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1. HVEM KAN FA BPA EFTER SERVICELOVENS §
95.

Borgerstyret Personlig Assistance (BPA-ordning), jf. Lov om Social Service § 95 bevilges til dig,
der har en betydelig fysisk eller psykisk funktionsnedsattelse, som medforer et behov for hjelp og
pleje, og for stette til losning af nedvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end 20 timer
ugentligt. Servicelovens § 95 er en sammensatning af hjemmepleje efter § 83 og
aflastning/aflesning 1 hjemmet efter § 84 (Se Bilag 9 vedr. Varde Kommunes Kvalitetsstandard pa
BPA-ordning i henhold til § 95)

Inden en BPA ordning kan ivaerksettes, skal der tages stilling til, hvem der er tilskudsmodtager,
om det er dig selv eller en naertstdende. Tilskudsmodtager betyder, den der modtager den ménedlige
ydelse, og som er ansvarlig for tilskuddet. Der skal desuden tages stilling til, hvem der er
arbejdsgiver. Hvis det er vurderet, at tilskudsmodtageren ikke selv kan vere arbejdsgiver, fremgar
dette af bevillingsbrevet.

Som modtager af hjelp efter BPA ordningen, har tilskudsmodtageren mulighed for at indga aftale
om at overfore tilskuddet til en forening, en virksomhed eller en naertstdende, der sa vil vaere
arbejdsgiver for de hjelpere, som tilskudsmodtageren valger. Séfremt tilskudsmodtageren veaelger
denne lgsning, vil tilskudsmodtageren i det daglige vare arbejdslederen.

Handbogen er ikke udtemmende i forhold til de regler og retningslinjer, der geelder for omrédet,
men er ment som en vejledning i de mest almindelige situationer, som tilskudsmodtageren vil
mede. Under punkt 11 findes henvisning til flere relevante links.

Det forventes at tilskudsmodtageren har lzest hdndbogen igennem.

Ikrafttraedelse

Ordningen kan ikke traede i1 kraft for alle formalia er pd plads, herunder evt. aftale med ekstern
arbejdsgiver og at hjelperne, der skal udfere opgaven er ansat. Indtil dette tidspunkt ma den
nuvarende ordning fortseette.

1.1 Hvad siger loven:

§ 95. Hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den nodvendige hjcelp til rddighed for en person,
der har behov for hjcelp efter §§ 83 og 84, kan kommunalbestyrelsen i stedet udbetale et tilskud til
hjcelp, som den pdgeeldende selv antager.

Stk. 2. En person med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har behov
for personlig hjeelp og pleje og for statte til losning af nodvendige praktiske opgaver i hjemmet i
mere end 20 timer ugentligt, kan veelge at fd udbetalt et kontant tilskud til hjeelp, som den
pageeldende selv antager.

Stk. 3. Kommunalbestyrelsen kan dog i scerlige tilfeelde beslutte, at hjcelpen efter stk. 2 fortsat skal
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gives som naturalhjeelp eller udbetales til en necertstaende person, som helt eller delvis passer den
pageeldende.

Stk. 4. Det er en betingelse for tilskud til anscettelse af hjeelpere efter stk. 1-3, at
tilskudsmodtageren er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjelperne. Det er desuden en
betingelse, at tilskudsmodtageren kan fungere som arbejdsgiver for hjcelperne, medmindre den
pageeldende indgar aftale med en neerstdende, en forening eller en privat virksomhed om, at
tilskuddet overfores til den neerstdende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjcelperne. Arbejdsgiverbefajelserne i forhold til hjcelperne vedrorende sporgsmdl
om anscettelse og afskedigelse af hjcelpere varetages i sd fald af den ncerstdende, foreningen eller
den private virksomhed i samrdad med den pdgeeldende.

Stk. 5. I de situationer, hvor tilskudsmodtageren er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen tilbyde
at varetage lonudbetalinger m.v.
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2. BEVILLING

Nar du har ansegt om hjelp efter servicelovens § 95, skal der foretages en sagsbehandling. |
samarbejde med dig, laver sagsbehandleren en skriftlig funktionsbeskrivelse. Der skal evt.
indhentes legelige og andre udtalelser, som har betydning for afgerelsen.

Safremt ordningen efter § 95 herefter bevilges, vurderes og udmaéles hjelpens omfang i samarbejde
med dig. Herefter modtager du en skriftlig bevilling, hvoraf omfanget af bevillingen fremgar.
Sagsbehandlingstiden fra ansegning til afgerelse kan vaere 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 treffer, kan du klage over
afgerelsen. Det skal ske inden 4 uger fra modtagelsen af afgerelsesbrevet.

Klagen skal indsendes til 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 hjelp er en vurdering af dit behov for hjelp til pleje, praktiske opgaver 1 hjemmet og
aflastning/aflesning 1 hjemmet.

I vurderingen tages der stilling til, hvilke funktioner hjelperne skal deekke, i hvor mange timer og
pa hvilke tidspunkter hjelpen skal ydes.

Udmaling af hjelpen foretages i et samarbejde med dig.

Varde Kommune har fastlagt generelle retningslinjer for udmaélingen af § 95. Udmalingen skal dog
altid foretages pa grundlag af en konkret, individuel vurdering. Derfor kan der blive udmalt flere
eller faerre timer til de enkelte opgaver end angivet i de generelle retningslinjer.

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, du er bevilget.

BPA efter § 95 kan kombineres med andre hjelpeforanstaltninger, fx stotteperson jf. § 85,
ledsagelse efter § 97 samt hjemmesygepleje. Hjemmesygepleje ordineres af din laege.

3.1 Omregning af udmdlt hjalp til kronebelgb:
Fastsattelse af timetallet i en BPA efter § 95 er grundlaget for beregning af det kontante tilskud, der
udbetales.

Social og Handicap tager ved beregning af tilskudsbelabet udgangspunkt i satser pa baggrund af
overenskomsten for Handicaphj@lpere indgdet mellem FOA, 3Fog Dansk Arbejdsgiverforening.
Tilskuddet beregnes, sé der tages hgjde for tidsbestemte tilleeg (aften, nat, weekend og sen-
helligdagstilleeg). 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 borgeren 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 § 95. Ved revurdering af BPA
efter § 95 udarbejdes en ny tilskudsberegning pa baggrund af aktuelle satser.

3.2 Udgifter til hjaelpere:

Hvis al hjelp ydes af en nartstdende, der alligevel er 1 hjemmet, skennes det, at de direkte og
indirekte hjelperudgifter er ubetydelige, og udleser derfor ikke et tilskud.
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Hvis hjelpen ydes af én eller flere hjelpere udover den nertstaende, vil der som udgangspunkt
blive udmalt et serskilt beleb til deekning af direkte og indirekte udgifter i forbindelse med at have
hjelpere ansat.

Udgangspunktet er, at der udmales 300 kr. pr méned til direkte og indirekte udgifter i ar 2014.

Belobet skal dekke folgende udgifter:

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

Arbejdsleder udgifter: tilskud til printer, IT udstyr, papir, patroner, internetabonnement, ekstra
telefonopkald m.v.

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-/plejetilleg og invaliditetsydelse

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

Det skal ved afgerelse om BPA efter § 95 1 hvert enkelt tilfaelde vurderes, om et tilkendt bistands-
/plejetilleeg skal indga ved udmaéling af hjelpen.

Det vil fremga af afgarelsesbrevet, hvilke opgaver du velger at atholde ud af tilleegget. Disse
opgaver vil ikke indga i bevillingen.

Invaliditetsydelse kan modtages sammen med BPA efter § 95 og skal ikke medga til betaling af
hjelpeordningen.

3.4 Forholdet til merudgifter efter Servicelovens § 100
Hvis du er under 65 ar, og ikke er pensionist eller har pension efter 01.01.03., kan du ansegge om
dekning af merudgifter efter Lov om Social Service § 100.

For at fi bevilget dekning af merudgifter skal du have omfattende funktionsnedsattelse og have
udgifter over 6000 kr. pr ar.
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4. FORSKELLIGE SITUATIONER I DAGLIGDAGEN

I dette afsnit er der skitseret nogle forskellige situationer i dagligdagen, som du bedes veare
opmerksom pa, da de kan have stor indflydelse pa din daglig dag og tilretteleggelsen af den
hjelp, 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. Der skal tages stilling til om
BPA-ordningen fortsatter, og om hjelperne skal med pa sygehuset for Regions regning jf. aftalerne
om ledsagelse under indlaeggelse.

4.2 Borgerens ferie/ophold udenfor hjemmet

Ved ophold udenfor hjemmet, f.eks. ved ferie i andre kommuner, kan du (eller den nartstaende)
bruge tilskuddet til at kebe hjaelp til personlig hjelp 1 opholdskommunen, eller hjelperne kan folge
med. Ved ophold uden for hjemmet bevilges der ikke ekstra hjelp, og ekstra omkostninger til f.eks.
hjelpernes transport.

Hvis der 1 hjemmet ydes supplerende hjelp af hjemmeplejen, kan visitator aftale med
opholdskommunen, at tilsvarende hjalp ydes af hjemmeplejen i opholdskommunen. Hvis der 1
serlige tilfaelde er behov for 2 personer pga af fysiske forhold pé feriestedet, kan der bevilges ekstra
hjalp.

Ved ophold 1 udlandet skal hjelp efter § 95 afsluttes/sattes i bero. Arbejdsgiveren kan ogsa velge,
at hjelperen atholder ferie, mens borgeren er i udlandet. Du skal kontakte sagsbehandleren for evt.
udrejse.

4.3 Neaertstdendes sygdom og ferie

I det tilfeelde, at din nartstdende bliver syg eller afvikler ferie, skal der kunne indtraede vikarhjalp.
For at kunne tilgodese dit behov for hjelp bedst muligt, s& skal der laves et dognhjul, hvor det
fremgér pé hvilke tidspunkter du har behov for hjelp, og hvad hjelpen indebarer. Dette vil
kvalificere den vikarhjeelp du vil modtage.

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 hjaelp 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 sé laves en plan for, hvordan hjelpen
fremover bliver leveret.
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Hjeelp efter § 95 er en kommunal opgave, og i tilfaelde hvor du ikke modtager den nedvendige
hjeelp, vil ansvaret for levering af hjelpen péhvile Social og Handicap.

4.4 Overforsel / opsparing af timer

Der er ikke mulighed for at overfore beleb fra det ene ar til det naste, da § 95 er bevilget til
nedvendig hjelp i hjemmet til pleje og praktiske opgaver, som ikke kan udskydes til det folgende
ar.
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5. ARBEJDSLEDER OG ARBEJDSGIVER, HVEM ER
HVAD.

Du skal vaere opmaerksom p4, at der er forskel pa arbejdsleder og arbejdsgiver funktionen, og det er
kun arbejdsgiverrollen, der kan varetages af en anden. Nar du har faet en BPA-ordning tilkendt, vil
du altid vaere arbejdsleder.

5.1 Arbejdsleder.
Tilskudsmodtager skal altid selv varetage arbejdslederopgaverne.

Ved arbejdslederopgaver forstas:

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

e Udvalge hjelpere, herunder at atholde ansattelsessamtaler
e Varetage oplering og daglig instruktion af hjelperne

e Afholde personalemoder samt sikre et godt arbejdsmiljo

e Atholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

5.2 Arbejdsgiver.
Ved arbejdsgiveropgaver forstas:

e Ansattelse og afskedigelse af hjelpere

e Udarbejdelse af ansattelsesbevis til hjelperne

e Gennemforelse af de nedvendige arbejdsmiljeforanstaltninger

e Tegning af lovpligtige forsikringer

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

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

Hvis du (eller din naertstaende) veelger at vaere arbejdsgiver, skal du eller din naertstdende ogsé
varetage de praktiske og juridiske opgaver, der er forbundet med at modtage et kontant tilskud til
BPA.
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6. OPSTART AF BPA-ORDNING.

Nér du far bevilget en BPA-ordning, valger du pd samme tid at blive selvstendigt
erhvervsdrivende. Der er i den forbindelse en raekke krav, som du skal vaere opmarksom pa inden
din BPA-ordning starter op. Der er i Social og Handicap udarbejdet en tjekliste, sa du kan danne dig
et overblik over de ting, der skal vere pa plads inden opstart.

I det folgende er punkterne fra tjeklisten uddybet.

6.1 CVR registrering

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

Hvis du (eller en nartstdende) veelger selv at vaere arbejdsgiver, skal du (eller den neertstdende)
CVR registreres.

Se 1 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 lase mere om den digitale postkasse pa; www.virk.dk

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

6.2 Ansattelse af hjelpere
Var opmarksom pa at kommunen ikke yder tilskud til ansattelse af hjeelpere under 18 ar.

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

Der ma som hovedregel ikke forskelsbehandles pa grund af race, hudfarve, religion eller tro,
politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap eller nationalitet, social eller etnisk
oprindelse.

Socialministeriet har dog givet dispensation til omradet, sa det er muligt at sege en handicaphjalper
pa nogenlunde samme alder som arbejdsgiveren. Det accepteres, at der kan sgges en
handicaphjzlper af samme kon, sdfremt 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 ansattelse af en handicaphj@lper skal der laves en ansettelseskontrakt.

Arbejdsgiveren kan vaelge at benytte en standardansattelseskontrakt for handicaphjalpere, men skal
vaere opmerksom pa, om der i ansattelsen er sarlige forhold, der skal fremga af
ansattelseskontrakten.

Ansattelseskontrakten kan henvise til f.eks. en arbejdsbeskrivelse, hvor serlige vilkar er beskrevet.

Lon og ansattelsesforhold for hjelperne er et spergsmél mellem arbejdsgiver og hjelpere. Varde
Kommune er ikke forpligtet til at tage hejde for dine private aftaler eller sarlige aftalte
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overenskomstmessige forhold.
Hvis arbejdsgiveren vaelger at benytte en overenskomst, der er dyrere end det tilskud, som Varde
Kommune udmaler, er merudgiften séledes for din egen regning.

Varde Kommune beregner tilskuddet med udgangspunkt i takster fra overenskomsten mellem
Handicaphjalpere og FOA, 3F og Dansk Arbejdsgiverforening.

6.2.1 £ndringer i ansaettelsesvilkdr
Hvis der skal ske vasentlige @ndringer i hjelperes ansattelsesvilkar, skal @ndringerne meddeles
med et varsel, der svarer til hjelperens opsigelsesvarsel.

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

6.2.2 Afskedigelse af hjelpere

En arbejdsgiver kan komme ud for at métte lose en konflikt ved at opsige eller bortvise en hjlper.
Hvis en arbejdsgiver med BPA er i tvivl om lovligheden i en bortvisning/afskedigelse, kan
arbejdsgiveren hente rad og vejledning hos www.bpa-arbejdsgiver.dk

6.2.3 Fratraedelse
En hjelper kan opsige sin stilling med de opsigelsesvarsler, der er aftalt i ansattelseskontrakten.
Opsigelsen ber ske skriftligt.

Ved dedsfald, hvor du selv er arbejdsgiver, indtreeder Varde kommune i arbejdsgiverens
forpligtelser 1 opsigelsesperioden.

6.2.4 Forsikring af hjelpere

En arbejdsgiver har pligt til at tegne forsikring for sine ansatte. Forsikringerne skal vare i 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

Arbejdsskadestyrelsen har oktober 2009 oplyst, at egtefzller normalt ikke vil vaere omfattet af
arbejdsskadeforsikringens personskreds. Det betyder, at en @gtefelle, der er lonnet hjelper, evt.
skal oprette en heltidsulykkesforsikring eller forsikres via en s&rlig egtefelleforsikring.
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Las evt. mere om hjelperforsikring pa
www.h-g-f.dk

Du (eller din nartstdende) beslutter selv i hvilket forsikringsselskab hjalperforsikringen skal tegnes.
Varde kommune giver tilskud til hjelperforsikringen ud fra forsikringsselskabet HGFs prisniveau
for hjelperforsikring.

Udgiften til hjelperforsikring afregnes efter regning.

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

Ferie

Hjalperen 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 hjelperen selv finansiere ferien.

Ferien optjenes med 2,08 dag pr. méned i perioden 1/1 til 31/12. Ferie skal holdes i det ar, der gér
fra 1. maj til 30. april (feriedret), og som folger efter optjeningsaret. Ferie holdes med 5 dage om
ugen, sdledes at arbejdsfrie dage og vagtdage i turnus indgar i ferien med et forholdsmeessigt antal.
Ferien holdes i1 ovrigt pa samme méde, som arbejdet tidsmaessigt er tilrettelagt. Ferie kan ikke
holdes pé det ugentlige fridegn, pa segnehelligdage, overenskomstmeessigt eller seedvanemeessigt
fastsatte fridage eller erstatningsdage herfor, eller hvis lanmodtageren er afskéret fra at holde ferie.

Hjelperen har ret til mindst 15 dages sammenh@ngende ferie 1 hovedferieperioden fra 1. maj til 30.
september. Restferie skal sd vidt muligt gives som 5 dages sammenh@ngende ferie, men kan
placeres pé enkeltdage, hvis arbejdssituation kraver dette.

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

Hyvis ferien ikke kan aftales skal arbejdsgiveren varsle atholdelse af hovedferie med 3 maneders
varsel og afholdelse 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.

Udbetaling af feriegodtgerelse

Hjalperen modtager et feriekort fra Feriekonto ved feriearets start.
Feriegodtgerelse kan tidligst udbetales til hjelperen en méined for ferie atholdes.
Hjzlperen skal selv underskrive feriebeviset og indsende det til Feriekonto

Overforsel af ferie
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Arbejdsgiver og hjelperen kan aftale, at ferie ud over 20 feriedage kan overfores til naeste ferie ar.
Det er en betingelse for overfersel af ferie, at arbejdsgiveren og hjelperen laver en skriftlig aftale
om overforsel af ferie, og at Feriekonto far meddelelse om overforsel af ferie senest den 30. april.
Det vil kun vaere muligt at overfere ferie, som er optjent i jobbet.

Feriehindringer
Hvis hjelperen har veret forhindret i at aftholde ferie, f.eks. pa grund af sygdom eller barselsorlov
kan feriegodtgerelsen i nogle tilfeelde udbetales uden, at der afholdes ferie.

Se nermere pad www.feriekonto.dk

Sygdom
Arbejdsgiveren skal fastsatte procedurer for hjelperens sygemelding. Det skal fremga af
proceduren, evt. i ansattelseskontrakten, til hvem og hvornar 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 indgaet aftale om len under sygdom udbetaler arbejdsgiveren lon i den aftalte periode.

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

Sygdommen skal anmeldes elektronisk via www.nemrefusion.dk inden 5 uger fra 1. sygedag. Hvis
anmeldelsen ikke modtages rettidigt, kan refusion forst opnas fra det tidspunkt, hvor anmeldelsen er
modtaget i lenmodtagerens bopalskommune.

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

Se mere pa www.nemrefusion.dk

Laegeerklaering
Arbejdsgiveren kan forlange en tro- og love erklering fra hjelperen om sygdom.
Der kan ikke leengere indhentes almindelige leegeerkleringer fra hjelperens laege.

I tilfeelde 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
mulighedserklering.

Udgifter til dokumentation for sygdom eller Mulighedserklering skal atholdes af arbejdsgiveren.



http://www.feriekonto.dk/Feriekonto/
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Sygefravaerssamtale
Ifolge sygedagpengeloven har en arbejdsgiver pligt til at atholde en sygefravaerssamtale med en
medarbejder senest efter 4 ugers sygdom.

Narmere oplysninger om leegeerklaeringer og atholdelse af sygefravaerssamtalen kan findes pa
arbejdsmarkedsstyrelsens hjemmeside www.ams.dk

Graviditet/barsel/forzldreorlov

Hjzlperen har ret til fravaer efter barselslovens regler.

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

Faderen har ret til feedreorlov 2 uger i forbindelse med barnets fadsel eller hjemkomst og ret til
foreeldreorlov 1 op til 32 uger.

Forzldreorlov kan forlenges op til 14 uger.

Der gelder nogenlunde tilsvarende regler i forbindelse med adoption.

Hjelperen har pligt til senest 8 uger efter fodslen at orientere dig om, hvornér 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 vare opmaerksom pa, at selv om begge foraeldre har ret til foraeldreorlov pé 32 uger,
udbetales kun refusion for i alt 32 uger pr. barn.

Barns sygdom

Varde kommune udmaler tilskud til BPA, sé 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

Varde kommune udmaler tilskud til BPA, sd arbejdsgiveren har mulighed for at aftale en
pensionsordning med hjalperne.

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

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

6.3 Arbejdspladsvurdering. APV

Arbejdet som hjaelper er som udgangspunkt omfattet af alle arbejdsmiljelovens regler, og der skal
derfor udarbejdes en APV, som mindst en gang hver 3. ar skal revideres. APV en skal revideres,
safremt der sker vasentlige @ndringer.

Arbejdspladsvurderingen skal udarbejdes af arbejdsgiver og hjelpere i fellesskab.



http://www.ams.dk
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Regler og gode rad til udarbejdelse af arbejdspladsvurderinger findes pa Arbejdstilsynets
hjemmeside www.at.dk

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

Der skal foregd en APV droeftelse hvert ar. Der er ikke krav om at arbejdslederen holder et sarskilt
mede om APV. APV droeftelse kan f.eks. vere et punkt pé et personalemede. APV problemer skal
loses efterhanden, som de opstér. Den arlige dreftelse er kun” en opfelgning.

Arbejdstilsynets vejledning til den arlige dreftelse kan findes her: www.arbejdstilsynet.dk

Hvis arbejdsgiveren har brug for omfattende hjelp til bl.a. forflytninger, kan der udover rad og
vejledning veare 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 Hjzlpemiddelsdepot
svarende til niveauet for den kommunale hjemmepleje.

6.3.1 Oplering/kurser til hjelpere

Arbejdslederen varetager oplering og daglig instruktion af hjelperne.

I tilskudsberegningen er der indregnet udgifter til nedvendige kurser for hjelperne. Det kan f.eks.
veere kursus 1 forflytningsteknik og forstehjelpskursus.

6.4 Rad og vejledning

Servicestyrelsen har etableret en sa&rlig radgivningsfunktion om de juridiske spergsmal, der knytter
sig til arbejdsgiver- og arbejdslederrollen.

Det gazlder f.eks. regler om ansettelsesbeviser, arbejdsmilje og herunder arbejdstider, nedvendige
forsikringer for hjelperne, ferielovgivning m.v.

www.bpa-arbejdsgiver.dk

Du kan altid kontakte din sagsbehandler.

6.5.2 Kontrol/revision/regulering

Du (eller din nzrtstdende) skal betale alle udgifter, der vedrerer hjelpernes lon, direkte fra
erhvervskontoen. Dvs. alle de udgifter, der er medregnet i tilskudsberegningen.

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

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



http://www.at.dk
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk
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Arbejdsgiver, dig eller nzertstiende eller ekstern arbejdsgiver, skal 1 gang érligt i januar og
senest d. 15.03 aflevere regnskab.

Regnskabet og opgerelse over forbrugte og uforbrugte timer skal vare Social og Handicap i1 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 &r. Det skal fremgé klart, hvad de enkelte
poster dekker, det er ikke nok, at der eks. Star Datalen.

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

e Dokumentation for indhentning af refusion fra Barsel.dk, hvis en ansat er gaet 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 fremsendes en liste med navn, cpr, tlf. og ansattelsesdato og evt.
opsigelsesdato péd hjelperne.

Ved behov skal der endvidere kunne fremsendes kopier af alle lonsedler.

Skulle der vere forbrugt faerre timer end udmalt, skal tilskuddet hertil tilbagebetales til Varde
Kommune. (Planlagt hjelp 1 hjemmet under indlaeggelse skal ikke tilbagebetales.)

Tilskud, der ikke er anvendst til de formal, der er navnt i servicelovens § 95, skal tilbagebetales til
Social og Handicap efter nermere aftale.

Arbejdsgiveren skal gemme alle bilag i mindst 5 ar.
P& anmodning fra Social og Handicap skal arbejdsgiveren aflevere kontoudskrift, kopi af bilag og
lonsedler.
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7. HVEM ER ARBEJDSGIVER? Dig selv, naertstaende
eller ekstern.

Nér du har faet bevilget BPA efter § 95, har du mulighed for at indgé aftale med en nartstaende
(f.eks. en agtefzlle), en forening eller et privat firma om, at tilskuddet overfores til den
nartstdende, 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 velger en organisation eller et firma til at udfere arbejdsgiveropgaverne, er valget alene dit
ansvar.

Hvis der er bevilget BPA efter § 95, 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 lgser

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

e Ansattelse og afskedigelse af hjzlpere.

e Udarbejdelse af ansazttelseskontrakter til hjelperne.

e Udbetaling af lon.

e 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.

Det er fortsat borgerens ansvar at varetage rollen som arbejdsleder. , dvs. at tilrettelegge hjelpen og
fungere som daglig leder for hjelperne.

Arbejdsmilje og ansvar

Nar du er arbejdsleder, og arbejdsgiveren er en anden, sa vil det vaere dig, som tilretteleegger dine
hjelpers arbejde. Det betyder, at du har direkte indflydelse pd dine hjelpers arbejdsmilje. Da
arbejdsgiveren i dette tilfeelde ikke er til stede, vil det vaere dig som arbejdsleder, der har ansvaret
for arbejdsmiljeet

Vedrerende arbejdsmiljo
Nar du som arbejdsleder tilretteleegger hjelpernes arbejde, har du indflydelse pd hjelpernes




HANDBOG til Borgerstyret Personlig Assistance efter Servicelovens § 953. juli 2014

arbejdsmiljeforhold, og sa kan arbejdsgiveransvaret efter en konkret vurdering fortsat pahvile dig,
selvom du har udpeget ekstern arbejdsgiver. En eksternarbejdsgiver vil ikke vere til stede pa
samme made som dig. Det kan betyde, at arbejdsgiveransvaret vedr. arbejdsmilje er
arbejdslederens.

7.2 Procedurer ved valg af ekstern arbejdsgiver/skift til ekstern arbejdsgiver
Nér du veelger ekstern arbejdsgiver, udarbejdes der en tre-parts aftale mellem dig, ekstern
arbejdsgiver og Varde Kommune om arbejdsfordeling, betaling, opsigelse mv. Trepartsaftalen
findes 1 bilag nr. 1

Der vil som minimum vare en frist pd lobende 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 felles
repraesentant.

7.3 Afregning til arbejdsgiver - for hjelperlgn 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.

Belob til hjelperlonninger 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 naertstdende vaelger at vere arbejdsgiver
Nar 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 vare arbejdsgiver
e Du kan velge, at en nartstdende (f.eks. en egtefzlle) skal vare arbejdsgiver.

Vedrerende lgnadministration:

e Du (eller den naertstdende, hvis den nartstdende er arbejdsgiver) kan valge selv at sta for
lonadministrationen

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

e Du (eller den nzrtstaende, hvis den nartstdende er arbejdsgiver) kan vaelge at et firma skal
varetage de opgaver, der er forbundet med lenadministration
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8. UDBETALING AF LON TIL HIALPER.

8.1 Hvis du (eller den neertstdende) valger selv at udbetale lgn

Du (eller den nertstdende, hvis den naertstdende er arbejdsgiver) modtager hver maned forud et
tilskud fra Varde kommune. Tilskuddet indsattes pa arbejdsgiverens erhvervskonto. |
tilskudsberegningen er det muligt at se den totale opgerelse. Det er dit (eller den nertstdendes)
ansvar at fa tilskuddet til at sla til.

Arbejdsgiveren skal serge for at:

e Udbetale lon inkl. Tilleeg
e Indbetale AM, ATP, AES, bidrag til barsel.dk, feriepenge, evt. pension m.v.
e Indberette og afregne A-skat til myndigheder.

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

8.2 Hvis du veelger, at et lgnservicebureau skal udbetale lgn.

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

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

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

8.3 Hvis du vaelger, at Varde kommune skal udbetale lgn.

Naér du (eller en naertstdende, hvis den nartstdende er arbejdsgiver) har valgt at Varde kommune
skal udbetale lon, rettes der henvendelse til rddgiver 1 Social og Handicap, som seger for at
informere borgeren om, hvem der skal tages kontakt til personaleafdelingen ved Varde Kommune.

Udbetalingen af lon varetages af Social og Handicap, hvortil der skal indsendes
ansattelseskontrakter, dokumentation for pensionsberettigelse og méinedsvise timesedler for
hjelperne. Udbetalingen af pension sker udelukkende til PenSam pensionskasse.
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9. OPFOLGNING AF BEVILLINGEN/OPHOR

9.1 Opfolgning
Der sker som udgangspunkt opfelgningen/revurderingen af bevillingen en gang om éret, - eller hvis
der opstér behov - hvor kommunen skal sikre sig, at hjelpen fungerer efter hensigten og bl.a.:

o om behovet for hjelp er i overensstemmelse med den udmalte hjelp,

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

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

o om tilskudsmodtageren tilretteleegger, 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 pa et hvilket som helst
tidspunkt, og skal gere det ved sterre udsving bade i opad eller nedadgéende retning i forhold til
behovet.

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

Visitationen vil foretage stikprevekontrol af om der er leveret timer som bevilget. Jevnfor
Socialministeriets skrivelse med orientering om kommunernes mulighed for at fore tilsyn med BPA
ordninger skal dokumentation forevises pé forlangende.

9.2 Ophgr

Opher af bevilling sker 1 de tilfeelde, hvor du ikke l&ngere 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 forsemmelser i forhold til dokumentation af ansattelser,
lonforhold og lign. Ved dedsfald opherer din BPA-ordning med et varsel pa 3 mdr.. Det vil ved
dedsfald vare Social og Handicap, som varetager ordningen. Dette er kun eksempler og ikke
udtemmende. Et opher gives med 3 méneders varsling.

Ved flytning skal der i god tid indsendes en ansggning om BPA-ordningen hos den tilflyttende
kommune, séledes den nye opholdskommune har mulighed for at behandle sagen inden flytningen.
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 ordningen opherer gjeblikkeligt. Dette kan f. eks. vere
1 forbindelse med indflytning pd plejehjem. I en sédan situation, dekker kommunen udgifterne til
hjelperne i1 opsigelsesperioden
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10. ALTERNATIV TIL § 95

Varde Kommune kan som alternativ til § 95, tilbyde hjalp efter § 94, hvor du har mulighed for at
pege pa en person, som du gerne vil have som hjalper. Der er altsa ingen forpligtigelse i1 forhold til
at vaere arbejdsleder eller arbejdsgiver. Det vil 1 stedet veere Varde Kommune, der ansatter de
hjelpere, som du udpeger.

En ordning efter § 94 kan suppleres med aflastning/aflgsning efter § 84 og ledsagelse efter § 97.

11. 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



http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/
http://www.socialstyrelsen.dk
http://www.at.dk/Arbejdspladsvurdering.aspx
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk
http://www.feriekonto.dk/Feriekonto/
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Bilag 1

Trepartsaftale

Et aftaleskema mellem borgere med bevilling efter § 95 eller §96 i serviceloven, Varde
Kommune og naertstaende eller ekstern arbejdsgiver.

Det er borgenrens ansvar, at aftalen bliver underskrevet af arbejdsgiveren og returneret til
Varde Kommune, Social og Handicap.

Aftalen traeder i kraft den

Navn

Adresse

CPR

Email

Telefon Fastnet:
Mobil:

Arbejdsgiver: (nzertstaende ell.
Firmanavn)

Adresse

Telefon

Kontaktperson

Email

CVR nummer

Kontonummer til overfgrelse af tilskud
for hjelperlgnninger

Kontonummer til overfgrelse af honorar
til ekstern arbejdsgiver

Kommune/afdeling

Adresse

Telefon

Email

Kontaktperson/sagsbehandler

EAN nummer

Kontonummer (hvis et belgb skal retur)
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Ansvarsfordeling

Varde kommunes ansvar:

@konomiske afregninger og opfglgning pa bevilling.
Ved bevilling eller endring af bevilling udarbejdes et afggrelsesbrev vedlagt en timeberegning
og

en tilskuadsberegning.

Hvert ar pr 1.01. fremskrives tilskudsbelgbet med 3F, FOA og Dansk Arbejdsgiverforenings sats
for pristalsfremskrivning.

| forbindelse med revurdering foretages ny kroneberegning pa baggrund af aktuelle satser.

Borgerens ansvar:

Det er borgerens ansvar at varetage rollen som arbejdsleder., dvs. tilrettelaegge hj=lpen og
fungere som daglig leder for hjelperne.

Ved arbejdsleder forstas, at borgeren skal

e Varetage arbejdsplanlaegning sammen med og for hjaelperne.

e Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag / annonce.

e Udvelge hjzlpere, herunder varetage ansattelsessamtaler.

e Varetage oplaering og daglig instruktion af hjelperne.

e Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS).

e Afholde personale mgder

e Indberette vagtplaner til ekstern arbejdsgiver jf procedurer fastsat af ekstern
arbejdsgiver.

e Sikre hjaelpernes arbejdsmiljg jf retningslinjer fastsat af ekstern arbejdsgiver.

Ekstern arbejdsgivers ansvar:

Ekstern arbejdsgiver skal 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 Ansattelse og afskedigelse af hjzlpere

e Udarbejdelse af ansattelsesbeviser til hjelperne.

o Udbetaling af Ign.

e Indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie og
barselsfond og ATP.
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¢ Indberetning og hjemtagelse af sygedagpengerefusion jf. reglerne i
Sygedagpengeloven og refusion fra barsel.dk. Refusioner skal godtggres Varde
Kommune lgbende.

e Gennemfgrelse af ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger.

e Afrapportering til kommunen.

Pkonomi:

Honorar til ekstern arbejdsgiver:

Ekstern arbejdsgiver Ignnes med 5 % af den samlede hjeelperlgn.
Udregning af honorar til ekstern arbejdsgiver er baseret pa normen i region syd (4,5 % til
administration og 0,5 % til tilsyn). Honoraret udbetales forud hver maned svarende til 1/12 af

arsnormen.

Hjeelper lgnudgifter:

Varde kommune beregner ud fra den gaeldende timebevilling et belgb pr. ar, for udgifter til
aflgnning af hjeelpere. Beregningen er foretaget ud fra

pristalsfremskrevne 2009-satser for lgn og tidsbestemte tilleeg i 3F, FOA og Dansk
Arbejdsgiverforenings overenskomst for handicaphjalpere. Beregningen er vedlagt hver
bevilling.

Belgbet svarende til 1/12 af den arlige sum overfgres hver maned forud til ekstern
arbejdsgiver konto.

@vrige udgifter:

Varde Kommune udbetaler jf. Bekendtggrelsens § 11 stk.2 fglgende udgifter:

e Barnets 1. og 2. sygedag

e G-dage

e Lgn under sygdom.

e Lovpligtige forsikringer, der er forbundet med anszettelse af hjzlpere.
e Evt. udgift til transport/leje af APV hjalpemidler

e Ngdvendige kurser for hjeelpere

"@vrige udgifter" betales manedsvis bagud efter regning.

Hjeelperudgifter:

Det fremgar af borgerens afggrelse, hvor stort et belgb, der er bevilget til direkte og indirekte
hjelperudgifter. Belgbet udbetales til borgerens NEM-konto hver maned forud.




HANDBOG til Borgerstyret Personlig Assistance efter Servicelovens § 953. juli 2014

Der skal ikke afleegges regnskab for belgbet.

APV udstyr

Ngdvendigt plejeudstyr udlanes og vedligeholdes fra Varde kommunes depot svarende til det
niveau, der ifglge sagsbehandler ved Varde Kommune, er niveauet for den kommunale
hjemmepleje i Varde. Dvs. uden udgift for ekstern arbejdsgiver.

Der er indgaet aftale om:

1. Ekstern arbejdsgiver skal senest 8 dage efter aftalens indgaelse stille sikkerhed
for

opfyldelse af arbejdsgivers forpligtigelser overfor Varde kommune. Sikkerheden
stilles i form af betryggende bank- eller sparekassegaranti, kautionsforsikring eller
pa anden betryggende made.

Sikkerheden tjener til fyldestggrelse af alle krav, som ekstern arbejdsgiver har i
anledning

af aftaleforholdet, herunder krav vedrgrende eventuelle ekstraarbejder og
tilbagebetaling af for meget udbetalt tilskud.

Sikkerheden skal svare til 1 maneds gennemsnitsbetaling, udregnet saledes, at
tilskudssummen fordeles ligeligt pa 12 maneder.

Ved opsigelse af samarbejdet ophgrer sikkerheden.

2. Tilskuddet udbetales forud til ekstern arbejdsgiver den 15. i hver maned.

Kontrol og tilbagebetaling.

Ekstern Arbejdsgiver udarbejder 1 gang arligt et regnskab for tilskuddet til hjeelperlgnninger
samt for "gvrige udgifter". Det bedes oplyst, hvis der har vaeret hjaelpere pa barsel, og der skal
vedlaegges dokumentation for udgifter til barsel.

Regnskabet for posterne "gvrige udgifter" skal indeholde de elementer, som
tilskudsberegningen er udarbejdet ud fra.

Regnskabet skal desuden indeholde en opggrelse over udmalte og forbrugte timer.
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Timeregnskab for timer til seerlige formal skal fremga saerskilt, - dvs. regnskab for timer til
oplaering, personalemgder, ophold udenfor hjemmet, evt. andet (Timer til saerlige formal
fremgar af timeberegningen, der er en del af borgerens bevilling).

Regnskabet inklusiv opggrelse over udmalte og forbrugte timer skal vaere Social og Handicap i
hande senest 15.03.

Ved skift til anden ekstern arbejdsgiver, ved ophgr af BPA (inklusiv dgdsfald) eller ved flytning
til anden kommune, skal Social og Handicap have regnskabet i haeende senest 3 maneder
herefter.

| det omfang, der er forbrugt faerre timer end udmalt, skal tilskuddet til hjaelperlgn
tilbagebetales til Varde kommune.

Nar der ikke er behov for at opspare og overfgre timer, kan Varde kommune modregne tilskud
til uforbrugte timer i forstkommende udbetaling.

Tilskud, der ikke er anvendst til de formal, der er naevnt i servicelovens § 95,96 og 96a, skal
tilbagebetales til Varde kommune jf Varde kommunes vejledning omkring BPA.

Varde Kommune vil foretage stikprgvekontrol af dokumentation.

Jeevnfgr Socialministeriets skrivelse med orientering om kommunernes mulighed for at fgre
tilsyn med BPA ordninger, skal dokumentation forevises pa forlangende. (SKR nr 9186 af
18/05/2011).

Manglende dokumentation for at tilskuddet er anvendt til formalet, vil medfgre, at der rejses
krav om tilbagebetaling af tilskuddet jf § 16 i bekendtggrelsen om udmaling af tilskud til BPA
(BEK nr 1180 af 14/10/2010). Endvidere kan der idgmmes bgde efter retssikkerhedslovens §
12b eller straffes efter straffelovens § 289a, hvis der ved grov uagtsomhed afgives urigtige eller
vildledende oplysninger

Der skal ikke afleegges regnskab for honoraret til ekstern arbejdsgiver.

Opfglgning:

Ved @ndring af borgerens situation, loveendringer eller andringer af politiske beslutninger,
foretager Varde kommune en revurdering af bevillingen. Samtidig vil Varde kommune som
udgangspunkt foretage opfelgning pa bevillingen en gang arligt.

Ved vaesentlige andringer i bevilling eller ved ophgr af bevilling, vil varslet vaere lgbende
maned plus 30 dage.
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Zndringer som fglge af lovgivning kan ske med dags varsel. Varde Kommune vil dog bestraebe
sig pa at give et passende varsel

Oplysningspligt:

Ved andringer af borgerens situation, indlaggelser, akut sygdom, forvaerring af
funktionsniveau m. m. er borgeren forpligtet til at orientere Varde kommune.

| tilfeelde af ekstern arbejdsgivers konkurs, skal borgeren kontakte kommunen med det
samme.

Tavshedspligt, informationspligt.

Arbejdsgiver er forpligtet til at give ngdvendige oplysninger om borgeren videre til Varde
kommune. Oplysninger anses for at vaere ngdvendige, nar de har betydning for borgerens
bevilling.

Kopi til ekstern arbejdsgiver

Borgeren giver gennem denne aftale Varde kommune tilladelse til at udlevere kopi af
afggrelsesbreve, timeopggrelse og kroneberegninger til ekstern arbejdsgiver.

Borgeren skal forvente, at afggrelsesbreve indeholder oplysninger af personlig og
helbredsmaessig karakter i det omfang, oplysningerne har betydning for opgavelgsningen.

Oplysninger herudover videregives kun fra Varde kommune, med borgerens udtrykkelige eller
skriftlige samtykke.

Opsigelse af samarbejde

Denne Trepartsaftale kan opsiges med 3 maneders varsel af aftalens parter. | tilfeelde af
vaesentlig misligholdelse af aftalen eller borgerens dgd, vil aftalen blive opsagt. Opsigelsen vil
veere lgbende maned + 1 maned.

Vasentlig misligholdelse vil f.eks. vaere:

e Hvis hjzlpen ikke leveres som aftalt

e Hvis regnskabet ikke indleveres rettidigt

e Hvis kommunen ikke oplyses om vaesentlige sendringer
e Huvis tilskuddet ikke udbetales som aftalt og lignende.
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| tilfelde af, at borgeren afgar ved dgden, opsiges aftalen med 1 maneds varsel.

Overgang fra én arbejdsgiver til en anden:

Lov om Lgnmodtageres retsstilling ved virksomhedsoverdragelse finder anvendelse ved
overfgrsel af medarbejder fra én arbejdsgiver til en anden.

Varde kommunes udbetaling af tilskud til ekstern arbejdsgiver sker med en maneds varsel fra
udgangen af den maned, hvor der er indgaet aftale om overfgrsel af tilskuddet, med mindre
andet er aftalt mellem ekstern arbejdsgiver og Varde kommune.

Seerlige aftaler:

Udfyldes individuelt

Underskrifter:

Dato:

Borger:

Dato:

Ekstern arbejdsgiver:
Dato:

Varde Kommune:




HANDBOG til Borgerstyret Personlig Assistance efter Servicelovens § 953. juli 2014

Bilag 2
Tjekliste inden opstart af BPA-ordningen:

Registrering af virksomheden, Virk.dk

Oprettelse af digital-postkasse, Virk.dk

Oprettelse af erhvervskonto. Kontoen skal oprettes som Nem konto.
Evt. indgdelse af aftale om arbejdsgiverrollen, Trepartsaftalen.
Annoncering efter medarbejdere

Anszettelsessamtaler

Anszettelseskontrakter

Oplysningspligt

W o N o U kB W DD PE

Tavshedspligt

10.Tegning af diverse forsikringer
11.Hvem skal udbetale Ign for dig
12.0plaering af hjeelpere og hvordan
13.Ngdvendige kurser for hjzelperne
14.APV
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Bilag 3
Oprettelse af CVR nummer
Find blanket pa erhvervs- og selskabsstyrelsens hjemmeside:

http://webregforum.pro.dir.dk/log/eogs/library/startblanket-revideret2-prod-
maj06.pdf

Flg. udfyldes:

Rubrik 1: afkryds feltet: Nej.

Rubrik 2: navn, adresse, tlf.

Rubrik 4: afkryds feltet: enkeltmandsvirksomhed.
Rubrik 5: udfyld cpr. nr. og navn.

Rubrik 6: Skriv: Husholdning med ansat medhjzlp. | feltet branchekode skrives 97 00
00.

Rubrik 12. afkryds felterne: A-skat, ATP, AM bidrag, manedlig afregning. Anfgr den
dato den fgrste hjzlper starter.

Rubrik 14: underskrift.

Blanketten sendes til Erhvervs- og selskabsstyrelsen. Adressen star gverst til venstre
i skemaet.

Det er gratis at fa et CVR nummer.
Erhvervskonto:

Nar Erhvervs- og selskabsstyrelsen har tildelt et CVR nummer, henvender man sig i
banken og opretter en erhvervskonto.

Hver maned indseettes der fra Handicapafdelingen et belgb pa erhvervskontoen som
anfgrt i tilskudsberegningen, der er vedlagt bevillingen.

Alle udgifter, der vedrgrer hjelpernes |gn betales fra erhvervskontoen. Dvs. alle de
udgifter, der er medregnet i tilskudsberegningen.
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Ved bevaegelser pa kontoen anfgres sa mange oplysninger om muligt om ind- eller
udbetalingen.

(art, betaler/modtager, for periode mv.)

Der ma ikke ske overfgrsel til/fra brugerens private konti og der ma ikke veere
udbetalinger, der vedrgrer andet end hjzlpernes lgn.
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Bilag 4

Skema med oplysninger pa hjxlpere

Borgerens navn

Hjaelpernavn

CPR

Telefon

Ansat pr.

Opsagt pr.
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Bilag 5

Arbejdsseddel til ansatte i BPA-ordning

CPR: Navn: Stilling:

Periode. Lenmodtagers underskrift:

Dato Frakl. | Tilkl. | Norm. | Forsk. | Forsk. | Lgrdage | Sgn-og Ferie Sygdom
Timer 17-23 | 23-06 | 11-24 helligdage

| alt




HANDBOG til Borgerstyret Personlig Assistance efter Servicelovens § 953. juli 2014

Bilag 6

Vedheaeftet som dokument
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Bilag 7

Ophor af BPA-ordningen

Tjekliste ved ophgr af ordningen

SKAT — kontakt evt. SKAT

Ophgr af virksomhed

Hentes pa SKATs hjemmeside

Inddrivelse
Afmeldelsesblanket Kryds i A-skat og AM-bidrag,
underskrives af borgeren og
indsendes til Erhvervs- og
selskabsstyrelsen.
Feriepenge ATP Spgrg om skyldige feriepenge TIf: 7011 4950
ATP Spgrg om skyldig ATP TIf. 4820 4914

Barsel.dk ATP

Spgrg om skyldig barsel

TIf: 7011 1213

Fra Arbejdsgiveren indsendes der
felgende til Varde Kommune:

Arsopgerelse
Lgnsedler

Kopi af opsigelser

Lgnudbetaler eks: Bluegarden,
Datalgn.

Hvordan opsiges det?

Kontaktes — fremsender stamkort
til borgeren til underskrift for
ophgr af aftalen

Banken

Der sendes skriftlig anmodning til
banken om lukning af kontoen og
overfgrelse af restbelgb. Ved
underskud pa kontoen rettes der
henvendelse til sagsbehandleren
ved Varde kommune

Borgeren

Nar erhvervskontoen er opgjort,
sendes der slutbrev til borgeren
med oplysning om, at
erhvervskontoen er lukket og
restbelgbet tilbagefgrt til Varde
Kommune
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Bilag 8

Kvalitetsstandard - §95

Kvalitetsstandard

Borgerstyret Personlig Assistance

Lovgrundlag

Lov om Social Service, § 1, § 95stk.1, § 95stk.2, §
95stk.3, § 95 stk.4

Vejledning nr. 9 af 15-2-2011

Udmalingsbekendtggrelse nr. 647 af 26. juni 2012

Visitation

Sagsbehandlingstid

Social og Handicap

Sagsbehandlingstid 8 uger fra modtagelse af
ansggningen.

Malgruppe

Borgere over 18 ar, med en betydelig og varig nedsat
fysisk eller psykisk funktionsevne, der har behov for
personlig hjaelp og pleje og for statte til Igsning af
nagdvendige praktiske opgaver i hjemmet i mere end
20 timer ugentligt

§95, stk. 1

Hvis kommunalbestyrelsen ikke har mulighed for at
udfgre den hjeelp, som borgeren har behov for, kan
kommunalbestyrelsen i stedet udbetale et tilskud til
hjeelp, som den pageeldende selv antager. Dette er
en undtagelsesbestemmelse, der kun kan anvendes,
hvis kommunalbestyrelsen ikke kan stille den
ngdvendige hjeelp til radighed efter servicelovens §§
83 og 84.

§95 stk. 2

Bestemmelsen er rettet mod personer der, selv om
der er tale om et starre hjeelpebehov, ikke har et sa
omfattende og sammensat hjaelpebehov, som
forudsaettes efter servicelovens § 96, og hvor der er
tale om ydelser, der ligger inden for rammerne af
servicelovens §§ 83 og 84 og ledsagelse i henhold til
Serviceloven § 97.

Borgeren skal som minimum kunne varetage
arbejdslederansvaret.

Borgeren kan varetage arbejdsgiveransvaret, hvis
ikke dette videregives til neertstaende, forening eller
privat virksomhed.

§95 stk.3

Kommunalbestyrelsen kan desuden i saerlige tilfeelde
veelge at udbetale tilskuddet til en neertstdende
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person, som passer den pagaldende efter § 95,stk.
3. Bestemmelsen er rettet mod de situationer, hvor
kommunalbestyrelsen skanner, at borgeren ikke selv
vil veere i stand til at fungere hverken som
arbejdsgiver eller arbejdsleder for hjeelperne,
eksempelvis

som felge af udviklingshaemning, hjerneskade eller
kognitive funktionsnedseettelser.

| denne situation kan kommunalbestyrelsen veelge
at yde det kontante tilskud til en naertstaende, som
kan og vil patage sig at varetage denne opgave. Det
er en forudseetning, at bade borgeren (eller
eventuelle veerge) og den neertstdende gnsker, at
denne udfgrer opgaven. Tilskuddet efter § 95, stk. 3,
ydes til den neertstdende og dermed ikke til den
borger, der har behovet for hjeelp. Det er en
forudseetning, at den naertstaende leverer en del af
hjaelpen.

Social & Handicap

kvalitetsmal

Udgangspunktet er hjeelp til selvhjeelp og at borgeren
oplever at have selvbestemmelse

At borgeren kan fastholde og opbygge et
selvstaendigt liv

At hjeelpen er helhedsorienteret og fleksibel

At borgerens basale behov, veerdier og normer
danner udgangspunkt for opgaven.

At opgaven tager udgangspunkt i borgerens egne
ressourcer og hjemmets situation i gvrigt.

At tilskudsmodtageren har sat sig ind i Varde
Kommunes Handbog vedr. BPA

At tilskudsmodtageren patager sig de krav der er til
arbejdsleder - og patager sig arbejdsgiverfunktionen,
hvis denne ikke videregives.

Borgerens

kvalitetsmal

At borgeren oplever helhed og kontinuitet i opgaven.
At borgerens egne ressourcer inddrages i opgaverne,
saledes at borgeren forbliver aktiv leengst muligt i
eget liv.

At borgeren oplever tryghed

At borgeren respekteres for egne veaerdier.

At borgeren oplever at kunne fa kvalificeret hjzelp til
oplaering af hjeelpere, sa f.eks. sygeplejeopgaver og
forflytninger udferes hensigtsmeaessigt.

At tilskudsmodtageren er informeret om hvilke krav
der er til arbejdsleder og arbejdsgiver funktionen.

At tilskudsmodtageren er velorienteret om indholdet i
BPA-ordningen
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Indsatsomrader

Praktiske opgaver i form af renggring, tgjvask,
indkgb, samt madudbringning, som udmales efter en
individuel og konkret vurdering med afsaet i gaeldende
serviceniveau for Praktisk hjeelp i Varde Kommune
Personlige opgaver udmales efter en individuel og
konkret vurdering med afsaet i serviceniveauet for
Personlig hjeelp i Varde Kommune, herunder ogsa:
Anretning og indtagelse af mad og drikke

Hjeelp til struktur og sammenhaeng.

Aflgsning i eget hjem og aflastning uden for hjemmet
tildeles efter en individuel og konkret vurdering med
afseet i geeldende kvalitetsstandard for Aflasning og
Aflastning i Varde Kommune

Sygeplejeopgaver som borgeren selv er ansvarlig for
men ikke kan udfgre med haenderne f.eks.
kateterpleje, skift af stomipose, sondeernaering,
medicinophaeldning og medicingivning osv kan veere
en del af udmalingen

Sygeplejeopgaver som borgeren ikke selv har
overblik over og ikke selv kan udfgre f.eks.
kateterpleje, skift af stomipose, sondeerneering,
medicinophaeldning og medicingivning osv.kan veere
en del, af udmalingen, hvis det vurderes af
hjemmesygeplejerske eller laege, at der kan ske
opleering af og delegering af opgaverne til hjeelperne
Relevante og ngdvendige kursusaktiviteter for
hjeelperne f.eks. forflytningskursus

MUS-samtaler

Personalemgder hvis der er mere end en person
ansat

Indhold og omfang

Individuel vurdering i forhold til borgerens behov og
den samlede situation i hjemmet. Herunder i hvilket
omfang gvrige medlemmer af den feelles husstand
forventes at deltage i opgaveudfagrelsen i hjemmet.
Hvis borgeren bor alene tilbydes madservice.(jf
principafgerelse).

Hvis der er raske voksne i husstanden, er de
ansvarlige for madlavningen.

Hvis der er raske voksne i husstanden, er de som
udgangspunkt ansvarlige for tgjvask og renggring.
Der ydes ikke hjeelp til pasning af husdyr og
renggring efter disse.

Ved bevilling af aflasning i eget hjem, forudsaetter det
at en anden end nzertstaende leverer hjzelpen

Der bevilges ikke overvagning.

Hvis RespirationscenterVest vurderer, der er behov
for dette, kombineres § 95 ordningen med
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respirationshjeelp, bevilget af regionen.

Der bevilges ikke hjeelp til aktiviteter ud af huset.

Ved behov kan sgges kan sgges om
Ledsagerordning jf SEL § 97 eller statteperson jf SEL
§ 85

Fleksibilitet

Borgeren kan veelge at fa en del af sin personlige
hjeelp leveret som af frit-valgs leverandarer til
hjemmepleje i Varde Kommune.

Der kan sgges om aflastningsdegn hos Team
Handicap for yngre mennesker, og hos Team
Visitation for eldre borgere i henhold til Serviceloven
§ 84. Ydelsen vil blive modregnet i tilskuddet.

Leverancesikkerhed

Borgeren er som hovedregel selv ansvarlig for at
have nok ansatte til at deekke ferie og sygdom. Hvis
dette ikke er muligt, og borgeren er ngd til at entrere
med Vikarbureau, er borgeren forpligtet til at kontakte
visitator farst kommende hverdag, med en plan for
hvordan hjaelpen fremover bliver leveret.

Hjeelp efter § 95 er en kommunal opgave, og i tilfeelde
hvor borgeren ikke modtager den ngdvendige hjeelp,
vil ansvaret for levering af hjeelpen pahvile Varde
Kommune

Seerlige forhold

Hjeelp i forbindelse med
respiratorbehandling

APV
§85 og § 86

Der udleveres BPA-handbog, der sikrer at borgeren
er velorienteret om Varde Kommunes Serviceniveau,
og muligheder for fleksibilitet i ordningen.

| sjeeldne tilfeelde kan der veere behov for anseettelse
af hjaeelpere med seerlige kvalifikationer herunder en
seerlig faglig baggrund/kompetence

§95kan ikke tilbydes borgere i botilbud

Kommunen kan stille krav om, at borgeren
overdrager arbejdsgiveransvaret, til en naertstaende,
en forening eller en privat virksomhed.

Indsatsen i § 95 kan kombineres med servicelovens §
85, § 86, § 97 og § 100, Sundhedslovens §§138,140,
Lov om kompensation til handicappede i erhverv § 4,
Specialpaedagogisk stagtte SPS der administreres af
SU-styrelsen, Uddannelse til unge med seerlige
behov USB

Ordination af overvagning af borgere i respirator eller
bipap behandling ligger ved Regionen. Udgifter
fordeles mellem Region og Kommune i henhold til
geldende aftaler. Denne indsats kan kombineres
med § 95 stk. 3- sa borger far en sammenhaengende
indsats 24 timer i dggnet.

Varde kommune stiller APV-redskaber til radighed.
Borgere der kan genoptraenes eller selv kan udvikle
evnen til at klare opgaven, bevilges ydelser jf. Lov om




HANDBOG til Borgerstyret Personlig Assistance efter Servicelovens § 953. juli 2014

Opsigelse af BPA

Social Service § 85 eller § 86 (traening)

Hvis det pateenkes at opsige en bevilget BPA-ordning
skal borgeren varsles 3 mdr. fgr, medmindre det er
ngdvendigt at opsige ordningen akut hvis hensynet til
borgeren ngdvendigggr dette

Hvis borgeren indlaegges, skal visitator kontaktes

Indleggelse ferstkommende hverdag, sa det kan afklares om
BPA-ordningen karer videre, om hjaelperne skal med
pa sygehuset for Regionens regning jf. aftalerne om
ledsagelse under indlaeggelse.

Gkonomi Varde kommune anvender overenskomst indgaet

@vrige omkostninger

Ferie

Arbejdsgiver konkurs

med Dansk Arbejdsgiverforening, FOA og 3F.
Tilskuddet udbetales den 1. i maneden til
tilskudsmodtager. Hvis der er udpeget en forening
eller en privat virksomhed som arbejdsgiver
udbetales administrationsgebyr til denne.

Derudover betaler Varde Kommune diverse regninger
jf. Udmalingsbekendtgarelsen.

Borgeren planlaegger selv lzengden af vagterne.
Varde Kommune betaler kun lgn under sygdom i 30
dage jf. Sygedagpengeloven, herefter er borger selv
forpligtet til at indhente refusion, og vil herefter kun fa
betalt forskellen mellem refusion og den normale Ign.
Ved behov for ekstra oplaering af nyt personale eller
opleaering i nye procedurer kan der ansgges om ekstra
bevilling

Hvis tilskudsmodtager overgiver arbejdsgiveransvaret
til forening eller privat virksomhed, udbetales et belgb
pa 5 % af tilskudsberegningen pr. maned til
arbejdsgiver.

Hvis hjeelpen ydes af én eller flere hjeelpere udover
den naertstdende, vil der som udgangspunkt blive
udmailt et seerskilt belgb til deekning af direkte og
indirekte udgifter i forbindelse med at have hjeelpere
ansat.

Udgangspunktet er, at der udmales 300 kr pr maned
til direkte og indirekte udgifter sdsom ekstra forbrug
af vand, el, varme, handsker, masker, ekstra
toiletpapir, porto osv.

Borgere som modtager Pleje- eller Bistandstillaeg er
ikke berettiget til yderligere udmaling til gvrige
omkostninger.

Borgeren kan kun medtage sin hjaelp pa ferieophold i
Danmark.

Hvis der i saerlige tilfaelde er behov for hjeelp af 2
personer pa grund af de fysiske forhold pa
feriestedet, kan der bevilges ekstra hjelp.
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| tilfeelde af arbejdsgiver konkurs leverer Varde
Kommune den ngdvendige hjeelp i henhold til SEL §
83 som naturalhjaelp efter Fritvalgsreglerne

Ikraefttraedelse/Kontrol/

opfalgning

e Ordningen kan ikke treede i kraft, fgr alle formalia
er pa plads, herunder evt. aftale med ekstern
arbejdsgiver.

« Opfelgning pa alle ordninger en gang om aret,
eller hvis der sker veesentlige aendringer i
funktionsniveau.

« Opfelgning paA sammenhaeng mellem bevilgede
timer og forbrugt tilskud.

« Opfelgning p3;

e om borgeren far den hjaelp, som var hensigten
med ordningen

e om borgeren opfylder betingelserne for at
modtage hjeelpen i form af BPA, og herunder om
borgeren eller tilskudsmodtageren kan fungere
som arbejdsgiver eller arbejdsleder for
hjeelper(ine, hvis tilskuddet er overfgrt til anden
part

« om borgeren tilretteleegger, og hjeelperne udfgrer
arbejdet pa en tilfredsstillende made

e om der er andre forhold, herunder hyppige

hjeelperskift eller forhold omkring arbejdsmiljget,
der giver anledning til en seerlig indsats i forhold til
borgeren, f.eks. i forhold til tilbud om kurser om
arbejdsgiver/arbejdslederrolle og -opgaver mv.

Tilsynsforpligtigelse

Der fglges op pa ordningen hvis der sker veesentlige
&ndringer i borgerens situation dog minimum en
gang om aret.

Borger skal indsende regnskab og udskrift af
erhvervskonto en gang arlig senest pr. 15.03. over
forbrugte timer, samt over forbrugt tilskud fra 1.
januar til 31. december det forgangne ar.

Der fagres tilsyn med om det udmailte tilskud anvendes
og tilgodeser borgerens behov, i forhold til det
grundlag bevillingen af tilskuddet er foretaget pa
baggrund af.

Klagemulighed

Der kan klages over beslutninger i forbindelse med
BPA-ordningen til det Den Social Ankestyrelse

Udarbejdet af

Senest revideret af

Social og Handicap, Varde Kommune

11.06.2014

Politisk godkendt
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