Brugervejledning til servicelovens § 9625. juni 2014

Brugervejledning § 96

Indledning.

Borgerstyret Personlig Assistance (BPA-ordning), jf. Lov om Social Service § 96 bevilges til dig, der
har en betydelig fysisk eller psykisk funktionsnedsettelse, som medforer et serligt behov for hjelp og
stotte.

I Varde Kommune vil der blive udmalt tid til personlige og praktiske garemal, hjeelp til ledsagelse og
deltagelse i aktiviteter, og evt. hjelp til overvigning. Det vil fremga af bevillingsbrevet, hvilken hjelp
du er bevilget. Varde Kommunes kvalitetsstandard for Borgerstyret Personlig Assistance vil ligge til
grund for udmalingen, se bilag 9.

Det vil fremga af bevillingen, hvis der i perioder er brug for 2 personer til at udfere hjelpen. Ligeledes
vil det fremg4, hvis det vurderes, at hjelperne skal besidde sarlige faglige kvalifikationer.

Inden en BPA-ordning kan iverksettes, skal der tages stilling til, om du selv vil/kan vere arbejdsgiver.
Hvis det er vurderet, at du ikke selv kan vare arbejdsgiver, fremgér det af bevillingsbrevet.

Som modtager af hjelp efter BPA-ordningen, er der mulighed for at indga aftale om overforelse af
tilskuddet til en forening, en virksomhed eller en nartstdende, der sé vil vaere arbejdsgiver for de
hjelpere, der ansettes 1 ordningen. Det vil altid vere dig selv, der er arbejdsleder.

Héndbogen er ikke udtemmende 1 forhold til de regler og retningslinjer, der gelder for omrédet, men er
en vejledning i de mest almindelige situationer du vil mede.

Héndbogen er inddelt i1 afsnit, hvor de relevante oplysninger er samlet. Det betyder f.eks., at veelger du
at fa en ekstern arbejdsgiver, sa vil al information vedr. dette vare under pkt. 5.

Det forudsettes, at du inden en bevilling pa BPA-ordningen, har gennemgéet hdndbogen og dermed er
bekendt med omfanget og indholdet i BPA-ordningen.
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1. HVEM KAN FA TILDELT EN BPA-ORDNING.

Varde Kommune, Social og Handicap skal tilbyde borgerstyret personlig assistance til dig, der over 18
ar. Borgerstyret personlig assistance ydes som tilskud til dekning af udgifter ved ansettelse af hjelpere
til pleje, overvigning og ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk
funktionsevne, der har et behov, som ger det nadvendigt at yde denne ganske sarlige stotte.

Sigtet med bevilling af en BPA-ordning er, at personer med betydelig og varigt nedsat funktionsevne
kan leve sd almindeligt som muligt og bl.a. deltage i aktiviteter pA samme made som andre borgere.
Formélet er samtidig at der skabes mulighed for ssmmenhangende og helhedsorienteret hjelp for
borgere med et omfattende hjelpebehov.

1.1 Hvad siger loven:
Lov om social service § 96

§ 96. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig
assistance ydes som tilskud til deekning af udgifter ved ansattelse af hjelpere til pleje, overvagning og
ledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et
behov, som ger det nedvendigt at yde denne ganske sarlige stotte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansattelse af hjelpere efter stk. 1, at borgeren er i stand til at
fungere som arbejdsleder for hjelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjelperne, medmindre den pagaeldende indgér aftale med en narstdende, en forening
eller en privat virksomhed om, at tilskuddet overferes til den narstdende, foreningen eller den private
virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjelperne. Arbejdsgiverbefojelserne i forhold til
hjelperne vedrarende sporgsmal om ansattelse og afskedigelse af hjelpere varetages i s fald af den
narstaende, foreningen eller den private virksomhed i samrad med den pagaldende.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan tilbyde borgerstyret personlig assistance til borgere, der ikke er
omfattet af personkredsen efter stk. 1, hvis kommunalbestyrelsen vurderer, at dette er den bedste
mulighed for at sikre en helhedsorienteret og sammenhangende hjalp for borgeren.

Stk. 4. 1 de situationer, hvor borgeren eller en narstadende er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen
tilbyde at varetage lenudbetaling m.v.

1.2 Personkredsen:

Personkredsen for § 96.

Personkredsen for servicelovens § 96 er borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk
funktionsevne, der har et behov, som gor det nedvendigt at yde denne ganske sarlige stotte til pleje,
overvagning eller ledsagelse, for at kunne opbygge eller fastholde et selvstendigt liv.
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Det vil normalt sige personer, som i hej grad er athangig af hjelp til at udfere almindelige daglige
funktioner, og som har et omfattende behov for pleje, overvigning, ledsagelse eller praktisk bistand.

Servicelovens § 96 er desuden som udgangspunkt rettet mod borgere med mere massive og
sammensatte hjelpebehov, og hvor borgerens behov ikke kan dekkes ved almindelig praktisk og
personlig hjelp mv.

Har du féet bevilget en BPA-ordning, s& beholder du ordningen s leenge betingelserne er opfyldt -
ogsa efter det fyldte 65. ar.

Betingelse for tildeling af hjelpeordningen:

Det er en betingelse for tilskud til ansattelse af hjelpere efter stk. 1, at du er i stand til at fungere som
arbejdsleder for hjelperne. Det er desuden en betingelse, at du kan fungere som arbejdsgiver for
hjelperne, medmindre du indgar aftale med en nerstdende, forening eller privat virksomhed om, at
tilskuddet overferes til den narstdende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjelperne. Arbejdsgiverbefojelserne varetages i sa fald af den neerstdende, foreningen
eller den private virksomhed i samrad med dig.

Har du fx har haft en hjelpeordning i en arraekke, men ikke leengere er i stand til at administrere
arbejdslederrollen, vil du ikke l&ngere vere berettiget til ordningen. Der skal i sddanne tilfelde
udarbejdes en handleplan, som indeholder hvilken anden hjalp, der traeder i stedet.

2. BEVILLING

Nar du har ansegt om at fa udbetalt tilskud efter servicelovens § 96, skal der foretages en
sagsbehandling. I samarbejde med dig, laver sagsbehandleren en skriftlig funktionsbeskrivelse. Der
skal evt. indhentes leegelige og andre udtalelser, som har betydning for afgerelsen.

Safremt ordningen efter § 96 herefter bevilges, vurderes og udmales hjelpens omfang i samarbejde
med dig. Herefter modtager du en skriftlig bevilling, hvorat omfanget af bevillingen fremgar.
Sagsbehandlingstiden fra ansegning til afgerelse kan vere op til 8 uger.

2.1 Klageadgang:

Du vil sammen med afgerelsen modtage en klagevejledning.

Hvis du er utilfreds med en afgerelse, som Social og Handicap treeffer, kan du klage over afgerelsen.
Det skal ske inden 4 uger fra modtagelsen af afgerelsesbrevet.

Klagen skal indsendes til Varde Kommune, Social og Handicap, hvor afgerelsen bliver genvurderet.
Safremt afgerelsen ikke @ndres, videresender Social og Handicap klagen til endelig afgerelse i
Ankestyrelsen.
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3. UDMALING AF HJEALPEN

Udmalingen af hjelpen er en individuel og konkret vurdering af dit behov for hjelp til pleje og
praktiske opgaver 1 hjemmet, overvagning og ledsagelse.

I vurderingen tages der stilling til, hvilke funktioner hjelperne skal dekke, i hvor mange timer og pa
hvilke tidspunkter hjelpen ydes, og om hjalpen ydes i eller uden for hjemmet.

Udmaling af hjelpen foretages i et samarbejde med dig.

Ved ny bevilling og ved @ndring af bevilling vil du sammen med afgerelsesbrevet modtage et skema
med timeberegning af hjelpen. Af timeberegningen fremgar det, hvilke opgaver hjelpen omfatter, og
hvor mange timer, der er bevilget.

3.1 Omregning af udmalt hjzlp til tilskuddet:
Fastsattelse af timetallet 1 en bevilling af BPA efter § 96 er grundlaget for beregning af det kontante
tilskud, der udbetales.

Social og Handicap tager ved beregning af tilskuddet udgangspunkt i satser fra overenskomsten for
Handicaphjelpere indgdet mellem FOA, 3F og Dansk Arbejdsgiverforening. Tilskuddet beregnes, sa
der tages hojde for tidsbestemte tilleeg (aften, nat, weekend og sen- helligdagstilleg). I beregningen
indgar omkostninger som f.eks. feriepenge, pension, hjelperforsikring (dog efter regning), ATP m.v.

Ved ny BPA-bevilling og ved &ndring af BPA-bevilling vil du sammen med afgerelsesbrevet og
timeberegningen modtage et skema med tilskudsberegningen.

Der vil arligt i december maned ske fremskrivning af tilskudsbelgbet pa baggrund af det kommende ars
prisniveau.

Fremskrivningen gelder indtil der foretages revurdering af BPA efter § 96. Ved revurdering af BPA
efter § 96 udarbejdes ny tilskudsberegning pa baggrund af aktuelle satser.

Det galder serligt der, hvor der ikke ydes degnhjelp, og hvor du derfor kan have behov for at
disponere mere frit over hjelpertimerne. Tilsvarende gor sig gaeldende i de tilfaelde, hvor der ydes
ekstra timer til deekning af fx weekendophold uden for hjemmet. Social og Handicap har indregnet en
fleksibilitetsydelse pa 3,5 % for at give dig en mere fleksibel tilretteleeggelse af hjelperordningen.

Det vil normalt ikke vere hensigtsmassigt at opgere og afregne uforbrugte timer mere end én gang
arligt, da det vil kunne begranse den nedvendige fleksibilitet i ordningen.
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Sagsbehandleren kan som stikprevekontrol, anmode om oplysninger om den faktiske hjelp du
modtager, fx i form af kopi af hjelpernes timesedler.

3.2 Udgifter til hjzelpere:

Hvis al hjelp ydes af en nartstdende, der alligevel er 1 hjemmet, skonnes det, at de direkte og indirekte
hjelperudgifter er ubetydelige og derfor ikke udleser et tilskud.

Hvis hjelpen ydes af én eller flere hjelpere udover den neertstaende, vil der som udgangspunkt blive
udmalt et serskilt beleb til dekning af direkte og indirekte udgifter 1 forbindelse med at have hjelpere
ansat.

I Social og Handicap er dette et fastbeleb pd 1.200,00 kr. pr. mined, 2014 sats.

Belabet skal dekke folgende udgifter:

Ekstra omkostninger i hjemmet: handsker, ekstra toiletartikler som handsabe, toiletpapir m.v., ekstra
forbrug af vand, varme, strem, m.v.

Arbejdsleder udgifter: tilskud til printer, IT udstyr, papir, patroner, internetabonnement, ekstra
telefonopkald m.v. Det fastsatte beleb skal ogsa dekke udgifter i forbindelse med ledsagelse.

Belobet til direkte og indirekte hjelperudgifter udbetales til din NEM konto. Der skal ikke afleegges
regnskab for, hvad belgbet er brugt til.

3.3 Forholdet til bistands-/plejetilleeg og invaliditetsydelse

Hvis du har féet tilkendt pension for 01.01.03., kan du have et bistandstilleeg eller et plejetillaeg til
pensionen.

Det skal ved afgerelse om BPA efter § 96 1 hvert enkelt tilfeelde vurderes, i hvilket omfang et tilkendt
bistands-/plejetillaeg skal indga ved udmaling af hjelpen.

Det vil fremga af afgerelsesbrevet, hvilke opgaver du vaelger at atholde ud af tillegget. Disse opgaver
vil ikke indgé i bevillingen.

Invaliditetsydelse kan modtages sammen med BPA efter § 96 og skal ikke medga til betaling af
hjelpeordningen.

3.4 Forholdet til merudgifter efter Servicelovens § 100
Hvis du er under 65 éar, og ikke er pensionist eller har pension efter 1.01.03., kan du ansege om
daekning af merudgifter efter Lov om Social Service § 100.
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For at fa bevilget dekning af merudgifter skal borgeren have omfattende funktionsnedsattelse og have
udgifter over 6000 kr. pr 4r.

4. FORSKELLIGE SITUATIONER I DAGLIGDAGEN

I dette afsnit er der skitseret nogle forskellige situationer i dagligdagen, som du bedes vare
opmerksom pd, da de kan have stor indflydelse pa din daglig dag og tilretteleeggelsen af den hjzelp,
som du har behov for.

4.1 Sygehusindlaeggelse, sygdom m.v.

Ved @ndringer af din situation, planlagt eller akut indleeggelse, forvarring af funktionsniveau m. m. er
du forpligtet til med det samme at orientere Social og Handicap, da der skal tages stilling til om BPA-
ordningen fortsetter, og om hjelperne skal med pa sygehuset for Regions regning jf. aftalerne om
ledsagelse under indleggelse.

4.2 Borgerens ferie/ ophold udenfor hjemmet

Ved ophold udenfor hjemmet, f.eks. ved ferie i andre kommuner, kan du (eller den nartstdende) bruge
tilskuddet til at kebe hjeelp til personlig hjeelp i opholdskommunen, eller hjelperne kan felge med. Ved
ophold uden for hjemmet bevilges der ikke ekstra hjelp, og ekstra omkostninger til f.eks. hjelperes
transport dekkes ikke.

Hvis der 1 hjemmet ydes supplerende hjelp af hjemmeplejen, kan visitator aftale med
opholdskommunen, at tilsvarende hjalp ydes af hjemmeplejen 1 opholdskommunen.

Ved lengerevarende ophold 1 udlandet skal hjelp efter § 96 afsluttes/sattes i bero. Arbejdsgiveren kan
ogsé vaelge, at hjelperen aftholder ferie mens borgeren er i udlandet. Du skal kontakte sagsbehandleren
for evt. udrejse.

Leverancesikkerhed

Du er selv ansvarlig for at have nok ansatte til at dekke ferie og sygdom. Det er din opgave at serge
for, at den hjeelp du er tildelt, bliver planlagt og leveret.

Hvis det ikke er muligt, og du er nedt til at entrere med Vikarbureau, sa er du forpligtet til at kontakte
visitatoren forst kommende hverdag. Der skal sa laves en plan for, hvordan hjlpen fremover bliver
leveret.
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Hjeelp efter § 96 er en kommunal opgave, og i tilfaelde hvor du ikke modtager den nedvendige hjelp,
vil ansvaret for levering af hjelpen pahvile Social og Handicap.

S. ARBEJDSLEDER OG ARBEJDSGIVER, HVEM ER HVAD.

Du skal vaere opmaerksom pé, at der er forskel pa arbejdsleder og arbejdsgiver funktionen, og det er
kun arbejdsgiverrollen. Nar du har faet en BPA-ordning tilkendt, vil du altid vare arbejdsleder.

5.1 Arbejdsleder.
Du skal altid selv varetage arbejdslederopgaverne.

Ved arbejdslederopgaver forstas:

Varetage arbejdsplanleegning sammen med og for hjelperne.
Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/annonce

Udvalge hjelpere, herunder at atholde ansttelsessamtaler
Varetage oplering og daglig instruktion af hjelperne
Afholde personalemeder, samt sikre et godt arbejdsmilje
Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

5.2 Arbejdsgiver.

Ved arbejdsgiveropgaver forstis:

Ansattelse og afskedigelse af hjelpere

Udarbejdelse af ansttelsesbevis til hjelperne

Gennemforelse af de nedvendige arbejdsmiljeforanstaltninger

Tegning af lovpligtige forsikringer

Udbetaling af lon og indberetning af skat, indbetaling til ferie, barselsfond, ATP mv. Opgaven
kan varetages af borgeren selv, et privat firma eller kommunen

Arkivering. Alle dokumenter skal opbevares mindst 5 ar. Det betyder f.eks. at arbejdsgiveren
skal gemme ansettelseskontrakter i minimum 5 &r efter at en hjelper er fratradt

Hvis du (eller den nertstaende) valger at vaere arbejdsgiver, skal du eller den nertstiende ogsa
varetage de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med at modtaget et kontant tilskud til BPA.
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6. OPSTART AF BPA-ORDNING.

Nér du fér bevilget en BPA-ordning, vaelger du pd samme tid at blive selvsteendigt erhvervsdrivende.
Der er i den forbindelse en reekke krav, som du skal vaere opmarksom pé inden din BPA-ordning
opstarter. Der er i Social og Handicap udarbejdet en tjekliste, sa du kan danne dig et overblik over de
ting, der skal veere pa plads inden opstart. Se bilag 2

I det folgende er punkterne fra tjeklisten uddybet.

6.1 CVR registrering

CVR er en forkortelse for det Centrale Virksomheds Register. Et af CVRs vasentlige formal er, at sikre
en entydig identifikation af alle virksomheder, ved at give virksomhederne et unikt 8 — cifret nummer,
CVR-nummer.

Hvis du (eller en nzrtstdende) valger selv at vaere arbejdsgiver, skal du (eller den nertstiende) CVR
registreres.

Se i1 bilag 3, Hvordan man bliver CVR registreret.

Du skal vaere opmarksom pa, at alle med et CVR-nummer ogsa skal have en digital postkasse. Du kan
leese mere om den digitale postkasse pa; www.virk.dk

Du skal desuden oprette en erhvervskonto, som ogsé skal registreres som nem-konto.

6.2 Ansxttelse af hjzlpere
Vear opmarksom pa at kommunen ikke yder tilskud til ansattelse af hjelpere under 18 ar.

Ved annoncering efter hjelpere, skal arbejdsgiveren overholde gaeldende regler om ligebehandling og
forbud mod forskelsbehandling.

Der mé som hovedregel ikke forskelsbehandles pa grund af race, hudfarve, religion eller tro, politisk
anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap eller national, social eller etnisk oprindelse.
Socialministeriet har givet dispensation til omradet, sa det er muligt at sege en handicaphjelper pa
nogenlunde samme alder som arbejdsgiveren. Det accepteres, at der kan seges en handicaphj@lper af
samme kon, séfremt hjelperen skal hjelpe med personlig pleje.

Det er derimod ikke tilladt at annoncere efter en hjelper af modsat ken eller med en anden alder.

Ved ansettelse af en handicaphjelper skal der laves en ansettelseskontrakt.

Arbejdsgiveren kan valge at benytte en standardansattelseskontrakt for handicaphjalpere, men skal
vare opmerksom pd, om der i1 ansattelsen er saerlige forhold, der skal fremgé af ansattelseskontrakten.
Ansattelseskontrakten kan henvise til f.eks. en arbejdsbeskrivelse, hvor sarlige vilkar er beskrevet.

Lon og ansattelsesforhold for hjelperne er et spergsmal mellem arbejdsgiver og hjelpere. Social og
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Handicap er ikke forpligtet til at tage hejde for dine private aftaler eller sarlige aftalte
overenskomstmessige forhold.

Hvis arbejdsgiveren valger at tiltreede en overenskomst, der er dyrere end det tilskud, som Social og
Handicap udmaéler, er merudgiften sdledes for din egen regning.

Social og Handicap beregner tilskuddet med udgangspunkt i takster fra overenskomsten mellem
Handicaphjelpere og FOA, 3F og Dansk arbejdsgiverforening.

6.2.1 Andringer i anszettelsesvilkar
Hvis der skal ske vaesentlige @ndringer i hjelperes ansettelsesvilkér, skal @ndringerne meddeles med
et varsel, der svarer til hjelperens opsigelsesvarsel.

Vesentlige vilkdrsendringer kan vere f.eks. @ndring af lon, pension, arbejdstid, ansattelsessted,
vasentligt @ndrede arbejdsopgaver mv.

6.2.2 Afskedigelse af hjaelpere

En arbejdsgiver kan komme ud for at matte lose en konflikt ved at opsige eller bortvise en hjelper.
Hvis en arbejdsgiver med BPA er i tvivl om lovligheden i en bortvisning/afskedigelse, kan
arbejdsgiveren hente rad og vejledning. Se afsnit 6.4.

6.2.3 Fratradelse
En hjelper kan opsige sin stilling med de opsigelsesvarsler, der er aftalt 1 ansettelseskontrakten.
Opsigelsen bor ske skriftligt.

Ved dedsfald, hvor du selv er arbejdsgiver, indtreeder Varde kommune i arbejdsgiverens forpligtelser i
opsigelsesperioden.

6.2.4 Forsikring af hjalpere

En arbejdsgiver har pligt til at tegne forsikring for sine ansatte. Forsikringerne skal vare 1 orden inden
hjelperen starter.

Det drejer sig om:”

e Arbejdsskadeforsikring
Desuden anbefales det at tegne folgende forsikringer:

e Erhvervsansvarsforsikring
e Rejseforsikring, ved rejser i udlandet
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Arbejdsskadestyrelsen har oktober 2009 oplyst, at egtefaeller normalt ikke vil veere omfattet af
arbejdsskadeforsikringens personskreds. Det betyder, at en @gtefaelle, der er lonnet hjelper, evt. skal
oprette en heltidsulykkesforsikring eller forsikres via en sarlig @egtefaelleforsikring.

Les evt. mere om hjelperforsikring pa
www.h-g-f.dk

Du (eller den naertstaende) beslutter selv 1 hvilket forsikringsselskab hjalperforsikringen skal tegnes.
Social og Handicap giver tilskud til hjelperforsikringen ud fra forsikringsselskabet HGFs prisniveau
for hjeelperforsikring.

Udgiften til hjelperforsikring afregnes ved indsendelse af kvittering.

6.2.5 Hjzelpers ferie/sygdom/orlov/pension m.v.

Ferie

Hjzlperen har altid ret til at holde 5 ugers ferie pr. ferie ar, uanset om der er optjent feriepenge aret for
eller ej. Hvis hjelperen ikke har optjent feriepenge ma hjalperen selv finansiere ferien.

Ferien optjenes med 2,08 dag pr. médned i perioden 1/1 til 31/12. Ferie skal holdes i det ar, der gar fra 1.
maj til 30. april (feriedret), og som folger efter optjeningsaret. Ferie holdes med 5 dage om ugen,
saledes at arbejdsfrie dage og vagtdage i1 turnus indgar i ferien med et forholdsmaessigt antal. Ferien
holdes i gvrigt pa samme made, som arbejdet tidsmeessigt er tilrettelagt. Ferie kan ikke holdes pa det
ugentlige fridegn, pa segnehelligdage, overenskomstmassigt eller sedvanemassigt fastsatte fridage
eller erstatningsdage herfor, eller hvis lonmodtageren er afskaret fra at holde ferie.

Hjzlperen har ret til mindst 15 dages sammenhangende ferie i hovedferieperioden fra 1. maj til 30.
september. Restferie skal sd vidt muligt gives som 5 dages sammenhangende ferie, men kan placeres
pa enkeltdage, hvis arbejdssituation kraver dette.

Du skal 1 videst muligt omfang imedekomme hjelperens enske om ferietidspunkt. Der skal ifolge
ferieloven 1 videst muligt omfang tages hensyn til medarbejdere med skolesggende bern.

Hvis ferien ikke kan aftales skal arbejdsgiveren varsle atholdelse af hovedferie med 3 maneders varsel
og atholdelse af restferie med 1 maneds varsel.

Feriegodtgerelse/feriekort

Der opspares 12%: procent af lennen.

Feriegodtgerelse afregnes til Feriekonto hvert kvartal. Hvis du benytter et lenservicebureau afregner
bureauet feriegodtgerelsen. I modsat fald skal du selv kontakte Feriekonto for afregning af
feriegodtgorelse.
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Udbetaling af feriegodtgerelse

Hjelperen modtager et feriekort fra Feriekonto ved ferieérets start.
Feriegodtgerelse kan tidligst udbetales til hjelperen en méned for ferie atholdes.
Hjalperen skal selv underskrive feriebeviset og indsende dette til Feriekonto

Overforsel af ferie

Arbejdsgiver og hjelperen kan aftale at ferie ud over 20 feriedage kan overfores til neste feriear.

Det er en betingelse for overforsel af ferie, at arbejdsgiveren og hjelperen udferdiger en skriftlig aftale
om overforsel af ferie, og Feriekonto far meddelelse om overforsel af ferie senest den 30. april.

Det vil kun vaere muligt at overfore ferie, som er optjent i jobbet.

Feriehindringer
Hvis hjlperen har veret forhindret i at aftholde ferie, f.eks. pa grund af sygdom eller barselsorlov kan
feriegodtgarelsen i visse tilfaelde udbetales uden at der atholdes ferie.

Se nermere pa www.feriekonto.dk

Sygdom
Arbejdsgiveren skal fastsette procedurer for hjelperens sygemelding. Det skal fremgd af proceduren,
evt. 1 ansa&ttelseskontrakten, til hvem og hvorndr hjelperen skal melde sig syg.

Arbejdsgiveren skal som minimum udbetale sygedagpenge efter reglerne i lov om sygedagpenge i de
forste 30 sygedage.

Hvis der er indgéet aftale om lon under sygdom udbetaler arbejdsgiveren lon 1 den aftalte periode.

Efter 30 sygedage har arbejdsgiveren ret til refusion for sygedagpenge fra hjelperens bopalskommune,
hvis arbejdsgiveren fortsat udbetaler lon eller sygedagpenge.

Sygdommen skal anmeldes elektronisk til hjelperens bopelskommune inden 5 uger fra 1. sygedag.
Hvis anmeldelsen ikke modtages rettidigt, kan refusion forst opnés fra det tidspunkt, hvor anmeldelsen
er modtaget i lanmodtagerens bopalskommune.

Herefter anmodes normalt om refusion en gang om méneden. Der skal senest anmodes om refusion
efter 3 maneder. Ret til refusion fortabes for perioder, der ligger mere end 3 maneder forud for
refusionsanmodningen.


http://www.feriekonto.dk/Feriekonto/
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Se mere herom p&d www.nemrefusion.dk

Laegeerklaering

Arbejdsgiveren kan forlange en tro-og love erklaring fra hjelperen om sygdom.

Der kan ikke lengere indhentes almindelige laegeerklaringer fra hjelperens lege. I tilfelde af
leengerevarende sygdom kan der indhentes en anden dokumentation fra hjelperens lege, eller der kan 1
samarbejde mellem arbejdsgiver, hjelper og hjelperens leege udarbejdes en mulighedserklaering.
Udgifter til dokumentation for sygdom eller Mulighedserklering skal atholdes af arbejdsgiveren.

Sygefravaerssamtale
Ifolge sygedagpengeloven har en arbejdsgiver pligt til at atholde en sygefravaerssamtale med en
medarbejder senest efter 4 ugers sygdom.

Narmere oplysninger om legeerklaeringer og atholdelse af sygefravarssamtalen kan findes pa
arbejdsmarkedsstyrelsens hjemmeside www.ams.dk

Graviditet/barsel/forzldreorlov

Hjelperen har ret til fraveer efter barselslovens regler.

Moderen har ret til fraver 4 uger for forventet fodsel, 14 uger efter fodslen og herefter ret til
foreeldreorlov 1 op til 32 uger.

Faderen har ret til fedreorlov 2 uger i forbindelse med barnets fodsel eller hjemkomst og ret til
foraeldreorlov i op til 32 uger.

Foraldreorlov kan forlenges op til 14 uger.

Der gaelder nogenlunde tilsvarende regler i forbindelse med adoption.

Hjeelperen har pligt til senest 8 uger efter fadslen at orientere dig om hvornar arbejdet genoptages og
hvor stor en del af foreldreorloven medarbejderen ensker at holde.

Hvis der er aftalt lon under fravaer indhentes refusion fra hjelperens bopalskommune og barsel.dk.
Man skal vere opmarksom pa, at selv om begge foraldre har ret til foraeldreorlov pa 32 uger,
udbetales kun refusion for i alt 32 uger pr. barn.

Barns sygdom

Social og Handicap udmaler tilskud til BPA, s arbejdsgiveren har mulighed for at aftale med
hjelperne, at der udbetales lon under barns 1. og evt. 2. sygedag, i det omfang hjelperen ikke har
pasningsmulighed til barnet.

Pension
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Social og Handicap udmaler tilskud til BPA, s arbejdsgiveren har mulighed for at aftale en
pensionsordning med hj&lperne.

Der udméles tilskud, s& arbejdsgiveren kan aftale op til 8 % arbejdsgiverbidrag og 4 %
medarbejderbidrag.

Pensionsordningen skal fremgé af ansattelseskontrakten. Det er borgeren og hjelperens ansvar at
dokumentere retten til pension.

6.3 Arbejdspladsvurdering. APV

Arbejdet som hjelper er som udgangspunkt omfattet af alle arbejdsmiljelovens regler, og der skal
derfor udarbejdes en APV, som mindst en gang hver 3. &r skal revideres. Derudover skal APVen
revideres, safremt der sker vaesentlige endringer i situationen.

Arbejdspladsvurderingen skal udarbejdes af arbejdsgiver og hjelpere i fellesskab.

Regler og gade rad til udarbejdelse af arbejdspladsvurderinger findes pa Arbejdstilsynets hjemmeside
www.at.dk

Branchevejledningen for handicaphjalpere kan findes pé
www.bpa-arbejdsgiver.dk

Der skal foregd en APV droftelse hvert dr. Der er ikke krav om at arbejdslederen holder et sarskilt
mede om APV. APV droftelse kan f.eks. vere et af punkterne pa et personalemede. APV problemer
skal loses efterhanden som de opstar. Den arlige droftelse er “kun” en opfelgning.

Arbejdstilsynets vejledning til den drlige droftelse kan findes her: www.arbejdstilsynet.dk

Hvis arbejdsgiveren har brug for omfattende hjelp til bl.a. forflytninger, kan der udover rad og
vejledning vere brug for professionel assistance til udarbejdelsen af en APV. Ved behov for bistand ud
over 3 timer pr. ar, skal sagsbehandleren kontaktes.

Nadvendigt plejeudstyr udlanes og vedligeholdes fra Varde kommunes depot svarende til det niveau,
der ifolge sagsbehandler ved Varde Kommune, er niveauet for den kommunale hjemmepleje.
Ved behov for udlanshjelpemidler kontaktes hjelpemiddel-sagsbehandler ved Varde kommune.

6.3.1 Opleering/kurser til hjelpere

Arbejdslederen varetager oplering og daglig instruktion til hjelperne.

I det tilskud, som Social og Handicap udmaéler, indgér et a-conto beleb til nedvendige kurser til
hjelpere. Det kan f.eks. vere kurser 1 forflytningsteknik.
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6.4 Rad og vejledning

Servicestyrelsen har etableret en serlig radgivningsfunktion for borgere med BPA om de juridiske
spergsmal, der knytter sig til arbejdsgiver- og arbejdslederrollen.

Det geelder f.eks. regler om ansattelsesbeviser, arbejdsmiljo og herunder arbejdstider, nadvendige
forsikringer for hjelperne, ferielovgivning m.v.

www.bpa-arbejdsgiver.dk

Du kan ogsa altid kontakte sin sagsbehandler.

6.5 Kontrol/revision/regulering

Du (eller den neertstdende) skal betale alle udgifter, der vedrerer hjelpernes lon, direkte fra
erhvervskontoen. Dvs. alle de udgifter, der er medregnet 1 kroneberegningen.

Ved bevagelser pd kontoen anfores s mange oplysninger som muligt om ind- eller udbetalingen. (art,
modtager, periode, mv.)

Der ma ikke ske overforsel til/fra dine private konti og der mé ikke vere udbetalinger, der vedrerer
andet end hjelperens lon.

Arbejdsgiver, dig eller nzertstaende eller ekstern, skal 1 gang arligt 1 januar og senest d. 15.03
aflevere regnskab.

Regnskabet og opgerelse over forbrugte og uforbrugte timer skal vere Social og Handicap 1 hende
senest 15.03. hvert ar. Timerne skal registreres 1 bilag nr. 6.

Nedenstaende dokumenter fremsendes sammen med det arlige regnskab;

e Kopi af erhvervskontoudtog fra det forgangne ar. Det skal fremga klart, hvad de enkelte poster
dakker, det er ikke nok, at der eks. Star Datalen.

e Dokumentation for indhentet refusion af sygedagpenge, hvis en ansat har vaeret syg mere end
30 dage.

e Dokumentation for indhentning af refusion fra Barsel.dk, hvis en ansat er géet pa barselsorlov.

e Dokumentation for regninger betalt via erhvervskontoen for f.eks. kurser til hjelperne, regning
fra vikarbureau, AER, AES, Barsel.dk, forsikringer osv.

e Ligeledes skal der fremsende en liste med navn, cpr, tIf. og ansettelsesdato og evt.
opsigelsesdato péd hjelperne.

Ved behov skal der endvidere kunne fremsendes kopier af alle lonsedler.
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Skulle der vere forbrugt faerre timer end udmaélt, skal tilskuddet hertil tilbagebetales til Varde
Kommune. (Planlagt hjelp i hjemmet under indlaeggelse skal ikke tilbagebetales.)

Tilskud, der ikke er anvendst til de formal, der er navnt 1 servicelovens § 96, skal tilbagebetales til
Social og Handicap efter nermere aftale.

Arbejdsgiveren skal gemme alle bilag i mindst 5 ar.
Pa anmodning fra Social og Handicap skal arbejdsgiveren aflevere kontoudskrift, kopi af bilag og
lonsedler.

7. HVEM ER ARBEJDSGIVER? Dig selv, nertstaende eller ekstern.

Nar du har faet bevilget BPA efter § 96, har du mulighed for at indgd aftale med en naertstdende (f.eks.
en egtefelle), en forening eller et privat firma om, at tilskuddet overfores til den nertstaende,
foreningen eller den private virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjelperne.

Se bilag 1, Trepartsaftalen, om valg af ekstern arbejdsgiver.

Social og Handicap patager sig ikke ansvar for, hvordan firmaerne /organisationerne udferer opgaven.
Nar du veelger en organisation eller et firma til at udfere arbejdsgiveropgaverne, er valget alene dit
ansvar.

Hvis der er bevilget BPA efter § 96, hvor tilskuddet udbetales til en nartstaende, har den nartstaende
tilsvarende mulighed for at overfore tilskuddet til en forening eller et privat firma, der herefter er
arbejdsgiver for hjelperne.

7.1 Arbejdsgiveropgaver, som den eksterne arbejdsgiver loser

Nér du udpeger en ekstern arbejdsgiver, skal den eksterne arbejdsgiver varetage rollen som
arbejdsgiver og har hermed ansvaret for at administrere ydelsen og de praktiske og juridiske opgaver,
der er forbundet med at modtage et kontant tilskud til BPA:

e Ansttelse og afskedigelse af hjzlpere.

e Udarbejdelse af ansattelsesbeviser til hjelperne.

e Udbetaling af lon.

¢ Indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie og barselsfond og
ATP.

e Gennemforelse af nodvendige arbejdsmiljeforanstaltninger.

e Kommunikation og afrapportering til kommunen.
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Det er fortsat dit ansvar at varetage rollen som arbejdsleder. , dvs. at tilretteleegge hjelpen og fungere
som daglig leder for hjelperne.

Arbejdsmilje og ansvar

Naér du er arbejdsleder, og arbejdsgiveren er en anden, sd vil det vare dig, som tilretteleegger dine
hjelpers arbejde. Det betyder, at du har direkte indflydelse pé dine hjelpers arbejdsmilje. Da
arbejdsgiveren i dette tilfeelde ikke er til stede, vil det vaere dig som arbejdsleder, der har ansvaret for
arbejdsmiljoet

7.2 Procedurer ved valg af ekstern arbejdsgiver / skift til ekstern arbejdsgiver
Naér du valger ekstern arbejdsgiver, udarbejdes der en tre-parts aftale mellem dig, ekstern arbejdsgiver
og Social og Handicap om arbejdsfordeling, betaling, opsigelse mv. Trepartsaftalen findes i bilag nr. 1.

Der vil som minimum vare en frist pa lebende méned + 30 dage inden en aftale om skift til ekstern
arbejdsgiver treeder i kraft.

Ved skift mellem arbejdsgivere gelder Lov om virksomhedsoverdragelse. Arbejdsgiveren skal
orientere hjelperne om virksomhedsoverdragelsen. Den, der overdrager en virksomhed, skal i rimelig
tid inden overtagelsen underrette lonmodtagerne enten direkte eller via en fazlles representant.

7.3 Afregning til arbejdsgiver - for hjzlperlen og for arbejdsgiveropgaven

Nér du har valgt ekstern arbejdsgiver, og der er indgaet tre-parts aftale, vil den eksterne arbejdsgiver
modtage et honorar til betaling af arbejdsgiveropgaven. Honorar til den eksterne arbejdsgiver er 5 % af
den samlede lonudgift.

Beleb til hjelperlenninger vil blive udbetalt til ekstern arbejdsgiver hver maned. Qvrige udgifter
betales efter regning.
Belobet til direkte og indirekte hjelperudgifter vil fortsat blive udbetalt til din NEM konto.

7.4 Hvis du selv eller en naertstiende veelger at veere arbejdsgiver
Naér du har faet bevilget en BPA, og ikke har udpeget en ekstern arbejdsgiver, har du flere

valgmuligheder vedrerende arbejdsgiveropgaver.

e Du kan velge selv at veere arbejdsgiver
e Du kan velge, at en nertstaende (f.eks. en egtefalle) skal vere arbejdsgiver.

Vedrerende lognadministration:
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e Du (eller den nartstaende, hvis den nartstdende er arbejdsgiver) kan valge selv at sta for
lonadministrationen

e Du (eller den nzrtstaende, hvis den nartstdende er arbejdsgiver) kan vaelge, at Varde Kommune
skal varetage de opgaver, der er forbundet med lenadministration.

e Du (eller den neertstaende, hvis den nartstdende er arbejdsgiver) kan valge at et firma skal
varetage de opgaver, der er forbundet med lenadministration

8. UDBETALING AF LON TIL HJALPER.

8.1 Hvis du (eller den nzertstiende) vaelger selv at udbetale lon

Du (eller den neertstdende, hvis den nartstaende er arbejdsgiver) modtager hver méaned forud et tilskud

fra Social og Handicap. Tilskuddet indbetales pé arbejdsgiverens erhvervskonto. I kroneberegningen er
det muligt at se den totale opgerelse. Det er dit (eller den neertstiendes) ansvar at fi tilskuddet til at sla

til.

Arbejdsgiveren skal sorge for at:

* Udbetale lon inkl. Tilleeg

* Indbetale AM, ATP, AES, bidrag til barsel.dk, feriepenge, evt. pension m.v.

* Indberette A-skat til myndigheder

Arbejdsgiveren kan hente rad og vejledning pa www.startvaekst.dk

8.2 Hvis du valger, at et lonservicebureau skal udbetale lon.

Du (eller en neartstdende, hvis den nertstdende er arbejdsgiver) kontakter selv et firma. Inden
arbejdsgiveren underskriver aftale med firmaet, skal sagsbehandler ved Varde kommune godkende
firmaets prisniveau.

Nér Social og Handicap har godkendt prisniveauet, indregnes prisen for lenadministrationen i
tilskudsberegningen.

Der gaelder samme regler for kontrol/revision/tilbagebetaling/regulering, som hvis arbejdsgiverne selv
udbetaler lon.

8.3 Hvis du valger, at Varde kommune skal udbetale lon.

Nér du (eller en naertstdende, hvis den nartstaende er arbejdsgiver) har valgt at Varde kommune skal
udbetale lon, rettes der henvendelse til rddgiver i Social og Handicap, som seger for at informere
borgeren om, hvem der skal tages kontakt til pa Len ved Varde Kommune.

Udbetalingen af lon varetages af Social og Handicap, hvortil der skal indsendes ansettelseskontrakter,



Brugervejledning til servicelovens § 9625. juni 2014

dokumentation for pensionsberettigelse og ménedsvise timesedler for hjelperne. Udbetalingen af
pension sker udelukkende til Pensam pensionskasse.

9. OPFOLGNING AF BEVILLINGEN/OPHOR

9.1 Opfelgning
Der sker som udgangspunkt opfelgning/revurdering af bevillingen en gang om &ret, - eller hvis der
opstar behov - hvor kommunen skal sikre sig, at hjelpen fungerer efter hensigten og bl.a.:

e om behovet for hj&lp er i overensstemmelse med den udmaélte hjelp,

e om modtageren far den pleje og praktiske hjelp, som var hensigten
med ordningen,

o om modtageren opfylder betingelserne for hjelpen, herunder betingelserne for at kunne fungere
som arbejdsleder og evt. arbejdsgiver.

o om modtageren tilrettelegger, og hjelperen udferer arbejdet tilfredsstillende,

o om der er for hyppige hjelperskift, der kan give anledning til en sarlig indsats.

Hvis bade du og sagsbehandleren er enige om, at ordningen er velfungerende, kan bevillingen
forlenges.

Du kan bede om justering af ordningen i forhold til bevilling af hjelpertimer pé et hvilket som helst
tidspunkt, og skal gere det ved storre udsving béde 1 opad eller nedadgéende retning i forhold til
behovet.

Er der alene tale om en mindre justering, kan sagsbehandleren relativt hurtigt treeffe beslutning herom.

Social og Handicap vil foretage stikpravekontrol af at der er leveret timer som bevilget.

Jevnfor Socialministeriets skrivelse med orientering om kommunernes mulighed for at fore tilsyn med
BPA ordninger skal dokumentation forevises pa forlangende.

9.2 Opher

Opher af bevilling sker 1 de tilfeelde, hvor du ikke l&engere er omfattet af personkredsen og/eller
misligholder din BPA-ordning. Det vil sige, at du eksempelvis ikke leengere kan varetage opgaven som
arbejdsgiver eller leder, hvor der sker forssmmelser i1 forhold til dokumentation af ansettelser,
lonforhold og lign. Ved dedsfald opherer din BPA-ordning med et varsel pa 3 mdr.. Det vil ved
dedsfald vaere Social og Handicap, som varetager ordningen. Dette er kun eksempler og ikke
udtemmende. Et opher gives med 3 méneders varsling.

Ved flytning skal der 1 god tid indsendes en ansggning om BPA-ordningen hos den tilflyttende
kommune, sdledes den nye opholdskommune har mulighed for at behandle sagen inden flytningen.
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Den igangvaerende bevilling vil vaere geldende indtil der er truffet en ny afgerelse af den nye
opholdskommune.

I nogle situationer vil det vaere nedvendigt at opherer ordningen gjeblikligt. Dette kan eks. vere 1
forbindelse med indflytning pé plejehjem. I sadan en situation, dekker kommunen udgifterne til
hjelperne 1 opsigelsesperioden

10. RELEVANTE LINKS

BPA-arbejdsgiver www.bpa-arbejdsgiver.dk

Socialstyrelsen www.socialstyrelsen.dk

Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

Branchevejledningen for handicaphjelpere www.bpa-arbejdsgiver.dk

Feriekonto www.feriekonto.dk
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