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1. Forord

Denne handbog er skrevet som en hjeelp til dig, der har sggt om eller er bevilget en BPA-
ordning i henhold til serviceloven 8§ 96. Bortset fra enkelte bemaerkninger, der knytter sig til
de generelle forudszetninger for bevilling af BPA, omhandler handbogen tiden efter, at du er
bevilget BPA-ordningen, og hvor BPA-ordningen er en del af din hverdag.

Handbogen er tiltaenkt til at give dig et billede af det ansvar, du med en BPA-ordning patager
dig.

Handbogen indeholder oplysninger om mange af de elementer, som en BPA-ordning
indeholder. Du vil derfor med handbogen f& nemmere ved at vurdere, om en BPA-ordning er
noget for dig.

1.2. Ansvar — lovkrav og personlig forpligtelse

Der melder sig mange tanker og spgrgsmal, nar man har en BPA-ordning. Vi haber, at du i
denne handbog vil kunne fa svar pa de fleste.

Handbogen er vejledende, idet der altid vil blive foretaget en konkret og individuel vurdering
af den enkelte borgers behov ved ansggning om eller opfglgning pa en BPA-ordning.

Handbogen skal ses som et supplement til:

* Serviceloven §§ 96 og 96 a-c.

» Bekendtggrelse om udmaling af tilskud til anseettelse af hjeelpere og borgerstyret
personlig assistance efter lov om social service (bensevnes herefter som
udmalingsbekendtgarelsen).

* Nyborg Kommunes Kvalitetsstandard for borgerstyret personlig assistance (BPA) § 96.
* Nyborg Kommunes handicappolitik.

* Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig
assistance.

Der kan sgges om en BPA-ordning via kommunens hjemmeside www.nyborg.dk eller via
www.borger.dk (kraever MitID).

I Nyborg Kommune er sagsbehandling og bevillingskompetence efter servicelovens § 96
placeret i Social og Familie, Myndighed Voksen. Rad og vejledning kan fas ved henvendelse
til Social og Familie, Myndighed Voksen, tlf. 63337904.

Handbogen om BPA-ordningen er udarbejdet af Social og Familie, Myndighed Voksen.

BPA-handbogen findes pa Nyborg Kommunes hjemmeside
www.nyborg.dk/da/borger-og-selvbetjening/stotte-og-omsorg/stotte-i-hverdagen/personlig-

hjaelper/.

2. Baggrund og formal med BPA

BPA star for Borgerstyret Personlig Assistance.

Denne betegnelse seetter fokus pa dig og preeciserer din medbestemmelse og dit ansvar i
ordningen.

Det overordnede formal med reglerne om BPA er at skabe grundlag for fleksible ordninger,
der tager udgangspunkt i din selvbestemmelse, sa du kan fastholde eller opbygge et
selvsteendigt liv.

Formalet er ogsa at skabe mulighed for en sammenhaengende og helhedsorienteret hjzelp .
Der er saledes tale om, at du i hgj grad skal veere afhaengig af hjeelp til at udfare almindelige

daglige funktioner som eksempelvis madlavning, laesning, bad, skrive m.v. og har et
omfattende behov for pleje, overvagning, ledsagelse eller praktisk bistand.


http://www.nyborg.dk/da/borger-og-selvbetjening/stotte-og-omsorg/stotte-i-hverdagen/personlig-hjaelper/
http://www.nyborg.dk/da/borger-og-selvbetjening/stotte-og-omsorg/stotte-i-hverdagen/personlig-hjaelper/

Det kan eksempelvis skyldes, at der er tale om hjeelpebehov, der ligger ud over, hvad der
kan ydes som personlig og praktisk hjeelp, eller ud over det behov for ledsagelse der kan
imgdekommes efter andre bestemmelser i serviceloven. Det kan fx veere behov for hjeelp til
mange eller mere spredte opgaver i Igbet af dagnet, hvor det er en forudsaetning, at
hjeelperne er til stede, for at du kan leve et selvsteendigt liv.

Det saerlige hjeelpebehov kan ogsa have baggrund i, at den hjeelp, du har behov for, har en
sa personlig karakter, at det er vaesentligt, at du selv kan sammensaette et team af hjaelpere.

Det kan veaere, at dit behov for hjeelp og statte er sa specifikt og personligt, at det forudseetter
individuel oplaering af hjeelperne fx af hensyn til forflytning, placering i karestol, betjening af
seerligt indrettet bil eller lift eller kendskab til respirator eller sonde og hygiejne i den
forbindelse.

Endelig kan det veere afggrende, at hjeelpen skal ydes pa bestemte tidspunkter for at fa din
dagligdag til at fungere i forhold til bgrn, arbejdsliv - herunder sikkerhed for overholdelse af
mgdetider, uddannelse, fritidsliv m.v.

Det at have ansvaret for et eller flere mindre bgrn, som du bor sammen med, kan ogsa i sig
selv veere tilstreekkeligt, selv om du kun i meget begraenset omfang kan patage dig noget af
det praktiske selv.

En BPA-ordning kan fx indeholde hjeelp til fglgende:

* Personlig pleje

* Praktisk hjeelp (eksempelvis madlavning, renggring og tegjvask)

* Praktisk hjeelp i forbindelse med foreeldreopgaver

« Stotte til at spise og drikke

* Ledsagelse til indkab, frisgr familiebesgg m.v.

» Overvagning, eksempelvis ved respiratorbehandling

* Hjeelp til mindre handsraekninger sdsom at salte, pakke gaver ind m.v.

Det skal tydeliggares, at ovenstaende eksempler ikke er udtsmmende. Social og Familie
tager udgangspunkt i dit behov for hjeelp ud fra en konkret og individuel vurdering.

Det forhold, at du selv kan udfare nogle opgaver, udelukker ikke, at du kan tilhgre
personkredsen for servicelovens § 96. Det er ligeledes ikke et krav, at der skal vaere behov
for bade pleje, overvagning og ledsagelse.

En BPA-ordning indeholder ikke hjeelp til falgende:

« Stgrre handsraekninger som fx havearbejde, malerarbejde, tamrerarbejde,
vinduespudsning, m.v. (kan sgges som handsraekninger efter servicelovens § 100).
Personlig assistance til at varetage arbejdsfunktioner i forbindelse med job.
Medicin dosering og andre sundhedsydelser.

Behandling og genoptraening, da dette er en sundhedsydelse.
Hjeelp under planlagt eller akut indleeggelse pa sygehus.

Ovenstaende eksempler er ikke udtemmende.

Ved bevilling af en BPA-ordning yder kommunen et kontant tilskud til deekning af udgifter ved
ansaettelse af hjeelpere til pleje, praktiske opgaver, overvagning og ledsagelse til personer
med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et behov, som gar
det ngdvendigt at yde denne ganske seerlige statte.

Hvis du er i personkredsen og har et hjeelpebehov, som gar det ngdvendigt at yde denne
ganske seerlige stotte, og hvis du kan patage dig ansvaret og gnsker at modtage et tilskud til



selv at ansaette handicaphjeelpere, s& kan du fa tilbudt en BPA-ordning, der tager
udgangspunkt i dit stattebehov og samlede livssituation.

Du har mulighed for at afgive dit arbejdsgiveransvar til en anden part og derved blive aflastet
for en lang raekke administrative opgaver og forpligtigelser i forbindelse med
arbejdsgiveransvaret.

Ansvaret som arbejdsleder skal du fortsat kunne patage dig - det kan aldrig overgives til en
anden person.

Lovgrundlaget for BPA er servicelovens § 96:

Kommunalbestyrelsen skal tilbyde borgerstyret personlig assistance. Borgerstyret personlig
assistance ydes som tilskud til deekning af udgifter ved anseettelse af hjeelpere 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
Statte.

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til anseettelse af hjeelpere efter stk. 1, at borger 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 pageeldende indgar
aftale med en nzertstdende eller en forening eller privat virksomhed, der er godkendt af
socialtilsynet, om, at tilskuddet overfares til den neertstaende, foreningen eller den private
virksomhed, der herefter er arbejdsgiver for hjeelperne.

Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne vedrgrende spgrgsmal om anseettelse og
afskedigelse af hjeelpere varetages i sa fald af den naertstaende, foreningen eller den private
virksomhed i samrad med den pageaeldende.

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 sammenheangende hjeelp for
borgeren.

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

Du kan leese mere i Vejledning om kontant tilskud til anseettelse af hjeelpere og borgerstyret
personlig assistance her (vejledning nr. 10325 af 12/12/2017):
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=196820

| forbindelse med at du far bevilget en BPA-ordning, vil du blive tilbudt at f& udarbejdet en
handleplan, jf. serviceloven § 141. Handleplanen skal angive

1. Formalet med indsatsen,

2. Hvilken indsats, der er ngdvendig for at opna formalet,

3. Den forventede varighed af indsatsen og

4. Andre seerlige forhold vedrgrende boform, beskeeftigelse, personlig hjeelp, behandling,
hjeelpemidler m.v.

3. ARBEJDSLEDER, ARBEJDSGIVER SAMT OVERFZJRSEL AF
TILSKUD

Det er en betingelse for at kunne fa bevilliget en BPA-ordning, at du er i stand til at varetage
funktionen som arbejdsleder over for dine hjeelpere, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 1. og 2. pkt.



Det er ligeledes en betingelse, at du kan varetage arbejdsgiverfunktionen over for dine
hjeelpere, med mindre du indgar aftale om overfgrsel af tilskud til en privat virksomhed,
forening eller neertstdende, som er godkendt af socialtilsynet.

Det betyder, at arbejsdgiverfunktionen kan overfgres, og det vil dermed veere den private
virksomhed, foreningen eller neertstaende, der anszetter og er arbejdsgiver for hjaelperne.

3.1. Arbejdsleder
Arbejdslederansvaret er det primaere og beerende element i BPA-ordningen.

At veere arbejdsleder indebaerer som udgangspunkt, at du skal veere i stand til at
tilrettelaegge hjeelpen og fungere som daglig leder for dine hjeelpere.

Det betyder, at du skal:

- varetage arbejdsplanleegning (lave vagtplaner) sammen med og for dine hjeelpere
- udarbejde jobbeskrivelser og jobopslag/annoncer

- udveelge hjeelpere, herunder foresta ansaettelsessamtaler

- varetage oplaering og daglig instruktion af hjeelperne i opgaver og arbejdsrutiner.

- afholde personalemgder og MUS-samtaler (hjeelperudviklingssamtaler)

- pase at savel det fysiske som det psykiske arbejdsmiljg er forsvarligt.

- sikre at hjeelperen ved, hvad der forventes i forskellige situationer.

I henhold til Nyborg Kommunes kvalitetsstandard forventes det, at du deltager i et kursus i at
veere arbejdsleder inden for de farste 3 maneder efter bevillingen, sa du har de bedste
forudseetninger for at kunne bestride rollen som arbejdsleder. Nyborg Kommune betaler for
kurset.

Hvis du ikke er i stand til at vaere arbejdsleder, kan du sgge om hjeelp efter § 95, stk. 3,
(tilskud til anseettelse af hjeelpere) eller § 94 (selvudpeget hjeelp) under forudsaetning af, at
du kun har behov for personlig og praktisk hjeelp efter servicelovens 88 83 og 84. Disse
ordninger kan evt. suppleres af socialpaedagogisk statte efter § 85 og ledsagelse efter § 97.

3.2. Arbejdsgiver

Rollen som arbejdsgiver indebaerer som udgangspunkt ansvaret for at administrere den
bevilgede ydelse, de praktiske, juridiske og anseettelsesretlige opgaver, der er forbundet med
at have en BPA-ordning.

Det betyder, at du skal :

- Ansaette og afskedige hjeelpere.

- Udarbejde anseaettelsesbeviser til hjeelperne.

- Udbetale Ign.

- Sikre indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie- og
barselsudligningsordning pa det private arbejdsmarked og ATP.

- Sgrge for, at ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger gennemfares.

- Gennemfgre de ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger, herunder arbejdspladsvurdering
(APV).

Du har mulighed for at afgive dit arbejdsgiveransvar og indga aftale med en nzertstadende,
forening eller en privat virksomhed om at overfare tilskuddet til dem. Betingelsen er, at
neertstdende, forening eller den private virksomhed er godkendt af socialtilsynet, jf.
serviceloven § 96, stk. 2, 2. pkt.

Som arbejdsgiver vil du veere omfattet af reglerne om ansaettelsesbeviser, lige- og
forskelsbehandling pa arbejdsmarkedet, ferie, indbetaling af ATP m.v., arbejdsmiljg,



sygedagpenge, barselsorlov, forsikringer og evt. reglerne om virksomhedsoverdragelse, hvis
du veelger at overfgre tilskuddet til en anden part.

Hvis du veelger selv at veere arbejdsgiver, aflannes der ikke for opgaver, der er forbundet
med at vaere arbejdsgiver for hjeelperne, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 8, stk. 2, jf. § 8, stk.
1.

Hvis Social og Familie vurderer, at du ikke kan veere arbejdsgiver, kan vi traeffe afggrelse
om, at det er en forudsaetning for bevilling af BPA-ordningen, at der indgas aftale om
overfarsel af tilskuddet til privat virksomhed, en forening eller nzertstaende, som er godkendt
af socialtilsynet.

Social og Familie henviser til, at du sgger rad og vejledning ved BPA-arbejdsgiver, som
gratis yder arbejdsgiverradgivning til borgere med BPA-ordning.

BPA-arbejdsgiver Kooperationen, Reventlowsgade 14, 2. 1651 Kgbenhavn V
Telefon: 33 55 77 30

Mail: kontakt@bpa-arbejdsgiver.dk

Se link:

https://bpa-arbejdsgiver.dk/

3.3. Overfarsel af tilskud

Tilskuddet udbetales til arbejdsgiveren. Hvis arbejsdgiverfunktionen varetages af en forening,
en privat virksomhed eller en neertstaende, overfarer kommunen tilskuddet til denne. |
nedenstdende afsnit 3.3.1 og 3.3.2 er det beskrevet, hvad du skal veere opmaerksom pa i
den forbindelse.

3.3.1. Overfarsel af tilskud til en forening eller en privat virksomhed

Ved overfgrsel af tilskud til en forening eller privat virksomhed er foreningen eller den private
virksomhed arbejdsgiver for hjeelperne. Arbejdsgiverbefgjelserne i forhold til hjeelperne i
forbindelse med ansaettelse og afskedigelse varetages i sa fald af foreningen eller den
private virksomhed i samrad med dig som bevillingsindehaver, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 2.
pkt.

Ved overfarsel af tilskud til en forening eller privat virksomhed skal du selv indga aftale
herom, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 2. pkt. Vi gar opmaerksom p4, at aftalen skal kunne
indgas inden for rammerne af de vilkar, som fremgar af din bevilling, herunder ogsa den
gkonomiske ramme/budget.

Vi anbefaler, at aftalen indeholder en beskrivelse af de opgaver, foreningen eller den private
virksomhed patager sig at udfare, levering af ydelser (herunder omkostningsstyring,
regulering, regnskab og tilbagebetaling m.v.), forhold vedrgrende arbejdsgiverens
forpligtelser samt fastseettelse af opsigelsesvarsel m.v. for aftalen. Herudover anbefaler vi, at
der indgas aftale om seerlige forhold, der kan gare sig geeldende i netop din BPA-ordning.
Det kan fx veere behov for seerlige kvalifikationer hos hjeelpere og/eller arbejdsredskaber.

Du skal som bevillingsindehaver sikre dig, at den forening eller private virksomhed, du indgar
aftale med, er godkendt af socialtilsynet, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 2. pkt. Kommunen kan
kun overfare tilskuddet, hvis foreningen eller den private virksomhed er godkendt af
socialtilsynet, jf. serviceloven § 96 a, stk. 2.

Hvis du gnsker at overfgre dit tilskud til en forening eller privat virksomhed, skal vi udmale et
tilskud til deekning af arbejdsgiverens omkostninger ved varetagelsen af opgaver forbundet
med din BPA-ordning. Se endvidere afsnit 5.2.3.


mailto:kontakt@bpa-arbejdsgiver.dk
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En aftale om overfgrsel af tilskuddet til en forening eller privat virksomhed er ikke bindende
for dig, hvis foreningen eller den private virksomhed ikke er godkendt af socialtilsynet pa
tidspunktet for aftalens indgaelse, og hvis foreningen eller den private virksomhed ikke pa
dette tidspunkt har gjort dig bekendt med det, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 3. pkt.

3.3.2. Overfarsel til neertstaende
Ved overfarsel af tilskud til en naertstdende, der er godkendt af socialtilsynet, er den
neertstaende herefter arbejdsgiver for hjeelperne.

Den neertstaende skal kunne varetage arbejdsgiveropgaverne i forhold til hjaelperne,
herunder spgrgsmal om anseettelse og afskedigelse af hjeelpere, i samrad med dig, jf.
serviceloven § 96, stk. 2, 3. pkt.

Du skal indga aftale om, at tilskuddet overfgres til den neertstaende, jf. serviceloven § 96, stk.
2, 2. pkt. Aftalen skal kunne indgas inden for rammerne af de vilkar, som fremgar af din
bevilling, herunder ogsa den gkonomiske ramme/budget.

Vi anbefaler, at aftalen indeholder en beskrivelse af de opgaver, den neertstadende patager
sig at udfare, levering af ydelser (herunder omkostningsstyring, regulering, regnskab og
tilbagebetaling, m.v.), forhold vedrgrende arbejdsgiverens forpligtelser samt fastseettelse af
opsigelsesvarsel m.v. for aftalen. Herudover anbefaler vi, at der indgas aftale om seerlige
forhold, der kan ggre sig geeldende i netop din BPA-ordning. Det kan fx veere behov for
saerlige kvalifikationer hos hjeelpere og/eller arbejdsredskaber.

Som neertstdende anser vi egtefaelle, samlever, foreeldre, saskende og andre, som har et
neert forhold til dig. Det er en forudsaetning, at bade du og den neertstaende gnsker, at det er
den neertstaende, der udfarer arbejdsgiveropgaven.

Ved overfarsel af tilskud til naertstdende aflannes vedkommende ikke for opgaver, der er
forbundet med at veere arbejdsgiver for hjaelperne, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 8, stk. 2,
jf. 8 8, stk. 1.

Den neertstaende har ikke ret til feriepenge, feriegodtgarelse og ferie m.v. efter ferielovens
regler. Heller ikke selvom den neertstdende selv varetager plejeopgaver. Arsagen er, at den
neertstaende ikke betragtes som en lgnmodtager i ferielovens forstand.

3.3.3. Overfgrsel af Ignadministration m.v.

Hvis du selv eller en nzertstaende er arbejdsgiver, tilbyder vi at varetage fglgende opgaver:

- udbetaling af lgn,

- indberetning af skat,

- indbetaling til ferie,

- barselsudligningsordning pa det private arbejdsmarked og ATP, jf. serviceloven § 96, stk. 4.

Hvis du indgar aftale med-es omkring Ignadministration med os, betyder det, at du ikke skal
udfare ovenstaende opgaver som arbejdsgiver. Hvis vi varetager lgnadministrationen m.v.
for dig eller en neertstdende, udbetales der alene tilskud til deekning af dine eller
tilskudsmodtagerens direkte eller indirekte omkostninger forbundet med at have hjeelpere
ansat, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 12, stk. 3. For at laese naermere om direkte eller
indirekte omkostninger henviser vi til afsnit 5.2.

Det er ogsa en mulighed, at du indgar aftale med en forening eller privat virksomhed i forhold
til at varetage ovenstaende opgaver i forbindelse med Ignadministration. Dette betyder ogsa
, at du eller neertstdende ikke skal udfgre ovenstaende arbejdsopgaver som arbejdsgiver.
Ved aftale om overfgrsel af Ignadministration henviser vi til afsnit 3.3 og 5.2 vedr. tilskud til
lgnadministration m.v.
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3.3.4. Oversigt over muligheder for varetagelse af rollen som arbejdsgiver

A) Du er arbejdsleder og arbejdsgiver

1. Lgnadministration varetages af dig selv, eller

2. Lgnadministration varetages af lgnadministrator i Social og Familie, eller
3. Lgnadministrationen varetages af en forening eller privat virksomhed

Du varetager alle gvrige arbejdsleder- og arbejdsgiveropgaver.

B) Du er arbejdsleder. En neertstaende er arbejdsgiver

Den neertstaende kan veelge, at

1. Lenadministrationen varetages af pageeldende selv, eller

2. Lgnadministration varetages af lgnadministrator i Social og Familie eller

3. Lgnadministration varetages af en forening eller privat virksomhed

Du varetager alle arbejdslederopgaver, og den neertstaende varetager alle gvrige
arbejdsgiveropgaver.

C) Du er arbejdsleder. En forening eller privat virksomhed er arbejdsgiver
Den private virksomhed eller forening varetager alle arbejdsgiveropgaver inkl.
lgnadministration.

4. ANSOGNING OM BPA-ORDNING
Du kan sgge om BPA-ordning via kommunens hjemmeside www.nyborg.dk eller pa
www.borger.dk med sikker post (kreever Mit-ID).

Nar vi modtager din ansggning, vil du blive kontaktet af en sagsbehandler fra Social
og Familie, Myndighed. Sagsbehandleren vil behandle din ansggning og vil som
udgangspunkt i denne proces veere din kontaktperson.

Sagsbehandleren vil, efter aftale med dig, planleegge afholdelse af et mgde pa din
folkeregisteradresse.

Pa mgdet draftes falgende:

* Omfang og konsekvenser af den betydeligt og varigt nedsatte fysiske og/eller
psykiske funktionsevne.

» Hvilke opgaver og aktiviteter du selv kan klare, og hvilke du skal have hjeelp til.
« Dit behov for hjeelp, herunder pa hvilke tidspunkter af dagnet.

* Aktiviteter som du har eller gnsker.

 Forudsaetninger for at kunne administrere en BPA-ordning.

* Information samt rad og vejledning om en BPA-ordning og hvilke andre
hjeelpemuligheder, der kan vaere behov for.

* | hvilket omfang forventes eventuelle gvrige medlemmer af den feelles husstand at
deltage i forbindelse med opgaveudfgrelsen i hjemmet.

Ved behov og med henblik pa faglig bistand ved vurderingen af behov for personlig
pleje og praktisk hjeelp, kan til mgdet ogsa deltage en visitator fra Visitationen.

Du vil blive anmodet om at give samtykke til, at vi ma indhente relevante oplysninger

fra egen laege, hospital og/eller specialleege samt evt. andre relevante udtalelser, som
kan anses for ngdvendige i forbindelse med behandlingen af din ansggning.
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Hvis du ikke medvirker eller giver kommunen samtykke til at indhente oplysninger, skal
vi behandle ansggningen pa det foreliggende grundlag med mindre oplysningerne kan
indhentes uden samtykke, jf. retssikkerhedsloven 8§ 11 b. Du skal veere opmaerksom
pa, at det kan veere til ugunst for dig, hvis sagen ikke er fuldt belyst inden afgarelse.

Det er bl.a. pa baggrund af ovenstaende oplysninger at Social og Familie udarbejder
en vurdering af, om du opfylder betingelserne for at kunne fa bevilliget en BPA-
ordning. Af vurderingen fremgar det bl.a., om du er omfattet af personkredsen for en
BPA-ordning.

Din funktionsevne og din evne til at varetage arbejdslederfunktion mv. vurderes som
udgangspunkt ud fra VoksenUdredningsMetoden (VUM).

| den forbindelse kan der veere behov for, at du skal indga i en neuropsykologisk
undersggelse i forbindelse med, at der skal foretages socialfaglig vurdering af, om du
kan varetage arbejdslederfunktionen.

Vurderingen af din funktionsevne og din evne til at varetage arbejdslederfunktion mv.
fremga af den skriftlige afgarelse. Hvis du opfylder betingelserne for en BPA-ordning
vil dette ligeledes fremga af afgarelsen.

Afggrelsen vil indeholde en fastseettelse af hjeelpebehovet ud fra antal timer pr. uge,
tidsrum, antal hjeelpere, udmaling af tilskud m.v.

Afgarelsen er dermed din bevilling af en BPA-ordning. Du tilbydes samtidig en
handleplan, jf. serviceloven § 141.

Hvis du ikke opfylder betingelserne for en BPA-ordning, vil du modtage en afgarelse,
hvoraf der fremgar en begrundelse for afslaget pa ansggningen. Der vil ligeledes
fremga rad og vejledning om, hvordan Nyborg Kommune bedst muligt kan hjaelpe og
statte dig fremadrettet, eller hvilke frivillige foreninger i civilsamfundet, der ligeledes
kan stgtte og hjeelpe dig.

Uanset om du bliver bevilliget en BPA-ordning eller ej, har du mulighed for at klage,
ogsa hvis du er helt eller delvist uenig i afgarelsen.

5. UDMALING AF TILSKUD SAMT UDBETALING

Nar du vurderes i personkredsen for bevilling af en BPA-ordning, skal der foretages
en udmaling af tilskuddets starrelse. Tilskuddet udmales i et samarbejde mellem dig
og din sagsbehandler ud fra dine konkrete og individuelle behov samt
udmalingsbekendtgarelsen.

Grundlaget for den samlede udmaling og bevilling af det kontante tilskud vil fremga af
en skriftlig afgarelse vedlagt et konkret budget, som viser tilskuddets fordeling.

Af budgettet fremgar de forventede omkostninger til de enkelte elementer i
udmalingen, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 4.

| nedenstaende afsnit redeggares for de enkelte elementer i udmalingen (afsnit 5.2),
samt hvilke tilskud der udbetales efter regningen (afsnit 5.3).

Tilskud efter regning indgar som udgangspunkt ikke i budgettet.
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Der kan vaere forskel pa, hvordan tilskuddet udbetales, til hvem og hvornar. Derfor
fremgar det af hvert enkelt afsnit, hvordan der sker udbetaling samt hvornar - dvs.
forud- eller bagudrettet - og om det er dig og/eller arbejdsgiveren, som modtager
tilskuddet. Det vil ligeledes fremga hvilke kriterier, der skal opfyldes, far tilskuddet
udbetales.

5.1. Udbetaling af tilskud

Det udmalte tilskud udbetales manedsvis forud, hvis du selv eller en neertstaende
modtager tilskuddet, og manedsvis bagud hvis der er indgaet aftale om, at tilskuddet
overfgres til en godkendt forening eller privat virksomhed, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 11, stk. 1.

Der kan veere enkelte situationer, hvor ovenstaende ikke er geeldende.

Udbetalingen af tilskud til neertstaende, forening eller privat virksomhed, sker med
maneds varsel fra udgangen af den maned, hvor der er indgaet aftale om overfarsel
af tilskuddet, medmindre andet er aftalt mellem borger og den nzertstaende,
foreningen eller den private virksomhed, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 12, stk. 4.

5.2. Elementer, som indgar i udmalingen af tilskud
Grundlaget for udmalingen af timetal og tilskud til BPA-ordningen foretages efter
servicelovens § 96 samt udmalingsbekendtggrelsen § 1, stk. 1.

| udmalingen af tilskud indgar:

« Tilskud til timer til opleering, personalemgder og hjeelperudviklingssamtaler m.v.
(afsnit 5.2.1).

* Tilskud til Ign til ansaettelse af hjeelpere (afsnit 5.2.2).

* Tilskud til arbejdsgiveropgaver (5.2.3).

* Bistands- og plejetillaeg (5.2.4).

* Andre omkostninger forbundet med en BPA-ordning (5.2.5).

5.2.1. Tilskud til timer til opleering, personalemgder og
MedarbejderUdviklingsSamtaler m.v.

Det er dig, som arbejdsleder i BPA-ordningen, der er ansvarlig for opleering og
instruktion af hjeelperne.

Du kan blive draget til ansvar i forbindelse med en eventuel arbejdsskade ved en
hjeelper, hvis du har givet forkert eller mangelfuld instruktion, eller hvis du selv har
anskaffet et hjselpemiddel.

Hvis det er ngdvendigt med instruktion i benyttelse af hjeelpemidler, kan du kontakte
Sundhed og Aldre, Hjeelpemidler, hvis hjeelpemidlerne er leveret herfra. Her kan du
indga aftale om, at en hjeelpemiddelterapeut kan komme pa besgag og instruere dig
og dine hjeelpere, hvis | er i tvivl om korrekt brug af et hjselpemiddel.

Terapeuterne i Sundhed og Zldre, Hjeelpemidler kan hverdage kontaktes pa tlf.:
6333 7471 i tidsrummet kl. 10.00 — 12.00 eller pr. mail: terapeuter@nyborg.dk

Der vil ved fastseettelse af timetallet sgges sikret, at der er taget hgjde for timer til
opleering af hjeelpere. Der vil desuden blive taget hgjde for timer til personalemgder,
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hvis du har ansat mere end én hjeelper samt hjeelperudviklingssamtaler (MUS) m.v.,
jf. udmalingsbekendtggarelsen § 1, stk. 2.

Du er som arbejdsleder ansvarlig for oplaering og instruktion af nye hjeelpere. Der kan
i saerlige tilfaelde udmales timer til oplaering af hjaelpere ud fra en konkret og
individuel vurdering af behovet for kvalifikationer.

Vedr. respiratoroplaering henvises til afsnit 5.2.2.2.1.

Der udmales 1 time til MUS-samtale arligt pr. hjeelper. Hvis der er ansat mere end én
hjeelper i en BPA-ordning, udmales der 4 timer arligt pr. hjeelper til deltagelse i
personalemgder.

5.2.2 Tilskud til lgn til ansaeettelse af hjeelpere

Ved beregning af tilskuddet til Ign til ansaettelse af hjeelpere fremgar det af
udmalingsbekendtgarelsens § 5, stk. 1-3 og 5, at tilskuddet skal kunne rumme, at du
kan tilbyde din hjeelper lgn, der indeholder:

* Tids- og stedbestemte tilleeg (Afsnit 5.2.2.1).

* Funktions- og kvalifikationstilleeg, herunder anciennitet (Afsnit 5.2.2.2).

» Radighedstimer (Afsnit 5.2.2.3).

» Arbejdsmarkedspension, feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag (Afsnit
5.2.2.4).

Der er som udgangspunkt ikke krav om en specifik uddannelse eller kvalifikationer,
som er ngdvendige for at bestride en anseettelse som hjeelper ved en BPA-ordning.

Hjeelperne er ikke omfattet af en overenskomst. Lennen udmales efter den aktuelle
overenskomst for ufagleert social- og sundhedspersonale.

Hvis du har overgivet arbejdsgiveransvaret til en virksomhed, skal du veere seerligt

opmeaerksom pa falgende:

- Arbejdsgivervirksomheden kan ikke udbetale mere i lgn til dine hjeelpere end den
lsnramme, Nyborg Kommune har fastsat.

- Arbejdsgivervirksomheden muligvis opger tilleeg m.v. pa en anden made, men
den samlede udgift til lan ma ikke overstige lanrammen.

5.2.2.1. Tids- og stedbestemte tilleeg
Der tages udgangspunkt i Aftale om arbejdstid for de kommunale dggnomrader —
social og sundhedspersonale (O.21) kapitel 4 om tidsbestemte tilleeg.

Tilleeggene opgares som fglgende:

* Alle dage mellem kl. 17.00 og kl. 23.00 med 30% af timelgnnen.

* Alle dage mellem kl. 23.00 og 06.00 med 35% af timelgnnen.

* Lgrdage mellem kl. 08.00 og 24.00 med 30% af timelgnnen.

* Son- og helligdage mellem kI. 00.00 og 24.00 med 50% af timelgnnen.

Hjeelpere, som udfarer arbejde pa saerlige fridage, honoreres med fglgende tillaeg:

- Juleaftensdag fra kl. 00 til 24 honoreres med s@n- og helligdagstilleeg.

- 1. maj, grundlovsdag og nytarsaftensdag fra kl. 12 til 24 honoreres med s@n- og
helligdagstilleeg.
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Tilleeggene er pensionsgivende.
Det fremgar af dit BPA-budget, jf. din bevilling, hvordan tillaeggene fordeles.

Stedbestemte tillaeg er betinget af, hvilken gruppe kommunen er placeret i. Nyborg
Kommune er indplaceret i gruppe 1. Stedbestemte tilleeg kaldes ogsa for
omradetillaeg.

Udmalingen sker altid efter den gaeldende aftale.

5.2.2.2. Funktions- og kvalifikationstilleeg, herunder anciennitet
| nedenstaende afsnit defineres funktions- og kvalifikationstillzeg.

5.2.2.2.1. Funktionstillaeg ved respiratorbehandling
Til hjeelpere, der yder hjeelp til borger med respirator, og som er ansat fra og med 1.
januar 2025, gives et funktionstilleeg pa et lgntrin til grundlgnnen.

For at der kan tildeles et funktionstilleeg, er det et krav, at hjeelper:

- Har deltaget i klinisk uddannelse af hjeelpere til hjemmerespiratorbrugere ved et
respirationscenter og et teorikursus, eller

- Har modtaget 60 timer (ved Respirationscenter Syd. Ved andre
respirationscentre kan uddannelsestiden variere) sidemandsoplaering i borgers
hjem samt et teorikursus.

Det er en forudsaetning, at hjeelperen har bestaet teorikursus og har modtaget
opleeringsbevis. Kopi af oplaeringsbeviset skal altid fremsendes til Social og Familie.

Det er respirationscentret ved regionen, der har ansvaret for respiratorbehandlingen
efter sundhedsloven og dermed ansvaret for den hjeelperes udgvelse heraf, mens
kommunen har ansvaret for pleje, overvagning og ledsagelse samt eventuel anden
hjeelp efter serviceloven.

Reglerne om faelles hjeelperordninger til personer med kronisk
respirationsinsufficiens fremgar af bekendtgarelse nr. 987 af 24. august 2015 og
dertilhgrende vejledning.

5.2.2.2.2. Kvalifikationstilleeg, herunder anciennitet

Der tages udgangspunkt i overenskomst for social- og sundhedspersonale (aftale
mellem KL og FOA, 0.21 § 6, stk. 2, nr. 7. Det betyder, at hjeelpere, der har veeret
ansat i tre ar og har haft mindst otte timers arbejde ugentligt, gives et
kvalifikationstillaeg pa et lantrin til grundlgnnen for anciennitet.

Det samme gaelder ved anseettelse af nye hjeelpere, som kan dokumentere 3 ars
anciennitet som hjeelper i en BPA-ordning. Ancienniteten skal dokumenteres over for
arbejdsgiver ved anseettelsens start, og arbejdsgiver skal kunne dokumentere
hjeelperens anciennitet over for Social og Familie ved anmodning herom.

Hvis Social og Familie varetager lgnadministrationen, er det arbejdsgiverens ansvar
at indberette til lsnadministrator i Social og Familie, hvis en hjeelper opfylder kravet
om anciennitet.
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Udmalingen sker altid efter den gaeldende overenskomst.

5.2.2.3. Radighedstimer

Der kan i helt seerlige tilfeelde, pa baggrund af en konkret og individuel vurdering,
udmales tilskud til deekning af radighedstimer. Ved radighedstimer forstas timer, hvor
en hjeelper er tilstede om natten mellem kl. 23.00 og kl. 06.00, men hvor der kun
undtagelsesvis er behov for hjeelp.

Radighedstimer honoreres med 75% af timelannen.

5.2.2.4. Arbejdsmarkedspension, feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag
Arbejdsmarkedspension, feriepenge, ledighedsdage (G-dage), ATP og andre
lovpligtige bidrag udmales pa baggrund af de udmalte timer.

Det fremgar af budgettet, hvordan feriepenge og lovpligtige bidrag fordeles.

5.2.2.4.1. Pension
Dine fastansatte hjeelpere, der arbejder i et fast rul, svarende til manedslgnnet
ufagleert social- og sundhedspersonale, har ret til pension.

| beregningen af pension tages der udgangspunkt i overenskomsten for ufaglaert
social- og sundhedspersonale pa det kommunale omrade. Ifglge denne
overenskomst betales der pensionsbidrag for hjaelperne, der er fyldt 21 ar, og som
forudgaende har vaeret beskaeftiget sammenlagt i 5 maneder, som hjeelper i en BPA-
ordning.

Pensionen (det samlede pensionsbidrag) udger 13 % (geeldende fra 1. april 2023) af
de pensionsgivende lgndele, nar der tages udgangspunkt i aktuelle overenskomst for
ufagleert social- og sundhedspersonale. Eget bidrag er 1/3 af det samlede
pensionsbidrag.

Opfylder hjeelperen kravene til pension, jf. ovenstaende, udmales ligeledes tilskud til
pension af aften/nattilleeg. Pensionsbidraget for aften- og nattilleeg udger 7,8 %, hvor
pensionsbidraget af lgrdag-, sendag- og helligdagstilleeg udger 7,23 %. For hjeelpere,
der opfylder betingelserne for pensionsordning, jf. ovenstaende, udmales ligeledes
tilskud til frit-valgs-tilleeg.

Pensionsordning oprettes med virkning fra den 1. i maneden, hvor kravene er opfyldt.
Hvis Social og Familie varetager lgnadministrationen, er det arbejdsgiverens ansvar
at indberette til lsnadministrator i Social og Familie, hvis hjeelperen opfylder kravene
om pensionsbidrag. Ved anmodning herom skal arbejdsgiver over for kommunen
kunne dokumentere, at hjeelperen opfylder ovenstaende krav.

Ovenstaende gaelder bade faste hjeelpere og aflgsere.

Udmalingen sker altid efter den gaeldende overenskomst.

5.2.2.5. Rummelighedstillaeg
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Kommunen fastseetter i forbindelse med udmalingen, et rummelighedstillaeg pa 2%,
som skal daekke variable Ignudgifter, der er forbundet med hjeelpere, som pa
baggrund af anciennitet eller seerlige kvalifikationer aflannes hgjere end lgntrin 11.
Rummelighedstillaegget deekker dermed ogsa forhgjede udgifter ved pension,
feriepenge m.v., da udgifter hertil athaenger af hjeelperens timelgn.

5.2.2.6. Lgnudgifter som Nyborg Kommune ikke daekker

Kommunen daekker ikke lgnudgifter ved fglgende forhold:

« Lgnudgifter til hjeelpere under 18 ar.

* Lgnudgifter til timer, som ligger ud over din bevilling.

* Lgnudgifter til hjeelpere udover 48 arbejdstimer pr. uge i gennemsnit set over en 4
maneders periode inkl. merarbejde, jf. arbejdstidsdirektivgennemfarelsesloven § 4.
* Lgnudgifter som skyldes, at der udbetales hgjere lan til hjeelpere, end det af
kommunalbestyrelsen fastsatte niveau.

Hvis ovenstaende forhold konstateres, vil Social og Familie vurdere, om tilskuddet er
anvendt til de formal, der benaevnes i servicelovens §8 96 og 96 a, og om der skal
ske tilbagebetaling, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 16.

5.2.2.6.1 Lgnudgifter ved indlaeggelse

Kommunen daekker ikke lgnudgifter, hvis du indlesegges.

Der daekkes alene lgnudgifter op til 4 timer. Sygehuset skal indenfor denne periode
tage stilling til, om de vil afholde lgnudagifter til hjeelpere under indlaeggelse. Du skal
saledes, hvis ikke sygehuset har underskrevet samarbejdsaftale indenfor 4 timer,
hjemsende dine hjaelpere. Du finder samarbejdsaftalen via nedenstadende link under
"Tilknyttede materialer”. Dine hjeelpere skal i sa fald under din indleeggelse afvikle
ferie, afspadsere eller om muligt vikariere i anden ordning. Alternativt ma hjeelperne
opsiges med henblik pa at opna anden forsgrgelse.

Séafremt sygehuset afslar at deekke udgifter til dine hjeelpere under indlaeggelse, og
du ikke hjemsender dine hjeelpere, vil udgiften forbundet med din BPA-ordning i
indleeggelsesperioden blive kreevet tilbagebetalt af Nyborg Kommune.

Dog daekkes Ignudgifter til hjeelpere, hvis du har respirator.

Samarbejdsaftale om hjeelp til kommunikation, personlig hjeelp samt ledsagelse i
forbindelse med sygehusbehandling

5.2.2.7. Udbetaling af tilskud til Ign
Udbetaling af tilskud til Ilgn kan ske péa 2 forskellige mader. Se nedenstaende.

5.2.2.7.1. Udbetaling af tilskud til lgn til borger, privat virksomhed, forening eller
naertstaende

Uanset om tilskud til lan overfgres til privat virksomhed, forening, neertstaende eller
dig selv, skal der udarbejdes arbejdssedler eller lansedler for hver enkelt hjeelper
hver maned. Du skal altid skrive under pa arbejdssedlerne eller tilkkendegive, at
lonsedlerne er i overensstemmelse med vagtplanen, antal forbrugte timer m.v.
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Hvis du har overdraget dit arbejdsgiveransvar, aftaler du selv med anden part de
naermere omsteendigheder om tidspunkt for aflevering af indberetningslister m.m.

Ved udbetaling af tilskud til lan m.v. til borger eller neertstaende forudseettes det, at
lgnnen til hjeelperne er bagudbetalt.

5.2.2.7.2. Social og Familie varetager lgnadministrationen
Lanperioden gar fra den 1. til den sidste dag i maneden. Alle faste hjeelpere og
aflgsere er timelgnnede.

Indberetning af hjeelperes og aflgseres arbejdstimer skal veere lgnadministrator i
heende senest kl. 12.00 d. 2. i hver maned. Udbetaling af lgn sker midt i maneden,
senest den 17.

Du mé kun benytte den indberetningsblanket, som du finder i tillaeg til BPA-
handbogen.

Du skal sende de udfyldte indberetningsblanketter elektronisk til Social og Familie via
din digitale postkasse.

Du har ansvaret for, at indberetningsblanketterne er udfyldt korrekt og afleveret til
tiden.

Det skal fremga af indberetningsblanketten i bemzerkningsfeltet, hvis der indberettes
timer, hvor der er benyttet evt. bevilgede puljetimer, eller hjeelpere har deltaget i
personalemgder, MUS, APV, eventuelt bevilgede oplaeringstimer eller
sidemandsopleering i forbindelse med respiratorisk uddannelse mv.

Det skal ligeledes fremga, hvis hjeelpere har arbejdet ekstra timer, bevilget til hjeelp i
forbindelse med, at du er pa ferie, weekendophold mv.

Som arbejdsgiver er du hovedansvarlig for, at arbejdssedlerne er udfyldt korrekt i
forbindelse med timer og tilleeg for de vagter, som er afholdt, og at summen af hver
sgjle er beregnet korrekt.

Social og Familie er kun forpligtet til at indberette summen af hver sammentalt sgjle
pa arbejdssedlen til lansystemet. Kommunen har dermed ikke et ansvar for, om
arbejdssedlen er korrekt udfyldt.

Du er som arbejdsgiver selv forpligtiget til at tage kopi (eller lign.) af arbejdssedlerne
til dig selv fgr afsendelse af arbejdssedlerne til Isnadministrator i Social og Familie.

Kommunen har ansvaret for afregning af AM-bidrag, A-skat, ATP-bidrag, feriepenge
0g pension m.v. samt dannelse af lgnspecifikation.

| denne handbog er der en vejledning i at udfylde indberetningslister, se tillaeg til
BPA-handbogen.

Du kan kontakte Social og Familie, hvis du har brug for yderligere vejledning om
udfyldning af indberetningslisterne.
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Lansedler fremsendes herefter af Ignadministrator til hjeelpernes digitale postkasser.

5.2.3. Tilskud til arbejdsgiveropgaver og Ignadministration.
Der er forskellige regler for, hvornar der daekkes udgifter til varetagelse af
arbejdsgiveropgaver og lgnadministration.

5.2.3.1 Tilskud til arbejdsgiveropgaver og lgnadministration til firma.

Hvis du har uddelegeret arbejdsgiverfunktionen til en forening eller en privat
virksomhed, udmales der et tilskud til seerlige opgaver forbundet med at veere
arbejdsgiver, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 8, stk. 1.

Tilskuddet deekker varetagelse af falgende opgaver:

- Anseettelses- og afskedigelsesprocedurer i forhold til hjeelpere.

- Opleering og vejledning i de opgaver, der fglger af at modtage hjeelp i form af en
BPA-ordning.

- Bistand ift. at rekruttere hjeelpere m.v.

- | et vist omfang at medvirke til at sikre vikardaekning.

- Lenadministration m.v.

- Regnskab, ledelse og kontorhold inklusiv afledte omkostninger til IT, husleje m.v.

Der udbetales ikke mere, end hvad der fremgar af budgettet til arbejdsgiveropgaver.
Der udbetales til deekning af arbejdsgiveropgaver arligt kr.

23.682,- i 2025 niveau ved bevilling af 0-49 timer
34.063,- i 2025 niveau ved bevilling af 50-99 timer
44.444.- 12025 niveau ved bevilling af 100 timer eller derover

Ovenstaende dzekninger er beregnet ud fra en timelgn svarende til en KL-lgnsats,
der udgares af 50 pct. AC-lgn (576 kr./timen — pl-niveau for 2024) og 50 pct. HK-lgn
(420 kr./timen — pl-niveau for 2024), inkl. 20 pct. overhead, og fremskrevet til 2025
niveau med KL’s PL sats. Overhead daekker almindeligt kontorhold m.v.

Der udbetales ikke mere, end hvad der fremgar af budgettet til lsnadministration.

Der udbetales pr. ansat desuden kr. 2.271,- i 2025-niveau til lgsnadministration pr ar.

5.2.3.2 Tilskud til arbejdsgiveropgaver og lgnadministration til bevillingsindehaver
Hvis du veelger selv at veere arbejdsgiver, kan du vaelge selv at foresta lgnudbetaling
mv. til dine hjaelpere eller bede Social og Familie varetage dette. Hvis der indgas
aftale med Social og Familie om, at varetage Ignadministrationen, udbetales der ikke
et tilskud til Igsnadministration.

Hvis du veelger en naertstaende som arbejdsgiver, skal denne foresta lgnudbetaling
mv. til dine hjeelpere. Nar du eller en neertstaende er arbejdsgiver for hjeelperne, skal
Social og Familie deekke ngdvendige omkostninger ved Ignadministration og
herunder lgnudbetaling, indbetaling af skat, ATP m.v., jf. udmalingsbekendtggrelsen
§ 9. Der udmales ikke tilskud til varetagelsen af lgnadministrationen, hvis du eller
neertstaende selv varetager dette, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 8, stk. 2.
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Ngdvendige udgifter forbundet med ovenstaende daekkes efter regning, jf.
udmalingsbekendtgarelsen § 4, stk. 2. Far Social og Familie betaler regningen, skal
vi have en faktura, hvor de ngdvendige udgifter er udspecificeret.

Der deekkes ikke udgift til arbejdsgiveropgaver til dig eller en neertstaende.

Safremt du eller en neertstdende varetager arbejsdgiverfunktionen i din BPA-ordning,
er du eller den neertstdende ogsa forpligtet som arbejdsgiver i ansaettelsesretlig
forstand. Det er vigtigt, at du, inden du veelger at patage dig arbejdsgiveransvaret,
har forstaet opgavens omfang og det faktiske ansvar, herunder gkonomisk, der ligger
i opgaven.

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning herom.
www.bpa-arbejdsqgiver.dk

5.2.4. Andre omkostninger forbundet med en BPA-ordning

Der skal i forbindelse med bevilling af en BPA-ordning udmales et tilskud til deekning af
andre direkte og indirekte omkostninger, der er forbundet med at anseette hjeelpere til
hjeelp i og uden for hjemmet, hvis ikke dine omkostninger hertil deekkes af bistand-
eller plejetilleeg, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 10.

| denne forbindelse teenkes pa de udgifter, der falger af, at du har en hjeelper i
hjemmet. Det kan f.eks. veere forbrug af handsaebe, toiletpapir, handsker, ekstra
forbrugsudgifter til fx vand, vask af hjeelperhandklaeder mv.

Disse udgifter deekkes med et fast manedligt tilskud pa kr. 200,- i BPA ordninger pa
op til 14 timer om dagen. | BPA ordninger pa mere end 14 timer om dagen, ydet et
manedligt tilskud pa kr. 400,-.

Efter en konkret og individuel vurdering kan der i seerlige tilfaelde, ydes tilskud pa op
til kr. 800,- pr. maned.

Du skal veere opmaerksom pa, om du kan fa et ledsagerkort. Udgifter, hvor et
ledsagerkort giver mulighed for at medtage hjeelper gratis, deekkes ikke. Udgift til
ledsagekort er iregnet det manedlige tilskud til faste hjaelperrelaterede udgifter.

https://www.handicap.dk/brugerservice/ledsagekort/

Tilskuddet udbetales altid til dig som bevillingshaver. Tilskuddet betales manedsvis
forud.

5.2.4.1 Bistands- og plejetillaeg

Hvis du er tilkendt fartidspension efter gammelfgrtidspensionsloven, kan du modtage
et bistands- eller plejetilleeg, jf. gammelfgrtidspensionsloven § 16. Bistands- eller
plejetilleeg udbetales direkte til dig sammen med fgrtidspensionen.

Et bistands- eller plejetilleeg bevilges til deekning af udgifter, som normalt er forbundet
med, at du kan tilkgbe dig forngden personlige bistand.

Ved samtidig bevilling af en BPA-ordning skal det vurderes, om og i hvilket omfang
tilskuddet til at have hjeelpere ansat skal nedseaettes som fglge af at modtage et
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bistands- og/eller plejetillaeg, da der ikke ma dobbeltkompenseres for det samme
behov. Dette skyldes, at bistands- og plejebehov som udgangspunkt skal deekkes
efter pensionslovgivningen. Kontante ydelser til deekning af plejebehov efter
serviceloven er subsidigere i forhold til ydelser efter pensionslovgivningen.
Udgangspunktet er sdledes, at bevillingen kan nedseettes med den del af bistands-
eller plejetilleegget, der anvendes til deekning af dit hjeelpebehov.

Safremt du modtager bistands- eller plejetilleeg skal du oplyse Social og Familie
herom.

5.2.5 Dine pligter som bevillingshaver.
Med en BPA-bevilling falger en raekke pligter, ogsa selvom arbejdsgiveransvaret er
uddelegeret.

* Du skal kontakte Social og Familie, hvis der sker aendringer i din situation, dit
helbred mv., der kan have betydning for den hjeelp, du modtager.

« Du vil hvert ar i november modtage brev om oplysningskrav. Du skal i den
forbindelse fremsende oplysninger om antallet af faste hjeelpere og antallet af
aflgsere. Du skal oplyse, hvor mange timer de hver isaer er ansat, og hvor
laenge den enkelte har veeret ansat. Samtidig skal det fremga, indenfor hvilke
tidsrum du som udgangspunkt har hjeelpere pa arbejde.

Ovenstaende skal bruges til at udfeerdige BPA-budget for det kommende ar.

+ Social og Familie fremsender arligt BPA-budget til dig som bevillingshaver. Du
skal selv videreformidle dette til arbejdsgiver, hvis du ikke selv er arbejdsgiver.

* Hvis du er i respiratorisk behandling, skal der fremsendes kopi af dine
hjeelperes respiratorbevis, far der kan ske udbetaling af kvalifikationstillaeg.

Som udgangspunkt samarbejder Social og Familie alene med dig. Din uddelegering
af arbejdsgiveransvaret er en sag mellem dig, den neertstaende eller
arbejdsgiverfirmaet.

Modtages der eks. en faktura behaeftet med fejl, vil det paleegge dig som
bevillingsindehaver, at have dialogen med dit valgte arbejdsgiverfirma. Nyborg
Kommune patager sig ikke denne opgave.

5.3. Udbetaling af tilskud efter regning

Nogle udgifter, der er forbundet med en BPA-ordning, indgar ikke i den lgbende
manedsvise betaling af tilskud, men deekkes efter regning. Som falge heraf vil der
veere kriterier, som skal veere opfyldt forud for udbetaling af tilskud efter regning.

Tilskud efter regning:

* Lgn under sygdom og barnets 1. og 2. sygedag (5.3.1).
* Nadvendige forsikringer (5.3.2).

* Barselsudligning pa det private arbejdsmarked (5.3.3).
* Ngdvendige kurser (5.3.4).

* Arbejdsmiljglovgivningen (5.3.5).

* Tilskud til Ignadministration (5.3.6).

* Delt tjeneste (5.3.7).
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* Ferie og weekendophold (5.3.8).

5.3.1. Lgn under sygdom og barnets 1. og 2. sygedag

Omkostninger ved lgn under sygdom daekkes af kommunen. Hjeelpere, som har
veeret ansat i mindst 8 uger og har haft mindst 74 timers arbejde i denne periode, har
ret til lzn under sygdom, og hjaelpere, der har opnaet ret til lan under sygdom, kan
desuden fa tjenestefri med lgn i op til 8 timer pr. dag i forbindelse med barnets 1. og
2. sygedag, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 5, stk. 4. Fraveer i arbejdstid ud over 8
timer afvikles som tjenestefri uden lgn.

Udgifter forbundet med ovenstaende deekkes efter regning, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 4, stk. 2.

Der ligger i arbejdsgiverforpligtelsen at sikre, at der sgges de korrekte refusioner i
forbindelse med sygefravaer. Ekstraudgift som fglge af manglende refusion deekkes
ikke af Social og Familie.

Du er ansvarlig for at fremsende oplysninger til sagsbehandler i Social og Familie om
sygefraveer, brug af aflgser, samt barns 1. og 2. sygedag herunder dato og
klokkeslaet. Dokumentationen skal fremsendes i ikke- personhenfgrbar tilstand. Dvs.
at hjeelperne ikke méa kunne identificeres ud fra den dokumentation, som fremsendes.

Der afholdes alene udgift til faktisk anvendte aflgsertimer i forbindelse med
sygefraveer, feriedeekning mv. uden merudgift for Social og Familie.

Safremt der ikke er overensstemmelse mellem, hvad du arbejdsleder har oplyst om
sygefraveer og brug af aflgser, og hvad dit arbejdsgiverfirma fakturer, vil Social og
Familie afvise at betale den del af fakturaen, der ikke er godtgjort. Afholdelse af ikke
godtgjorte udgifter vil saledes blive et mellemvaerende mellem dig og dit
arbejdsgiverfirma.

5.3.2. Ngdvendige forsikringer
Social og Familie deekker omkostninger til nadvendige forsikringer, der er forbundet
med anseettelse af hjeelpere, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 6, stk. 1.

Som arbejdsgiver har du forsikringspligt i henhold til arbejdsskadesikringsloven, nar
arbejdsgiveren anseaetter og aflgnner hjeelpere. Det er sdledes dit ansvar som
arbejdsgiver at tegne de anviste forsikringer.

Social og Familie udbetaler tilskud til en arbejdsskadeforsikring,
erhvervsansvarsforsikring og rejseforsikring, der er foroundet med anseettelse af
hjeelpere. Social og Familie yder tilskud hertil, som svarer til den billigste forsikring.

Arbejdsgiveren skal have fglgende forsikringer:
- Erhvervsansvarsforsikring, der vedrarer det erstatningsansvar, hjeelpere matte
padrage sig ved uagtsomme handlinger, nar de er pa arbejde. Det er normalt ikke
muligt at forsikre sig mod de skader, din hjeelper matte forvolde pa dine ting i
hjemmet. Forsikringen daekker kun, hvis hjaelperen kommer til at gdelsegge ting
udenfor dit hjem, f.eks. nar hjeelperen er pa indkgb med dig.
- Rejseforsikring, herunder seerlig rejseforsikring for hjeelper(e), som borger har
med pa udenlandsrejser. Enhver tur - uanset varighed - ud over den danske greense
er omfattet. Vaer opmaerksom pa, at hjaelpere ikke er omfattet af den offentlige
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sygesikring ved ophold i udlandet. Dette gaelder ogsa ved kortvarige ophold. Hvis du
rejser ud af landet, her gaelder ogsa 1-dags ture til Tyskland eller Sverige, skal
hjeelperne ans@ge om social sikring, s de opretholder retten til social sikring. Hvis
du rejser til udlandet med dine hjaelpere, skal du ggre dem opmaeerksom pa at sgge
social sikring. Hvis du hyppigt er i udlandet, kan din hjeelper med fordel sgge for hele
aret og pa den made veere konstant deekket. Hjeelperen sgger nemmest social
sikring pa borger.dk. Se endvidere afsnit "5.3.8.1 Ferieophold i udlandet” om bl.a.
social sikring.

- Arbejdsskadeforsikring, der daekker hjeelperne, hvis de kommer til skade under
arbejdet. Vi gar opmaerksom pa, at hvis der sker anszettelse af eegtefeelle som
hjeelper i BPA-ordningen, skal arbejdsskadeforsikringen omfatte aegtefeelle som
ansat. Forsikringerne skal tegnes inden opstart af BPA-ordningen. Hvis du har
overdraget arbejdsgiveransvaret til anden part, er det denne anden part, der er
ansvarlig for, at de lovpligtige forsikringer bliver tegnet.

Social og Familie deekker udgiften til forsikringerne mod dokumentation.
Social og Familie skal have kopi af police- og preemieopkraevning samt kvittering for
betalt preemie fremsendt, far der sker kompensation for udgiften.

5.3.3. Barselsudligning pa det private arbejdsmarked
Hvis en handicaphjeelper skal have barselsorlov, geelder en reekke regler om varsel
og leengde af barselsorlov. Det er dit ansvar at saette dig ind i reglerne.

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning herom.

www.bpa-arbejdsqiver.dk

Du kan leese mere pa nedenstaende hjemmesider:
https://www.star.dk/til-virksomheder/sygdom-og-barsel/

https://bm.dk/arbejdsomraader/arbejdsvilkaar/barselsorlov/barselsorloven-hvor-
meget-orlov-og-hvordan-kan-den-holdes/

Udgifter daekkes efter regning, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 4, stk. 2.
For at Social og Familie kan godkendes og betale en regning, skal du fremsende
dokumentation for udgiftens relevans.

Dokumentationen skal fremsendes i ikke personhenfgrbar tilstand. Dvs. at hjeelperne
ikke ma kunne identificeres ud fra den dokumentation, som fremsendes.

5.3.4. Ngdvendige kurser

Social og Familie skal deekke omkostninger til ngdvendige kurser for hjeelperne, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 6, stk. 2. Det kan fx gaelde ngdvendige kurser i
forflytningsteknik, kommunikation, seerlige forhold omkring terminalpleje m.v.

Du skal ansgge om daekning af udgifter forbundet med kurser ved Social og Familie,

inden du patager dig udgiften, dvs. inden du foretager tilmelding mv, sa du er sikker
pa, at du ikke selv skal heefte for udgiften.
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Bevilgede udgifter forbundet med ovenstaende daekkes efter regning, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 4, stk. 2. Som udgangspunkt kan der bevilges
kursusgebyr svarende til niveauet for AMU-kurser. Fakturaen fra kursusstedet skal
fremsendes til Social og Familie Myndighed digitalt via EAN-nummeret, som oplyses
ved bevilling af kurset.

5.3.5. Arbejdsmiljglovgivningen
Social og Familie skal deekke ngdvendige omkostninger ved overholdelse af
arbejdsmiljglovgivningen, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 7.

Du skal ansgge om daekning af udgifter forbundet med omkostninger ved
overholdelse af arbejdsmiljgloven ved Social og Familie, inden du patager dig
udgiften, dvs. inden du foretager tilmelding mv., da du ellers selv haefter for udgiften,
hvis der gives afslag herpa fra Social og Familie.

Social og Familie skal ved udmalingen af tilskuddet vurdere, om der er tale om
arbejde omfattet af arbejdsmiljglovens begreensede omrader efter § 2, stk. 3, jf. § 2,
stk. 2, nr. 1, i arbejdsmiljgloven, eller om der er tale om hele arbejdsmiljglovens
omrade efter § 2, stk. 1.

Omkostninger ved overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen kan veere bade timer til
at foretage gennemgang af dit hjem som arbejdsplads, udarbejdelse af
arbejdspladsvurdering (APV), overholdelse af regler om arbejdstid, arbejdsstedets
indretning, omkostninger til de ngdvendige arbejdsmiljgrelaterede arbejdsredskaber,
afholdelse af arlig arbejdsmiljgdraftelse, arbejdsmiljgrepraesentantsuddannelse m.v.

Udgifter forbundet med ovenstaende daekkes efter regning, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 4, stk. 2.

Fakturaen for ovenstadende skal fremsendes til Social og Familie Myndighed digitalt
via EAN-nummeret, som oplyses ved bevilling af udgiften.

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning om
arbejdsmiljglovgivningen.

www.bpa-arbejdsqgiver.dk

5.3.7. Delt tjeneste

Kommunen tager udgangspunkt i Aftale om arbejdstid for de kommunale
dggnomrader — social og sundhedspersonale O.21 § 4, stk. 6 om delt tieneste. Delt
tjieneste er tjeneste, der er adskilt af en pause pa 1 time eller mere.

| seerlige tilfeelde, hvor delt tieneste ikke kan undgas, fx pa grund af sygdom blandt
personalet, personalemangel, seerlige arbejdsopgavers udfarelse og lign., kan der
udmales tilskud til tillaeg for delt tjieneste med kr. 33,79 pr. dag (31/3 2000-niveau).
Delt tjeneste bevilges af Social og Familie efter en forudgdende ansagning, med
mindre delt tieneste er udmalt i din bevilling og fremgar af BPA-budgettet.

Den daglige arbejdstid skal sa vidt muligt vaere samlet, sa delt tieneste undgas. Delt
tieneste kan ikke forekomme i aften/nattjeneste.
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5.3.8. Ferie og weekendophold
Du har mulighed for at tage din BPA-ordning med pa ferie- eller weekendophold i Danmark.
Udgangspunktet er, at du skal benytte den hjeelp, der i forvejen er bevilget.

Ved behov herudover kan der ydes ekstra hjeelpertimer ud fra en vurdering om
seerlige forhold, herunder begraenset adgang til hjaelpemidler pa feriestedet, som kan
medfare, at personlig og praktisk hjeelp tager leengere tid end normalt. Du henvises til
i god tid at fremsende ansggning, safremt du vurderer, at du har behov for ekstra
timer under et ferie- eller weekendophold i Danmark.

Det skal konkret og individuelt vurderes, om der kan bevilges stgtte til flere kortvarige
ferieophold om aret. | hvilket omfang der kan bevilges ekstra hjaelpertimer til flere
ophold, beror fx pa varigheden af de enkelte ophold, hvilke andre ophold, der er
bevilget og formalet med opholdene. Om der er ret til ekstra hjaelpertimer til ferie-
eller weekendophold vil altid bero pa en konkret og individuel vurdering fra ophold til
ophold.

Du kan desuden ansgge om daekning af hjeelperrelaterede udgifter til fx rejse og
ophold. Din ansggning skal veere konkret og indeholde budget for rejsen med
oplysning om de forventede faktiske udgifter.

Ansggning om ekstra hjeelpertimer og eventuelle hjeelperrelaterede udgifter i
forbindelse med ferie- og weekendophold skal sgges fra gang til gang. Ansggningen
skal indgives, far ferien eller weekendopholdet afholdes. Vi anbefaler, at du indsender
en ansggning om ekstra timer og deekning af hjeelperrelaterede udgifter i forbindelse
med ferie- og weekendophold i s& god tid som muligt, da du méa paregne op til 12 ugers
sagsbehandlingstid.

Du skal veere opmaerksom pa faglgende:
- Du er ansvarlig for, at hjeelperne igennem deres anseaettelseskontrakt er gjort
opmaerksom pa, at arbejdet kan udfares pa andre adresser end din
bopeaelsadresse.

- Social og Familie deekker hjeelperens arbejdstimer i forbindelse med
ferieopholdet. Hjeelperens eventuelle fritimer i Igbet af opholdet deekkes ikke.

- Social og Familie deekker ikke hjeelpernes karepenge, diseter eller andre
vederlag. Det forventes, at din hjeelper selv afholder udgifter til kost under
weekend- og ferieophold. Der henvises til SKAT vedrgrende reglerne for
dobbelt husfgrelse samt karsel til og fra andet arbejdssted.

5.3.8.1. Ferieophold i udlandet

Du har ret til én gang arligt i seerlige tilfeelde kortvarigt at tage din BPA-ordning med
pa ferieophold i udlandet, og efter en konkret vurdering kan der ydes tilskud til
deekning af eventuelle ekstra omkostninger, der er forbundet med opholdet, |f.
udlandsbekendtgarelsens § 5. Ved kortvarigt ophold forstas i denne sammenhaeng
14 dage om aret.

Nyborg Kommunes serviceniveau er, at der vil veere mulighed for, at du tager to
hjeelpere med pa det kortvarige ophold. Det er dog kun udgiften til hjaelpernes lgn,
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der deekkes. Du er ansvarlig for, at hjeelperne igennem deres kontrakt er gjort
opmeerksom pa, at arbejdet kan udfgres pa andre adresser end din bopaelsadresse.

Din udgift til hjeelpernes rejse og overnatning kan du ansgge om at fa deekket som
hjeelperrelaterede udgifter hos Social og Familie i forbindelse med din ferierejse.
Séafremt du under dit ferieophold i udlandet har nadvendigt behov for at have 2
hjeelpere med, for at dit hjeelpsbehov kan imgdekommes, og de arbejdsmiljgretlige
regler om bl.a. hviletid kan overholdes, kan du ansgge om daekning af udgift til 2
hjeelpere forud for bestilling af rejse.

Din ansggning om ekstra timer skal indeholde oversigt over vagtplan og beskrivelse
af det ggede behov for timer.

Din ansggning om daekning af hjeelperrelaterede udgifter i forbindelse med din
ferierejse i udlandet skal indeholde budget for rejsen med oplysning om de
forventede faktiske udgifter. Hvis du gnsker ophold i udlandet ud over 2 uger, skal du
selv betale hjeelperrelaterede udgifter ud over 14 dage pr. ar.

Andre hjeelperrelaterede udgifter, der opstar under ferierejsen, kan du efterfglgende
ansgge om mod dokumentation for afholdelse heraf. Du skal veere opmaerksom pa,
at udgiften skal vurderes ngdvendig for hjeelperens arbejdsudfersel for at der kan ske
kompensation.

Uanset om der eventuelt bevilges tilskud til rejse- og opholdsudagifter, bevilger Social
og Familie aldrig dieeter eller andre vederlag til hjeelperne. Det forventes, at din
hjeelper selv afholder udgifter til kost under weekend- og ferieophold i udlandet. Der
henvises til SKAT vedrgrende reglerne for kost og logi og dobbelt husfarelse.

Er du studerende, og gnsker du at tage din BPA ordning med til udlandet, skal du
kontakte din sagsbehandler for en drgftelse af dine muligheder for dette.

Du ggres opmaerksom pa, at ved midlertidige udlandsophold pa op til en maned
bevarer du den allerede bevilligede hjeelp efter servicelovens 88 96 og 100. Ved
midlertidige ophold i udlandet, der overstiger en maned, skal du, fgr udlandsopholdet
pabegyndes, ansgge Social og Familie om bevarelse af hjaelpen. Der henvises til
reglerne i udlandsbekendtggrelsen.

Hvis du gnsker at afholde ferie i udlandet eller tage pa en dagstur uden for Danmarks
greenser, skal du ansgge om social sikring ved Udbetaling Danmark via Borger.dk,
for at hjaelpere bevarer retten til social sikring fx sygesikring, syge- og
barselsdagspenge, socialpension m.v.

6. ANSAETTELSESFORHOLD OG TILRETTELAGGELSE AF

ORDNINGEN

Som naevnt i afsnit 3 er du arbejdsleder og arbejdsgiver, med mindre du har overfort
arbejdsgiverforpligtelsen til en naertstaende, forening eller privat virksomhed og er
dermed ansvarlig for, at overholde din bevilling og ansvarlig for hjeelpernes
anseettelsesforhold er korrekte.
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Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning herom.
www.bpa-arbejdsgiver.dk

6.1 Behandling af personoplysninger

Som arbejdsgiver kommer du til at behandle personoplysninger, som hjeelper selv
afgiver til brug for anseettelsen, jf. databeskyttelsesloven § 12. Behandling af
personoplysninger er omfattet af databeskyttelsesforordningen og
databeskyttelsesloven. Der ma kun behandles ngdvendige oplysninger om
hjeelperen.

Personoplysninger, som ma behandles og opbevares under hele anszettelsen, er fx
navn, bopeel, cpr.nr. m.m.

Oplysninger, der ikke lzengere er ngdvendige at behandle, eller hvis formal er opfyldt,
fx ved saglig indhentelse af barneattest efter hjeelpers samtykke, ma ikke opbevares.
Nar du har indhentet og accepteret attesten, skal den saledes slettes.

Du har som arbejdsgiver oplysningspligt over for hjeelperen. Det betyder, at
hjeelperen bl.a. skal informeres praecist om, hvad oplysningerne bruges til, og
hvordan disse opbevares.

Lovgivningen omkrirg behandling af personoplysninger er omfattende, og det
anbefales, at du som arbejdsgiver orienterer dig yderligere herom i Datatilsynets
vejledning om databeskyttelse i forbindelse med ansaettelsesforhold samt pa
www.BPA-arbejdsqiver.dk.

Nar du som arbejdsgiver fremsender personoplysninger til kommunen, skal dette ske
via din digitale postkasse eller https://www.nyborg.dk/da/borger-og-
selvbetjening/stotte-og-omsorg/stotte-i-hverdagen/personlig-hjaelper/ (kraever MitID).

6.2. Ansaettelse

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning i
forbindelse med ansaettelse af hjselpere.

www.bpa-arbejdsgiver.dk

Hvor og hvordan finder du dine hjeelpere?

De mest almindelige mader at finde (nye) hjaelpere pa er igennem:
- dit eventuelle arbejdsgiverfirma

- Jobnet

- dit netvaerk

- handicaporganisationer

Anseaettelsessamtale

Ved anseettelsessamtalen skal ansggeren informeres grundigt om, hvad arbejdet
indebzerer, om der er vaesentlige vilkar samt om arbejdstider, lgn og
anseettelsesvilkar. Laes mere herom i afsnit 6.3.

Det kan ogsa veere veesentlige vilkar i opgaver/arbejdsfunktioner, som adskiller sig
fra de almindelige opgaver i et hjeelperjob, og som hjeelperen skal kende og veere
indforstaet med. Vilkar skal fremga af anseettelseskontrakten.
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Det kan veere et veesentligt vilkar, at ansggeren skal fungere som sekreteer eller
chauffar, eller det forventes, at hjeelperen star til radighed pa ferieture.

Den hjeaelper, som anszettes, far dit hjem som arbejdsplads, hvorfor du som
arbejdsgiver har ret til at anmode om en straffeattest i forbindelse med
anseettelsesprocessen.

Social og Familie anbefaler, at der anmodes om straffeattest. Straffeattesten ma ikke
opbevares, men skal destrueres eller tilbageleveres efter gennemsyn.

Social og Familie anbefaler ligeledes, at du indhenter bgrneattest i forbindelse med
anseettelsesprocessen, hvis du har hjiemmeboende bgrn under 15 ar. Hjeelperen skal
give skriftligt samtykke til, at du ma indhente bgrneattest.

Du har som arbejdsleder ret til i en anseettelsessituation at sikre dig, at ansggeren
ikke lider af en sygdom, som vil vanskeliggare udfgrelsen af arbejdet hos dig.

Du ma som arbejdsleder ikke spgrge, om ansggeren lider af bestemte sygdomme,
ligesom du heller ikke ma spgrge til graviditet.

Hjeelperen har oplysningspligt i forhold til, om der er helbredsmaessige forhold, som
er vaesentlige i forhold til den konkrete anseettelse.

Det er dit ansvar at sikre, at hjeelpere, som evt. skal fare din bil, har et gyldigt
karekort.

Ved anseettelse af en ny hjeelper skal der udarbejdes en anseettelseskontrakt, hvor
arbejds-, lgn- og ansaettelsesforhold fremgar.

6.2.1. Lige- og forskelsbehandling

Ligebehandlingsloven forbyder direkte og indirekte forskelsbehandling pa grund af
graviditet og barsel. Forbuddet mod forskelsbehandling geelder ved anseettelse,
under anseettelsen og ved afskedigelse.

Forskelsbehandlingsloven forbyder direkte og indirekte forskelsbehandling pa grund
af alder, kan, race, hudfarve eller etnisk oprindelse, religion eller tro, seksuel
orientering, national eller social oprindelse, politisk anskuelse eller handicap.

Du har dog ret til at laegge veegt pa ansggerens alder og kan, safremt der er en
saglig grund i din konkrete BPA-ordning.

Det er dit ansvar, at ligebehandlingsloven overholdes. For yderligere information
henvises til hhv. ligebehandlings- og forskelsbehandlingsloven.

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning herom.

www.bpa-arbejdsgiver.dk
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6.2.2. Arbejds- og opholdstilladelser

Ved anseettelse af handicaphjeelpere med en anden etnisk baggrund end dansk, har
arbejdsgiveren ansvar for at sikre sig, at vedkommende har arbejds- og
opholdstilladelse i Danmark.

Det anbefales, at der anmodes om fremvisning af dokumentation herpa fra hjzelper.
Ved en bestyrket formodning om, at dette ikke er tilfeeldet, anbefales det, at du
kontakter SIRI v. Udlaendingestyrelsen.

En arbejdsgiver, som beskeeftiger en udleending uden ngdvendig tilladelse eller i strid
med tilladelsens betingelser, kan straffes med bgde eller faengsel.

Naermere information inklusiv vejledning til arbejdsgivere findes pa
www.nyidanmark.dk.

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning herom.

www.bpa-arbejdsqiver.dk

6.3. Anseettelsesvilkar

Det er som udgangspunkt arbejdsgiveren, der har ansvaret for lgn- og
anseettelsesvilkar for hjaelperne. Det er arbejdsgiverens ansvar, at ansaettelsesvilkar
overholder Nyborg Kommunes kvalitetsstandard for en BPA-ordning, jf. serviceloven
8§ 96.

Hvis der opstar spargsmal i forhold til anseettelsesvilkar, kan du rette henvendelse til
BPA-arbejdsgiver for radgivning.

www.bpa-arbejdsqgiver.dk

6.3.1. Ansaettelseskontrakt

En anseettelseskontrakt skal udarbejdes ved alle ansaettelser. Safremt du vaelger
selv at veaere arbejdsgiver, henvises du til at kontakte BPA-arbejdsgiver for radgivning
om anseaettelseskontrakter.

Anseettelseskontrakten omhandler bl.a.,

* Lgnvilkar (fx i forbindelse med arbejdstidsbestemte tilleeg m.v.).

* Pension og frit valg.

» Sygdom og barnets 1. og 2. sygedag.

* Ferie.

» Tavshedspligt (tavshedspligten er geeldende far, under og efter ansaettelsen.

Hvis arbejdsgiveren veelger ikke at benytte kommunens ansaettelseskontrakt, gor

kommunen opmeaerksom pa, at ansaettelsesbevisloven, databeskyttelsesforordningen
og databeskyttelsesloven skal overholdes.
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Safremt du veelger, at kommunen skal sta for lanadministration, skal du fremsende
en kopi af ansaettelseskontrakten til Social og Familie, lgnadministrationen via din
digitale postkasse.

6.3.2. Tilretteleeggelse af ordning
Ved tilretteleeggelse af en BPA-ordning er der forskellige forhold, du skal veere
opmaerksom pa, at du er ansvarlig for bliver overholdt.

6.3.2.1. Vagtplan
Du er som arbejdsleder ansvarlig for at leegge en vagtplan, der tilgodeser dit behov
for hjeelp i det daglige og samtidig overholder de arbejdsretlige regler.

Det kan veere en fordel at udarbejde vagtplanen i samarbejde med dine hjeelpere.
Faste hjeelpere skal veere bekendt med vagtplanen 4 uger forud, med mindre andet
er aftalt.

6.3.2.2. Overarbejde, aflgsere og vikar

Du er som arbejdsleder ansvarlig for at anseette aflgsere, der kan tilkaldes ved
sygdom og deaekke vagter i forbindelse med dine faste hjeelperes ferie. Timerne
udbetales som timer med arbejdstidsbestemte tillaeg udmalt efter aktuelle
overenskomst fra FOA for ufagleert sundhedspersonale.

Der ydes ikke tillaeg for overarbejde og forbliven i vagt. Du er som
bevillingsindehaver og arbejdsleder ansvarlig for, at arbejdet tilrettelaegges saledes,
at der ikke forekommer overarbejde.

| de tilfeelde, hvor der er akut behov for at indkalde en fast hjeelper, eller at hjeelpere
forbliver i vagt fx i forbindelse med sygdom, skal arbejdet tilretteleegges saledes, at
den samlede arbejdstid for den hjeelper, der indkaldes eller forbliver i vagten, ligger
inden for de aftalte rammer af din bevilling samt de arbejdsretlige regler. Timerne
udbetales som almindelige timer/merarbejde med arbejdstidsbestemte tillaeg.

6.3.2.3. Forsyningsforpligtelse.

Hvis det ikke er muligt at tilkalde en fast hjeelper eller aflgser, skal du som
bevillingsindehaver tage kontakt til Nyborg Kommune, Visitationen for at fa hjeelp til
ngdvendig personlig pleje og praktisk hjeelp i hjemmet, indtil dine hjeelpere kan treede
til igen.

Visitationen kan i abningstiden mellem kl. 10.00 og 12.00 pa hverdage kontaktes pa
tif. 6333 7540.Safremt et akut behov opstar uden for Visitationens abningstid, kan du
kontakte kommunens hjemmepleje.

Der kan i seerlige tilfeelde bevilges brug af eksternt vikarbureau ved akut sygdom hos
de faste hjaelpere uden mulighed for at fa deekket behov for hjeelp via aflgser eller
faste hjeelpere. Dette skal ansgges og bevilges hos Social og Familie.

Social og Familie kan kun deekke udgift til ekstern vikar, hvis du pa forhand har
bevilling pa brug af dette.
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| de situationer, hvor det ikke er muligt at fa hverken egen aflgser, egen hjeelper eller
ekstern vikar i vagt, skal du kontakte den afdeling pa sygehuset, hvor du er tilknyttet
til respiratorisk behandling for indlaeggelse.

6.4. Fraveer
Der kan veere forskellige arsager til fraveer. | nedenstaende afsnit gennemgas de
forskellige fravaersarsager, samt hvad der skal ggres i de forskellige situationer.

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning i
forbindelse med hjeelpernes fraveer.

www.bpa-arbejdsqiver.dk

6.4.1. Ferie
Ved hjeelpers ferieafholdelse i en BPA-ordning henvises til ferielovens regler.

Hjeelper har ret til 5 ugers ferie, uanset om der er optjent feriegodtgarelse eller ej.
Hjeelperne optjener ikke ferie med lgn, men far lgbende beregnet feriepenge
svarende til 12,5 % af den ferieberettigende lgn.

Feriepengene afregnes til Feriekonto. Hjaelperen skal ansgge om at fa udbetalt
feriepengene via borger.dk.

En hjeelper kan ikke arbejde i din BPA-ordningen, hvis hjeelperen samtidig atholder
ferie og modtager feriepenge fra din BPA-ordning.

6.4.1.1. Varsling af ferie
Du skal som arbejdsleder i sa god tid som muligt sgrge for at treeffe aftale med
hjeelperne om afholdelse af ferie og udarbejde vagtplan for ferien.

En hjaelpers gnske om ferieafholdelse skal i videst muligt omfang imgdekommes.
Det anbefales, at du aftaler ferieafholdelse med hjeelperne i god tid forinden, sadan
at arbejdet kan tilretteleegges i ferieafholdelsesperioden.

Det fremgar af ferieloven, at hovedferien skal varsles 3 maneder far afvikling. @vrig

ferie skal varsles 1 maned far afvikling. Hvis parterne er indforstaede, kan
ovenstaende fraviges.

6.4.2. Sygdom

Social og Familie henviser til at sgge rad og vejledning omkring reglerne i forbindelse
med sygdom blandt hjeelperne ved BPA-arbejdsgiver.

https://bpa-arbejdsqgiver.dk/

Du er som bevillingsindehaver ansvarlig for hver maned, at orientere Social og
Familie om sygefraveer, herunder dato og tidsrum, blandt dine hjeelpere.
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Denne orientering skal veere modtaget senest den 10. i den efterfalgende maned, da
Social og Familie ikke godkende ekstra udgifter i forbindelse med sygefraveer blandt
dine faste hjeelpere, uden du har bekreeftet dette.

Social og Familie gar opmaerksom p3, at man som arbejdsgiver har seerlige
forpligtelser efter sygedagpengeloven, som fx at anmelde sygefraveeret til hjeelperens
opholdskommune, sgge om refusion af sygedagpenge inden for nogle fastsatte
tidsfrister m.v. Der henvises til Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering og
sygedagpengeloven.

| tilfeelde af leengerevarende sygdom hos hjeelper geelder der en raekke regler. Der
skal bl.a. afholdes sygefraveerssamtaler og sgges refusion. Det er arbejdsgivers
ansvar at szette sig ind i reglerne herom, herunder at fa ansgagt refusion rettidigt efter
geeldende regler.

Social og Familie kompenserer ikke for manglende refusion. Manglende ansggning
om refusion er at betragte som et mellemveaerende mellem dig som
bevillingsindehaver og dit arbejdsgiverfirma.

Séafremt Social og Familie varetager Ignadministrationen er det Social og Familie der
er ansvarlig for rettidig ansggning af refusion. Dit ansvar er at indgive korrekte og
rettidige oplysninger om sygefravaer, sa der kan ske rettidig og korrekt ansggning.

Séafremt du selv er arbejdsgiver og enten selv forestar lgnadministration eller har far
et privat servicefirma til at foresta lgnudbetalingen, er det dit ansvar at sgge refusion
rettidig og korrekt. Social og Familie kompenserer ikke for manglende refusion.

6.4.2.1. Sygemelding og raskmelding

Star Social og Familie for Ilgnadministration, skal du som arbejdsleder orientere
Social og Familie om sygemeldingen fagrste hverdag efter hjeelperen har sygemeldt
sig og om raskmelding hurtigst muligt.

Star Social og Familie ikke for lanadministrationen, skal procedurer ved sygemelding
og raskmelding aftales med dit arbejdsgiverfirma.

6.4.2.2. Sygefravaerssamtale og mulighedserkleeringer

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning i
forbindelse med handtering af sygefraveer i din BPA-ordning.

www.bpa-arbejdsqgiver.dk

Sygemeldte hjeelpere skal indkaldes til en personlig samtale med arbejdsgiveren
senest 4 uger efter 1. fraveersdag, jf. dagpengeloven § 7 a.

Formalet med sygesamtalen er at fastholde hjaelperen i jobbet ved at der laves en
plan for hvordan du bedst kan understgtte hjeelperen til at vende tilbage pa arbejde.

Arbejdsgiver kan forlange at hjaelperen ved sin praktiserende leege, far udarbejdet en
mulighedserkleering, som fokusere pa de muligheder, skanehensyn m.v. som
hjaelperen har behov for, for at udfare arbejdet pa trods af sygdommen.
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Udgift til udarbejdelse af mulighedserkleering afholdes af Social og Familie efter
regning.

Social og Familie forventer at der foretages ngdvendige tiltag for at begraense
sygefraveer, og det forventes at medarbejdere opsiges efter geeldende regler ved
sygefraveer af leengere varighed eller drypvist fraveer.

6.4.3. Fraveer i BPA-ordninger hvor der er respiratorisk behandling.

| de tilfeelde, hvor der er krav om overvagning grundet respirationsbehandling, kan
der ansgges om mulighed for brug af eksterne vikarer, hvis ikke dine aflgsere eller
faste medarbejdere kan mgde ved akut fraveer. Dette sgges og bevilges seerskilt.

6.4.4. Fraveer under graviditet og barselsorlov

Social og Familie henviser til at sgge rad og vejledning omkring graviditets- og
barselsregler ved BPA-arbejdsgiver.

https://bpa-arbejdsqgiver.dk/

Retten til orlov og dagpenge fremgar af lov om ret til orlov og dagpenge ved barsel
(barselsloven).

6.4.3.1. Fraveer under graviditet

Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktgrer/arbejdsgiverfirmaer skal
agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning i
forbindelse med handtering af sygefraveer i din BPA-ordning.

www.bpa-arbejdsqgiver.dk

Du skal veere opmaerksom pa, at du er forpligtet til at seette dig ind i reglerne,
herunder at fa sggt radgivning ved BPA arbejdsgiver omkring dagpengerefusion i
forbindelse med graviditetsfraveer.

Det er en forudseetning for, at Social og Familie kan deekke udgiften til en evt.
difference mellem refusion og lgnudgift, at arbejdsgiveren har sggt
dagpengerefusion.

Hvis Social og Familie varetager lgnadministrationen, skal du oplyse Social og
Familie ved fraveer pga. graviditet/graviditetsundersggelse. Det skal oplyses, hvor
mange timer hjeelperen har veeret fraveerende til dette.

6.4.3.2.
Social og Familie vejleder ikke i, hvordan private aktarer/arbejdsgiverfirmaer skal

agere, og henviser til, at du kontakter BPA-arbejdsgiver for rad og vejledning om
barselsreglerne, i forbindelse med at en BPA-ordning.
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Indgas der aftale om lgn under barsel mellem bevillingshaver og hjeelperen, er
arbejdsgiveren berettiget til refusion fra www.barsel.dk. Rammerne for refusionen
udger fglgende:

Refusion ved fadsel:

* 4 uger for forventet fgdsel til mor

* 2 uger efter fgdsel til mor

« 2 ugers feedreorlov efter fgdsel (inden for de farste 14 uger)
« 25 ugers feellesorlov, der kan deles mellem mor og far.

Refusion ved adoption:

* 4 uger fgr modtagelse af barnet i udlandet til begge foreeldre

* 1 uge fgr modtagelse af barnet i Danmark til begge foraeldre

« 2 fgrste uger efter modtagelsen til en af adoptivforaeldrene

* 2 uger til den anden af adoptivforeeldrene (inden for de fgrste 14 uger)
+ 25 ugers feellesorlov, der kan deles mellem mor og far

Kommunen gar opmaerksom pa, at der ikke deekkes udgifter til lan under barsel ud
over de benaevnte antal uger, som medfarer refusion.

Hvis udbetalingen fra barselsudligningsordningen er mindre end omkostningerne til
fast paregnelig lan for hjeelperen under barsel, deekkes forskellen af kommunen. Det
er dog en forudseetning herfor, at hjeelperen opfylder beskaeftigelseskravet i
barselslovens § 27.

Kommunen ggr opmaerksom pa, at der skal sgges refusion ved www.barsel.dk
rettidigt.

Kommunen deekker ikke evt. mistet refusion ved manglende rettidigt ansggning. Dvs.
at forskellen mellem udbetalingen fra barselsudligningsordningen og fast paregnelig
lon ikke daekkes ved manglende refusion.

Hvis der ikke aftales lgn under barsel, er hjeelperen omfattet af barselsloven, som er
subsidizer til lov om barselsudligning pa det private arbejdsmarked, og dermed
berettiget til barsels dagpenge hvis betingelserne i barselslovens § 27 er opfyldt.
Oplysninger vedr. rettigheder og pligter findes pa https://www.borger.dk/familie-og-
boern/Barsel-oversigt.

6.5. Ophgr af ansaettelse

Et arbejdsforhold indenfor rammerne af en BPA-ordning ophgrer, enten nar en
hjeelper siger op, eller i de situationer, hvor arbejdsgiver opsiger en hjeelper. Der kan
ogsa veere tale om aendringer i bevillingen, som medfarer behov for aendring i
anseettelser eller opsigelse af hjeelpere.

Det pahviler arbejdsgiver at sgrge for, at arbejdsforholdet afsluttes korrekt, det vil
sige i overensstemmelse med gaeldende lovgivning og pa en forsvarlig og ordentlig
made. Der kan sgges yderligere oplysninger om regler ved opsigelse ved BPA-
arbejdsgiver.dk
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6.5.1. Opsigelsesbestemmelser
Kommunen udmaler tilskud til aflgnning af faste hjeelpere i en opsigelsesperiode efter
nedenstaende opsigelsesvarsler:

- De farste 3 maneders anseettelse er der ikke noget opsigelsesvarsel. Herefter
er der et gensidigt opsigelsesvarsel pa lgbende maned plus 1 maned.
- Opsigelsesvarslet for aflgsere er gensidigt opsigelsesvarsel fra dag til dag.

Ved fratreedelsen skal der, i de tilfeelde hvor Social og Familie varetager
lonudbetaling, hurtigst muligt gives besked til Social og Familie.

| de tilfeelde, hvor en forening eller privat virksomhed varetager lgnudbetaling, skal
der indgas aftale om, hvad du skal gare i forbindelse med en opsigelse af en hjzelper.

6.5.2. Dagpengegodtggrelse (G — dage)

Arbejdsgiveren skal betale dagpengegodtggrelse ved afskedigelse af hjeelpere eller
ved ophgr af en tidsbestemt anseettelse, jf. bekendtggrelse om dagpengegodtgarelse
for 1. og 2. ledighedsdag 8 1, stk. 1-5.

Hjeelperen skal have veeret beskaeftiget i mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger
og veere medlem af en arbejdslgshedskasse for at veere berettiget til godtgarelsen.

Hvis Social og Familie varetager lgnadministrationen, skal medarbejderen i
lsnadministrationen kontaktes i forbindelse med, at du som arbejdsgiver skal have
udleveret en blanket til udfyldelse af dagpengegodtggrelse.

6.5.3. Afskedigelse af hjeelpere eller eendring i ansaettelse
Eventuelle uoverensstemmelser med en hjeelper skal sgges lgst gennem samtaler
med hjeelperen og preeciseringer af forventninger til arbejdets udfgrelse.

I nogle situationer vil arbejdsgiveren veere ngdt til at opsige en hjeelper. Grunde til
afskedigelse kan veere:

- Veaesentlige aendringer i ansaettelsen, fx eendringer i en bevilling, som
medfgrer sendret timetal.

- Veesentlige samarbejdsproblemer.

- Driftsmaessige problemer pga. hyppig sygdom, hvor en hjeelper ofte er
fraveerende uden egentlig begrundet sygdom.

- Driftsmaessige problemer pga. langvarig sygdom, hvor sygdommen er af
sadan en karakter, at hjeelperen enten ikke forventes at kunne vende tilbage til
arbejdet, eller at sygdommen er af meget lang varighed. Vaer opmaerksom pa,
at der ved sygdom skal indhentes en mulighedserklaering. Der henvises til
afsnit 6.4.2.2 samt bilag 3.

Ved alle former for afskedigelse skal opsigelsesvarslerne, jf. anseettelseskontrakten
overholdes.

Du har som arbejdsgiver pligt til, at seette dig ind i reglerne om dette. Hvis du ikke
overholder reglerne, kan du blive erstatningsansvarlig i en evt. fagretslig sag.

Inden du som arbejdsgiver pabegynder opsigelse af en hjeelper, skal du afholde en
samtale, hvor hjaelperen ggres opmaerksom pa de forhold, du som
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arbejdsgiver/bevillingsindehaver er utilfreds med, eller som ngdvendiggar en
opsigelse. Hjeelperen skal have lejlighed til at udtale sig om det grundlag, der vil
veere for en opsigelse. Hvis arbejdsgiveren har problemer med at komme i kontakt
med hjeelperen, fx i forbindelse med indkaldelse til samtale, bgr der sendes et
rekommanderet brev.

Arsagen til opsigelsen skal vaere lovlig. Opsigelsen skal foreligge skriftligt og vaere
begrundet. Indgaede aftaler om opsigelsesfrist skal overholdes.

| de situationer, hvor du som arbejdsgiver er ngdt til at bringe anseettelsesforholdet til
ophgr som falge af samarbejdsproblemer, er der visse formelle krav, der skal veere
opfyldt:

¢ Din hjeelper skal indkaldes til tjenstlig samtale.

¢ Indkaldelsen skal veere skriftlig og indeholde dagsorden samt oplysning om, at

din hjeelper har ret til at have en bisidder med.
e Din hjeelper skal have adgang til at udtale sig ved samtalen.
e Der skal skrives referat. Referatet skal underskrives af dig og din hjeelper.

Det anbefales at kontakte BPA-arbejdsgiver for yderligere radgivning i forbindelse
med opsigelse eller aendring i ansaettelsen.

6.5.4. Bortvisning

Bortvisning er det tilfeelde, hvor et anseettelsesforhold lovligt kan bringes til ophar
med gjeblikkelig virkning (uden varsel). Bortvisning er en alvorlig sanktion, der kun
kan anvendes, hvis din hjaelper groft kreenker anseettelsesforholdet eller udviser grov
forssmmelighed i tjenesten.

Du henvises til, at kontakte BPA arbejdsgiver, en advokat eller retshjaelp for en
juridisk vurdering af, om forholdet berettiger til en bortvisning, inden du skrider til
denne sanktion. Du skal selv betale for evt. advokatbistand.

Du skal samtidig vaere opmaerksom p4, at en bortvisning skal foretages i umiddelbar
tilknytning til den begaede forsgmmelse eller i umiddelbar forlaengelse af, at du er
blevet eller burde veere blevet opmaerksom pa forssmmelsen.

Hvis du reagerer for sent, betragtes det som om, at du har accepteret at beholde din
hjeelper til trods for den grove misligholdelse.

Din hjeelpers misligholdelse skal veere abenlys og haevet over enhver tvivl.

Ved bortvisningen skal der foretages partsharing enten pa stedet eller efterfglgende
med meget kort varsel. Hvis der ikke partshares pa stedet, men med varsel, bar din
hjeelper ikke mgde pa arbejde hos dig i varslingsperioden, idet dette efter
omsteendighederne ogsa vil kunne betragtes som om, at du har til hensigt at beholde
din hjeelper trods den grove misligholdelse.

Hvis din hjeelper skulle have pabegyndt sin ferie dagen efter at have begaet den
grove forsgsmmelse, bar du under alle omsteendigheder partshgre pa stedet.
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| tilfeelde af tyveri skal der foretages politianmeldelse, og udfaldet af en efterfglgende
strafferetlig afggrelse vil efter omstaendighederne veere afggrende for, om
bortvisningen betragtes som gyldig.

7. ARBEJDSMILJID

Social og Familie henviser til, at du sgger rad og vejledning omkring sikring af
hjeelpernes fysiske og psykiske arbejdsmiljg hos BPA-arbejdsgiver.

https://bpa-arbejdsqgiver.dk/

7.1. Arbejdsgiver og arbejdsleders forpligtelser

Efter arbejdsmiljgloven har du som arbejdsgiver og arbejdsleder pligt til at sarge for,
at arbejdsmiljget i dit hjem er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt for
dine hjeelpere.

| BPA-ordningen er der ogsa fokus pa arbejdsmiljget. Det afheenger af flere forhold,
hvorvidt du som arbejdsgiver og arbejdsleder er omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

I langt de fleste tilfeelde vil du vaere omfattet af hele arbejdsmiljgloven.

Som arbejdsgiver og arbejdsleder er du omfattet:

1. af hele arbejdsmiljgloven, nar din hjaelper ogsa udfagrer opgaver af plejende
karakter, overvagning, hjeelp til bad, betjening af lift mv. Det geelder i det hele
taget, nar der er tale om arbejdsopgaver, der normalt ikke udfares i private
husholdninger. Det indebaerer ogsa, at du som arbejdsgiver er forpligtet til at
foretage en arbejdspladsvurdering (APV), du er ansvarlig for overholdelse af
arbejdstid og arbejdsstedets indretning m.v.

N

af arbejdsmiljglovens udvidede omrade, nar din hjaelper kun udfarer
opgaver, som normalt udfgres i en privat husholdning f.eks. madlavning og
renggring. Det vil sige, at det alene vedrgrer arbejdsmiljglovens bestemmelser
om arbejdets udfgrelse, tekniske hjeelpemidler m.v. | dette tilfeelde er det ikke
ngdvendigt, at der laves en arbejdspladsvurdering (APV). Du er dog fortsat
ansvarlig for, at de pageeldende opgaver udfares pa forsvarlig vis. Dette
indbefatter ogsa, at du giver dine handicaphjaelpere korrekt instruktion fx i
forbindelse med betjening af hjeelpemidler, Igft m.v. Social og Familie kan ved
ansggning veere behjaelpelig med at tilbyde relevante kurser i fx
forflytningsteknik, hvis det er ngdvendigt.

Reglerne indenfor arbejdsmiljg kan veere komplicerede. Derfor er det vigtigt, nar du
selv er arbejdsgiver og arbejdsleder, at du saetter dig grundigt ind i reglerne. Veer
iseer opmaerksom pa, at du som arbejdsgiver og arbejdsleder kan blive gjort
ansvarlig, hvis en hjeelper padrager sig en arbejdsskade pa grund af forkerte eller
mangelfulde instruktioner.

Du kan fa rad og vejledning om de regler og bestemmelser, der er geeldende pa
arbejdsmiljgomradet pa www.arbejdsmiljoweb.dk.

Hvis du har overgivet dit arbejdsgiveransvar til anden part, vil det veere den
pagaeldende forening eller private virksomhed, der er ansvarlig for overholdelse af
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hele arbejdsmiljgloven, og som skal sikre, at reglerne om bl.a. arbejdstid,
arbejdsstedets indretning m.v. overholdes.

Du har som arbejdsleder ansvaret for overholdelse af arbejdsmiljgreglerne i
dagligdagen.

7.1.1. Arbejdstidsbestemmelser

Bade arbejdsgiver og arbejdsleder skal sikre overholdelse af reglerne i den
arbejdsretlige lovgivning. Du finder reglerne i ferieloven, arbejdsmiljgloven samt i lov
om gennemfgrelse af dele af arbejdstidsdirektivet.

Falgende regler skal som minimum overholdes:

11-timers reglen, som er ret til hviletid pa 11 sammenhaengende timer indenfor
en periode af 24 timer.

Der er mulighed for at nedsaette hvileperioden til 8 timer, dog ikke mere end 2
gange om ugen, og ikke i to pa hinanden faglgende perioder af 24 timer. Det er
en forudseetning, at der indgas aftale mellem en arbejdsgiverorganisation og
en lgnmodtagerorganisation, og at denne godkendes af Arbejdstilsynet. Hvis
du selv er arbejdsgiver, kan du ikke lave aftale om nedsaettelse af
hvileperioden.

Retten til pause ved en daglig arbejdstid pa mere end seks timer. Det betyder,
at dine handicaphjeelpere har ret til en pause af passende laeengde, som
tilgodeser pausens formal (fx 30 minutter til et maltid).

Den gennemsnitlige arbejdstid i lgbet af en syv dages periode ma ikke
overstige 48 timer (inklusive merarbejde), beregnet over en periode pa fire
maneder. Timetallet er sammensat af reelle arbejdstimer, afviklet ferie og
sygetimer. Ved ferie er beregningsgrundlaget det normale kontraktmaessige
antal arbejdstimer. Overarbejde i én maned skal afvikles over de falgende tre
maneder.

Dine hjeelpere skal have et ugentligt fridggn inden for en 7-dages periode.
Fridggnet skal veere placeret i tilslutning til en daglig hvileperiode, saledes at
den samlede hvileperiode er 35 timer (11 + 24 timer).

Hvis du har en 24-timers BPA-ordning, skal du veere opmeerksom pa, at
radighedstjeneste ikke betragtes som hvileperiode. Der skal veere en
hvileperiode pa 8 timer, hvoraf mindst de 4 timer skal vaere
sammenhaengende. Dette betyder, at det ikke er muligt at have 24-timers
vagter, hvis du har overvagning. Efter afslutningen af en 24-timers vagt skal
der vaere mindst en hvileperiode pa 22 timer. Forudsaetningen for 24-timers
vagter er, at der etableres en hvileplads i et passende rum.

Hvis en hjaelper ikke star til radighed pa arbejdsstedet, fx hvis hjeelperen er
med pa ferie og selv kan disponere over 11 sammenhaengende timer, vil 11-
timers-reglen veere opfyldt.

OBS: Hvis du selv er arbejdsgiver, kan du ikke indga aftale med dine hjeelpere
om 24-timers vagter. Hvis du har et arbejdsgiverfirma, kan denne indga aftale
med en Ignmodtagerorganisation om 24-timers vagter. Aftalen skal godkendes
af Arbejdstilsynet. | sddanne tilfaelde skal kommunen have en kopi af
ovenstaende aftale eller en bekreeftelse pa, at en sadan aftale er indgaet med
Arbejdstilsynet, fgr der kan ske udbetaling af tilskud til lan.

38



Du henvises til at kontakte BPA arbejdsgiver for yderligere rad og vejledning omkring
arbejdstidsbestemmelser.

7.1.2. Arbejdsskader

Arbejdsskader er en feelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdomme.
Der er bestemte tidsfrister for, hvornar og hvordan du skal anmelde en evt.
arbejdsskade.

Du kan se yderligere pa Arbejdsmarkedets Erhvervssikrings hjemmeside
www.aes.dk.

Arbejdsgiver har pligt til at anmelde arbejdsskader.

7.1.3. Indretning af arbejdspladsen
Indgar der pleje og forflytning i din hjeelpers arbejdsopgaver, skal disse forega pa en
forsvarlig og sikker made for hjaelperen.

Arbejdet skal kunne udfgres pa en made, sa der kan arbejdes i hensigtsmaessige
arbejdsstillinger, og uden at der foretages tunge forflytninger eller anden manuel
handtering, der indebaerer risiko for helbredsskade. En del fysiske arbejdsmilja-
problemer kan afhjeelpes ved, at boligen indrettes hensigtsmaessigt, fx saledes at det
bliver muligt at anvende diverse hjeelpemidler.

Vurdering af hvornar der skal bruges hjeelpemidler, kan foretages ud fra
Arbejdstilsynets AT-vejledninger, bl.a. AT-vejledning D.3.3-1 om forflytning og anden
manuel handtering af personer.

Der kan i nogle situationer ogsa veere behov for at aendre tilrettelaeggelsen af
arbejdet, fx saledes at der er to personer til at udfare arbejdet.

Hvis det ikke er muligt eller rimeligt at g@re indretningen af arbejdsstedet forsvarlig,
skal arbejdsgiveren traeffe andre forholdsregler, sa arbejdet kan udfgres pa forsvarlig
made.

Ved behov kan der ansgges om ngdvendige kurser til hjeelperne til fx
forflytningsteknik eller brug af kommunikationshjeelpemidler ved Social og Familie (se
afsnit 5.3.4).

7.1.4. Arbejdsredskaber/APV hjeelpemidler

For at understgtte, at en BPA-ordning efter servicelovens § 96 foregar i
overensstemmelse med arbejdsmiljgreglerne, kan det veere hensigtsmaessigt eller
ngdvendigt, at hjeelperne anvender arbejdsredskaber i forbindelse med arbejdet.

Det er arbejdslederens ansvar at sikre, i samarbejde med arbejdsgiver, at de
ngdvendige arbejdsredskaber og hjeelpemidler er tilgaengelige pa arbejdspladsen.

Det er vigtigt, at der skelnes mellem personlige hjeelpemidler, der er tilvejebragt af

hensyn til dig, der har brug for hjeelp og arbejdsredskaber, der er tilvejebragt af
hensyn til hjeelpernes arbejdsforhold. | nogle situationer vil hjeelpemidler, som ggar dig
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mere selvhjulpen, dog ogsa kunne fungere som arbejdsredskaber for hjaelperne. Det
er derfor ngdvendigt, at der ses samlet pa forholdene.

Arbejdsmiljgrelaterede redskaber/hjeelpemidler vil ofte veere mgbler, lifte eller
installationer, der er mere eller mindre stationaere, som skal veere fast til stede hos
bevillingshaver. Dette geelder ogsd, nar du som bevillingshaver vaelger at overfare dit
tilskud til en privat virksomhed, en forening eller en neertstaende.

| modseetning til arbejdsmiljgrelaterede hjeelpemidler, som arbejdsgiveren har
ansvaret for, vil det veere Sundhed og Zldre, Hjeelpemidler, der har ansvaret for at
fremskaffe og finansiere personlige hjeelpemidler til dig, jf. servicelovens § 112.

Det vil som udgangspunkt veere arbejdsgiverens ansvar at tilvejebringe de
ngdvendige arbejdsredskaber, der anvendes i hjemmet som arbejdsmiljgrelaterede
hjeelpemiddel. | forhold til afholdelse af udgiften henvises der til afsnit 5.3.5. Social og
Familie daekker udgift til arbejdsmiljgrelaterede hjeelpemidler i n@gdvendigt omfang.
Disse vil skulle ansgges ved behov.

Hvis du eller en neertstaende er arbejdsgiver og har behov for vejledning, kan
Sundhed og Zldre, Hjaelpemidler kontaktes pa tIf. 6333 7471 p& hverdage mellem KI.
10.00 og 12.00, for rad og vejledning vedr. arbejdsmiljgrelaterede hjeelpemidler.

7.1.5. Arbejdspladsvurdering (APV)
Som anfgrt under afsnittet om arbejdsmiljg i afsnit 7.1.6., er man som arbejdsgiver
lovmaessig forpligtet til at foretage en APV.

Der er klare fordele ved at have et godt arbejdsmiljg, herunder:
- mindre sygefraveer
- mindre udskiftning blandt dine hjeelpere
- @get arbejdsglaede og motivation
- forebyggelse af arbejdsskader

Arbejdspladsvurderingen skal veere skriftlig, men metoderne og redskaberne du vil
bruge til at gennemfagre en APV er frie.

Veer opmaerksom pa, at en APV skal indeholde/komme ind pa forskellige omrader:
- en kortleegning af arbejdsmiljget, bade det fysiske og det psykiske
- en vurdering af eventuelle problemer
- en prioriteret handlingsplan
- retningslinjer for opfalgning og hvem, der er ansvarlig herfor

Der skal minimum hvert tredje ar foretages en APV. Social og Familie foreslar dog, at
du foretager en APV for arbejdspladsen hvert ar, for at sikre kortlaegning af
arbejdsmiljg for nyansatte hjeelpere. Hvis du far et firma til at bistad med udfeerdigelse
af arbejdspladsvurderingen, betaler Social og Familie udgiften til dette ved
fremvisning af regningen.

Hjeelperne skal ligeledes medvirke i udarbejdelse af APV. Det skal angives, hvem der
har ansvaret for opfglgning pa arbejdspladsvurderingen, og denne skal veere
tilgeengelig for alle hjeelperne.

De ar, hvor der ikke afvikles en APV, skal der foretages en arbejdsmiljgdreftelse.
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7.1.6. Arbejdsmiljgorganisation (AMO)

Har du 10 eller flere hjeelpere, skal du etablere en arbejdsmiljgorganisation.
Nar man skal opggre antallet af hjeelpere, skal alle, der ikke er arbejdsledere,
medregnes. Aflgsere teeller saledes med i opgarelsen af antal hjeelpere.

Efter arbejdsmiljgloven skal arbejdsgiveren og hjeelperne samarbejde om
arbejdsmiljget. | det daglige foregar samarbejdet ved lgbende direkte kontakt og
dialog mellem arbejdsgiveren, hjeelperne og dig som arbejdsleder. Det betyder, at
arbejdsgiveren lgbende skal sgrge for, at hjeelperne kan komme med forslag til
arbejdsmiljget, og at de far alle nadvendige oplysninger, som har betydning for
sikkerhed og sundhed.

Arbejdsgiveren skal desuden sgrge for, at hjeelperne bliver hart, hvis ny teknologi
bliver planlagt og indfert, herunder om konsekvenser for sikkerhed og sundhed ved
valg af udstyr, personlige veernemidler, tekniske hjeelpemidler m.v.

Arbejdsgiveren skal derudover sgrge for, at der én gang om aret holdes en
arbejdsmiljgdrgftelse. Formalet med drgftelsen er at tilrettelaeegge samarbejdet og
arbejdsmiljgarbejdet bedst muligt, dvs. drafte, hvordan det star til med arbejdsmiljget,
og hvilke udfordringer arbejdsgiveren og hjeelpere star over for.

Der er saerlige regler i forhold til, hvornar man skal have en arbejdsmiljgorganisation,
hvem der skal deltage i denne, hvordan medfglgende forpligtelse gennemfares m.v.

Der henvises derfor til regler om arbejdsmiljg og arbejdsmiljgorganisation m.v. pa
Arbejdstilsynets hjemmeside under temaet om AMO (www.at.dk/amo).

Der skal ligeledes opfordres til, at der udveelges en arbejdsmiljgrepreesentant, der
skal gennemfare den lovpligtige arbejdsmiljguddannelse.

For yderligere information om ovenstaende afsnit henvises til Arbejdstilsynets
hjemmeside www.amid.dk og arbejdsmiljgloven.

8. UDDANNELSE ELLER ARBEJDE

Hvis du, er eller skal under uddannelse eller i beskeeftigelse, er der mulighed for at
sgge om specialpaedagogisk stgtte eller om personlig assistance til udfarelse af
arbejdsopgaver pa arbejdspladsen.

8.1. Uddannelse

Hvis du skal eller er i gang med at uddanne dig, skal du vaere opmaerksom p4, at der
ikke kan bevilges timer via BPA-lovgivningen i forbindelse med uddannelse. Der kan
fortsat bevilges BPA-timer til brug i tiden udenfor uddannelsen.

Hvis du skal i gang med eller er ved at tage en SU-berettiget uddannelse, kan
uddannelsesstedet hjeelpe med at sgge om specialpsedagogisk statte (SPS) med
henblik pa, at du kan gennemfare forlabet pa lige fod med andre.

SPS er alsidig og kan fx veere hjeelp til toiletbesgg, sekreteerhjeelp, personlig
assistance, ergonomiske hjaelpemidler el.lign.
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Uddannelsesstedet sgrger for at anskaffe den tildelte statte.

For mere information se https://www.spsu.dk/ .

8.2. Arbejde

Hvis du er eller skal i arbejde, kan du ansgge om personlig assistance til udfgrelsen
af konkrete arbejdsopgaver pa arbejdspladsen fx sekreteerhjaelp, hente materiale
m.v.

Ansggning om personlig assistance til arbejdsfunktioner skal ske til Jobcenter
Nyborg, som varetager sagsbehandling og har bevillingskompetence efter lov om
kompensation til handicappede i erhverv, kap. 3.

Den personlige assistance anseettes af din arbejdsgiver, og Jobcenteret refunderer et
lgntilskud til virksomheden.

Dine BPA-hjaelpere kan eventuelt ansaettes som personlig assistance.

9. OPFALGNING, REGNSKAB, TILSYN SAMT OPHYR ELLER

NEDSATTELSE AF HIALP

Nedenstdende afsnit beskriver Social og Families opfglgning pa og tilsyn med din
BPA-ordning. Ligeledes gennemgéas hvordan det arlige regnskab skal fremsendes til
Social og Familie, samt hvordan din bevilling ophgrer, eller hvordan der sker aendringer
i timer i din BPA-ordning.

9.1. Opfeglgning

Servicelovens § 148, stk. 2, palaegger kommunen Igbende at fglge op pa den enkelte
ordning for at sikre, at hjeelpen fortsat opfylder sit formal, og at ordningen fungerer efter
hensigten.

Opfalgning efter servicelovens § 148, stk. 2, omfatter bl.a. falgende:

« Om du far den hjaelp, som er sigtet med ordningen.

* Om du fortsat opfylder betingelserne for at modtage en BPA-ordning.

* Om du fortsat kan fungere som arbejdsleder og evt. arbejdsgiver.

* Om du som arbejdsleder tilrettelaegger hjeelpernes arbejde i forhold til din bevilling
og dit stgttebehov pa en tilfredsstillende made.

* Om du som arbejdsleder sikrer, at hjeelpen leveres tilfredsstillende i henhold til din
bevilling.

* Om der er andre forhold, herunder hyppige hjeelperskift eller forhold omkring
arbejdsmiljget, der giver anledning til en saerlig indsats i forhold til dig som
arbejdsleder, fx i forhold til tilbud om kurser om arbejdsgiver-/arbejdslederfunktion og
-opgaver m.v.

» Andre forhold som fx regnskab, lgnadministration, arbejdsmiljg m.v.

Opfalgningen tilretteleegges ud fra den enkelte BPA-ordning og sker altid ved
hjemmebesgag.
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9.2. Arsregnskab
Der skal udarbejdes et arligt regnskab til kommunen for anvendelse af det udbetalte
tilskud. Det falger af udmalingsbekendtgarelsen § 14, stk. 1.

Budget og arsregnskab falger kalenderaret, og er dermed som udgangspunkt
geeldende fra 1. januar til og med 31. december.

Regnskabet skal kunne sammenholdes med Social og Families budget for din BPA-
ordning, dvs. at det skal fremga hvor mange timer og tilleeg der er udbetalt pa
henholdsvis lgntrin 11 og lgntrin 12.

Der skal i regnskabet fremgd en opggrelse over udmalte og forbrugte timer, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 14, stk. 2. | opgarelsen skal fremga antallet af forbrugte
timer, herunder antallet af diverse tilleeg som indgar i regnskabet.

Arsregnskabet skal vaere gennemskueligt, séledes det kan godkendes i henhold til dit
BPA budget.

Social og Familie skal pa baggrund af regnskabet kunne pase, at tilskuddet er anvendt
i overensstemmelse med formalet efter servicelovens § 96 og § 96 a.

Regnskabet omfatter ikke den del af tilskuddet, der udbetales direkte til dig til
deekning af andre omkostninger, der er forbundet med BPA-ordningen, de
hjeelperrelaterede udgifter (se afsnit 5.2.5 ). Du skal ikke aflaeegge regnskab eller
anden dokumentation for afholdte udgifter hertil, da dette belgb skal deekke de
mindre og mere udefinerbare omkostninger ved at modtage hjeelp ved en BPA-
ordning, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 10.

Regnskabet udarbejdes af arbejdsgiveren.

Hvis du har overfart tilskuddet til en neertstdende, en forening eller en privat
virksomhed, vil denne samtidig skulle varetage opgaven med at udarbejde regnskab
for din BPA-ordning.

Regnskabet skal sendes til Social og Familie via sikker mail senest ultimo uge 8 og
der kan forventes tilbagemelding pa arsregnskabet fra Social og Familie senest ultimo
uge 16.

Hvis Social og Familie varetager lgnadministrationen af BPA-ordningen, skal
regnskabet udarbejdes af Social og Familie, jf. udmalingsbekendtgarelsen § 14, stk.
4.

9.2.1. Fremsendelse af arsregnskab og tilsyn

Social og Familie har pligt til at fgre tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver Igses,
jf. retssikkerhedsloven § 16, stk. 1. Tilsynet omfatter bade indholdet af indsatsen og
den made, opgaverne udfgres pa. Social og Familie tager stilling til, hvordan tilsynet
skal planleegges og udfares.

| Social og Families tilsyn indgar arsregnskabet, og der skal i den forbindelse desuden
fremsendes fglgende dokumentation:
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« Kopi af erhvervskontoudtog fra det forgangne ar, hvis du selv er
lgnadministrator eller har privat servicevirksomhed til dette. Det skal fremga
klart, hvad de enkelte poster deekker.

+ Dokumentation for modtaget sygedagpengerefusion, hvis en ansat har veeret
syg mere end 30 dage, eller haft fraveer med § 56 aftale.

+ Dokumentation for indhentning af refusion fra Barsel.dk, hvis en ansat er/har
veeret pa barselsorlov.

+ Dokumentation for udbetaling af lovpligtige bidrag til hjeelpere som fx ATP,
AUB, AES, osv.

+ Dokumentation for udgifter forbundet med dagpengegodtgarelse for
ledighedsdage (G-dage).

+ Opgarelse over forbrugt tid ved arbejdsgiveropgaver ved forening eller privat
virksomhed.

* Opgarelse over forbrugt tid ved personalemgder og forbrugt tid ved evt.
opleering i forflytning, brug af hjeelpemidler mv. samt evt. oplaering i
uddelegerede sundhedsopgaver.

* Dokumentation for tilbud om og afholdte MUS-samtaler, APV og
arbejdsmiljgdroftelse.

« Safremt tilsynet i gvrigt giver anledning til spgrgsmal, vil Social og Familie
anmode om kopi af anonymiserede vagtplaner/arbejdstidsskemaer for alle
hjeelpere 1 ar tilbage.

* Oplysninger om opleering som respiratorisk hjeelper i borgers eget hjem i form
af fulde navn pé hjeelper, antal opleeringstimer inkl. teorikursustimer, angivelse
af respirationscenter hvor teorikursus har fundet sted samt dato for bestaet
uddannelse som respiratorisk hjeelper (dette i forhold til funktionstillsegget til
din hjeelper samt kommunens ret til refusion ved regionens
respirationscenter).

Dokumentationen skal fremsendes i ikke personhenfarbar tilstand med mindre andet
tydeligt er angivet i ovenstaende. Dvs. at hjeelperne ikke ma kunne identificeres ud
fra den dokumentation, som fremsendes.

Social og Familie kan ved behov anmode om yderlig dokumentation som fx aftalen
mellem dig og neertstdende, forening eller privat virksomhed.

Hvis tilskuddet er overfart til en naertstaende, en forening eller privat virksomhed, er
det en forudseetning, at det er aftalt mellem dig og arbejdsgiver, om Social og Familie
skal indhente oplysningerne ved arbejdsgiveren eller dig. Hvis oplysningerne skal
indhentes ved arbejdsgiveren, skal denne indga aftale med dig om dette.

Social og Familie henviser til skrivelse nr. 9186 af 18. maj 2011 med orientering om
kommunernes muligheder for at fare tilsyn med BPA-ordninger.

9.2.2 Kontrol af dit timeforbrug og tilbagebetaling

Det er dit ansvar at sgrge for, at dit forbrug ikke overstiger bevillingens rammer.
Social og Familie farer kontrol med, at du ikke har brugt flere timer end bevilget. Hvis
en opggrelse viser, at du har indberettet flere lgntimer, end du har bevilling til, skal
du tilbagebetale det ekstra lgnforbrug. Social og Familie sender dig en regning pa
overforbruget.

Ved gentagne tilfeelde af overforbrug vil din bevilling blive genvurderet, herunder vil
opfyldelsen af dine forpligtelser som arbejdsleder (og arbejdsgiver) blive vurderet.
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| det omfang, der er forbrugt feerre timer end udmailt, jf. udmalingsbekendtgarelsen §
5, skal tilskuddet ligeledes tilbagebetales til Social og Familie, jf.
udmalingsbekendtgarelsen § 15, stk. 1. Dvs. at tilskud, som er udbetalt, men ikke er
anvendt, skal tilbagebetales til Social og Familie.

Ikke anvendte timer overfgres ikke til det efterfalgende ar, se dog afsnit 9.2.1.2

Tilskud, der ikke er anvendt i overensstemmelse med formalet efter servicelovens §8
96 og 96 a, skal tillige tilbagebetales til Social og Familie, |f.
udmalingsbekendtggrelsen § 16.

Ved gentagne tilfeelde af overforbrug, skal din bevilling gengenvurderes, herunder vil
opfyldelsen af dine forpligtelser som arbejdsleder (og arbejdsgiver) blive vurderet.

9.2.1.2. Opsparing af timer

Der kan ud fra en konkret og individuel vurdering indgas aftale mellem dig og Social
og Familie om, at udbetalt tilskud, som ikke er afholdt, kan overfgres til det
efterfglgende ar og anvendes efter neermere aftale, jf. udmalingsbekendtgarelsen §
15, stk. 2.

Nar der ikke vurderes behov for at overfgre timer, kan Social og Familie modregne
tilskud til ikke anvendte timer i farstkommende udbetaling.

9.3. Ophgr af bevilling eller nedseettelse af hjeelp
| tilfeelde af du ikke leengere vurderes omfattet af personkredsen for en BPA-ordning,
vil der blive truffet afgagrelse om ophgr af ordningen.

Du kan selv fremseaette gnske om at din BPA-ordning skal ophgre eller Social og
Familie kan pa baggrund af en faglig vurdering bringe din BPA-ordning til ophgr, hvis
det ikke vurderes, at du opfylder lovgivningens betingelser for at have en BPA-
ordning, eller det vurderes, at bevillingen er misligholdt.

Ved Social og Families afggrelse om frakendelse af BPA-ordningen skal du
inddrages i videst muligt omfang, og du skal efter servicelovens § 141 tilbydes, at der
udarbejdes en handleplan i forhold til, hvordan den fremadrettede hjeelp bedst kan
tilrettelaegges.

Hvis det er Social og Familie, der frakender eller nedseetter antallet af timer i BPA-
ordningen, skal ophgret eller nedsaettelsen, jf. serviceloven § 3 a, stk. 1, ske med
mindst 14 ugers varsel fra du har modtaget afgarelsen.

Hvis du er helt eller delvis uenig i Social og Families afgg@relse, skal du klage over
afggrelsen inden 4 uger fra modtagelse af afggrelsen. Social og Familie har
efterfglgende 2 uger til at genvurdere sagen, og du vil herefter modtage en skriftlig
genvurdering fra Social og Familie.

Hvis Social og Familie i genvurderingen fastholder afggrelsen helt eller delvist,

fremsendes afggrelsen, din klage, genvurderingen og sagens gvrige relevante akter
til Ankestyrelsen.
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Hvis du klager over Social og Families afggrelse, ma ivaerksaettelse af afggrelsen
farst pabegyndes, nar varslingsperioden er udlgbet, jf. serviceloven § 3 a, stk. 2.
Dvs. du modtager din hidtidige hjeelp i usendret omfang i hele varslingsperioden.

Hvis du ikke klager over Social og Families afggrelse inden 4 uger fra modtagelse
heraf, treeder varslingsperioden pa 14 uger ikke i kraft og dermed skal afggrelsen
effekturers uden yderligere varsel. Du og evt. arbejdsgiver, skal dermed ved
modtagelsen af afggrelsen tage de forngdne skridt til at iveerkseette kommunens
afgarelse, herunder opsige hjeelpere i henhold til opsigelsesvarsler. Se afsnit 6.5.1.

9.4. Flytning

Hvis du flytter fra Nyborg Kommune, er du efter servicelovens § 96 b garanteret, at
din BPA-ordning fortsaetter uaendret, indtil din nye kommune har truffet afgerelse i din
sag.

Denne garanti betyder, at Social og Familie i Nyborg Kommune, i perioden indtil din
nye kommune har truffet en afgerelse, sikrer afholdelse af lgnudgifter til dine
hjeelpere som hidtil.

Social og Familie vil i forbindelse med din flytning anmode om dit samtykke til at
fremsende seneste afggrelse, BPA-budget samt andre relevante sagsakter til din nye
kommune.

Dit samtykke til ovenstaende er en forudsaetning for at bevillingen fortseetter i den
nye kommune.

9.5. Dgdsfald
Hvis du dar, bortfalder tilskuddet ved udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er
sket, jf. serviceloven 8 96 c, stk. 1.

Social og Familie daekker dog udgifter til hjeelpere i minimum en maned efter
udgangen af den maned, hvor dgdsfaldet er sket, jf. serviceloven § 96 c, stk. 2.

Social og Familie varetager udbetaling af lan m.v. ved opsigelse pga. dgdsfald, nar
du ikke har overfart dit tilskud til en neertstdende, en forening eller en privat
virksomhed, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 13.

10. KONTAKTOPLYSNINGER, LOVGIVNING M.V.

10.1. Kontaktoplysninger i Nyborg Kommune
* Nyborg Kommune, tlf. 6333 7000.
» Social og Familie, tIf. 6333 7904.
» Medarbejder i lgnadministrationen, tIf. 6333 1713
« Jobcenteret, tIf. 6333 7000.
e Visitationen, tlf. 6333540 mandag til fredag mellem kl. 10.00 og 12.00.
e Hijeelpemidler, tlf. 63337471 mandag til fredag mellem kl. 10.00 og 12.00.

10.2. Kontaktoplysninger eksterne myndigheder
+ Arbejdstilsynet, tIf. 7012 1288, https://at.dk/
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» Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering, https://star.dk/
(kontaktoplysninger fremgar af hjemmesiden)

* SIRI, Styrelsen for international Rekruttering og Integration,
https://nyidanmark.dk/da, (kontaktoplysninger fremgar af hjemmesiden)
Nyidanmark.dk er Styrelsen for International Rekruttering og Integrations
officielle internetportal om reglerne for indrejse og ophold i Danmark.

» Udleendingestyrelsen, tlf. 6198 4000, https://www.uim.dk/

10.3. Kontaktoplysninger andre
- radgivningsenheden BPA-arbejdsgiver, tIf. 3355 7730,
www.bpa-arbejdsgiver.dk

Hos radgivningsenheden BPA-Arbejdsgiver har du adgang til radgivning om
arbejdsleder- og arbejdsgiverrollen.

Radgivningsenheden BPA-Arbejdsgiver har indgaet en aftale med Socialstyrelsen og
yder gratis radgivning om anseettelse og afskedigelse af hjaelpere, fortolkning af
overenskomster, ferielovgivning, sygdom og barsel, ligebehandlingsregler,
arbejdsmiljg, konfliktlgsning, indgaelse af aftaler med BPA-arbejdsgivere om
varetagelse af arbejdsgiverfunktionen, m.m.

10.4. Lovgrundlag
Oversigt over lovgrundlaget som anvendes i denne handbog kan fremsgges pa
www.retsinformation.dk.

* Ansaettelsesbevisloven.

* Arbejdstidsdirektivgennemfgrelsesloven.

* Arbejdsmiljgloven.

* Arbejdsskadesikringsloven.

* Barselsloven.

» Dagpengeloven.

» Databeskyttelsesforordningen.

» Databeskyttelsesloven.

* Ferieloven.

* Forskelsbehandlingsloven.

* Ligebehandlingsloven.

* Lov om kompensation til personer i erhverv m.v.

* Gammelfgrtidspensionloven.

* Retssikkerhedsloven.

* Serviceloven.

» Sygedagpengeloven.

* AES - Lov om afgift af bidraget til Arbejdsmarkedets Erhvervssikring og af
arbejdsulykkeerstatninger m.v.

* ATP-loven.

* AUB-loven.

» Bekendtgarelse om dagpengegodtgarelse for 1. og 2. ledighedsdag (G-dage).
* Bekendtgarelse om feelles hjeelperordninger til borgere med kronisk
Respirationsinsufficiens.

* Bekendtgarelse om hvileperiode og fridagn m.v.

» Bekendtggrelse om udmaling af tilskud til anseettelse af hjeelpere og
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borgerstyret personlig assistance efter lov om social service
(udmalingsbekendtgarelsen).

» Bekendtgarelse om ydelser efter lov om social service under midlertidige
ophold i udlandet (udlandsbekendtgarelsen).

Vejledninger m.v.

« Datatilsynets vejledning om databeskyttelse i forbindelse med ansaettelsesret
* Vejledning om feelles hjeelperordninger til personer med kronisk
respirationsinsufficiens.

* Vejledning om kontant tilskud til anseettelse af hjeelpere og borgerstyret
personlig assistance.

* Socialministeriets skrivelse nr. 9186 af 18. maj 2011 med orientering om
kommunernes muligheder for at fare tilsyn med BPA-ordninger.

Andet:

* Nyborg Kommunes kvalitetsstandard for BPA i henhold til servicelovens § 96.

* Nyborg Kommunes handicappolitik.

Bilagsoversigt:

1. Vejledning til udfyldelse af arbejdsseddel.

2. Arbejdssedler til indberetning til lIsnmedarbejder i administrationen.
3. Mulighedserklaering.

4. Anseettelseskontrakt.
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