Handbog for
BPA-ordning

Vejledning for borgere om opgaver og
ansvar ved BPA-ordning efter § 96 i
Kebenhavns Kommune.
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Forord

Denne handbog er til dig, der modtager Borgerstyret Personlig Assistance (herefter
BPA) i henhold til lov om social service (herefter serviceloven) § 96.

Handbogen er teenkt som en hjeelp til dig og dine handicaphjeelpere og indeholder
vejledning om opgaverne i forbindelse med ordningen.

Handbogen beskriver ogsd indholdet og omfanget af de ydelser, som kommunen
kan tilbyde efter servicelovens § 96. Hdndbogen er en ramme for, hvad der gaelder i
langt de fleste situationer, selvom de konkrete afggrelser altid skal bero pé et
individuelt skan og dermed tage afseet i den enkeltes forudseetninger og behov.

Lovgrundlag

Servicelovens § 96, stk. 1

Mélgruppen for BPA-ordningen jf. servicelovens § 96, stk. 1, er borgere over 18 &r
med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne med et massivt
behov for hjeelp til personlig pleje, praktisk bistand, overvdgning og ledsagelse, som
ligger ud over den hjeelp, der sammensat kan ydes efter andre bestemmelser i
serviceloven, og som ger det ngdvendigt, at den ganske saerlige stotte efter service-
lovens § 96 ydes.

Der er ikke krav om, at borgeren skal have saerlige funktionsnedsaettelser for at kunne
visiteres til BPA ordningen. Det vil altid bero pé en konkret og individuel vurdering,
om borgeren er omfattet af personkredsen og opfylder betingelserne for at mod-
tage BPA-ordningen.

Det er desuden en betingelse, at borgeren er i stand til at kunne fungere som
arbejdsleder og arbejdsgiver for sine hjelpere. Borgerens vaerge eller pargrende
kan ikke treede i borgerens sted og overtage funktionen som arbejdsleder ved BPA
efter § 96.



Arbejdsgiver

Et kriterium for at modtage en BPA-ordning er, at du skal kunne fungere som arbejdsleder
for dine hjeelpere. Du har derimod mulighed for at uddelegere arbejdsgiveropgaven.

Herunder kan du leese, hvad rollen som arbejdsgiver indebeerer:

Hvad indebeerer arbejdsgiverrollen

* Anseettelse og afskedigelse af hjaelpere
e Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjeelperne
e Udbetaling af Ign til hjeelperne

e Indberetning af skat, oprettelse af lovpligtige forsikringer samt indbetaling til
ferie, barselsfond og ATP

e Gennemfgrelse af ngdvendige foranstaltninger omkring arbejdsmiljg,
herunder APV.

Arbejdsgiveransvaret kan overdrages til en naertstdende, en forening eller en privat
virksomhed, hvis denne er godkendt af Socialtilsynet.

Arbejdsleder

Et kriterium for at modtage en BPA-ordning er, at du skal kunne fungere som arbejdsleder
for dine hjeelpere. Du kan laese herunder, hvad rollen indebeaerer:

Arbejdsopgave

Arbejdsplanlaegning Arbejdsplanleegningen indebeerer bl.a. at leegge vagtplaner,
aftale madetider, leengde af vagter m.v. sammen med og for
handicaphjeelperne.

Daglig instruktion Arbejdslederen skal kunne instruere handicaphjeaelperne i, hvilke
arbejdsopgaver de skal udfgre for og sammen med
arbejdslederen.




Jobbeskrivelse

Arbejdslederen skal kunne beskrive, hvilke jobfunktioner
handicaphjeelperen skal kunne daekke - fx at kunne kare bil,
varetage personlig pleje, lese praktiske opgaver i og udenfor
hjemmet, yde sekreteerbistand m.m.

Jobopslag/
jobannonce

Arbejdslederen skal kunne beskrive, hvad et stillingsopslag eller
en jobannonce skal indeholde.

Udveelge
handicaphjaelpere

Arbejdslederen skal kunne rekruttere og udvaelge kandidater til
ansaettelse som handicaphjeelpere.

Ansaettelsessamtaler

Arbejdslederen skal kunne gennemfgre anseettelsessamtaler
med ansggere.

Opleering Arbejdslederen skal i forleengelse af den daglige instruktion
kunne lzere nye handicaphjeelpere op. Dette kan fx ske ved at en
ny handicaphjaelper deltager som “fgl” under et antal vagter
med en erfaren handicaphjeelper.

Personalemgder Arbejdslederen skal kunne afholde personalemgder med sine
ansatte.

MUS Arbejdslederen skal kunne afholde medarbejder-

udviklingssamtale (MUS) med sine ansatte. Hvis arbejdslederen
har overdraget arbejdsgiveropgaven til en neertstdende, en
forening eller en privat virksomhed, skal arbejdslederen huske at
inddrage arbejdsgiveren i tilretteleeggelsen af og opfelgning pé
MUS-samtalen.

Arbejdsmilje

Arbejdslederen skal medvirke til, at arbejdsmiljget er fuldt
forsvarligt, blandt andet ved at holde gje med og serge for, at
sikkerhedsforanstaltninger virker efter deres hensigt.

Det betyder fx, at arbejdslederen ikke mé bede hjaelperen
udfere arbejdet i uhensigtsmaessige arbejdsstillinger eller bede
hjeelperen om at foretage tunge forflytninger eller anden
manuel hdndtering, der indebeerer risiko for helbredsskade for
hjeelperen.




Ekstern arbejdsgiver

Du veelger selv, om du selv vil veere arbejdsgiver. Hvis du veelger at uddelegere
arbejdsgiveransvaret, skal du veere opmaerksom p4, at den arbejdsgiver, du veaelger, skal veere
godkendt af socialtilsynet. Du kan laeese mere om en eventuel overdragelse her: Guide om
overdragelse af arbejdsgiveropgaven (bpa-arbejdsgiver.dk).

Né&r du har valgt at overdrage arbejdsgiveransvaret til en naertstdende, en forening eller en
privat virksomhed, er det den eller dem, der har det fulde arbejdsgiveransvar.

Du skal huske at orientere kommunen om navn og adresse pé den eller dem, du veelger at
overdrage ansvaret til.

Eksterne arbejdsgivere vil modtage et administrationsbidrag. Der er ikke afsat administra-
tionsbidrag, hvis du veelger selv at veere arbejdsgiver, eller hvis du overdrager ansvaret til en
neertstdende.

Samfinansiering med regionen
- for respirationsbrugere

Er du respirationsbruger og har ordineret overvdgning fra respirationscenteret i regionsregi,
er det respirationscenteret, der har ansvaret for respirationsbehandlingen. Det vil sige, at det
er respirationscenteret, der skal fare tilsyn med denne del af hjeelpen og har ansvaret for
certificering af dine respirationshjaelpere.

Fordelingen af udgifter mellem kommune og region reguleres i “Vejledning om feelles
hjeelperordninger til personer med kronisk respirationsinsufficiens” (VEJ nr. 10338 af
24/08/2015).

Udmaling af hjeelp

Nar du bevilges en BPA-ordning, vil der af bevillingen fremgé vores vurdering af, hvor
mange timer i degnet du har brug for hjeelp.

Vi skelner mellem den faste udmadling, som vil vaere din Igbende bevilling og ekstraudgifter,
der afholdes efter forbrug. Du skal veere opmaerksom p4, at nogle af de udgifter, der afholdes
efter forbrug, skal seges hos din sagsbehandler, inden du patager dig udgifterne.


https://bpa-arbejdsgiver.dk/raadgivning/aftale-om-overdragelse/
https://bpa-arbejdsgiver.dk/raadgivning/aftale-om-overdragelse/

Fast udmaling af hjeelp

Udmaling af timetallet til hjeelpere

Timer til
det konkrete
hjeelpebehov

Timetallet til det konkrete hjeelpe-
behov fastsaettes efter en konkret og
individuel vurdering af dit behov for
hjeelp til praktiske ggremal, personlig
pleje og ledsagelse.

Derudover kan der udméles sammen-
haengende tid, hvis du ikke kan veere
alene eller har et overvdgningsbehov.

Udmalingen af timer er
fast og vil fremgé af din
bevilling.

Radighedstimer

Der kan i seerlige tilfaeelde udmdles
tilskud til daekning af rdédighedstimer.
Ved radighedstimer forstéas timer, hvor
hjeelperen er til stede, men hvor
hjeelperen kun undtagelsesvist udfgrer
en aktivitet for dig. Der mé alene
udmaéles rddighedstimer i tidsrummet
kl. 23-06.

Udmadlingen af timer er
fast og vil fremgé af din
bevilling

Timer til ferie,

Der kan som udgangspunkt ikke

Hvis du har brug for

weekendophold udmales ekstra timer til ferie/ ekstra hjeelpertimeri
m.m. weekendophold, medmindre du kan forbindelse med ferie,
godtgere, at der er brug for ekstra weekendophold m.m.
hjeelp under opholdet. skal du via din sagsbe-
handler ansgge om
en ekstra bevilling.
Sagsbehandlingsfristen
er seks uger.
Udlandsophold Du kan jf. udlandsbekendtgerelsen

tage din BPA-hjeelp med til udlandet
i op til 30 dage.

Du har mulighed for at ansgge om
daekning af udgifter til dine hjeelperes
rejse og ophold, hvis dit ophold varer
maksimalt 14 dage. Varer opholdet
leengere, kan der ikke ydes tilskud til
rejsen.




Daekning af sddanne udgifter kan kun
bevilges én gang érligt.

Personalemade

Det er som udgangspunkt dit ansvar at
sgrge for den daglige drift, herunder
vagtplanleegning m.m., hvorfor det
skennes at veere tilstraskkeligt med
personalemgde hver tredje méned a to
timers varighed.

Der udméles som udgangspunkt 128
timer arligt. Timerne skal deekke
personalemgder, MUS-samtaler, APV,
opleering m.m.

Udmalingen af timer er
fast og vil fremgé af din
bevilling.

MUS-samtaler

Hvis du har en BPA-bevilling péa 24
timer, udmales der ikke ekstra timer til
MUS-samtaler. Det forventes, at MUS-
samtaler afholdes med hjaelpernei
arbejdstiden.

MUS- samtalerne kan planleegges
afholdti den udmalte
sammenhangende tid, hvor
hjeelperne ikke udfarer en konkret
opgave for dig. Hvis du ikke har 24
timers hjeelp i din ordning, indgéar
tiden til MUS-samtaler i de arlige 128
timer, som deekker personalemeader,
MUS-samtaler, APV, opleering m.m.

Udmadlingen af timer er
fast og vil fremgé af din
bevilling.

APV

Arbejdsgiveren er forpligtet til at
gennemfgre en arbejdspladsvurdering
(APV) hvert tredje ar.

Der udmaéles 128 timer érligt til
daekning af personalemgder, MUS-
samtaler, APV, opleering m.m.

Udmalingen af timer er
fast og vil fremgé af din
bevilling.




Hjeelp der afregnes efter forbrug

Omkostninger der daekkes efter forbrug

Lon under sygdom
og barnets forste
og anden sygedag.

Ved anseettelser af mindst seks maneders varighed ydes fuld Ign
(normal timelgn samt paregnelige tilleeg) under sygdomi 56
kalenderdage, dog i 100 kalenderdage ved fraveer pga.
arbejdsskade.

Ved anseettelser af mindst seks mdneders varighed ydes fuld Ign
(normal timelgn samt paregnelige tilleeg) under barns forste
sygedag til pasning af hjemmeboende bgrn under 14 ar.

Forsikring

Som BPA-modtager er du forpligtet til at tegne tilstraekkelig
forsikring for dine hjeelpere. Det vil sige en arbejdsskadeforsikring
og en erhvervsansvarsforsikring. Herudover kan der ogsé veere
behov for at tegne en rejseforsikring, hvis hjeelperne medtages pé
rejse til udlandet.

Kgbenhavns Kommune daekker udgiften til ovennaevnte
forsikringer.

Bidrag til
barselsfond

Kommunen betaler - efter regning - de omkostninger, man har
som arbejdsgiver ved bidrag til barselsfond.

Til alle medarbejdere med mindst ni méneders anciennitet
udbetales:

e Lonunder barsel i fire uger for fadsel.

e Tougerslgn under faedreorlov.

e 14 ugers barselsorlov med fuld lgn.

[ ]

Ni ugers foreeldreorlov med fuld lgan, dog max. 135 kr. pr.
time (2025 takst).

Kurser

Kommunen kan traeffe afgerelse om at aftholde udgiften til kurser,
som er ngdvendige for at sikre hjaelpernes arbejdsmilje. Det kan fx
veere forflytningskurser, kurser i kommunikation m.m.

Denne udgift skal seges hos din sagsbehandler, inden du patager
dig udgiften. Sagsbehandlingsfristen er seks uger.

Omkostninger til
lenadministration

Hvis du overdrager arbejdsgiveransvaret til en naertstdende, en
forening eller en privat virksomhed, yder Kebenhavns Kommmune et




administrationsbidrag péa 6,25 kr. pr. time, der er bevilliget og
leveret, herunder ogsé sygetimer (2025 takst).

Tilleg Som arbejdsleder er du ansvarlig for at sikre, at der er hjeelpere og

vikardaekning vikarer nok til, at de bevilligede timer kan daekkes. Det betyder ogsj,
at det er dig, der er ansvarlig for at arbejds- og hviletidsbestemmmel-
ser overholdes.

Der ydes et tilkaldetilleeg til hjeelpere, der mé tilkaldes med et varsel
pd mindre end seks timer. Tilleegget ydes ikke, hvis hjeelperen
allerede er pa vagt og mé forleenge denne. Tilkaldetilleegget
reguleres arligt. For yderligere oplysninger om tillaegget vejledes
du til at kontakte arbejdsgiveren.

Hvis hjeelperen pédleegges at blive i tjeneste ved aflgsers udeblivelse,
modtager hjaelperen seedvanlig len samt et tilleeg p& 50% af grund-
lannen. Tilleegget ydes pr. pdbegyndt halve time og ydes kun, hvis
det er ngdvendigt at fortsaette i tjeneste i mere end en halv time
udover almindelig arbejdstid.

Daekning af lon Daekning af lan under sygdom sker efter regning. Hvis det samlede

under sygdom sygefraveer i en ordning er ekstraordineert hgjt (over 17%), skal der
foretages et tilsyn med ordningen for at sikre at sygefraveeret ikke
skyldes arbejdsmiljget.

Ledsagelse over Hvis du opholder dig uden for hjemmet i over 24 timer i traek, og
24 timer du har behov for at have to hjeelpere med (ved fx ferie i udlandet),
udenfor vil den hjeelper, der ikke er pa vagt og ikke far lgn, vaere berettiget til
hjemmet et vederlag, der udger 251,33 kr. pr. dag pé hverdage og 502,65 kr.

pr.dag i weekenden (2025 takst).

Det er arbejdsgiver, der skal udbetale vederlaget.

Bistands- og plejetilleeg

Hvis du er tilkendt fartidspension fgr 1. januar 2003 og har et bistands- eller plejetilleeg, skal
deti hvert enkelt tilfeelde vurderes, i hvilket omfang dette tillaeg skal indgé i udméalingen af
din BPA-hjzelp.

Du er tilkendt bistands- eller plejetilleeg til deekning af de eventuelle tilkgb af ydelser, der er
forbundet med din funktionsnedseettelse. Det kan vaere praktisk hjaelp, ledsagelse m.m.



Ved en bevilling af en BPA-ordning er disse opgaver ogsd omfattet af ordningen. Du vil
séledes veere dobbelt kompenseret, hvis du bade har fdet udmalt hjaeelpen i din BPA-ordning
og har et bistands- eller plejetillaeg.

Det vil fremgé af din bevilling af BPA-ordning, om dit eventuelle bistands- eller plejetilleeg
helt eller delvist skal indgé til finansiering af din BPA-ordning.

Tilskud til hjeelperrelaterede udgifter

Du vil som BPA-modtager have direkte og indirekte omkostninger ved dét at have hjeelpere
ansat. Der kan veere tale om saerlige udgifter i og udenfor hjemmet, fx forbrugsudagifter til
vand, varme og el og andre udgifter i husholdningen og i forbindelse med din pleje, fx seebe,
toiletpapir, handsker og masker til hjeelperne.

Kgbenhavns kommune daekker udgifterne med 1.000 kr. pr. méned skattefrit. Belgbet
udbetales ménedligt.

Udgifter til hjeelpernes transport under ledsagelse skal afholdes af de 1.000 kr.

Dine hjeelpere kan fa helt eller delvis gratis adgang mange steder med et ledsagekort. Du
skal selv vaere opmaerksom pé at udnytte disse muligheder for gratis adgang for ledsagere.
Du kan sege om ledsagerkort pd handicap.dk.

Hjeelperne skal selv sgrge for kost, beklaeedning m.v. i deres arbejde. Det forventes, at
hjeelperen selv medbringer egne toiletsager, sengetgj, hdndkleede m.v,, hvis hjeelperen skal
veere hos dig i laengere tid.

Vikardaekning

Det er et arbejdsleder- og arbejdsgiveransvar at sgrge for, at der er hjaeelpere nok ansat til, at
du er daekket ind med hjeelp ved sygdom og ferie hos hjaelperne.

Hvis du i ganske seerlige tilfaelde oplever ikke at kunne daekke en vagt, skal du kontakte
arbejdsgiveren for din ordning for at afklare, om de kan stille med en vikar. Hvis dette ikke er
muligt, skal du henvende dig til din sagsbehandler. Din sagsbehandler vil herefter rette
henvendelse til et eller flere af falgende tre firmaer:

e Active Care
e Powercare
e Personalegruppen

Det skyldes, at Kebenhavns kommune har en indkgbsaftale med ovenstdende firmaer.

Du ma ikke selv kontakte firmaerne og anmode om vikardaekning, medmindre det er
godkendt af din sagsbehandler.
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https://www.handicap.dk/

Udlandsophold

Du kan tage din BPA-ordning med til udlandet op til en mdned uden at informere din
sagsbehandler. Det vil sige den hjeelp, du i forvejen modtager. Det er dog vigtigt, at du
informerer din sagsbehandler, hvis du rejser til udlandet i mere end en méaned.

Det er muligt at sege om daekning af ekstraordinaere hjaelperrelaterede udgifter i forbindelse
med et arligt ophold i udlandet, hvis opholdet ikke overstiger en varighed pé 14 dage.

Yderligere vejledning om udlandsophold kan du fa ved at laese "Handbog om udlands-
ophold”, som du finder pé Kebenhavns Kommunes hjemmeside.

Opfolgning

Kommunen er forpligtet til at falge op pé og fere tilsyn med din BPA-ordning. Nér det er tid
til at lave en opfelgning, vil din sagsbehandler kontakte dig. Formélet med samtalen vil veere
at afklare, om din bevilling passer til din livssituation og stattebehov.

En opfelgning kan foretages ved made, pd Teams (online), skriftligt eller telefonisk atheengig
af din situation. Vi vil som udgangspunkt veelge den megdeform, der passer til dine gnsker.

Opfelgningen vil som udgangspunkt skulle ske i hvert tredje 4r, medmindre der er forhold,
fx hastigt fremadskridende sygdom, der kraever en hyppigere opfelgning for at sikre, at dit
behov daekkes.

Du er altid velkommen til at kontakte din sagsbehandler, hvis du har behov for at holde et
meade.

Frakendelse og nedsaettelse BPA-ordning

Hvis du ikke leengere opfylder betingelserne for at have en BPA-ordning, vil kommunen
kunne traeffe afgerelse om opher af din BPA-ordning. Dette sker som regel kun, hvis du ikke
leengere er i stand til at veere arbejdsleder, fx pga. demens.

Inden vi ophgrer en ordning, skal vi lave en handleplan jf. servicelovens § 141, hvor vi
beskriver, hvilken hjeelp du i stedet vil vaere berettiget til at modtage. Oftest vil den hjeelp, der
treeder i stedet for, veere sammensat af hjeelp efter forskellige bestemmelser som fx
hjemmepleje, socialpaedagogisk bistand m.m.

Hvis der treeffes afgerelse om opher af din BPA-ordning, har din eventuelle klage
opsaettende virkning. Det betyder at BPA-ordningen ikke vil ophere, far Ankestyrelsen har
behandlet sagen og er nédet til samme resultat som kommunen.
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https://www.kk.dk/borger/handicap/hjaelp-i-dagligdagen/borgerstyret-personlig-assistance-bpa

| de seerlige tilfeelde, hvor kommunen veaelger at nedsaette den bevilligede hjeelp, vil der
geelde en varslingsperiode pé 14 uger. Veelger du at klage over afgerelsen, sa har klagen
opsaettende virkning. Det betyder, at du ikke skal eendre i vagtplanen, far Ankestyrelsen har
behandlet sagen og er néet til samme resultat som kommunen.

Flytning tilanden kommune

Hvis du flytter til en anden kommune, fortseetter din BPA-ordning ueendret, indtil den nye
kommune har truffet afgerelse om, de vil viderefere din BPA-ordning og om omfanget
(udmalingen) af din hjeelp.

Det betyder, at vi udbetaler lgn til dine hjeelpere, indtil den nye kommune har vurderet din
ret til ordningen og omfanget af den.

Det er vigtigt, at du oplyser din sagsbehandler i fraflytningskommunen om en eventuel
flytning i god tid.

Budget og regnskab

Nar du far bevilliget en BPA-ordning, omregner Kebenhavns Kommune den hjeelp, du er
bevilliget (fx i timer), til et kontant tilskud i et budget. Budgettet tager udgangspunkt i
geeldende overenskomst og lgnsatser. Farste gang du modtager et budget, far du en
udferlig beskrivelse af de enkelte elementer, der indgér i budgettet.

Nar der sker @ndringer i dit budget, fx pd grund af nye Ignsatser eller eendret timefordeling,
sender kommunen et opdateret budget til dig eller det firma, du har uddelegeret
arbejdsgiveransvaret til.

Den, som har arbejdsgiveransvaret, skal hvert &r lave et drsregnskab, som skal sendes til os
senest den 1. april (efter regnskabséret). Derefter sammenholder vi regnskabet med
budgettet, da vi skal tjekke, om dit tilskud bruges som tilteenkt i bevillingen.

Af regnskabet skal fremga:

e Udmaélte og forbrugte timer.

e Angivelse af tilskud fra kommunen.

e Angivelse af omkostninger/udgifter.

¢ Dokumentation for ovenstdende.

e Dokumentation for forbrugte ekstra bevillinger til fx kurser m.m.

Tilskud, som ikke er brugt, skal betales tilbage til kommunen. Du skal ogsé vaere opmaerksom
pé, at tilskud, der er blevet brugt til andet end de formal, der foreligger bevilling p4, skal
betales tilbage til kommunen.
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