil kunne acceptere en ansggers eventuelle straffeforhold. Der kan bl.a. henvises til Folketingets
Ombudsmand for yderligere oplysninger herom (https://www.ombudsmanden.dk/findviden/fob-artik-
ler/straffeattester ved ansaettelser/#cp-title). Ans@geren kan gratis fa udstedt en privat straffeattest og
en bgrneattest elektronisk gennem politiets hjemmeside (www.politi.dk — se under Borgerservice — straffe-
attest).

6.3 Hjeelpernes opgaver

For KT-ordninger geelder det, at det er et krav, at du eller din arbejdsleder udarbejder opgavebeskrivelser,
hvoraf det klart fremgar, hvilke opgaver du forventer hjaelperne tager sig af, samt tilrettelaegger hvordan
de kan udfgres, sa det stadig er muligt for dig at tilkalde dem, mens de udfarer opgaverne.
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Hjeelpen i din bevilling er udmalt efter reglerne i § 83 om personlig og praktisk hjeelp og hjeelperne vareta-
ger de specifikke opgaver, der er omfattet af bevillingen.

Du kan kontakte din sagsbehandler for at hgre, om det er muligt at sege om tilskud til nogle af de naevnte
storre opgaver, som hjaelperne ikke ma tage sig af enten via servicelovens § 100 (merudgifter) eller efter
andre lovparagraffer.

6.4 Vagtplaner

Som arbejdsleder har du ansvaret for den daglige tilrettelaeggelse af hjeelpernes arbejdsdag. Det er ogsa
dit ansvar at instruere og oplaere dine hjeelpere i de opgaver og arbejdsrutiner, som de skal udfgre. Du
har ansvaret for planleegning og udarbejdelse af vagtplaner, varsling af ferie samt afholdelse af persona-
lemgader.

Hvis du selv varetager Ignadministration, er der ikke krav til, hvordan du laver vagtplanen, og du kan der-
for bade lave en fast rullende vagtplan eller en plan med skiftende vagter. Nar kommunen varetager lgn-

udbetalingen, skal du anvende kommunens blanket til Ianudbetaling, som du far tilsendt, nar der er truffet
aftale med kommunen herom.

Du skal veere opmaerksom pa overholdelse af hviletidsbestemmelserne i arbejdsmiljglovgivningen, der
seetter begreensninger for 24 timers vagter. Det betyder, at arbejdstiden skal tilretteleegges saledes, at de
ansatte far en hvileperiode pa mindst 11 sammenhangende timer indenfor hver periode pa 24 timer. Det
betyder ogsa, at de ansatte indenfor hver periode pa 7 dggn skal have et ugentligt fridagn, der skal ligge i
umiddelbar tilslutning til en daglig hvileperiode.

Du skal ligeledes vaere opmeerksom pa at overholde bestemmelserne om max 48 timers ugentligt arbejde
i gennemsnit. 48-timers reglen blev vedtaget i et arbejdsdirektiv af EU i 2003 for at sikre din og dine med-
arbejderes sikkerhed og sundhed. Arbejdstidsdirektivet geelder alle lsnmodtagere i EU. Direktivet geelder i
kraft af 'Bekendtgerelse af lov om gennemfgrelse af dele af arbejdstidsdirektivet’.

48-timers reglen medfgrer, at man pa et hvilket som helst tidspunkt skal kunne ga mindst 4 maneder til-
bage, og sa ma medarbejderen ikke have arbejdet mere end 48 timer om ugen i gennemsnit for den
samme arbejdsgiver.

6.4.1 Vikardaekning

Det er dit ansvar som arbejdsleder, at der er ansat tilstraekkeligt med hjeelpere til at deekke alle vagter hos
dig, inklusive daekning af vagter ved sygdom og ferie hos dine hjaelpere. Du kan undtagelsesvis komme
ud for, at hverken faste vikarer eller faste hjeelpere kan aflase ved sygdom. | de tilfeelde er det Furesg
Kommunes ansvar at sikre, at du modtager den ngdvendige hjaelp.

Hvis du har respirationsordning fra Respiratorisk Center @st skal du - ved behov for akutvikardeekning i
de tilfelde, hvor du ikke kan fa daekket vagter med det fornadne certifikat fra RCd i respiration - kontakte
RC@s sengeafdeling med henblik pa indlaeggelse, indtil du igen kan fa daekket dine vagter af dit hjselper-
hold.

Du skal veere opmaerksom pa, at tilkaldelse af vikar fra vikarbureau kun kan ske efter forudgaende aftale
med VVoksenhandicap og Psykiatri. Det betyder, at Furesg Kommune ikke vil deekke dine eventuelle udgif-
ter til vikarbureau, safremt dette ikke er godkendt forud for afholdelsen.
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7.0 Generelle ansaettelsesvilkar

7.1 Ansaettelseskontrakt

Nar du er ved at ansaette en ny hjaelper, skal du (eller den arbejdsgiver, du har valgt) serge for, at der bli-
ver udfyldt og underskrevet en gyldig ansaettelseskontrakt senest 4 uger efter anseettelsen, da der ved
undladelse heraf kan stilles et erstatningskrav fra den ansatte.

Du kan veelge selv at udarbejde en kontrakt. Vaer dog opmaerksom pa, at den opfylder alle gaeldende krav
til ansaettelseskontrakter, bl.a. vedr. opsigelsesvarsler og andre arbejdsretlige emner, sa du ikke havner i
en uheldig situation, hvis der senere skulle opsta tvister mellem dig og pagaeldende hjeelper. KL har udar-
bejdet en ansaettelseskontrakt, som du kan veelge at bruge eller tage udgangspunkt i.

Derudover kan der sgges radgivning om udarbejdelse af kontrakter ved at kontakte den gratis BPA-rad-
givningsfunktion pa www.bpa-arbejdsgiver.dk, eller via e-mail: mailto:kontakt@bpa-arbejdsgiver.dk eller
tif. 3355 7730.

Hvis hjaelperen har anciennitet fra tidligere ansaettelse, skal der medsendes dokumentation herpa for at fa
udbetalt anciennitetstilleeg.

Hjeelperne behgver sjeeldent at aflevere skattekort, da personaleafdelingen og svrige Ignadministrations-
firmaer har adgang til e-skat med oplysninger om skattekort og treekprocent.

7.2 Nagleerklaering

Vi anbefaler at dine hjaelpere underskriver en nggleerkleering, sa du kan holde styr pa, hvem du har udle-
veret nggler til. Husk at fa ngglerne retur ved ansaettelsens ophgar. Der er ikke noget formelt krav til ud-
formning af en nggleerklaering.

7.3 Afskedigelse

| nogle situationer er du nadt til at afskedige en hjaelper. Du har ansvaret for, at arbejdsforholdet afsluttes
pa en korrekt og ordentlig made. Afskedigelsen skal ske i samarbejde med din arbejdsgiver, da der er tale
om en anseettelsesretslig opgave.

Du vil selv haefte for et eventuelt erstatningskrav fra en hjaelper pa grund af en uberettiget afskedigelse.

En afskedigelse skal altid veere saglig og velbegrundet. Er du utilfreds med en hjeelpers arbejdsindsats
eller adfeerd, ber du i samarbejde med din arbejdsgiver altid afholde en tjenestelig samtale, for du overve-
jer at afskedige vedkommende. Ved alle former for afskedigelser skal opsigelsesvarslerne overholdes, jf.
anseettelsesbeviset.

Afskedigelsen skal altid begrundes tydeligt og foreligge skriftligt.
Eksempler pa grunde til afskedigelse:

o ophgr af din bevilling eller aendringer i din bevilling, som vil medfare reduceret timetal
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e vaesentlige samarbejdsproblemer
e hjeelperen udfarer ikke arbejdsopgaverne til din tilfredshed
e hjeelperens hyppige og/eller langvarige sygdom

Det er en forudseetning i en eventuel afskedigelsessituation, at du har skriftlig dokumentation for afholdte
samtaler og indgaede aftaler. Det anbefales derfor, at du altid straks efter en samtale skriver et kort re-
sumé af samtaleforlgbet, som efterfaglgende underskrives af begge parter.

Hvis du bade er arbejdsgiver og arbejdsleder, kan du overveje at fa hjeelp af en advokat, hvis du star i en
situation, hvor du gnsker at afskedige en ansat. Veer opmaerksom pa, at du selv skal afholde udgiften til
en eventuel advokat. Du kan laese mere pa www.bpa-arbejdsgiver.dk

Veer opmeerksom p3, at der ved langvarig sygdom skal indhentes en laegeerklzering senest efter 6 uger.
Furesg Kommune deekker udgifterne til en lsegeerklaering efter regning.

7.4 Bortvisning

En hjeelper, der udviser grov forssmmelighed, kan i ganske seerlige tilfeelde bortvises. Anseettelsesforhol-
det betragtes dermed som ophgrt uden varsel. Misligholdelsen skal vaere abenlys og uden al tvivl.

En hjeelper bgr aldrig bortvises, for arbejdsgiver har radfgrt sig med www.bpa-arbejdsgiver.dk medmindre
det er klart, at hjeelperen har begaet overgreb mod dig, er taget pa fersk gerning i at misbruge sin stilling
hos dig, har stjalet fra dig eller lignende alvorlige situationer.

En uberettiget bortvisning eller en bortvisning, der ikke overholder de formelle regler, kan medfare, at du
bliver gjort erstatningspligtig for et tab, som hjaelperen matte lide ved bortvisningen. Udover en sadan er-
statning vil du forventeligt ogsa skulle daekke ikke alene egne, men ogsa hjselperens sagsomkostninger.

7.5 Kontant tilskudsordning ved hospitalsindlaeggelse

| tilfeelde af, at du indleegges pa sygehus, skal den behandlende sygehusafdeling vurderer, om der er be-
hov for at opretholde din hjeelperordning under indlaeggelsen. Denne vurdering skal ske hurtigt. Hvis ord-
ningen med personlige hjeelpere opretholdes under indlaeggelsen, skal sygehuset afholde udgiften hertil.
Dette vil veere et mellemvaerende mellem regionen og Furesg Kommune.

Det er vigtigt, at du eller din arbejdsleder i god tid informerer dine hjaelpere (og din arbejdsgiver, hvis du
har overgivet opgaven til anden part) om planlagt indlaeggelse, sa de har mulighed for at tilrettelaegge de-
res egen hverdag eller eventuelt afvikle ferie i en periode, hvor du er planlagt indlagt pa hospital. Du skal
derfor sa tidligt som muligt forud for planlagt indleeggelse tilretteleegge vagtplaner, sa der ikke vagtsaettes
hjeelpere, mens du er indlagt — medmindre Regionen anmoder om, at dine hjaelpere er til stede og delta-
ger i din pleje mv.

| praksis vil det ikke altid vaere muligt for dig at planleegge hjeelpernes arbejdstid, saledes at det undgas,
at de er pa arbejde, nar du er pa sygehuset. Dels fordi behovet for sygehusbesag ofte opstar med kortere
varsel end arbejdsplanlaegningen, saledes at hjeelpernes planlagte arbejdstid ikke kan/skal laves om. Dels
andre grunde som f.eks.

e at sygehusbesgag er af sa kort varighed, at det ikke giver mening at give hjeelperen fri under beso-
get

e at hjaelperne vil fa delte vagter med sa fa timer, at det ikke vil vaere muligt at fa hjaelpere til at
mgde ind i vagterne

e at sygehusbesgget er en lille del af en dagsplan med andre aktiviteter, hvor hjeelperen alligevel
skal med
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e at hjeelperne i anseettelsen er garanteret et minimum af timer, som skal overholdes

@vrige borgere kan aftale med hjeelperne, at hjaelperne folger med pa sygehuset, i det omfang hjaelperne
alligevel er pa arbejde. Der skal aldrig planlaegges ekstra hjeelp eller indkaldes vikarer for at deekke opga-
ver i forbindelse med indlaeggelser.

Ved indlaeggelse ud over 7 dage skal du kontakte din sagsbehandler sa tidligt som muligt.

7.6 Ferie/ophold i Danmark

Du kan altid, og uden pa forhand at spgrge, tage pa ferie eller weekendophold i Danmark med din gael-
dende bevilling, nar der ikke er ekstra omkostninger forbundet med det.

Der kan i seerlige tilfeelde sgges om tilskud til daekning af ekstra omkostninger til hjaelpere forbundet med
rejseophold i Danmark (ophold med overnatning udenfor hjemmet). Der kan maksimalt sgges om tilskud
til samlet set 3 uger pa et ar. Tilskud til ferien sgges senest 8 uger for ferieopholdets pabegyndelse. Der
ydes ikke tilskud til allerede afholdte udgifter.

Behovet for daekning af ekstra omkostninger kan f.eks. forekomme, hvis forholdene pa feriestedet vil
medfare, at udfgrelsen af din saedvanlige personlige og praktiske hjeelp vil kraeve to hjeelpere samtidig
(f.eks. ved flere dages ophold pa festival).

* Dieeter til hjeelpere daekkes som udgangspunkt ikke ved rejser i ind- og udland. Udgangspunktet er, at
* borgeren skal daekke hjeelpers rejse- og opholdsudgifter med tilskuddet.

Husk at vaere opmaerksom pa, at reglerne om arbejdsmiljg og hviletid (beskrevet tidligere i handbogen)
ogsa geelder, nar du tager dine hjeelpere med pa ferie.

Veer opmeerksom p3, at du ikke kan tage din kontanttilskudsordning med til udlandet.

7.7 Lgn, tilleeg og pension mv.
7.7.1Lgn

Udgangspunktet fir din KT-ordning er, at opgaverne kan varetages af ufagleert personale. Furesg Kom-
mune tager udgangspunkt i FOA’s BPA-handicaphjeelper overenskomst indgaet mellem DI Overenskomst
Il (SBA/DSV) og FOA, hvad angar lgnsatser. Hjeelperne, der ansaettes, er ikke deekket af en kollektiv
overenskomst indenfor det offentlige omrade.

Det er dig som arbejdsleder, som aftaler lan med hjeelperne indenfor rammerne af den bevilling, du har
faet af Furesg Kommune

7.7.2 Anciennitetstilleeg
Efter 3 ars anseettelse ydes et tilleeg pa 1 lgntrin som anciennitetstillaeg — til Igntrin 12.

7.7.3 Pension

Handicaphjeelpere, der er fyldt 21 ar og som arbejder 8 timer eller mere i gennemsnit om ugen, optjener
ret til pension, nar de har veeret ansat et ar eller mere. Det samme geelder for handicaphjeelpere, der ved
anseaettelsen dokumenterer, at de fra tidligere anseettelsesforhold er omfattet af en kollektiv arbejdsmar-
kedspensionsordning. Dokumentationen kan besta i forevisning af gaeldende pensionsoversigt eller pensi-
onspolice.
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Pensionsordningen er pa 12,89% i alt, hvoraf hjaelpernes eget bidrag udger 1/3 af de 12,89%. Pensionen
beregnes individuelt af hjaelpernes grundign med stedtillzeg og evt. anciennitetstillaeg samt optjent fe-
rie/ferie med lgn.

7.7.4 Sygdom

Savel fastansatte hjaelpere som vikarer har pligt til at sygemelde sig til dig senest inden arbejdstids be-
gyndelse pa den 1. fravaersdag. Safremt det er muligt, bar hjeelperen oplyse forventet varighed af sygefra-
veeret.

Som beskrevet i afsnit 6.4.1 Vikardaekning, er det dit ansvar som arbejdsleder at sikre at der er tilstrackke-
ligt med hjeelpere ansat til at deekke alle vagter hos dig, inkl. deekning af vagter ved sygdom og ferie hos
dine hjeelpere.

Safremt du ikke er arbejdsgiver, skal du underrette denne om hjeelperes sygdom og etablere vikardsek-
ning ud fra vagtplanen.

Hvis du er arbejdsgiver, og én af dine hjeelpere er syg i leengere tid (over 30 dage), har du ansvar for at
indberette det via virk.dk, sa du kan sgge sygedagpengerefusion rettidigt. Du er forpligtet til at indhente
Igbende refusion og afregne dette lgbende med Furesg Kommune.

Med henblik pa at sikre, at Furesg Kommune Igbende har mulighed for at felge omfanget af sygefraveer
blandt dine hjaelpere, anmoder vi om, at du (eller din arbejdsgiver) manedligt indberetter alt sygefraveer til
os med angivelse af medarbejdernummer pa den medarbejder, der er syg i forbindelse med fakturering.

7.7.5 Barns 1. og 2. sygdom

Hvis en hjeelpers barn bliver syg, har hjaelperen mulighed for at fa hel eller delvis frihed med lgn ved bar-
nets 1. og 2. sygedag. Dog maksimalt 8 timer pr. dag. Dette er dog ikke en lovfastsat regel, hvorfor det
kreever, at der er indgaet en individuel aftale, som skal fremga af anseettelsesbeviset.

Det er dog en betingelse for frihed til et barns 1. eller 2. sygedag, at forholdene pa din arbejdsplads tilla-
der det. Det skal endvidere vurderes, at hensynet til barnet ger det nadvendigt, at barnet er under 18 ar
samt at barnet bor hos hjaelperen.

Kommunen skal ifalge udmalingsbekendtgerelsen deekke dine udgifter i forbindelse med en hjaelpers fra-
vaer pga. barns 1. eller 2. sygedag.

7.7.6 Laengerevarende sygdom hos hjaelpere

Alle arbejdsgivere skal ifglge sygedagpengeloven afholde en samtale med sygemeldte medarbejdere se-
nest fire uger efter farste sygedag, sa | kan drgfte, hvornar og hvordan medarbejderen kan starte igen.

Hvis en medarbejder under en sygemelding ikke mener, at denne kan vende tilbage til jobbet indenfor 8
uger, kan denne bede om en fastholdelsesplan, der beskriver hvordan og i hvilket omfang medarbejderen
kan starte pa arbejdet igen.

Du og medarbejderen kan udfylde en mulighedserklaering, der beskriver hvordan, hvor meget og med
hvilke skanehensyn, medarbejderen kan starte igen. Medarbejderens egen laege skal udfylde sidste del af
erkleeringen sammen med medarbejdere, hvorefter du modtager denne. Derved far du laegens faglige
vurdering af jeres forslag til, hvordan medarbejderen kan blive fastholdt i sit job.

Der henvises til sundhed.dk for uddybning af ovenstaende.

Hvis hjeelperen ikke kan vende tilbage til sit arbejde, skal du vaere opmeerksom pa at overholde reglerne i
forbindelse med opsigelse, sa du undgar en uretmaessig fyring.
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7.7.7 Barsel og adoption

Dine hjeelpere har ret til barselsorlov efter lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel (barselsloven), jf.
LBK nr. 235 af 12. februar 2021. Herunder er ogsa beskrevet retten til fraveer i forbindelse med graviditet
mv., hvilket blandt andet betyder, at dine hjaelpere har ret til frihed til graviditetsundersggelser, nar disse
ikke kan lazegges udenfor den planlagte arbejdstid. Adoption sidestilles med barsel.

Furesg Kommune skal i felge udmalingsbekendtggarelsens § 6, deekke dine nettoomkostninger til lan un-
der barsel. Det drejer sig for det farste om omkostningerne til dine bidrag til barselsfonden, jf. lov om bar-
selsudligning. Endvidere skal kommunen daekke forskellen, hvis refusionen fra barselsfonden er mindre
end den fast paregnelige lan for hjaelperen.

Du skal derfor vaere opmaerksom pa, at du alene kan fa daekket udgifter til lan under barsel i en periode
svarende til den periode, hvor der kan ydes refusion fra barselsfonden.

Den offentlige barselsfond for private arbejdsgivere yder refusion for Ign udbetalt under barsel i op til 4
uger fgr forventet fadsel til mor, 2 uger efter fgdsel til mor, 2 ugers feedreorlov efter fgdsel, og 25 ugers
feellesorlov, der kan deles mellem far og mor.

Vi anbefaler derfor, at du ikke aftaler ret til Isn under barsel for dine hjaelpere ud over disse perioder.

Dine hjaelpere skal senest 3 maneder inden forventet fadsel kontakte dig og oplyse om graviditeten. Ved
adoption skal dine hjaelpere informere dig, sa snart denne kender tidspunktet for adoptionen.

Safremt du har overdraget arbejdsgiver-opgaverne til anden part, skal denne underrettes, og du skal i god
tid eendre vagtplanen. Arbejdsgiver skal sikre, at der er ansat en anden medarbejder i perioden for fravae-
ret.

7.7.8 Hjeelpernes ret til ferie

Ferieloven geelder for handicaphjaelpere, hvilket betyder, at dine hjeelpere har ret til at afholde 5 ugers fe-
rie om aret, uanset om der er optjent ret til feriegodtgarelse eller ej. Ifalge ferieloven optjenes og afvikles
ferie lobende i anseettelsesforholdet (samtidighedsferie).

Hjeelpernes gnsker om ferietidspunkt skal i videst muligt omfang imgdekommes. Planleeg derfor aftale om
ferieafholdelse i god tid.

Arbejdsleder skal tilrettelaegge arbejdsplanen, sa hjaelperne kan afvikle ferie og denne information videre-
gives til arbejdsgiver, safremt arbejdsgiver-opgaverne er overdraget til anden part.

Hvis du planleegger at holde egen ferie uden handicaphjaelperne, skal disse have et varsel, inden ferien
starter. For hovedferieperioden (1. maj — 30. september) skal du, hvis du ikke kan opna enighed med
hjeelperne om ferieafholdelsen, give dem et varsel pa 3 maneder. For den resterende ferieperiode skal du
give hjeelperne et varsel pa én maned.

Kommunen skal blandt andet medtage omkostninger til feriepenge, feriegodtgarelse og ferie mv. efter fe-
rieloven i udmalingen. Det er dog ikke et krav, at kommunen udmaler omkostninger til fx forhgjelse af
seerlig feriegodtgarelse udover 1 % eller 6. ferieuge (feriefridage). Furesg Kommune har i serviceni-
veauet for KT fastlagt, at der ikke ydes daekning af omkostninger til forhgjelse af seerlig feriegodtgarelse
udover 1 %, ligesom der ikke ydes deekning af omkostninger til afholdelse af 6. ferieuge (feriefridage).

Der kan henvises til Vejledning nr. 10325 af 12. december 2017 om kontant tilskud til ansaettelse af hjeel-
pere og borgerstyret personlig assistance pa https://www.retsinformation.dk/eli/retsinfo/2017/10325
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7.8 Tilskud til hjeelperbetingede udgifter

Som udgangspunkt skal du ikke have udgifter i forbindelse med, at du har en KT-ordning. Til borgere med
KT-ordning kan der bevilges et tilskud til deekning af direkte og indirekte omkostninger, der fglger af at
have hjeelpere i hjemmet. Det kan for eksempel omfatte ekstra forbrugsudgifter til el, vand og varme, toi-
letpapir, seebe og lignende samt porto og kontorartikler.

| enkelttilfeelde kan der sgges om et starre tilskud, hvis du kan dokumentere ngdvendige ekstraordinsere
udgifter forbundet med at have hjeelpere i og udenfor hjemmet.

Det forventes ikke, at du betaler for dine hjaelperes indtag af kaffe/the og mad i Igbet af en vagt. Hjeel-
perne kan enten selv medbringe en madpakke, eller | kan vaelge at tilberede og spise mad sammen. Hvis
du veelger, at hjaelperne spiser sammen med dig, anbefales det, at du fastseetter et belgb for enten et
maltid, eller for en hel vagt, som alle er indforstaet med at betale, sa der ikke opstar misforstaelser.

Hvis du oplever at have andre udgifter i forbindelse med din KT-ordning, kan du kontakte din sagsbe-
handler for at tale om dine muligheder for at fa daekket disse.

Veer opmeerksom pa, at du kan s@ge om ledsagerkort pa Danske Handicaporganisationers hjemmeside -
https://handicap.dk/brugerservice/ledsagekort Ledsagekortet daekker visse entrébilletter for hjeelperen.

7.9 Udmaling af timer og udarbejdelse af budget

Udmalingen af din hjeelp sker ud fra en helhedsorienteret behovsvurdering med udgangspunkt i, hvad du
selv kan klare. Din radgiver vil inddrage dig i denne vurdering og herunder samtidig tage stilling til, om du
eventuelt har brug for hjeelpere med szerlige kvalifikationer.

Udmalingen tager udgangspunkt i Furesg Kommunes Serviceniveau for omradet.
Timetallet udregnes pa baggrund af:

e dit behov for hjeelp over et dggn

o dit behov for ekstra timer (puljetimer) i forbindelse med sygdom, overlappende timer, introduktion,
overholdelse af arbejdsmiljglovens regler m.v.

o dit behov for mere end 1 hjeelper ved forflytninger

e hvorvidt du gnsker at kombinere KT med hjaelp fra hjemmeplejen, fx. med tilsyn om natten

¢ hvorvidt din samlever/eegtefeelle onsker at patage sig at yde frivillig hjeelp i nogle timer

e hvorvidt din samlever/zegtefeelle gnsker at blive ansat som hjeelper

e antallet af voksne og bgrn i hjemmet, og fastleeggelse af hvilke praktiske opgaver disse kan vare-
tage som en naturlig del af en familie

e hvordan dit bistands- og plejetilleeg indgar

7.9.1 Budgetskema

Nar der er lavet en udmaling af din hjeelp, opstilles der et budget for din ordning. | budgetskemaet fremgar
det, hvilke forudsaetninger der er lagt til grund for din udmaling. Du kan f.eks. se hvor mange timer, der er
udmalt, og hvordan de placerer sig hen over dggnet og ugen. Du kan ogsa se en sammenhaeng af ti-
merne pa en uge og hvilke time-lgnsatser, der er beregnet ud fra.

7.9.2 Puljetimer

Hvis du gennem de seneste 2 — 3 ar har haft laangerevarende og/eller hyppige sygdomstilfaelde, kan der
udmales puljetimer til at deekke stattebehovet. F.eks. benyttes timerne, hvis du er i dagtilbud og bliver

SYyg.
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Der kan ogsa efter en konkret vurdering udmales puljetimer til at deekke behov for ekstra hjaelpere ved
f.eks. sportssteevner og ferie i Danmark.

7.9.3 Personalemgder
Du vil som udgangspunkt ikke fa tildelt ekstra timer til afholdelse af personalemgder, hvis du kun har én
hjeelper ansat.

Har du flere hjeelpere ansat, vil du fa udmalt 1% time pr. hjeelper pr. kvartal til afholdelse af personale-
made. Personalemaderne skal afholdes i dagtimerne en hverdag. Der vil ikke blive udbetalt tillaeg for ar-
bejde, hvis personalemaderne afholdes uden for hverdags dagtimer.

Du skal selv aftholde personalemgderne.

7.9.4 Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Som arbejdsleder skal du arligt afholde medarbejderudviklingssamtaler, ogsa kaldet MUS-samtaler, med
dine hjeelpere. 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 fremti-
dige opgaver, men ogsa om forventninger til arbejdet, hinanden eller andre relevante ting.

Der bliver ikke udmalt timer til MUS — samtaler, da det forventes, at samtalen gennemfares, nar hjeelpe-
ren er pa arbejde. Der er ikke noget krav til metode eller benyttelse af et bestemt skema.

Under det arlige tilsyn, som din sagsbehandler foretager, vil du blive spurgt, om du har foretaget MUS-
samtaler, idet det er en del af det at veere arbejdsleder. Uanset om du har overgivet dit arbejdsgiveran-
svar til anden part, er du forpligtet til at afholde MUS-samtaler, da det harer med til rollen som arbejdsle-
der.

Gode MUS-samtaler kan styrke medarbejderens udvikling og engagement, skaber tillid og @ger dermed
den sociale kapital pa arbejdspladsen. MUS-samtalen kan ogsa vaere med til at styrke gode relationer og
samarbejdet mellem leder og medarbejdere.

7.9.5 Plejetillaeg

Hvis du er tilkendt fartidspension fer 1. januar 2003, modtager du maske ogsa plejetillaeg. Som udgangs-
punkt bgr din KT deekke alle dine behov for pleje og omsorg. Derfor vil der ske en modregning af timer i
dit budget svarende til dit plejetilleeg. Du har herefter ansvaret for at overferer dit plejetilleeg til din arbejds-
giver saledes at tilleegget indgar i det samlede budget.

Hensigten er at sikre, at der ikke sker dobbeltkompensation for det samme stattebehov.

7.9.6 Tilskud til arbejdsgiveropgaven
Hvis du har valgt at overdrage arbejdsgiveropgaven til anden part, f.eks. forening eller privat virksomhed,
vil der blive beregnet et tilskud til dette formal (se afsnittet om arbejdsgiversopgaver).

Furesg Kommune har fastlagt et serviceniveau for tilskud til varetagelse af arbejdsgiveropgaven, safremt
den varetages af en forening eller en privat virksomhed. Tilskuddet afhaenger af om din ordning er nystar-
tet eller etableret. Tilskuddet er variabelt og udmales afhaengig af antallet af ansatte, herunder faste vika-
rer i ordningen. Tilskuddet er beregnet pa baggrund af "KL-vejledning om Borgerstyret personlig assi-
stance og kontant tilskud til anseettelse af hjeelpere” punkt 3.4.4.

7.9.7 Udbetaling af tilskud

Furesg Kommune udbetaler Igbende hver maned 1/12 af det beregnede budget, medmindre Furesa
Kommune varetager lgnudbetalingen.
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Hvis du eller en naertstaende er arbejdsgiver, udbetales tilskuddet manedsvis forud, sa det kan sikres, at
du har tilstraekkelige midler til at kunne betale hjeelperlan, A-skat mv. Tilskuddet udbetales til den er-
hvervskonto, du eller din neertstaende har oprettet, saledes at dette ikke blandes sammen med din eller
din neertstaendes gkonomi.

Har du overdraget arbejdsgiveropgaven til en forening eller privat virksomhed, udbetales tilskuddet ma-
nedsvis bagud til arbejdsgiveren. Dette vil ske i god tid, inden arbejdsgiver foretager udbetaling af hjael-
perlgn, saledes at foreningernes og virksomhedernes gkonomi og likviditet ikke pavirkes. Det kan f.eks.
veere den tredjesidste eller den fierdesidste hverdag i den maned, som tilskuddet vedrarer.

7.9.8 Udgifter, der daekkes ved regning

Du far deekket nedenstaende variable udgifter efter regning (faktureres seerskilt), men dog maximalt de
belgb der er fastsat i serviceniveauet for KT.

Formalet er at sikre, at du lgbende far daekket alle faktiske udgifter til din KT, uden at du selv skal laegge
penge ud eller ssge Kommunen om ekstra midler til:

e lgn til vikar under hjeelperes sygdom

e barns 1. og 2. sygedag

e bidrag jf. lov om barselsudligning pa det private arbejdsmarked

¢ ngdvendige forsikringer

¢ nedvendige kurser for hjeelperne (kraever saerskilt bevilling af kurset)

¢ ngdvendige omkostninger ved overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen

¢ Ignadministration, nar du selv eller en neertstaende varetager lgnudbetaling mv., og du ikke an-
sker, at benytte dig af kommunens tilbud om Ignadministration.

Du skal veere opmaerksom pa, at tilkaldelse af vikar fra vikarbureau kun kan ske efter forudgaende aftale
med Voksenhandicap og Psykiatri. Det betyder, at Furesg Kommune ikke vil deekke dine eventuelle udgif-
ter til vikarbureau, safremt dette ikke er godkendt forud for afholdelsen.

7.9.9 Kurser og oplaering

Som arbejdsleder er du ansvarlig for oplaering og instruktion af hjaelperne. Der udmales 60 timer om aret
til oplaering.

Safremt dine hjeelpere har brug for kurser, kan dette bevilges ud fra en konkret vurdering af behovet. Der
kan eksempelvis veere tale om fgrstehjeelpskurser eller forflytningskurser. Ansggning om kurser til dine
hjeelpere skal sendes til Furesg Kommune senest 4 uger for afholdelse af kurset. Hjaelperne er berettiget
til Ilon for de timer, hvor de deltager i ngdvendige kurser.

7.9.10 Regnskab

Du eller den, du har overdraget arbejdsgiveransvaret til, skal udarbejde et arligt regnskab til Furesg Kom-
mune for anvendelsen af det udbetalte tilskud efter servicelovens § 95, jf. Bekendtggrelse nr. 1069 af 30.
juni 2020 om udmaling af tilskud til borgerstyret personlig assistance.

Regnskaberne skal fremsendes til Furesg Kommune senest 1. april i det efterfelgende kalenderar.

Det er dit ansvar som arbejdsleder at sgrge for, at regnskaberne fremsendes til kommunen rettidigt, uan-
set om du selv varetager arbejdsgiver-opgaverne, eller om du har overdraget det til en naertstaende, en
forening, eller et privat firma.

Regnskabet udarbejdes af Furesg Kommune, hvis det er kommunen, der varetager lgnadministrationen.
Du vil fa fremsendt en kopi af dette regnskab.
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Det er vaesentligt, at dit regnskab giver et retvisende billede af det konkrete forbrug sat i forhold til kom-
munens udmaling og budget for din KT-ordning, saledes at det heraf fremgar, om dit tilskud er brugt i
overensstemmelse med formalet.

Regnskabet skal som minimum indeholde fglgende elementer:

e Udmalte timer fordelt pa de forskellige tidsrum i dggnet (normal og tilleegstakster)
e Forbrugte timer fordelt pa de forskellige tidsrum i dagnet (normal og tillaegssatser)
o Forbrugte aktive timer
o Forbrugte puljetimer
o Forbrugte sygefravaerstimer
o Forbrugte oplaeringstimer
e Forbrug i relation til ngdvendige omkostninger, herunder udgifter til:
» Lenninger inkl. ferietillaeg og pensionsbidrag fordelt pa aktive timer, radighedstimer, puljetimer,
sygefraveerstimer og opleeringstimer
* Forsikringer
* Kurser, herunder kurser i relation til arbejdsmilja
» Sygefraveer blandt handicaphjeselpere
» Vikarforbrug
* Evt. barsel
* Lovpligtige bidrag (herunder praktikplads, AUB, ATP)
e Arbejdsgiverbidrag og lgnadministration
e Modtagne refusioner vedrgrende sygdom og barsel
e Fakturerede / modtagne tilskud fra kommunen

7.9.11 Tilbagebetaling af tilskud

Du er som arbejdsleder i samarbejde med din arbejdsgiver ansvarlig for, at det udmeldte budget overhol-
des. Har du forbrugt feerre timer end bevilget, skal det overskydende belgb tilbagebetales.

Du skal veere opmaerksom pa, at tilskud, der er blevet anvendt til andet end de formal, der fremgar af be-
villingen, kan kraeves tilbagebetalt

Safremt der konstateres et merforbrug af timer og omkostninger, vil Furesg Kommune undersgge bag-
grunden for dette naermere, herunder vil der vaere fokus pa, hvorvidt det er firmaet/foreningen, som ikke
har haft styr pa lanudbetalingerne, eller det er dig, der ikke har haft styr pa timetallet og dermed indberet-
ningerne pa timesedlerne.

Hvis du har brugt for meget eller for lidt, falger vi op pa udmalingen af timer, sa vi sikrer, at du fremadret-
tet far den rette stotte og det rette antal timer.

7.10 Arbejdsmilja

Efter arbejdsmiljgloven har arbejdsgiver pligt til at sarge for, at arbejdsmiljget er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for hjaelperne. Det geelder ogsa for dig, fordi dit hjem er en arbejds-
plads.

Som arbejdsgiver er du omfattet af hele arbejdsmiljgloven, nar dine hjeelpere udferer opgaver af mere
medicinsk eller plejende karakter, 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.
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Reglerne inden for arbejdsmiljg kan vaere komplicerede. Det er meget vigtigt, at du saetter dig grundigt ind
i reglerne, nar du selv er arbejdsgiver. Veer opmaerksom pa, at du som arbejdsgiver kan blive gjort an-
svarlig, hvis en hjeelper padrager sig en arbejdsskade, fordi du har givet forkerte instruktioner.

Du kan laese mere om arbejdsmiljg pa www.arbejdsmiljoweb.dk

7.10.1 Arbejdspladsvurdering (APV)

Du er som arbejdsgiver forpligtet til at gennemfare en arbejdspladsvurdering (APV). APV’en er et veerktgj,
som du som arbejdsgiver kan bruge til at saette dit arbejde med arbejdsmiljget i system. Det kan medvirke
til at sikre et godt arbejdsmilja, hvilket ogsa har nogle klare fordele. Det geelder f.eks.

e Mindre sygefravaer

e Mindre udskiftning blandt dine hjselpere
e (get arbejdsglaede og motivation

e Forebyggelse af arbejdsskader

Det er helt op til dig, hvilke metoder og redskaber du vil bruge til at gennemfgre en APV. Du kan finde
mere information pa internettet, bl.a. er der et brugbart veerktgj / skema pa www.arbejdsmiljoweb.dk

Der er krav om at udfere en APV, hvis der sker vaesentlige aendringer i arbejdsvilkarene eller mindst hvert
3. ar. En APV skal indeholde:

en kortlaegning af arbejdsmiljget — bade det fysiske og psykiske
en vurdering af eventuelle problemer

en prioriteret handlingsplan

retningslinjer for opfalgning og hvem der er ansvarlig herfor

| forbindelse med Fures@ Kommunes tilsyn med din ordning, har vi pligt til at pase, at du, eller den du har
overdraget arbejdsgiver-opgaverne til, overholder arbejdsmiljgreglerne, herunder at der gennemfgres de
lovpligtige APVer.

Vi vil ved tilsynet gennemga din rapport for den seneste APV, og safremt der er forhold, som ikke er i or-
den, vil vi gennemga og felge op pa din handleplan for iveerksaettelse af tiltag, med henblik pa at efterleve
arbejdsmiljgloven. Safremt du ikke efterlever Arbejdsmiljgloven, kan der vaere risiko for medarbejdernes
helbred, og det kan fa betydning for, om du fortsat kan veere i malgruppen for en KT-ordning.

7.10.2 Indberetning af arbejdsskader

Arbejdsskader er en feelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Der er bestemte tidsfri-
ster for, hvornar og hvordan arbejdsgiver skal anmelde en evt. arbejdsskade.

Lees mere pa Arbejdsskadestyrelsens hjemmeside www.ask.dk

7.11 Forsikringer

Som arbejdsgiver er du eller din valgte arbejdsgiverleverandgr forpligtiget til at tegne forsikringer for fir-
maet og dine medarbejdere.

Furesg Kommune har fastlagt et serviceniveau for belgbet pa de lovpligtige forsikringer. Furesg Kom-
mune daekker udgiften til forsikringer indenfor serviceniveauet, men du skal selv sgrge for at tage kontakt
til et forsikringsselskab, og du bestemmer selv, hvilket selskab det skal veere.

Du skal tegne fglgende forsikringer:

e Arbejdsskadeforsikring
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e Erhvervsansvarsforsikring

| forbindelse med eventuel rejse udenfor Danmark, hvor du tager din BPA-ordning med skal du ogsa
sorge for at tegne rejseforsikring for dig og dine hjaelpere.

Rejseforsikring naevnes seaerskilt, fordi du i forbindelse med ferie i udlandet skal huske, at hverken det gule
eller bla sygesikringsbevis daekker udgifter til hjemtransport i utide som falge af sygdom og ulykke. Hertil
kreeves en seerlig rejseforsikring. Det er muligt at tegne en permanent forsikring, der deekker hjeelperne pa
rejser i hele verden, eller der kan kgbes en tilleegsforsikring, hver gang man rejser. De fleste rejseselska-
ber tilbyder disse, og man skal derved passe pa ikke at vaere deekket flere steder samtidig og betale dob-
belt.

Hvad angar materielle skader, sa er det normalt ikke muligt at forsikre sig mod skader, som hjeelperen for-
volder pa dine ting i hjemmet. Forsikringen deekker kun, hvis hjselperen kommer til at gdeleegge ting
udenfor dit hjem, fx nar hjaelperen er ude og handle med dig eller ved besgg hos andre.

Nogle enkelte forsikringsselskaber tilbyder dog et tillaeg til din almindelige indboforsikring. Hvis du har
overgivet dit arbejdsgiveransvar til anden part, enten et privat firma eller en forening, sa er det pageel-
dende arbejdsgiver, der er ansvarlig for, at de lovpligtige forsikringer bliver tegnet.

Kommunen daekker udgiften til forsikringerne efter regning — se det vejledende serviceniveauet for belgb
til forsikringer.
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8.0 Kombination af KT med anden
lovgivning

Som udgangspunkt deekker KT-ordningen dine behov for hjeelp i dagligdagen, men det er stadig muligt at
kombinere den med hjeelp efter anden lovgivning.

8.1 Hremmepleje

Som udgangspunkt vil hele dit behov for personlig og praktisk hjeelp m.v. veere deekket af din KT-ordning.
Dog er der er intet til hinder for, at du f.eks. far hjeelp om aftenen eller natten af en medarbejder fra hjem-
meplejen. KT-ordningen kan ogsa kombineres med et ngdkald, hvis du kan eller gerne vil veere lidt alene
uden hjaelpere om natten. Kontakt din sagsbehandler, hvis du @nsker dette, sa formidler hun kontakt til
hjemmeplejen og koordinerer den samlede indsats.

| forbindelse med forflytninger eller dele af den personlige pleje som f.eks. bad, kan der i nogle tilfaelde
forekomme sa tunge lgft eller uhensigtsmeessige arbejdsstillinger for hjeelperne, at der er behov for 2
hjeelperes tilstedeveerelse. | disse tilfeelde kan hjemmeplejen bruges som 2. person til de helt eksakte op-
gaver, frem for at skulle kalde en ekstra hjaelper pa vagt til en opgave af kort varighed.

8.2 Hjelpemidler

Der er forskel pa efter hvilken lovgivning hjeelpemidler skal bevilges, afhaengigt af om det er hjaelpemidler,
der er malrettet dig, eller om der er tale om arbejdsredskaber til hjaelperne.

Er der behov for personlige hjeelpemidler til dig, for eksempel karestol, invalidebil eller boligeendringer,
skal du rette henvendelse til Center for Sundhed og Seniorliv.

Safremt det i forbindelse med udarbejdelse af den lovpligtige arbejdspladsvurdering (APV) konstateres, at
der er behov for hjeelpemidler/arbejdsredskaber, der skal understatte dine hjeelperes arbejdsfunktioner,
skal du rette henvendelse til Voksenhandicapafdelingen. Omkostningen til hjaelpemidler/arbejdsredskaber
til brug for hjeelpernes udfgrelse af arbejdsopgaver bliver deekket efter regning.

8.3 Merudgifter efter servicelovens § 100

Din funktionsnedseettelse kan give anledning til, at du har merudgifter ved din daglige livsfgrelse. Du har
mulighed for at sgge om deekning af ngdvendige merudgifter, nar du har KT. Det er en betingelse, at mer-
udgiften er en fglge af din nedsatte funktionsevne, og at merudgiften ikke kan deekkes efter andre be-
stemmelser i serviceloven eller efter anden lovgivning.

Det beror pa en konkret og individuel vurdering, om du kan fa daekket dine merudgifter. Kontakt Voksen-
handicapafdelingen for neermere rad og vejledning.
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9.0 Vejledende serviceniveau

Udvalget for Handicap, Social og Psykiatri i Furesa Kommune har vedtaget et serviceniveau for bl.a. KT-
ordninger. Du kan finde det aktuelle serviceniveau pa https://www.furesoe.dk/borger/handicap-og-psyki-
atri/#vejledende-serviceniveauer

Det er vigtigt, at du som tilskudsmodtager saetter dig grundigt ind i serviceniveauet, da det indeholder de
politisk vedtagne rammer for ordningerne.
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10.0 Radgivning og vejledning

Indenrigs- og Socialministeriet har etableret en radgivningsfunktion for borgere med BPA-ordning — BPA-
arbejdsgiver. Radgivningsfunktionen bergrer mange af de opgaver, som knytter sig til arbejdsgiverrollen.
Derfor kan siden ogsa fungere som en hjaelp til dig med KT-ordning.

Pa deres hjemmeside www.bpa-arbejdsgiver.dk er der mulighed for, at fa svar pa de juridiske spgrgsmal,
som knytter sig til arbejdsgiverrollen. Her taenkes fx pa aftaler med private firmaer samt regler for ansaet-
telsesbeviser, arbejdsmilja, ferielovgivning m.v.
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