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1. INDLEDNING

Svendborg Kommunes handbog giver information og vejledning til dig, der har faet bevilget en
BPA-ordning i henhold til serviceloven § 96.

Nar du ansgger om en BPA-bevilling, vil du fa handbogen udleveret, saledes at du kan danne dig et
forhandsindtryk af, hvad ordningen indebaerer. Pa den made far du mulighed for at vurdere, om
ordningen er noget for dig.

Handbogen relaterer sig primeert til tiden efter, at du har faet bevilget en BPA-ordning.

Handbogen giver dig svar pa nogle af de vaesentligste og hyppigst forekommende spgrgsmal i
forbindelse med hverdagen som BPA-bevillingshaver.

I handbogens bilagsliste finder du henvisninger til relevante links om de spgrgsmal, der ligger ud
over handbogens rammer. Det vil fgrst og fremmest vaere spgrgsmal, der relaterer sig til
anszettelsesretlige emner.

Du kan kontakte din sagsbehandler for yderligere vejledning, herunder henvisning til nyttige links
og hjemmesider vedrgrende BPA.

BPA-ORDNINGEN GENERELT
| de fglgende kapitler — kap. 2. og 3. — beskrives lovgivning og praksis pa BPA-omradet, og der gives
en introduktion til ordningen generelt.

2. HVEM KAN FA BEVILGET BPA

PERSONKREDSEN
Det siger loven

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

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjelpere efter stk. 1, at borgeren er i
stand til at fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan
fungere som arbejdsgiver for hjelperne, medmindre den pagaldende indgar aftale med en
naertstaende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at
tilskuddet overfgres til den naertstaende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjelperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmal
om ansattelse og afskedigelse af hjaelpere varetages i sa fald af den naertstaende, foreningen eller



den private virksomhed i samrad med den pageeldende. En aftale om overfgrsel af tilskuddet til en
forening eller privat virksomhed er ikke bindende for borgeren, hvis foreningen eller den private
virksomhed ikke var godkendt af socialtilsynet pa tidspunktet for aftalens indgaelse, og hvis
foreningen eller den private virksomhed ikke pa dette tidspunkt gjorde borgeren bekendt med
dette.

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 hjzlp for borgeren.

Stk. 4. | de situationer, hvor borgeren eller en nzertstaende er arbejdsgiver, skal
kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage Ipnudbetaling m.v.

Det siger praksis

Ankestyrelsens principafggrelse 16 — 162 i uddrag

Principafggrelsen fastslar

Borgeren skal vaere i stand til selv at fungere som arbejdsleder for hjelperne, nar der bevilges
borgerstyret personlig assistance efter servicelovens § 96

Borgerstyret personlig assistance kan ikke bevilges, safremt borgeren ikke selv er i stand til at
varetage arbejdslederfunktionen, herunder er i stand til at indga i et samarbejde med kommunen
omkring selve udmalingen af hjzlpen.

Det betyder, at der skal foretages en konkret og individuel vurdering af, om borgeren er i stand til
at fungere som arbejdsleder. Det indebaerer som udgangspunkt, at borgeren skal vaere i stand til
selv at tilrettelaegge hjelpen og fungere som daglig leder for hjeelperne.

Ankestyrelsens principafggrelse 18 — 18 i uddrag
Principafggrelsen fastslar

Borgerens hjeelpebehov

Kommunen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance til borgere med betydelig og varigt
nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et behov, som ggr det ngdvendigt at yde denne
ganske saerlige stgtte og fleksibilitet i levering af hjeelpen, som er ngdvendig for at leve sa normalt
et livsom muligt.

Der er som udgangspunkt tale om borgere, der har et behov, der ikke kan daekkes ved almindelig
personlig og praktisk hjaelp, ledsagelse m.v. Det kan fx skyldes, at der er tale om hjelp af sa



personlig karakter, at det forudseetter individuel oplaering af hjalperne. Det kan ogsa skyldes, at
borgeren har behov for en mere fleksibel Igsning, end der kan gives efter servicelovens andre
bestemmelser, fx for at fa borgerens dagligdag til at fungere.

Aktivitetsniveau

Et hgjt aktivitetsniveau kan ikke i sig selv medfgre, at en borger er omfattet af personkredsen for
borgerstyret personlig assistance, hvis borgerens gvrige behov kan daekkes pa en fleksibel made
efter andre bestemmelser. Dog kan en borgers aktivitetsniveau i det konkrete tilfaelde vaere en del
af vurderingen af, om borgeren har et behov, som ggr det ngdvendigt at yde en ganske szerlig
stgtte som borgerstyret personlig assistance.

Borgerens boligforhold

Der kan normalt ikke bevilges ordning med borgerstyret personlig assistance, nar borgeren bor i
en bolig, hvor hjzlpen er tilrettelagt for flere beboere, fx plejehjem, plejeboliger, botilbud eller
lignende. Der kan godt bevilges ordning med borgerstyret personlig assistance til hjemmeboende
voksne, nar de gvrige betingelser er opfyldt.

Arbejdsleder

Det er en betingelse, at borgeren er i stand til at fungere som arbejdsleder for hjelperne. Det
betyder, at borgeren skal vaere i stand til at tilrettelaegge hjeelpen og fungere som daglig leder for
hjeelperne. De typiske opgaver, borgeren skal kunne varetage, er at planlaegge det daglige arbejde,
udarbejde jobbeskrivelser og udveelge hjxlpere, varetage oplaering samt afholde personalemgder
og medarbejderudviklingssamtaler (MUS). Det er borgeren selv, der skal kunne varetage denne
rolle. Arbejdslederansvaret kan ikke overtages af andre, hverken en varge eller anden
naertstaende.

Arbejdsgiver

Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som arbejdsgiver for hjelperne,
medmindre borgeren indgar en aftale med en nzertstaende, en forening eller privat virksomhed
om at overdrage arbejdsgiveransvaret. Arbejdsgiveropgaven indebaerer som udgangspunkt, at
borgeren har ansvaret for at administrere ydelsen og de praktiske og juridiske opgaver, der er
forbundet med ordningen. Det er fx ansaettelse og afskedigelse af personale, udbetaling af Ign,
indberetning af skat og at sikre et lovligt arbejdsmiljg.

Serviceloven § 96 geelder for voksne, dvs. borgere over 18 ar.

Personkredsen/malgruppen
For at kunne fa en bevilling af Borgerstyret Personlig Assistance skal du med din underskrift

bekraefte, at du modtager hjalpen efter de retningslinjer, der fremgar af Svendborg Kommunes
handbog.

Personkredsen i relation til serviceloven § 96 er borgere med betydelig og varigt nedsat
funktionsevne - fysisk eller psykisk - som har et behov, der ggr det ngdvendigt at yde denne



ganske saerlige stgtte til pleje, overvagning eller ledsagelse for at kunne opbygge eller opretholde
et selvsteendigt liv.

Det vil almindeligvis sige personer, der i hgj grad er afhaengige af hjzelp til at udfgre almindelige
dagligdags funktioner, og som har et omfattende behov for pleje, overvagning, ledsagelse eller
praktisk bistand.

Serviceloven § 96 er som udgangspunkt rettet mod borgere med mere massive eller ssmmensatte
hjelpebehov, der ikke i tilstraekkeligt omfang kan deekkes ved almindelig praktisk og personlig
hjaelp mm.

Ordningen vil typisk kunne bevilges til staerkt fysisk handicappede borgere, hvis situation er at
sidestille med respirationshandicappede. Det drejer sig iseer om funktionsnedsaettelser som fglge
af udbredte lammelser eller andre vidtgaende fysiske handicap, som medfgrer, at den
pageeldende ikke — eller kun i meget begraenset omfang — kan bevage sig og udfgre almindelige
daglige funktioner.

Nar du har faet bevilget en BPA- ordning, beholder du ordningen, sa leenge betingelserne for at fa
bevilling er opfyldte. Ordningen fortsaetter efter omstaendighederne ogsa efter, at du har naet
folkepensionsalderen.

Om betingelserne
Arbejdsleder

For at fa bevilget en BPA-ordning er det en betingelse, at du kan fungere som arbejdsleder for
hjeelperne i din ordning. Det gaelder savel pa tidspunktet for bevillingen som for tiden derefter.

Det betyder, at du ikke laengere er berettiget til ordningen, safremt du ikke laengere er i stand til at
varetage arbejdslederansvaret.

Din sagsbehandler vil i sa fald i samarbejde med dig udarbejde en handleplan, der indeholder en
beskrivelse af den ngdvendige hjaelp, der treeder i stedet.

Arbejdsgiver

Det er endvidere som udgangspunkt en betingelse, at du kan fungere som arbejdsgiver for
hjelperne.

Hvis det vurderes, at du ikke kan varetage arbejdsgiverfunktionen, skal arbejdsgiveransvaret
overdrages; du kan ogsa selv veelge at overdrage ansvaret, hvis du ikke gnsker at patage dig
arbejdsgiveropgaven.

Arbejdsgiveransvaret kan delegeres til en naertstaende, en forening eller en privat virksomhed, der
herefter varetager arbejdsgiverfunktionen i din BPA-ordning. Se hertil neermere i afsnit 3.f
"udbetaling af tilskud”.



Ansvar og opgaver
Nedenfor fglger en oversigt over, hvilke opgaver der falder ind under arbejdsleders og
arbejdsgivers ansvarsomrader.

Lovkrav til arbejdsleder

1.
Du skal skaffe hjeelpere til din ordning. Det betyder, at du skal udarbejde jobbeskrivelse og
stillingsopslag. Du skal derfor have:

e |deer til, hvor du vil annoncere

e Klarhed over, hvilke krav, der stilles til hjeelperne, for at de kan varetage
opgaverne, f.eks. hjaelpers fysik, arbejde pa skaeve tidspunkter, weekender etc.,
krav om kgrekort

2.
Udveelge hjeelpere og varetage ansaettelsessamtaler.

Husk at afklare, om ansggerne kan honorere kravene til Igsning af opgaverne.

3.
Varetage oplaering og daglig instruktion af hjeelperne, herunder

e Sikre den ngdvendige opleering af hjzlperne

e Varetage den daglige instruktion af hjalperne til konkret opgavelgsning

e Vere tydelig omkring, hvordan opgaverne gnskes udfgrt i forhold til de specifikke
behov, du matte have

o Sikre, at de ngdvendige og rigtige hjalpemidler bliver anvendt

e Sikre et godt arbejdsmiljg

4,
Varetage arbejdsplanlaegning for og sammen med hjzlperne.

Vagtplanlaegning for minimum 4 uger ad gangen, saledes at arbejdsplanen er kendt mindst fire
uger frem.

Serge for aflgsere ved sygdom eller ferie i hjeelperkorpset.

Sikre, at hjeelperne udfgrer de opgaver, der er givet bevilling til og ikke andre.
Ansvar for overholdelse af bevillingen (timetal).

| gvrigt udstikke rammer og vilkar for hjelperne.

Hvis arbejdsgiveransvaret er overdraget, er det dit ansvar at sikre, at kontrakten med arbejdsgiver
ligger indenfor bevillingens rammer.

5.
Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS); det vil sige, at du skal



e Sgrge for, at der bliver afholdt MUS minimum én gang arligt
e Kunne gennemfgre MUS med hjzlperne

Lovkrav til arbejdsgiver
| det fglgende anfgres de relevante temaer, der relaterer sig til arbejdsgiverfunktionen.

Arbejdsgiver i BPA-ordningen henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk for uddybende og
detaljeret oplysning indenfor de respektive temaer.

1.
Ansattelse og afskedigelse af hjzlpere.

Arbejdsleder udvaelger, hvem der skal ansaettes, og pa baggrund heraf varetager arbejdsgiver de
opgaver, der relaterer sig til arbejdsgiveransvaret.

Arbejdsgiver varetager det juridiske og praktiske vedrgrende ansaettelse af hjzlperne.

Arbejdsgiver baerer ansvaret for handtering af afskedigelse, herunder at den juridiske procedure er
korrekt, og at grundlaget for afskedigelse er i orden.

2.
Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjelperne.

Sikre, at de juridiske krav hertil er opfyldt.

3.
Udbetaling af Ign.

Attestere Ipnsedler og sikre, at de opfgrte arbejdstimer svarer til de faktisk udfgrte.
Sikre, at der ikke forekommer overforbrug af timer.
| gvrigt kende bevillingens rammer.

4,
Indberetning af skat i henhold til geeldende regler.

5.
Tegning af lovpligtige forsikringer i henhold til geeldende regler.

6.
Indbetaling til ferie og barselsfond, ATP samt AUB i henhold til geeldende regler.

7.
Ansvar for arbejdsmiljget pa arbejdsstedet.

Gennemgang af arbejdsstedet med henblik pa arbejdspladsvurdering (APV).


http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

Sikre, at der bliver udarbejdet APV.

Sikre, at relevante og ngdvendige hjeelpemidler forefindes og benyttes.



3. BEVILLING AF EN BPA-ORDNING

Ansggning og sagsbehandling
Socialafdelingen Myndighed behandler din ans@ggning om hjzelp efter serviceloven § 96.

Du ansgger ved at kontakte afdelingen, hvorefter din sag behandles i BPA-teamet.

Din sagsbehandler kontakter dig med henblik pa aftale af hjemmebesgg.

| skal samarbejde om fremskaffelse af det ngdvendige oplysningsgrundlag til behandling af sagen.
Ved hjemmebesgget deltager fglgende personer:

Du selv, evt. en person, du selv vaelger, sagsbehandler(e) fra BPA-teamet samt evt. andre
relevante fagpersoner.

Opfelgning

Der fglges op pa din bevilling mindst én gang arligt. Ved opfglgningen vurderes det, om dit behov
er &ndret siden seneste opfglgning. Opfglgningen foregar som en kontakt mellem dig og
sagsbehandler, hvor | ser pa, om bevillingen stadig svarer til dit hjeelpebehov.

Du har oplysningspligt i forhold til at informere din sagsbehandler, hvis der sker st@grre aendringer i
dit hjelpebehov i perioden mellem hver opfglgning.

Din sagsbehandler vil Ipbende vurdere, om din BPA-ordning fungerer optimalt, herunder om du
opfylder dine forpligtelser som arbejdsleder. Hvis du selv eller en naertstaende varetager
arbejdsgiveransvaret, vil din sagsbehandler ogsa foretage en vurdering af, om det varetages
korrekt.

Ankemulighed
Du har mulighed for at klage over den afggrelse, Socialafdelingen Myndighed treeffer.

Klagevejledning er vedlagt som bilag bagest i handbogen, se Kap. 9.

Seerligt udvalgte, hyppigt forekommende temaer
| det fglgende omtales i kort form en reekke konkrete emner.

Hvis du har behov for yderligere uddybning, kan du kontakte din sagsbehandler.

Der henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk for sa vidt angar spgrgsmal, der specifikt henhgrer
under ansattelsesrelaterede temaer.

a) Egenbetaling — forhold til anden lovgivning
b) Hvis du bliver syg
c) Nar du holder ferie eller tager pa weekendophold
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d) Deekning af hjaeelperrelaterede udgifter
e) Forsikringsforhold
f) Udbetaling af tilskud — arbejdsgiveransvar er uddelegeret

a) Egenbetaling
Hvis din samlede stgtte i henhold til serviceloven § 96 er udmalt med henblik pa at deekke dit fulde
behov, og du er tilkendt pleje- eller bistandstillaeg til din pension, vil der i din BPA-bevilling blive
fastsat en egenbetaling, svarende til stgrrelsen af dit tilleeg.

Bistands- og plejetillaeg ydes i henhold til Lov om hgjeste, mellemste, forhgjet almindelig og
almindelig fgrtidspension, Social Pension § 16, stk. 1 og 2.

Tillegget kan kun tilkendes personer, der har faet tilkendt fgrtidspension i henhold til den
pensionslov, der var geeldende indtil den 1.1.2003.

Hvis der fastsaettes en egenbetaling i din BPA-bevilling, er der to valgmuligheder:

Egenbetalingen finansieres ved, at tillaegget inddrages, og dine bevilgede timer forbliver
uendrede.

Du beholder dit tilleeg, og der foretages en modregning i de udmalte hjaelpertimer afhaengig af den
fastsatte egenbetalings stgrrelse

Egenbetalingen/modregningen er ngdvendig for at imgdega, at du dobbeltkompenseres.

b) Sygdom — hospitalsindlaeggelse
Ved indlaeggelse pa hospital skal du eller dine pargrende altid — sa vidt det er muligt — omgaende
rette henvendelse til din sagsbehandler.

Ved planlagt indlaeggelse skal du veere opmaerksom pa, om dine hjzelpere kan afholde ferie eller
afspadsere, da bevillingen ikke omfatter ret til at medbringe hjazlpere under hospitalsindlaeggelse.

Ved lengevarende indleeggelser (14 dage og derover) kan hjalperne opsiges med optjent varsel.
Dette vurderes af din sagsbehandler i samarbejde med dig (og arbejdsgiver, hvis ansvaret er
uddelegeret).

Hvis din indlaeggelse forventes at vare i la&engere tid, stoppes din BPA-ordning, og udbetalingen af
tilskud ophgrer.

Efter endt leengerevarende indlaeggelse skal det som udgangspunkt pa ny vurderes, om du fortsat
er i malgruppen for bevilling af BPA. Hvis du vurderes fortsat at veere omfattet af personkredsen,
skal omfanget af dit stgttebehov vurderes pa ny, herunder skal der tages stilling til en evt.
midlertidig normering af hjalpen.



c) Ferie og weekendophold
Nar du planlaegger din egen ferie, skal du huske at give hjelperne 3 maneders varsel i forbindelse
med ferie, der afholdes i perioden 1. maj — 30. september.

For ferie udenfor dette tidsrum geelder et varsel pa 1 maned.
Dine hjzelperes indtjening ophgrer i ferieperioden.

Varslet pa 3 maneder svarer til det varsel, ansatte pa andre arbejdspladser skal have ved
ferielukning i perioden for hovedferie.

Hvis bade du og dine hjzlpere er indforstaet med et kortere varsel, kan det aftales mellem jer.
Du kan ogsa aftale med hjalperne, at de kommer med pa ferie som ansatte med Ign.

Hvis du har behov for ekstra hjalp under ferie- og weekendophold, skal du ansgge din
sagsbehandler om bevilling af ekstra timer forud for feriens afholdelse.

Der kan sgges om ekstra timer til hgjest 14 dages ferie og 4 weekender pr. kalenderar.

Udmaling af evt. ekstra timer foretages pa baggrund af en konkret og individuel vurdering af dit
merbehov ved den konkrete ferieform. Du skal selv bidrage med oplysninger om dit behov for
ekstra timer.

Bemaerk, at der skal vaere tale om overnatning udenfor hjemmet.

d) Dakning af hjeelperrelaterede udgifter
Nar du har hjaelpere ansat i din BPA-ordning, har du nogle ekstra udgifter, der relaterer sig til
hjeelperne.

Typisk vil der veere tale om ekstra udgifter til vand, el, toiletpapir, handsker etc.

Der udmales et fast belgb, som udbetales én gang arligt, til deekning af disse direkte
hjaelperafledte udgifter.

Se bilag 3 bagest i handbogens Kap. 9.

Der kan derudover udbetales et belgb til deekning af enkeltstdaende udgifter. For at et sddant belgb
kan daekkes, skal du dokumentere, at det faste arlige belgb er forbrugt, og du skal indsende
dokumentation for den enkeltstaende udgift.

Det betyder, at du pa arsbasis skal have dokumenterede udgifter, der overstiger det bevilgede
faste belgb, og at du skal kunne dokumentere den konkrete ekstraudgift.



De fglgende to temaer, e. og f. vedrgrer arbejdsgiveransvaret i din BPA-ordning

e) Forsikringsforhold
Du skal som arbejdsgiver sikre, at dine forsikringsforhold er i orden. Det drejer sig herved om:

Arbejdsskadeforsikring, der vedrgrer forholdet mellem arbejdsgiver og de ansatte. Forsikringen er
lovpligtig og daekker, hvis dine hjelpere kommer til skade under udfgrelsen af arbejdsopgaver for
dig.

Erhvervsansvarsforsikring, der vedrgrer det erstatningsansvar, dine hjelpere matte padrage sig
ved uagtsomme handlinger, nar de er pa arbejde hos dig.

Forsikringen er ikke lovpligtig men meget vigtig, idet den dakker det erstatningsansvar, du -
juridisk set - kan padrage dig, hvis dine hjelpere under udfgrelse af arbejde for dig forvolder skade
pa andre eller andres ejendele.

Tilmelde dine hjelper ATP.

Tilmelde dine hjelpere AES (Arbejdsmarkedets Erhvervssygdomsforsikring), der indbetales via ATP
og daekker i tilfaelde af dine hjelperes erhvervssygdom. Forsikringen er lovpligtig.

Rejseforsikring, herunder seerlig rejseforsikring for hjaelper(e), du har med pa udlandsrejser.
Hjeelpere, der er med pa ferierejser, er pa arbejde, og der skal derfor tegnes en
erhvervsrejseforsikring.

Svendborg Kommune daekker udgiften til arbejdsskadeforsikring, AES (arbejdsmarkedets
erhvervssygdomsforsikring) og til erhvervsansvarsforsikring.

Du kan ansgge saerskilt om daekning af udgiften til erhvervsrejseforsikring.

For uddybende oplysninger om emner under afsnit e. henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk

f) Udbetaling af tilskud — frit leverandgrvalg
Hvis arbejdsgiveransvaret i din BPA-ordning uddelegeres, bliver din bevilling beregnet som et
gkonomisk tilskud pa baggrund af Svendborg Kommunes fastsatte takster. Tilskuddet er det belgb,
du har til radighed til kgb af ydelser (hjaelpertimer) hos et privat arbejdsgiverfirma eller anden
leverandgr.

Du skal i sa fald indga en skriftlig aftale med den valgte leverandgr (firma, forening eller
naertstaende), som herefter er arbejdsgiver i din BPA-ordning i ansattelsesretlig forstand.

Aftalen skal drgftes med din sagsbehandler, inden du underskriver den.
Svendborg Kommune udbetaler pa den baggrund dit tilskud til den valgte leverandgr.

Du har frit leverandgrvalg. Leverandgren skal dog vaere godkendt af Socialtilsynet.


http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

Der er indbygget en vis grad af fleksibilitet i det gkonomiske tilskud, men leverandgren skal kunne
lgse opgaven indenfor rammerne af det tilskud, der er til radighed efter Svendborg Kommunes
fastsatte takster.

Ved &ndringer i din bevilling fortages der fornyet beregning af dit tilskud, som hermed andres.

Det er arbejdsgivers - dvs. leverandgrens — ansvar lgbende at sikre, at bevillingen og den samlede
tilskudsramme overholdes. Du bgr derfor danne dig et overblik over det Igbende forbrug i din
ordning. Svendborg Kommune anbefaler derfor, at du beder din leverandgr om afrapportering
hvert kvartal med oversigt over forbrug i kroner og forbrugte timer.

DIN KONKRETE BPA-ORDNING

| de fglgende kapitler, 4. — 8., kan du laese, hvordan lovgivningen og praksis vedrgrende stgtte i
form af en BPA-ordning omsaettes til virkelighed i din ordning.

4. BEREGNING AF HIALPEN | TIMER

Nar du har ansggt om Borgerstyret Personlig Assistance, dvs. stgtte i henhold til serviceloven § 96,
skal din sagsbehandler i samarbejde med dig vurdere dit behov for hjzlp.

Der tages herved hensyn til din samlede og individuelle situation ved vurderingen af din
ansggning. Det skal herved samtidigt vurderes, om dit behov for stgtte kan deekkes gennem andre
bestemmelser i serviceloven.

Hjzelp efter serviceloven § 96 kan eventuelt kombineres med indsatser fra Hiemmeplejen eller
privat leverandgr.

Hvis du far bevilget Borgerstyret Personlig Assistance, skal der i udmalingen af timer i din ordning
leegges vaegt pa felgende omrader:

e Hjaelp / stptte til personlige og praktiske opgaver

e Dininfrastruktur og dine aktiviteter som f.eks.

e boligforhold, samlivsforhold, dit behov for transport, omfanget af dit handicap,
aktiviteter samt dine arbejds- eller uddannelsesforhold.

e Sikring af dine hjalperes arbejdsmiljg



Foruden de timer, der er udmalt til deciderede og specifikke hjeelperopgaver, kan der i din
bevilling ligeledes udmales radighedstimer.

Ved radighedstimer forstas timer, hvor der kun undtagelsesvis udfgres aktiviteter for dig.

5. DIT HIEM ER BLEVET EN ARBEJDSPLADS

Naervaerende kapitel henvender sig til arbejdsleder, henholdsvis arbejdsgiver

Generelt vil opgaverne for handicaphjaelpere variere alt efter den enkelte borgers funktions-
nedseettelse, gnsker og behov for hjzlp.

Der kan derfor ikke peges pa specifikke krav til kvalifikationer, der er ngdvendige for at kunne
varetage jobbet, og der tages udgangspunkt i, at hjelperen er ufagleert.

Hjeelperopgaverne kan besta i praktisk hjaelp, personlig pleje, hjeelp ved paklaedning, tilberedning
af maltider, spisning samt ledsagelse og eventuelt kgrsel af borgerens bil, hvorfor kgrekort vil vaere
en vaesentlig forudseetning for anszettelsen.

Vaer opmaerksom pa, at du selv i det omfang, det er muligt, skal indga i den aktivitet, du har
bevilget hjzlp til. Hjeelperne udfgrer opgaverne sammen med dig — ikke for dig.

Det geelder aktiviteter som eksempelvis hundeluftning, hente og bringe bgrn til og fra skole,
indkgb og lettere havearbejde.

Vaer opmaerksom pa, at st@rre opgaver sdsom hovedrenggring, haekkeklipning, malerarbejde og
andre stgrre vedligeholdelsesopgaver ikke er omfattet af den udmalte hjzelp i din BPA-ordning.

Det er som tidligere naevnt vigtigt, at du er opmaerksom p3, at en raekke individuelle og ofte
seerlige forhold ggr sig geeldende for dig og dine hjalpere:

o Du skal acceptere, at dit hjem nu er blevet en arbejdsplads

e Dine ansatte skal respektere, at deres arbejdsplads er dit private hjem

e Dine ansatte skal udfgre mange forskelligartede opgaver, hvoraf nogle af dem
kan veere af meget personlig karakter

e Der stilles derfor store krav til begge parter — dig og dine ansatte — med hensyn til
tavshedspligt, fleksibilitet og rummelighed.

a) Daglig tilretteleeggelse af arbejdet
Du har - som arbejdsleder - ansvaret for den daglige tilretteleeggelse af arbejdet, ligesom du har
ansvar for planlaegning og udarbejdelse af vagtplaner, varsling af ferie samt afholdelse af
personalemgder og MUS. Det betyder bl.a., at:



e Du skal instruere og oplaere din hjzlper i de opgaver og arbejdsrutiner, hjzlperen
skal udfgre

e Du skal sgrge for, at hjeelperen ved, hvad du forventer af ham/hende i de
forskellige situationer

e Du skal udarbejde en Igbende vagtplan for det daglige arbejde, saledes at din
hjalper har mulighed for at kunne tilrettelaegge sin egen arbejds- henholdsvis
fritid

e Det anbefales, at du udarbejder vagtplaner for minimum 4 uger ad gangen, sa
dine hjelpere kender deres vagter mindst fire uger frem i tiden.

b) Arbejdsmiljg
Arbejdsmiljgloven indeholder regler, der ogsa geelder for en BPA-ordning. Det betyder, at du som
arbejdsgiver skal sikre dine hjzaelperes arbejdsmiljg.

Arbejdsforholdene skal veere forsvarlige.

Seerligt om hjaelpemidler og forflytningsteknik

Det er vigtigt at forebygge arbejdsskader f.eks. ved, at de ngdvendige hjzlpemidler anvendes ved
forflytninger. Du er forpligtet til at ansgge om de relevante og ngdvendige hjelpemidler til brug i
plejen. Hjelperne skal have den ngdvendige oplaering og instruktion i at udfgre arbejdet uden
risiko f.eks. gennem undervisning i forflytningsteknik og anvendelse af hjeelpemidler. Vedrgrende
instruktion i brug af hjeelpemidler og forflytningsteknik, skal du rette henvendelse til din
sagsbehandler.

Du er som anfgrt forpligtet til at sikre dine hjelpere de ngdvendige hjelpemidler til brug i
forflytningssituationer, f.eks. lift til brug for toiletbesgg og andet. Du er ligeledes forpligtet til at
sgrge for, at hjelpemidlerne konkret anvendes ved hver eneste forflytning.

Sagt med andre ord: hjalpemidler, der er bevilget, skal benyttes undtagelsesfrit af samtlige
hjaelpere.

Der skal instrueres i anvendelse af hjelpemidlet, nar det er leveret. Ved ansattelse af nye
hjeelpere i din BPA-ordning skal du huske, at de ogsa skal instrueres i korrekt brug af
hjeelpemidlet/hjelpemidlerne.

Seerligt om arbejdsulykke og arbejdsbetinget lidelse

Du skal anmelde eventuelle arbejdsulykker til Arbejdstilsynet.

Hvis der under udfgrelsen af arbejde hos dig sker en arbejdsulykke, der medfgrer
arbejdsudygtighed i minimum én dag, har du som arbejdsgiver pligt til at anmelde den til dit
forsikringsselskab.

Der henvises herved til www.aes.dk , hvor du kan anmelde elektronisk.

Ved arbejdsulykker har du endvidere ansvaret for, at din sagsbehandler omgaende orienteres.


http://www.aes.dk/

Branchefzellesskab Arbejdsmilj@, Velfaerd og Offentlig administration har udgivet en
branchevejledning om personlig hjelpers / handicaphjzaelpers arbejdsmiljg. Vejledningen
indeholder gode rad og oplysninger vedrgrende arbejdsmiljg, hvad du skal foretage dig i
forskellige situationer, og hvordan du som arbejdsgiver anmelder en arbejdsulykke. Du finder
vejledningen pa hjemmesiden: www.arbejdsmiljoweb.dk .

Branchevejledningen vedrgrende personlige hjelpere / handicaphjalpere ligger under
hovedoverskriften: Krop og Sundhed.

Der henvises for yderligere oplysninger til: www.bpa-arbejdsgiver.dk

Arbejdet skal tilrettelaegges, sa der er tid til pauser i rimeligt omfang.
Var opmaerksom pa, at en sammenhangende vagt for en hjalper som udgangspunkt maximalt er
pa 24 timer, se mere hertil i Kap. 6.

c) APV —arbejdspladsvurdering
Ifglge arbejdsmiljgloven skal der pa alle arbejdspladser udarbejdes en arbejdspladsvurdering
(APV).

APV er en kortlaegning af arbejdsmiljget pa arbejdspladsen med henblik pa en konstatering af,
hvorvidt og i hvilket omfang arbejdspladsen overholder arbejdsmiljglovens bestemmelser. Det
geelder savel det fysiske som det psykiske arbejdsmiljg.

Hver enkelt medarbejder skal udfylde et APV-skema, som returneres til arbejdsgiveren. Denne skal
gennemlase svarene og efterfglgende sammen med de ansatte udarbejde en handlingsplan for
I@sning af eventuelle problematikker, der er blevet belyst via APV-skemaet.

Handlingsplanen skal indeholde en beskrivelse af problemet, forslag til Igsning, oplysning om,
hvem der er ansvarlig for gennemfgrelse af en Igsning, og hvornar problemet paregnes at veaere
lgst. Handlingsplanen skal kunne forevises pa forlangende ved opfglgnings- og tilsynsbesgg.

Der henvises i gvrigt for yderligere oplysninger til www.bpa-arbejdsgiver.dk samt
www.arbejdsmiljoweb.dk .

6. PROCEDURE OMKRING ANSATTELSE OG AFSKEDIGELSE AF HJALPERE

Neaervaerende kapitel retter sig til arbejdsleder og arbejdsgiver.
| kapitlet beskrives selve processen omkring ansaettelse af hjeelpere i din BPA-ordning.

Kapitlet skal sammenholdes med Kap. 2, der indeholder en beskrivelse af arbejdsleders
henholdsvis arbejdsgivers opgaver og ansvar i forbindelse med ansaettelse af hjzlpere.
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| kapitel 7 beskrives rammerne for overdragelse af arbejdsgiveransvaret til privat leverandgr.

Som arbejdsleder skal du sgrge for fglgende:

Du skal selv rekruttere og anseette dine hjlpere.
Din BPA-ordning skal veere selvkgrende personalemaessigt.

Det er derfor vigtigt, at du ansaetter tilstraekkeligt med hjlpere, sdledes at de kan aflgse hinanden
ved ferie, sygdom etc.

Der ydes som udgangspunkt ikke tilskud til annoncering i aviser o. lign. i forbindelse med
ansattelse af personlige hjalpere.

Der henvises til www.jobnet.dk

Ved ansattelsessamtalen skal ansgger informeres tydeligt og grundigt om, hvad stillingen
indebaerer, om der er szerlige vilkar eller hensyn at iagttage, herunder f.eks. om dit hjem er rggfrit.

Ansgger skal oplyses om arbejdstider, og det er dit ansvar at sikre, at ansgger forholder sig til, om
han/hun kan udfgre opgaverne.

Ligeledes skal Ign- og ansaettelsesvilkar oplyses fyldestggrende. For oplysninger og skema om
Ipnsatser henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk .

Som arbejdsgiver skal du:

Arbejdsgiver indgar aftale med de ansatte hjalpere om anszettelse og aflgnning. Svendborg
Kommune er ikke anszettelsesmyndighed i forhold til ansatte i BPA-ordningen. Svendborg
Kommune afggr derfor ikke, hvorvidt hjaelperne anszettes pa timelgnsbasis eller pa fast ugentligt
timeantal.

Arbejdsgiver er i samarbejde med arbejdsleder ansvarlig for, at BPA-ordningens budget ikke
overskrides.

Det betyder, at hjzlperne skal aflgnnes indenfor rammerne af den Ignsum, der er stillet til
radighed i bevillingen.

Svendborg Kommune fgrer tilsyn med arbejdsgivers og arbejdsleders forvaltning af ordningen.

Arbejdsgiver har det ansaettelsesretlige ansvar overfor de ansatte hjalpere.
Det betyder juridisk ansvar for ansaettelse, afskedigelse, Ignudbetaling og arbejdsmiljg, jfr. Kap. 2.

Ligeledes pahviler det arbejdsgiver at informere om ansattelsesforholdene i hjeelperordningen,
herunder om skatteforhold og sygedagpenge.


http://www.jobnet.dk/
http://www.bpa-arbejdsgiver.dk/

Anseettelsesvilkarene for hjalperne i din BPA-ordning er underlagt visse undtagelsesfrie rammer:

e Der bestar ikke noget retsforhold mellem Svendborg Kommune og dine hjzlpere.
e Det retslige forhold — ansaettelsesforholdet — er et juridisk anliggende mellem dig
som arbejdsgiver og hjelperne. Hvis du har overdraget arbejdsgiveransvaret,

bestar retsforholdet mellem arbejdsgiver i din ordning og hjelperne.

e Svendborg Kommune forpligter sig ikke gkonomisk udover den bevilling, du har
faet.

e Svendborg Kommune dakker ikke Ignudgifter til ikke bevilgede timer.

e Udgiftiforbindelse med tilkald af eksterne vikarer, dvs. medarbejdere, der ikke
er en del af dit faste hjeelperkorps, vil ikke blive deekket af Svendborg Kommune.
Hvis du far akut brug for vikardeekning, skal du omgdende kontakte din
sagsbehandler.

Nar du eller en nzertstaende er arbejdsgiver i din BPA-ordning, er der en reekke ansaettelses- og
Ignvilkar for dine hjeelpere, som du skal opfylde.

Nar du selv eller en naertstaende er arbejdsgiver i din BPA-ordning, kan du veelge, at lade
Svendborg Kommune varetage Ignadministrationen.

Nedenstaende regler geelder, nar du bevarer arbejdsgiveransvaret eller overfgrer det til
naertstaende, og Svendborg Kommune administrerer Ignudbetalingen for dig:

Seerligt om

Anszttelseskontrakt
Anszettelseskontrakten udfyldes af arbejdsgiver og underskrives af savel arbejdsgiver som den
nyansatte.

Kontrakten sendes herefter til Administration og Udvikling, Svinget 14, 5700 Svendborg.
Administration og Udvikling kontrollerer, om den er korrekt udfyldt og sender herefter en kopi af
kontrakten til parterne og til HR-afdelingen.

Den nyansatte handicaphjalper er hermed oprettet i HR-afdelingen til Isnudbetaling.

Det er vigtigt, at du udfylder anszettelseskontrakt. Hvis det kommer til en retslig uenighed, kan du
holdes ansvarlig, safremt du ikke kan dokumentere de aftaler, du har indgaet.

Veer opmaerksom pa3, at andringer i bevillingen kan have betydning for anszettelsen af din hjalper.
Svendborg Kommune anbefaler derfor, at du i aftalen med hjzelperen tager forbehold for sddanne
a&ndringer i forhold til opsigelsesvarsler for hjelperen.

Indlaeggelse pa hospital eller lignende kan ogsa have betydning for anszettelsesforholdet for din
hjeelper. Bevillingen a&ndres ikke, nar indlaeggelsen ikke forventes at vare udover 14 dage.

| den periode, du er indlagt pa hospital eller lignende, overtager Sundhedssektoren (sygehus ell.
lign.) plejeopgaver i forhold til dig; det fglger af sektoransvarlighedsprincippet.



Det betyder, at din hjelper ikke ma arbejde for dig, mens du er indlagt. Der kan derfor ikke
optjenes Ign under din indlaeggelse.

Din sagsbehandler skal altid have besked om indlzeggelse eller anden a&ndring i hjelpebehovet.
Ved leengevarende indlaeggelse — dvs. indleeggelse af mere end 14 dages varighed — vurderer din
sagsbehandler, om bevillingen skal ophgre i forbindelse med sygehusophold.

Det betyder, at der skal foretages en fornyet vurdering af din sag, nar du ikke lengere er indlagt.
Dit funktionsniveau kan have andret sig varigt, og det skal derfor vurderes, om du fortsat er i
malgruppen for en bevilling af Borgerstyret Personlig Assistance. Dette sker med henblik pa at
sikre, at du far den ngdvendige stgtte i tilstraekkeligt omfang.

Indberetningslister og Ienudbetaling
Hvis Svendborg Kommune varetager Ignadministration i din BPA-ordning, skal du hver maned for
hver hjzlper udfylde, underskrive og fremsende en indberetningsliste.

Indberetningslister kan udskrives fra Svendborg Kommunes hjemmeside www.svendborg.dk

(borger — voksen — handicap og psykiatri — hjaelp og stgtte til hverdagslivet — BPA)
https://www.svendborg.dk/borger/voksen/handicap-og-psykiatri/hjaelp-og-stoette-til-

hverdagslivet/borgerstyret-personlig

Indberetningslisterne skal indsendes senest den 10. i maneden til Administration og Udvikling,
Svinget 14, 5700 Svendborg, som herefter videresender til HR-kontoret.

Er indberetningslisterne ikke indsendt rettidigt, kan der ikke udbetales Ign.

Der foreligger 2 indberetningslister til brug for henholdsvis fastansatte og ansatte pa
timelgnsbasis.

Du kan orientere dig om geeldende lovgivning og retningslinjer pa www.bpa-arbejdsgiver.dk

Ferieafholdelse og lignende skal vaere pafgrt indberetningslisten.

Det skal endvidere af indberetningslisten fremga, hvis den faste hjelper har deltaget i
personalemgder, oplaeringstimer eller tilsvarende. Det skal ligeledes fremga, hvis din hjzelper har
deltaget med dig pa ferie eller weekend.

Det skal fremga af indberetningslisten, hvis du er/har vaeret indlagt, da der som ovenfor anfgrt
ikke optjenes og udbetales Ign under din indlaeggelse.

Timerne skal vaere talt sammen, og indberetningslisterne skal vaere underskrevet af savel
arbejdsgiver som handicaphjalper.

Syge- og raskmelding
Sygemelding skal ske senest fgrste fraveersdag fgr arbejdstids begyndelse. Meldingen skal
foretages telefonisk til arbejdsgiver.
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Raskmelding skal foretages telefonisk til arbejdsgiver den dag, hjzlperen er rask.

Arbejdsgiver skal udfylde et skema vedrgrende sygemelding. Skemaet underskrives af
handicaphjelperen pa fgrste arbejdsdag efter raskmelding. Arbejdsgiver sender herefter skemaet
til Administration og Udvikling.

Ved en handicaphjalpers sygdom indenfor de f@grste 8 ugers anseettelse skal dette indberettes til
HR-kontoret samme dag. Hvis dette ikke sker, far handicaphjeelperen ikke godtggrelse for
sygedagene.

Nar handicaphjalperen fratraeder
Kopi af handicaphjalperens opsigelse fremsendes med arbejdsgivers pategning til Administration
og Udvikling.

Nar handicaphjaelperen afskediges
| nogle situationer er du som arbejdsgiver ngdt til at opsige en hjalper. Det er arbejdsgivers
ansvar, at arbejdsforholdet afsluttes pa en korrekt og ordentlig made.

Opsigelsen skal altid foreligge skriftligt og vaere begrundet.
Grunde til en opsigelse kan vzere:

e Vaesentlige &ndringer i ansaettelsen, for eksempel eendringer i din bevilling, der
medf@rer andret timetal

o Vasentlige samarbejdsproblemer

e Hyppig sygdom, hvor en hjelper ofte er fraveerende uden en egentlig
begrundelse

e Langvarig sygdom, hvor sygdommen er af en sadan karakter, at hjelperen enten
ikke forventes at kunne vende tilbage til arbejdet, eller at sygdommen er af
meget lang varighed.

Vaer opmaerksom pa, at der ved langvarig sygdom skal indhentes en laegeerklzaering senest efter 6
uger. Betaling af laegeerklzering kan ske efter serviceloven § 96.

Ved alle former for afskedigelse skal opsigelsesvarslerne overholdes, jfr. ansaettelseskontrakten.

Forud for selve opsigelsesproceduren skal der altid finde en tjenstlig samtale sted. Hjelperen skal

herunder ggres opmaerksom pa de forhold, du kan veere utilfreds med, eller som ngdvendigggr en
opsigelse. Heroverfor skal hjeelperen have adgang til at udtale sig om det grundlag, der vil veere for
en opsigelse.

Du skal udarbejde skriftligt referat fra den tjenstlige samtale. Referatet skal underskrives af begge
parter, arbejdsgiver og hjaelper.

Har du problemer med at komme i kontakt med din hjalper, for eksempel i anbefalet brev. Du har
herved sikret dig dokumentation for, at hjeelperen er blevet tilbudt en samtale.



Inden du afskediger din hjaelper, skal du radfgre dig med www.bpa-arbejdsgiver.dk for at sikre
afskedigelsens korrekthed.

Opsigelsesbestemmelser
Opsigelse skal ske med fglgende varsel:

Anszettelse indtil 1 ar: 7 dage fra arbejdsgivers og 3 dage fra hjzelpers side
Efter 1 ars ansaettelse: 21 dage fra arbejdsgivers og 7 dage fra hjzlpers side
Efter 3 ars ansaettelse: 49 dage fra arbejdsgivers og 14 dage fra hjalpers side
Efter 6 ars ansaettelse: 70 dage fra arbejdsgivers og 21 dage fra hjzlpers side

Dagpengegodtggrelse

Arbejdsgiver skal betale dagpengegodtggrelse for 1. og 2. ledighedsdag ved afskedigelse af
hjeelpere eller ved ophgr af en tidsbestemt ansaettelse. Hjelperen skal have veeret beskaeftiget i
mindst 74 timer indenfor de seneste 4 uger og veere medlem af en A-kasse for at fa godtggrelsen.

Blanketten kan rekvireres i HR-afdelingen.

Frigprelsesattest

Som en undtagelse kan der gives en friggrelsesattest, hvis der ikke er andre muligheder for at fa
ansat en hjzlper. Med en friggrelsesattest har hjeelperen ret til at ophgre med arbejdet med dags
varsel uanset geeldende opsigelsesvarsel. Friggrelsesattesten kan ifglge dagpengeloven kun
udstedes for at ar.

Hvis handicaphjaelperen bortvises

En handicaphjeelper, der vaesentligt, abenlyst og udenfor al tvivl misligholder sine forpligtelser i
anseaettelsesforholdet, kan bortvises. Ved bortvisning betragtes ansattelsesforholdet som ophgrt
uden varsel.

Du bgr aldrig skride til bortvisning af en hjalper, for du har radfgrt dig pa www.bpa-
arbejdsgiver.dk . En bortvisning vil kunne medfgre en retssag, og du vil kunne fa et erstatningskrav
fra hjeelperen.

Lgnforhold
Svendborg Kommune tager afsaet i FOA’s Ignsatser for ufagleert personale.

Baggrunden er, at det arbejde, der udfgres i en BPA-ordning, er arbejde, der kan udfgres af
ufagleert personale med den ngdvendige oplaering. Hjelpere vil derfor som udgangspunkt vaere
ufagleert personale. | det omfang du har behov for hjelpere med seerlige faglige kvalifikationer
og/eller saerlig faglig baggrund, vil udmalingen til Ign foretages ud fra denne vurdering og tage
udgangspunkt i grundlgnnen for sammenlignelige faggrupper.
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Seerlige forhold kan f.eks. vaere opgaver, der kreever en sygeplejefaglig baggrund, betjening af
respirator eller kendskab til saerlige hjelpemidler/kommunikationsmetoder. Det er saledes
opgavens karakter, der er bestemmende for, hvordan dit tilskud udmales — herunder om det er
npdvendigt med faglaert personale. Hvis det vurderes, at du har behov for fagligt uddannede
hjelpere, vil det fremga af din bevilling, og dit tilskud vil blive udmalt herefter.

Svendborg Kommune g@r opmaerksom pa, at dine hjalpere ikke er kommunalt ansatte. Det er
alene kommunens opgave som myndighed at udmale tilskud til anszettelse af hjalpere. Lgn- og
ansaettelsesforholdene for dine hjaelpere er sdledes et spgrgsmal mellem dig og dine hjzelpere.

Svendborg Kommune daekker som tidligere naevnt ikke Ignudgifter til timer, der ligger udover din
bevilling. Det er derfor din opgave at sikre, at Ign- og ansattelsesforholdene ligger indenfor
rammerne af din bevilling.

Nedenfor gennemgas i hovedtraek de generelle retningslinjer for, hvordan kommunen foretager
udmalingen af tilskud til aflenning af hjaelperne. Udmalingen af tilskud beror altid pa en konkret og
individuel vurdering af din konkrete situation og dit behov.

FOA’s Ignsatser for ufagleerte
Startlgn er pa skalatrin 11 samt grundlgnstillaeg pa kr. 1.124,- arligt pa basis af niveau pr.
31.03.2000.

Efter 12 maneders fastansaettelse sker der en anciennitetsstigning til skalatrin 12. herefter sker
der en stigning med ét Igntrin efter henholdsvis 3, 5 og 8 ar.

For at fa anciennitet skal dine hjzaelpere kunne dokumentere en optjent anciennitet fra tidligere
anseettelser.

Tillzeg for forskudt tjeneste
Der udbetales tillaeg for forskud tjeneste efter flg. retningslinjer:

Aftentillaeg: 30 % af timelgnnen i tidsrummet mellem kl. 17 og 23
Nattillaeg: 35 % af timelgnnen i tidsrummet mellem kl. 23 og 06
Lgrdagstillaeg: 30 % af timelgnnen i tidsrummet mellem kl. 08 og 24
Sen- og helligdagstilleeg: 50 % af timelgnnen det fulde dggn

Radighedstimelgn
Radighedstimelgn udggr 1/3 af den saedvanlige timelgn.

Udbetaling af Ign
Lennen udbetales fra Svendborg Kommunes HR-afdeling manedsvis bagud. Lgnsedlen indeholder
en specificeret oversigt over det udbetalte belgb.

Pension
Der er indgaet aftale med PenSam. Aftalen gaelder, nar en hjalper har veeret ansat i 8 maneder pa
manedslgn. Hvis hjaelperen tidligere har vaeret omfattet af en tilsvarende pensionsordning,



bortfalder kravet om 8 maneders ansattelse, og hjelperen er berettiget til pension fra
ansattelsens begyndelse. Der indbetales 13,89 % af den faste Ign. Der ydes pension af aften-, nat-,
weekend- og helligdagstillaeg i henhold til FOA’s takster.

PenSam oplyser naeermere om ordningen pa tlif.: 4439 3441.

Medmindre andet er aftalt gaelder fglgende for ansatte, der er fyldt 70 ar:

For ansatte, der er fyldt 70 ar, udbetales pensionsbidraget som et kontant belgb.
Ved kontant udbetaling geelder fglgende:

- Der ydes ikke szerlig feriegodtggrelse af dette belgb
- Belgbet er i aktuelt niveau og er ikke pensionsgivende
- Belgbet indgar ikke ved beregning af overarbejds- eller merarbejdstilleeg

Der indbetales til ATP efter A-ordning.

Om Ignforhold i gvrigt henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk samt www.foa.dk

Hjeelpers ferie
Feriedret — geeldende for de 5 ugers ferie — Igber fra den 1.9. til den 31.8. det efterfglgende ar. Der
optjenes 2,08 feriedage pr. maned. Dagene kan afholdes fra den efterfglgende maned.

Ferieafholdelsesperioden — gaeldende for de 5 ugers ferie — Igber fra den 1.9. til den 31.12. det
efterfglgende ar, svarende til 16 maneder.

Ferie skal afvikles i hele dage.
De 25 feriedage, der optjenes i feriearet, kan afholdes indenfor denne 16-maneders periode.

Varsling af ferie
Du skal i videst muligt omfang imgdekomme din hjzelpers gnske om ferietidspunkt. Treef derfor
aftale om afholdelse af ferie i god tid.

Hovedferien skal aftales 3 maneder fgr afvikling. @vrig ferie skal aftales 1 maned fgr afvikling. Hvis
du og din hjaelper er indforstaede, kan ovenstaende fraviges.

For yderligere informationer om ferie henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk

Hjeelpers arbejdstid
Afsnittet beskriver arbejdstid, vagtplanlaegning, overarbejde og merarbejde.

Arbejdstiden planlaegges for en periode pa grundlag af et timetal svarende til gennemsnitligt 37
timer pr. uge for fuldtidsansatte.

For deltidsansatte reduceres arbejdstiden i perioden i overensstemmelse med den aftalte
gennemsnitlige ugentlige arbejdstid.

Vaer opmaerksom pa seerlige regler for timelgnsansatte.
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Planlagt tjeneste og frihed fastleegges i vagtplaner af mindst 4 ugers varighed. Vagtplanen skal
endvidere indeholde oplysning om placering af:

e Fridggn (regel om et ugentligt fridggn)
e Feriedage

Vagtplanen drgftes med dine hjzlpere, inden den udleveres senest 4 uger fgr ikrafttraeden.

Zndring i den planlagte tjenestes placering kan kun ske efter forudgaende drgftelse med din
hjeelper og kun i ganske szrlige tilfaelde.

Overarbejde:
Overarbejde betales med timelgn + 50 %.

Du skal vaere som arbejdsgiver opmaerksom pa

- arbejdsmiljglovens regler om antal arbejdsdage i traek
- regler om arbejdstidens laengde.

Dine hjxlpere bgr ikke arbejde i vagter af mere end 24 timers varighed.

Som tidligere anfgrt bgr dine fastansatte hjeelpere ikke ansaettes udover fuld tid, svarende til
gennemsnitligt 37 timer pr. uge. Vaer opmaerksom pa, at du kan indga en aftale med en hjzalper
om frivilligt merarbejde, hvis vedkommende gnsker at arbejde flere timer end 37 timer.

Du skal ligeledes veere opmaerksom pa 48-timers reglen, ifglge hvilken ansatte ikke ma arbejde
udover 48 timer ugentlig over en 4 maneders periode.

For yderligere oplysning kontakt www.bpa-arbejdsgiver.dk

Merarbejde:
Merarbejde forekommer for deltidsansatte. Ved merarbejdstimer forstas tjeneste udover det
gennemsnitlige ugentlige timetal, den deltidsansatte er ansat pa, og op til 37 timer ugentligt.

Opggrelse af over- og merarbejde
For over- og merarbejde arbejde gelder, at det opgg@res hver 3. maned.

Hjeelpers sygefravaer
Alt fraveer, herunder sygefraveer skal fremga af indberetningslisterne.

Kronisk sygdom, der giver anledning til hyppige sygefraveer, skal vaere oplyst ved
ansaettelsessamtalen. Undlades dette, kan retten til sygedagpenge mistes, eventuelt vil
ansaettelsesforholdet efter omstandighederne kunne ophaeves.

Far hjaelperen under sin ansaettelse en sadan kronisk sygdom, som medfgrer hyppige sygefravaer,
skal dette straks oplyses til arbejdsgiveren. Der kan eventuelt ved en kronisk sygdom udfaerdiges
en § 56-aftale med daekning af sygedagpenge de dage, hjzlperen er sygemeldt.

Der henvises herom til www.bpa-arbejdsgiver.dk
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Forhold under barsel og adoption

Under forudsaetning af, at arbejdsgiveren kan fa udbetalt de fulde dagpenge, som handicap-
hjeelperen vil have ret til efter dagpengeloven, vil din hjaelper have ret til fuld Ign ved graviditet,
barsel og adoption.

Ny lov

Den 2. august 2022 er den nye lov barselslov tradt i kraft. Den gaelder for foraeldre/medmor til
bgrn, fedt den 2. august 2022 eller senere.

Den vaesentligste @ndring er, at der med den nye lov er indfgrt en ligedeling af retten til
barselsdagpenge efter fgdslen med 24 uger til hver af foraldrene.

Du skal som arbejdsgiver orientere dig pa Borger.dk under emnet barsel for yderligere oplysninger
om barselsloven, herunder de gvrige @ndringer vedrgrende pligt og ret fgr og efter barslen for
mor og far/medmor.

Gammel lov
For foraeldre til bgrn, fgdt tidligere end den 2. august 2022, gelder den gamle barselslov fortsat.
Adoption sidestilles med barsel.

For aflgsere i din BPA-ordning gzelder lov om dagpenge ved sygdom og barsel.

Omsorgsdage
Der kan afholdes 2 dage pr. barn indtil det ar, barnet fylder 7 ar. Omsorgsdage, der ikke er afholdt
indenfor kalenderaret bortfalder, medmindre andet er aftalt.

Barns 1. og 2. sygedag
Svendborg Kommune dakker omkostninger til barnets fgrste og anden sygedag, forudsat at
barnet, som er under 18 ar

e har ophold hos den ansatte
e fraveer er ngdvendigt af hensyn til barnet
e det er foreneligt med forholdene pa tjenestestedet.

Fastansatte ydes lgn ifglge deres vagtplan, timelgnsansatte ydes belgb efter reglerne i lov om
dagpenge ved sygdom og barsel.

Seniordage

Seniordage er arbejdsgiverbetalte fridage, der er forbeholdt seniorer. Der er ikke nogen lov, som
giver ret til seniordage. For at have ret til seniordage, skal din hjeelper derfor vaere omfattet af en
overenskomst, der indeholder regler om seniordage.

Retten til seniordage tilkommer kun manedslgnnede og indtraeder det kalenderar, man fylder 60
ar.
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Seniordage kan afholdes som hele eller halve dage og skal indberettes i timer. Det skal aftales i sa
god tid som muligt, hvornar og hvordan seniordage gnskes afholdt.

Seniordage, som ikke er afholdt indenfor et kalenderar, bortfalder.

Der henvises til www.bpa-arbejdsgiver.dk for yderligere information om ordningen

Kontrol af og opfglgning pa forbruget
Det er dit ansvar, at dit forbrug af hjelpertimer holdes indenfor den udmalte bevilling.

Du skal saledes sgrge for, at dit forbrug ikke overstiger de udmalte hjalpertimer. Det gaelder ogsa
spgrgsmalet om, hvornar pa dggnet den udmalte hjzelp skal ydes i henhold til din BPA-bevilling.

Din timebevilling er udtryk for, hvor mange Igntimer du har til radighed i en gennemsnitsuge. Det
er derfor i orden, hvis der er mindre variationer i dit forbrug, men det skal ga op over en 3-
maneders periode.

Svendborg Kommune foretager Igbende kontrol og opfglgning af din BPA-bevilling for at sikre, at
der er overensstemmelse mellem dit behov og din bevilling.

Svendborg Kommune er forpligtet til at fgre tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver lgses
savel med hensyn til indhold og omfang som til den made, hvorpa de udfgres.

Tilbagebetaling
Hvis dit tilskud ikke opbruges helt, eller hvis dit tilskud ikke anvendes i overensstemmelse med
formalet, har du pligt til at tilbagebetale det til Svendborg Kommune.

Du skal derfor rette henvendelse til din sagsbehandler, hvis der i en periode er szrlige forhold, der
kan begrunde andringer i dit forbrug opadgaende eller nedadgaende.

Regnskab

Som arbejdsgiver skal du udarbejde et arligt regnskab for de udmalte og forbrugte timer. Hvis
Svendborg Kommune varetager Ignadministrationen, skal kommunen udarbejde regnskabet.
Regnskabet omfatter ikke den del af tilskuddet, der udbetales direkte til dig til daekning af udgifter,
der fplger af ansattelse af handicaphjalpere i din ordning; se hertil Kap 3.d. om hjzlperrelaterede
udgifter.

7. OVERF@RSEL AF TILSKUD OG ARBEJDSGIVERANSVAR

Socialafdelingen Myndighed vurderer, om du er i stand til at vaere arbejdsgiver. Det er en
betingelse i henhold til serviceloven § 96.

Din sagsbehandler vil derfor som et led i behandlingen af din ansggning om bevilling af
Borgerstyret Personlig Assistance foretage denne vurdering pa baggrund af sagens oplysninger.
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Det kan derfor stilles som krav i forbindelse med din konkrete bevilling, at arbejdsgiveransvaret i
din BPA-ordning uddelegeres.

Nar du overfgrer dit arbejdsgiveransvar og dit udmalte BPA-tilskud til andre, varetager disse de
opgaver, der er forbundet med at vaere arbejdsgiver for dine handicaphjeelpere i anszettelsesretlig
forstand.

Arbejdslederansvaret i BPA-ordningen pahviler fortsat dig.

Overfgrsel til firma eller forening
Hvis arbejdsgiveransvaret overdrages til firmaer og foreninger, skal disse veere godkendt til
opgaven af Socialtilsynet.

Overfgrsel af tilskud til naertstaende
Neertstdende er egtefzelle, samlever, foraeldre, sgskende samt andre, som du har et nzert forhold
til.

Det er en forudsaetning, at den naertstaende kan varetage arbejdsgiveransvaret, og det er en
forudsezetning, at bade du og vedkommende nzertstaende har et gnske om denne Igsning.

Den neaertstdende person modtager ikke aflgnning for varetagelse af arbejdsgiveransvaret i din
ordning.

Overfgrsel af tilskud til privat virksomhed eller forening
For at det udmalte tilskud i din BPA-ordning kan overfgres, skal du indga en aftale med et privat
arbejdsgiverfirma eller en forening.

Aftalen skal indeholde en konkret beskrivelse af de opgaver, der varetages, forhold vedrgrende
arbejdsgivers forpligtelser samt fastszettelse af opsigelsesvarsel for aftalen.

Som tidligere anfgrt skal du drgfte aftalen og dens indhold med din sagsbehandler, fgr du
underskriver.

Hvor hurtigt kan aftalen treede i kraft

Socialafdelingen Myndighed kan tidligst overfgre det udmalte BPA-tilskud med en maneds varsel
fra udgangen af den maned, hvor du har indgaet aftalen og givet meddelelse til din sagsbehandler
herom.

Du skal veere opmaerksom p3, at dine hjelpere har krav pa et skriftligt varsel fra dig om, at de vil
overga til en anden arbejdsgiver (virksomhedsoverdragelse), om de eventuelle nye administrative
regler og eventuel anden aflgnningsform.

Hjzelpernes individuelle varsel ved en virksomhedsoverdragelse er det samme som deres
opsigelsesvarsel. Hertil laegges tid til en hgringsperiode, som minimum er 2 uger, hvor hjxelperne



kan orientere sig om den nye situation og samtidigt har mulighed for at kunne valge, om de
gnsker at overga til den ny arbejdsgiver.

Dette kan betyde, at overfgrslen ikke kan traede i kraft med en maneds varsel som anfgrt.

Aftale om overfgrsel af tilskud
Som tidligere naevnt bestar der ikke noget retsforhold mellem Svendborg Kommune og de ansatte
i din BPA-ordning. Retsforholdet bestar mellem arbejdsgiver og de ansatte.

Tilsvarende bestar der ikke noget retsforhold mellem Svendborg Kommune og arbejdsgiverfirmaet
eller foreningen. Retsforholdet bestar mellem aftalens parter, dvs. mellem dig og
arbejdsgiverfirmaet/foreningen.

Socialafdelingen Myndighed indgar kun en aftale med arbejdsgiverfirmaet/ foreningen vedrgrende
formalia, dvs. vedrgrende de naermere administrative omstaendigheder i forbindelse med
overfgrsel af dit tilskud.

Hvis du har gnsket at overfgre dit tilskud og arbejdsgiveransvaret til en naertstaende, indgar
Socialafdelingen Myndighed tilsvarende aftale med den naertstaende.

8. VARSLINGSORDNING
Serviceloven § 3 a (varslingsordning pr. 1.1.2018)

§ 3 a. Kommunalbestyrelsens afggrelser om frakendelse eller nedsaettelse af hjaelp efter §§

95, 96 og 98 skal meddeles med et varsel pa mindst 14 uger fra borgerens modtagelse af
afggrelsen. 1. pkt. geelder ligeledes for kommunalbestyrelsens afggrelser om frakendelse af en
plads i et saerligt dag- eller klubtilbud efter §§ 32 og 36, om frakendelse af bilstgtte efter §

114 inden udlgbet af genanskaffelsesperioden og om ophgr af hjaelp til deekning af tabt
arbejdsfortjeneste efter § 42 i de tilfaelde, der er omfattet af de regler om afviklingsperioden, som
social- og @ldreministeren har fastsat i medfgr af § 42, stk. 4.

Stk. 2. lveerksezettelse af kommunalbestyrelsens afggrelser efter bestemmelserne naevnt i stk. 1
ma i de tilfeelde, hvor kommunalbestyrelsens afggrelse paklages til Ankestyrelsen, fgrst
pabegyndes, nar varslingsperioden, jf. stk. 1, er udlgbet.

| praksis betyder lovaendringen for dig, at:

o Afggrelse om frakendelse eller reduktion af din BPA-ordning skal meddeles dig
med et varsel pa 14 uger, saledes at du som bevillingshaver har mulighed for at
indrette dig pa de aendrede forhold

e Klage til Ankestyrelsen har opsattende virkning. Det betyder, at ivaerksaettelse af
afggrelsen fgrst ma pabegyndes, nar varslingsperioden, jf. stk. 1 er udlgbet
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e Hvis du ikke klager over afggrelsen, kan afggrelsen tidligst fa virkning 14 uger
efter, at den er kommet frem til dig.



9. BILAGSFORTEGNELSE, LINKS MM.

Bilag 1.

Serviceloven uddrag

§ 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 ggr det ngdvendigt at yde denne ganske seerlige stgtte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansaettelse af hjaelpere efter stk. 1, at borgeren er i
stand til at fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan
fungere som arbejdsgiver for hjeelperne, medmindre den pagaeldende indgar aftale med en
naertstaende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at
tilskuddet overfgres til den neertstaende, foreningen eller den private virksomhed, der herefter er
arbejdsgiver for hjeelperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmal
om ansattelse og afskedigelse af hjelpere varetages i sa fald af den nzertstaende, foreningen eller
den private virksomhed i samrad med den pagaldende. En aftale om overfgrsel af tilskuddet til en
forening eller privat virksomhed er ikke bindende for borgeren, hvis foreningen eller den private
virksomhed ikke var godkendt af socialtilsynet pa tidspunktet for aftalens indgaelse, og hvis
foreningen eller den private virksomhed ikke pa dette tidspunkt gjorde borgeren bekendt med
dette.

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 hjzlp for borgeren.

Stk. 4. | de situationer, hvor borgeren eller en naertstaende er arbejdsgiver, skal
kommunalbestyrelsen tilbyde at varetage Ignudbetaling m.v.

§ 3 a. Kommunalbestyrelsens afggrelser om frakendelse eller nedseaettelse af hjaelp efter §§

95, 96 og 98 skal meddeles med et varsel pa mindst 14 uger fra borgerens modtagelse af
afggrelsen. 1. pkt. geelder ligeledes for kommunalbestyrelsens afggrelser om frakendelse af en
plads i et saerligt dag- eller klubtilbud efter §§ 32 og 36, om frakendelse af bilstgtte efter §

114 inden udlgbet af genanskaffelsesperioden og om ophgr af hjaelp til deekning af tabt
arbejdsfortjeneste efter § 42 i de tilfaelde, der er omfattet af de regler om afviklingsperioden, som
social- og @ldreministeren har fastsat i medfgr af § 42, stk. 4.

Stk. 2. lveerkszettelse af kommunalbestyrelsens afggrelser efter bestemmelserne naevnt i stk. 1
ma i de tilfeelde, hvor kommunalbestyrelsens afggrelse paklages til Ankestyrelsen, fgrst
pabegyndes, nar varslingsperioden, jf. stk. 1, er udlgbet.
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Bilag 2.
Klagevejledning

Du kan klage over denne afggrelse.

Klagefrist
Klagefristen er 4 uger beregnet fra den dato, hvor afggrelsen er kommet frem til dig.

Digital post
Hvis du har modtaget afg@relsen med digital post, anser vi afggrelsen for at veere kommet frem til

dig samme dag, som den er afsendt fra Socialafdelingen Myndighed.

Fysisk post
Hvis du har modtaget afggrelsen med almindelig fysisk post, anser vi afggrelsen for at veere

kommet frem til dig 6 hverdage efter, at den er dateret og afsendt fra Socialafdelingen
Myndighed.

Hvis du har modtaget afggrelsen med Quickpost (der star Q pa kuverten), anser vi afggrelsen for at
veere kommet frem til dig to dage efter, at den er dateret og afsendt fra Socialafdelingen
Myndighed.

Sadan klager du
Du kan klage mundtligt eller skriftligt eller pr. mail indenfor klagefristen.

Du skal klage til Socialafdelingen Myndighed, Svinget 14, 5700 Svendborg, tIf.: 6223 3970,
mailadresse: social@svendborg.dk

Nar vi har modtaget din klage, genvurderer vi din sag indenfor 4 uger.

Hvis vi @ndrer vores oprindelige afggrelse, sender vi dig en ny afggrelse inden 4 uger, beregnet fra
den dato, hvor din klage er kommet frem til Socialafdelingen Myndighed.

Hvis vi ikke @ndrer vores oprindelige afggrelse, sender vi vores afggrelse, din klage samt sagens
akter videre til Ankestyrelsen.

Du modtager en saerskilt skriftlig meddelelse, hvis din sag er sendt videre til Ankestyrelsen.


mailto:social@svendborg.dk

Bilag 3
Belgb til hjeelperrelaterede udgifter for ar 2022
(reguleret i september 2022)

Belgbet til deekning af hjaelperrelaterede udgifter er pa 339 kr. om maneden og udbetales til den
1. hver maned.

Beregningen reguleres i januar hvert ar.

Beregningen af belgbet tager udgangspunkt i at der er 1 hjelper i 14 til 24 timer i dggnet. Ved
mindre bevilling af BPA timer laves der en forholdsberegning.

Belgbet daekker de udgifter der er ved at have en ekstra person i sit hjem.

Beregningen indeholder udgifter til:

e Toiletbesgg og handvask
e Vask af handklzaeder

e Drikkevand

o Kgkkenrulle

e Udgift til kaffebrygning
e Affaldsposer

Derudover kan der sgges om daekning af andre udgifter som:

e Service pa lift pa handicapbil

e Handsker

e Arbejdsskadeforsikring og erhvervsansvarsforsikring

e Hjaelperes udgifter pa ferier

e Udgift til ledsagerkort

e Hjzlperens udgifter til entreer og indgange, som ikke dakkes af ledsagerkortet
e Hjalperens transportomkostninger til ndret mgdeadresse

e Ekstra varme til hjeelpervaerelse

e Ekstra vask af sengetgj til hjaeelperveaerelse

e Indretning af hjelpervarelse



