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Retningslinjer for Borgerstyret Personlig Assistance

1. INDLEDNING

Dette opslagsveerk omhandler Ringkgbing-Skjern Kommunes retningslinjer for Borgerstyret Personlig
Assistance (benaevnes herefter som BPA) efter servicelovens §§ 96 og 96 a-c.

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

Formalet med retningslinjerne er at give svar pa nogle af de vaesentligste og mest almindelige spgrgsmal i
forbindelse med en BPA-ordning, som f.eks. udmaling af tilskud, tilrettelaeggelse af ordningen, lgn- og
ansattelsesvilkar mv. Indholdet i retningslinjerne er vejledende, idet der altid vil blive foretaget en konkret
og individuel vurdering af borgerens behov ved ansggning om en BPA-ordning.

Retningslinjerne er udarbejdet med udgangspunkt i:

e Servicelovens §§ 96 og 96 a-c

e Bekendtggrelse om udmadling af tilskud til anseettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig
assistance efter lov om social service (benavnes herefter som udmalingsbekendtggrelsen)

e Ringkgbing-Skjern Kommunes handicappolitik

e Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjaelpere og borgerstyret personlig assistance

e Andre relevante retskilder

Retningslinjernes afsnit 9 indeholder en oversigt over kontaktoplysninger, relevant lovgrundlag,
vejledninger og andet materiale.

Der kan sgges om BPA via www.borger.dk eller med sikker post (kreever NemlID).

I Ringkgbing-Skjern Kommune er sagsbehandling og bevillingskompetence efter servicelovens § 96,
placeret i Handicap og Psykiatri. Vejledning og radgivning kan fas ved henvendelse til Handicap og
Psykiatri, tlf. 99 74 11 24.

Retningslinjerne til BPA-ordningen er udarbejdet i samarbejde mellem afdelingerne Handicap og Psykiatri,
@konomi og Lgn og Personale.

Serviceniveaubeskrivelser for BPA, jf. serviceloven §§ 96 og 96 a-c, samt retningslinjer for BPA er politisk
godkendt af Social-og Sundhedsudvalget den 20. april 2022 og Byradet den 10. maj 2022.
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BPA-retningslinjerne findes pa Ringkgbing-Skjern Kommunes hjemmeside, www.rksk.dk.

1.1. Lovgrundlag

Servicelovens § 96:

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

Stk. 2. Det er en betingelse for tilskud til ansaettelse af hjeelpere efter stk. 1, at borgeren er i stand til at
fungere som arbejdsleder for hjeelperne. Det er desuden en betingelse, at borgeren kan fungere som
arbejdsgiver for hjelperne, medmindre den pagzldende indgar aftale med en neertstiende eller en
forening eller privat virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, om, at tilskuddet overfgres til den
neertstdende, 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
pagaeldende. En aftale om overfgrsel af tilskuddet til en forening eller privat virksomhed er ikke bindende
for borgeren, hvis foreningen eller den private virksomhed ikke var godkendt af socialtilsynet pa
tidspunktet for aftalens indgaelse, og hvis foreningen eller den private virksomhed ikke pa dette tidspunkt
gjorde borgeren bekendt med dette.

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

Stk. 4.1 de situationer, hvor borgeren eller en nzerstidende er arbejdsgiver, skal kommunalbestyrelsen
tilbyde at varetage lgnudbetaling m.v.

1.2. Formal

Det overordnede formal med en BPA-ordning er at skabe grundlag for fleksible ordninger, der tager
udgangspunkt i borgerens selvbestemmelse, sd borgeren omfattet af personkredsen kan fastholde eller
opbygge et selvstaendigt liv.

Der vil sdledes vere tale om borgere, som i hgj grad er afthaengige af hjeelp til at udfgre almindelige daglige
funktioner som eksempelvis madlavning, leesning, bad, skrive mv., og som har et omfattende behov for
pleje, overvagning, ledsagelse eller praktisk bistand.

Det kan eksempelvis skyldes, at der er tale om hjalpebehov, 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 f.eks. vaere behov for hjeelp til mange eller mere spredte opgaver i
lgbet af dggnet, hvor det er en forudszetning, at hjelperne er til stede, for at borgeren kan leve et
selvstaendigt liv.
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Det szerlige hjeelpebehov kan ogsa f.eks. have baggrund i, at den hjalp, der er behov for, har en sa personlig
karakter, at det er veesentligt, at borgeren selv kan sammensette sit hjeelperkorps. Det kan vzere, at
borgerens behov er sa specifikke og personlige, at de forudsatter individuel oplaering af hjaelperne, f.eks.
af hensyn til forflytning, placering i kgrestol, betjening af seerligt indrettet bil eller lift eller kendskab til
respirator eller mavesonde og hygiejne i den forbindelse.

Endelig kan det veere afggrende for borgeren, at hjelpen skal ydes pa bestemte tidspunkter for at fa
borgerens dagligdag til at fungere i forhold til bgrn, arbejdsliv - herunder sikkerhed for overholdelse af
mgdetider, uddannelse, fritidsliv mv. Det at have ansvaret for et eller flere mindre bgrn, som borgeren bor
sammen med, kan ogsa i sig selv veere tilstraekkeligt, selv om borgeren kun i meget begraenset omfang kan
patage sig noget af det praktiske selv.

En BPA-ordning kan f.eks. indeholde hjzlp til fglgende:
e Personlig pleje
e Praktisk hjaelp (eksempelvis madlavning, renggring og tgjvask)
e Varetagelse af foraldreopgaven
o Stgtte til at spise og drikke
e Medicingivning
e Ledsagelse
e Overvagning, eksempelvis ved respiratorbehandling

e Hjeelp til mindre handsraekninger som f.eks. hjeelp til almindelig renggring, indkgb, indpakning af
gaver mv.

e Socialpaedagogisk stgtte til opleering til at kunne blive i stand til at veere arbejdsleder

Det skal tydeligggres, at ovenstaende eksempler ikke er udtgmmende. Kommunen tager udgangspunkt i
den enkelte borgers behov for hjelp ud fra en konkret og individuel vurdering. Det forhold, at en borger
selv kan udfgre nogle funktioner, udelukker ikke, at en borger tilhgrer personkredsen for servicelovens §
96. Det er ligeledes ikke et krav, at der skal vaere behov for bade pleje, overvagning og ledsagelse for den
enkelte borger.

Der ydes ikke hjeelp til fglgende:

e Stgrre handsraekninger som f.eks. havearbejde, malerarbejde, vinduespudsning mv. (kan sgges
efter servicelovens § 100)

e Personlig assistance til at varetage arbejdsfunktioner i forbindelse med borgers job

e Hjzelp under planlagt eller akut indlaeggelse pa sygehus
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Det skal tydeligggres, at ovenstaende ikke er udtgmmende.
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2. PERSONKREDS

2.1. Personkreds

En BPA-ordning ydes som tilskud til deekning af udgifter ved ansattelse af hjelpere til pleje, overvagning
ogledsagelse til borgere med betydelig og varigt nedsat fysisk eller psykisk funktionsevne, der har et behov,
som ggr det ngdvendigt at yde denne ganske sarlige stgtte fra det fyldte 18 ar.

Loven fastsatter ikke begraensninger for, hvilke former for funktionsnedszaettelser en borger skal have for
at vaere omfattet af servicelovens § 96, og BPA-ordningen ydes uafhaengigt af indkomstgrundlag.

Det vil bero pa en konkret og individuel vurdering, om borgeren er omfattet af personkredsen og opfylder
betingelserne for at modtage hjzlp efter denne bestemmelse. Borgere, der modtager hjaelp efter
servicelovens § 96, kan derfor bade vaere borgere med en fysisk funktionsnedszettelse, herunder
respiratorbrugere, men der kan ogsa vere tale om borgere med hjerneskade, sensoriske eller kognitive
funktionsnedszettelser mv.

2.2. Arbejdsleder

Det er en betingelse for at kunne fa bevilliget en BPA-ordning, at borgeren er i stand til at varetage
arbejdslederfunktionen over for sine hjzalpere, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 1-2 pkt.

At veere arbejdsleder indebzerer som udgangspunkt at veere i stand til at tilrettelaegge hjeelpen og fungere
som daglig leder for hjzelperne. Fglgende opgaver kan kun varetages af en arbejdsleder:

e Varetage arbejdsplanleegning sammen med og for hjelpere
e Udarbejde jobbeskrivelse og jobopslag/annonce

e Udveelge hjaelpere, herunder varetage ansaettelsessamtaler
e Varetage opleering og daglig instruktion af hjeelperne

e Afholde personalemgder med hjzlperne

e Afholde medarbejderudviklingssamtaler (MUS)

Borgeren skal vare i stand til at instruere og oplaere sine hjaelpere i de opgaver og de arbejdsrutiner,
hjzelperen skal udfgre, og sgrge for at hjaelperen ved hvad, der forventes af ham/hende i de forskellige
situationer.

10
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Borgeren kan modtage rad og vejledning af kommunen i forbindelse med varetagelsen af
arbejdslederfunktionen.

2.3. Arbejdsgiver

Det er en betingelse, at borgeren kan varetage arbejdsgiverfunktionen over for sine hjelpere, med mindre
borgeren indgar aftale om overfgrsel af tilskud til en neertstaende eller en forening eller privat virksomhed,
som er godkendt af socialtilsynet. Dette betyder, at arbejdsgiverfunktionen kan overfgres. Som fglge heraf
vil det veere den naertstdende, forening eller den private virksomhed, der er arbejdergiver for hjzelpere.

Ud over at vaere arbejdsleder skal borgeren derfor tage stilling til, om borgeren gnsker at veere arbejdsgiver
for hjeelperne eller indgd aftale om at overfgre tilskuddet til en naertstaende, eller en forening eller en privat
virksomhed, der er godkendt af socialtilsynet, jf. serviceloven § 96, stk. 2, 2. pkt.

Arbejdsgiver har ansvaret for at administrere ydelsen samt de praktiske og juridiske opgaver, der er
forbundet med at modtage et kontant tilskud til BPA, herunder:

e Ansettelse og afskedigelse af hjaelpere
e Udarbejdelse af ansaettelsesbeviser til hjelperne
e Udbetaling af 1gn

e Indberetning af skat, tegning af lovpligtige forsikringer, indbetaling til ferie og
barselsudligningsordning pa det private arbejdsmarked og ATP

o Gennemfgrelse af ngdvendige arbejdsmiljgforanstaltninger, som f.eks. arbejdspladsvurdering
(APV)

Som arbejdsgiver er man omfattet af reglerne om anszettelsesbeviser og ansattelsesret, reglerne om lige-
og forskelsbehandling pa arbejdsmarked, reglerne om ferie, indbetaling af ATP mv., reglerne om
arbejdsmiljg, reglerne om sygedagpenge, reglerne om barselsorlov, reglerne om forsikringer og evt.
reglerne om virksomhedsoverdragelse, hvis borgeren veelger at overfgre sit tilskud til en anden part.

Hvis borgeren selv veelger at veere arbejdsgiver, aflgnnes der ikke for opgaver, der er forbundet med at
vaere arbejdsgiver for hjelperne, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 8, stk. 2, jf. § 8, stk. 1.

Der ggres opmerksom p3, at hvis kommunen vurderer, at borgeren ikke kan vere arbejdsgiver, kan
kommunen treeffe afggrelse om, at det er en forudseetning for bevilling af BPA-ordningen, at der indgds
aftale om overfgrsel af tilskuddet til en forening eller en virksomhed, som er godkendt af socialtilsynet, eller
til en naerstaende.

11
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2.4. Borgere, der ikke er omfattet af personkredsen

[ servicelovens § 96, stk. 3, fremgar det, at kommunen kan tilbyde en BPA-ordning til borgere, der ikke er
omfattet af personkredsen af stk. 1. Ringkgbing-Skjern Kommune har besluttet ikke at yde indsatser efter
servicelovens § 96, til borgere, der ikke er omfattet af personkredsen efter stk. 1. Beslutningen om dette
kan ikke indbringes for anden administrativ myndighed, jf. retssikkerhedsloven § 60, stk. 3.

12
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3. ANS@GNING OG BEVILLING AF BPA-ORDNINGEN

3.1. Ansggning om BPA
I Ringkgbing-Skjern Kommune varetages bevilling af BPA af fagomraderne Handicap og Psykiatri samt
Sundhed og Omsorg.

Ansggning om BPA skal rettes til:
Handicap og Psykiatri,
Rgdklgvervej 4

6950 Ringkgbing.

Det er ligeledes muligt at sgge om BPA elektronisk via: www.borger.dk

3.2. Procedure ved behandling af ansggningen om BPA

Nar Handicap og Psykiatri har modtaget ansggningen, tager radgiver i Handicap og Psykiatri initiativ til et
hjemmebesgg. P4 hjemmebesgget deltager, foruden borger og radgiver, evt. pargrende, en visitator og evt.
en konsulent fra en handicaporganisation, hvis borger gnsker det.

[ visse tilfeelde vil der vaere behov for to separate mgder, hvor det fgrste hjemmebesgg rettes mod at
afklare, hvorvidt borger er omfattet af personkredsen for en BPA ordning, og det efterfglgende mgde
danner grundlaget for udmalingen af hjeelperbehovet.

Ved hjemmebesgget drgftes bl.a. fglgende emne:

e Omfang og konsekvenser af borgerens betydeligt og varigt nedsat fysisk og/eller psykisk
funktionsevne

e Hvilke forhold borger selv kan klare, og hvilke forhold borgeren skal have hjzelp til

e Borgerens behov for hjeelp i forhold til antal timer i dggnet, pa hvilke tidspunkter hjaelpen skal
udfgres samt hvilke opgaver

e Aktiviteter, som borgeren har eller gnsker

e Forudsetninger for at kunne administrere en BPA-ordning

¢ Information samt rad og vejledning om en BPA-ordning og hvilke andre hjelpemuligheder,
der kan veere behov for

e Hvilket omfang eventuelle gvrige medlemmer af den faelles husstand forventes at deltage i
forbindelse med opgaveudf@relsen i hjemmet

13
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Borgeren vil blive anmodet om samtykke til, at kommunen mad 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 ansggningen.

Hvis borgeren ikke medvirker eller giver kommunen samtykke til at indhente oplysninger, skal kom-
munen behandle ansggningen pa det foreliggende grundlag, med mindre oplysningerne kan indhentes
uden samtykke, jf. retssikkerhedsloven § 11 b.

Pa baggrund af bl.a. ovenstdende oplysninger vil kommunen udarbejde en vurdering af, om borgeren
opfylder betingelserne for at kunne fa bevilliget en BPA-ordning. I vurderingen vil det bl.a. fremga, om
borgeren er omfattet af personkredsen, borgers funktionsevne (vurderes som udgangspunkt ud fra
voksenudredningsmetoden (VUM)), borgerens evne til at varetage arbejdsleder-funktionen mv.

Kommunen skal foretage en individuel og helhedsorienteret behovsvurdering med udgangspunkt i,
hvad borger selv kan klare. Kommunen skal endvidere tage stilling til, hvilke funktioner hjeelperne skal
deekke, i hvor mange timer og pa hvilke tidspunkter hjzelpen ydes, og om hjelpen ydes i eller uden for
hjemmet. Vedrgrende dggndakning se Ankestyrelsens principafggrelse 87-09.

Inden den endelige afggrelse treeffes, partshgres borgeren jf. forvaltningsloven § 19. Dette skal sikre, at
borgeren er bekendt med sagens faktuelle indhold.

3.3. Afggrelsen

Borgeren vil herefter modtage en afggrelse, hvoraf vurderingen fremgar. Hvis borgeren opfylder
betingelserne for en BPA-ordning, vil dette fremga af afggrelsen. Afggrelsen vil indeholde en
beskrivelse af, hvilket omfang borgeren har brug for hjeelp, fastseettelse af hjelpebehovet i form af
timer, i hvilket tidsrum hjzelpen skal gives, udmaling af tilskud mv. Afggrelsen er sdledes borgerens
bevilling af en BPA-ordning.

Hvis borgeren ikke opfylder betingelserne for en BPA-ordning, vil borgeren modtage en afggrelse, hvori der
fremgar en begrundelse for afslaget pa ansggningen.

Afggrelsen vil blive meddelt skriftlig med oplysning om klagemuligheder. Efter modtagelse af afggrelsen
kan du inden 4 uger klage til Ankestyrelsen. Klagen skal rettes til Handicap og Psykiatri, Ringkgbing-
Skjern Kommune, der genvurderer sagen og videresender den til Ankestyrelsen med de relevante
sagsakter, safremt afggrelsen fastholdes.
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Den samlede sagsbehandlingstid fra modtagelsen af din ansggningen, til der er truffet en afggrelse om
bevilling eller afslag, er op til 12 uger.

Ved eventuelle spgrgsmal til ordningen kan der rettes henvendelse til din rddgiver i Handicap og
Psykiatri.

3.3.1. Handleplan, jf. servicelovens §141
Handicap og Psykiatri vil tilbyde borgeren at udarbejde en handleplan jf. servicelovens § 141.1 den kan der
opsaettes konkrete mal, for hvad den bevilligede indsats har til formal.

[ forbindelse med evt. frakendelse af en BPA ordning vil der tillige blive udarbejdet en handleplan, sdledes
der kan fglges op pa specifikke aftaler, som indgar i samarbejde med borgeren.
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4. TILRETTELAGGELSE AF ORDNINGEN

Som benzvnt, er borgeren arbejdsleder og arbejdsgiver med mindre arbejdsgiverforpligtelsen overfgres
til neertstaende, forening eller privat virksomhed.

4.1. Hjeelpers arbejdsfunktion
Det er vanskeligt at afgreense i praksis, hvilke arbejdsopgaver hjzlperne skal udfgre, da opgaverne vil
variere alt efter den enkeltes handicap, behov og gnsker.

Generelt kan man sige, at hjeelperen udfgrer de opgaver, som borger ellers selv ville have udfgrt. Hjelpen
bestar saledes af praktisk hjelp og personlig pleje, hjelp til pdkleedning, madlavning, almindelig
husfgrelse og ledsageopgaver uden for hjemmet. Stgrre handveerksmeessige opgaver er ikke BPA-
hjaelperopgaver.

Der stilles ikke krav om, at hjeelperen skal have en specifik uddannelse eller specielle kvalifikationer, som
er ngdvendige for at bestride et job som personlig hjeelper. Udgangspunktet er, at det arbejde, der udfgres
i en BPA-ordning, er arbejde, der kan udfgres af ikke-fagleert personale med den ngdvendige opleering. I
det omfang kommunen vurderer, at borgeren har behov for hjaelpere med sarlige faglige kvalifikationer,
skal udmalingen til lgn dog foretages ud fra denne vurdering.

4.2. Ansattelsesforhold

Ved anseaettelsessamtalen skal ansggeren mundtligt informeres grundigt om, hvad arbejdet inde-
barer, om der er vaesentlige vilkar, samt om arbejdstider, lgn og ansattelsesvilkar.

Vaesentlige vilkar kan veere opgaver/arbejdsfunktioner, som adskiller sig fra de almindelige
opgaver i et hjelperjob, og som hjalperen skal kende og veere indforstdet med. Vilkaret skal
fremga af ansaettelseskontrakten.

Vaesentlige vilkar er f.eks., om ansggeren skal fungere som sekreteer eller chauffgr, eller om det
forventes, at hjeelperen star til radighed pa ferieture.

Ved anszettelse af en ny hjeelper skal der udarbejdes en anseattelseskontrakt, hvoraf arbejds-, lgn-og
ansattelsesforhold fremgar.
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4.2.1. Behandling af personoplysninger

Hvis borgeren er arbejdsgiver, ma denne behandle personoplysninger, som hjzlper selv afgiver til brug for
anseettelsen, jf. databeskyttelsesloven § 12.

Behandling af personoplysninger er omfattet af databeskyttelsesforordningen og databeskyttelses-loven.

Det er et krav, at der kun ma behandles ngdvendige oplysninger.

Personoplysninger, som ma behandles og opbevares under hele ansattelsen, er f.eks. navn, bopzel, cpr.nr.
m.m.

Oplysninger, der ikke leengere er ngdvendige at behandle, eller hvis formal er opfyldt, f.eks. ved saglig
indhentelse af bgrneattest efter hjelpers samtykke, ma ikke opbevares, nar attesten er indhentet og
accepteret af arbejdsgiver.

Arbejdsgiveren har oplysningspligt over for hjaelperen. Det vil sige at hjelperen bl.a. skal informeres
praecist om, hvad oplysningerne bruges til, og hvordan disse opbevares.

Lovgivningen omkring behandling af personoplysninger er omfattende, og det anbefales, at arbejdsgiver
orienterer sig yderligere herom i Datatilsynets vejledning om databeskyttelse i forbindelse med
ansaettelsesforhold samt pd www.BPA-arbejdsgiver.dk.

Nar borgeren eller arbejdsgiveren fremsender personoplysninger til kommunen, skal dette ske via
borger.dk eller sikker.post (kraaver NemlID).

4.2.2. Tavshedspligt

Hjeaelperne har en almindelig forpligtelse til at opfgre sig loyalt over for borgeren under ansaettelsen. Det vil
sige, at hjelperne ikke bevidst ma ggre ting, der kan veere skadende for borgeren, f.eks. ved at bagtale
borgeren eller ved at udbrede oplysninger om borgerens private forhold til andre. Grundlaget for
hjaelpernes tavshedsforpligtelse er som udgangspunkt selve aftaleforholdet mellem arbejdstager og
arbejdsgiver. Der kan med fordel skrives en tavshedsbestemmelse i hjeelperens ansaettelseskontrakt.

Borgeren og hjxlperne er endvidere underlagt straffelovens § 264 d, som regulerer private personers
videregivelse af fortrolige oplysninger om en anden person. Efter denne bestemmelse ma meddelelser eller
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billeder, der angar en anden persons private forhold ikke uberettiget videregives. Hjeelperne ma ikke uden
borgerens samtykke videregive fortrolige oplysninger om borgeren og vedkommendes forhold, som de har
faet kendskab til gennem deres ansaettelse hos borgeren.

Fortrolige oplysninger kan veere, oplysninger om borgerens private liv, helbred, medicin, gkonomi,
politiske overbevisning, seksualitet, strafbare forhold o.l.

Tavshedspligten gelder bade for borgeren og for hjelperne. Borgeren ma derfor ikke uberettiget
videregive oplysninger om hjzlperne.

4.2.3. Ansaettelse af hjelpere

Den hjzelper, som anseettes, far borgerens hjem som arbejdsplads, hvorfor arbejdsgiveren har ret til at
anmode om en straffeattest i forbindelse med anszettelsesprocessen.

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

Kommunen anbefaler ligeledes, at der indhentes bgrneattest i forbindelse med anseettelsesprocessen, hvis
borger har hjemmeboende bgrn under 15 ar. Hjeelperen skal give skriftligt samtykke til, at der indhentes
bgrneattest.

Arbejdslederen har ret til i en anseaettelsessituation at sikre sig, at ansggeren ikke lider af en sygdom, som
vil vanskeligggre udfgrelsen af arbejdet hos borgeren. Arbejdslederen ma ikke spgrge, om ansggeren lider
af bestemte sygdomme, ligesom arbejdsgiveren 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 ansaettelse.

Det er borgerens ansvar at sikre, at hjaelpere, som evt. skal fgre borgerens bil, har et gyldigt kegrekort.

4.2.3.1. Vikardaekning

Der ydes ikke tilleeg for overarbejde og forbliven i vagt. Arbejdslederen er ansvarlig for, at arbejdet
tilrettelaegges saledes, at der ikke forekommer overarbejde.

Hvis en hjeelper i en delt tjeneste bliver syg, og der opstar behov for vikardeekning, kan aflgnning af
vikardaekning kun ske for den arbejdstid, der i oprindeligt skal deekkes af den delte tjeneste.
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Arbejdslederen skal sgrge for at ansaette aflgsere, der kan tilkaldes ved sygdom samt til deekning af faste
hjaelperes ferie. Timerne udbetales som almindelige timer med arbejdstidsbestemte tillaeg.

Hvis der opstar behov for vikardaekning ved pludseligt opstaet/akutte situationer, skal borger, forinden
tilkaldelse af vikarer fra en privat virksomhed, sgge behovet deekket inden for egen gruppe af hjzelpere. |
disse situationer skal, arbejdsgiveren eller arbejdslederen sende besked til Handicap og Psykiatri/radgiver
med sikker post via borger.dk eller sikker.post.dk (kreever NemlID), forinden der vil ske tilkaldelse af
vikarer fra en privat virksomhed.

4.2.4. Lige- og forskelsbehandling

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

Forskelsbehandlingsloven forbyder direkte og indirekte forskelsbehandling pa grund af alder, ke¢n, race,
hudfarve eller etnisk oprindelse, religion eller tro, seksuel orientering, national eller social oprindelse,
politisk anskuelse eller handicap. Forbuddet mod forskelsbehandling gzelder ved ansazettelse, under
anseettelsen og ved afskedigelse.

Arbejdsgiver har dog ret til ved ansggning at leegge vaegt pa ansggerens alder og kgn, sidfremt der er en
saglig grund i den konkrete BPA-ordning.

Kommunen ggr opmaerksom p4, at der skal vaere en saglig begrundelse for at kunne leegge veegt pa kriterier
i forskelsbehandlingsloven.

For yderligere information henvises til hhv. ligebehandlings- og forskelsbehandlingsloven.

4.2.5. Arbejds- og opholdstilladelser

Ved anseettelse af handicaphjaelpere med anden etnisk baggrund end dansk, har arbejdsgiveren ansvar for
at sikre sig, at vedkommende har arbejds- og opholdstilladelse i Danmark. Det anbefales, at der fremvises
dokumentation fra hjeelper.

Ved en bestyrket formodning, om at dette ikke er tilfzeldet, anbefales det, at arbejdsgiver kontakter SIR],
Udleendingestyrelsen.

En arbejdsgiver, som beskeftiger en udleending uden ngdvendig tilladelse eller i strid med tilladelsens

betingelser, kan straffes med bgde eller faengsel.
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Neermere information inkl. vejledning til arbejdsgivere findes pd www.nyidanmark.dk.

4.2.6. Ansaettelsesvilkar

Det er som udgangspunkt arbejdsgiveren, der har ansvaret for lgn- og anseettelsesvilkar for hjaelperne. Det
er arbejdsgiverens ansvar, at ansattelsesvilkir overholder Ringkgbing-Skjern Kommunes
serviceniveaubeskrivelser for en BPA-ordning, jf. serviceloven § 96.

Hvis der opstar spgrgsmal i forhold til anseettelsesvilkar, kan borgeren rette henvendelse til Handicap og
Psykiatri/radgiver, bpa-arbejdsgiver.dk/ eller tage kontakt til relevant fagorganisation.

4.2.7. Ansaettelseskontrakt

En anseettelseskontrakt skal udarbejdes ved alle anszettelser.

Ansattelseskontrakten omhandler bl.a.,

e Lgnvilkar (f.eks. i forbindelse med arbejdstidsbestemte tilleeg mv.)

e Pension og frit valg

e Sygdom og barnets 1. og 2. sygedag

e Ferie

e Tavshedspligt (tavshedspligten er geeldende fgr, under og efter ansaettelsen. Overtraedelse kan
straffes efter straffeloven)

Safremt borgeren veelger, at kommunen skal sta for Ignadministration, skal borgeren fremsende en kopi af
ansaettelseskontrakten til sin radgiver. Ansaettelseskontrakten skal sendes med sikker post via borger.dk
eller sikker.post.dk (kraever NemID).

4.2.7.1. Fratradelse

Ved hjzelpers fratraedelse skal borger give meddelelse til Handicap og Psykiatri, safremt kommunen
administrerer Ignnen. Kopi af hjaelperens opsigelse fremsendes med pategnelse af rigtigheden til Handicap
og Psykiatri, som efter pategning sender den til Ilgnkontoret.
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Har borgeren afskediget en hjalper, som er berettiget til dagpengegodtggrelse for 1. og 2. ledighedsdag (G-
dage), jf. arbejdslgshedsforsikringslovens § 84, skal borgeren ved hjelpers ophgr indsende tro- og
loveerkleering vedr. dagpengegodtggrelse til Handicap og Psykiatri med sikker post via borger.dk eller
sikker.post.dk (kraever NemlID).

4.3. Vagtplan

Fastansatte skal veere bekendt med vagtplanen 4 uger forud, med mindre andet er aftalt.

4.4. Hjelpers fravaer

Der kan vere forskellige arsager til fraveer. | nedenstdende afsnit gennemgas de forskellige fraveaersarsager,
samt hvad der skal ggres ved de forskellige drsager.

4.4.1. Ferie
Ved en BPA-ordning finder ferielovens bestemmelser anvendelse.

Hjeelper har dermed ret til 5 ugers ferie, uanset om der er optjent feriegodtggrelse eller e;j.

En hjeelper optjener ikke ret til ferie med lgn, men far lgbende beregnet feriepenge svarende til 12,5 % af
den ferieberettigende lgn i optjeningsaret.

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

Kommunen ggr opmaerksom p3, at en hjelper ikke kan arbejde ved BPA-ordningen, hvis hjaelperen
samtidig afholder ferie og modtager feriepenge fra BPA-ordningen.

4.4.1.1. Varsling af ferie

Hjeelpers gnske om ferieaftholdelse skal i videst muligt omfang imgdekommes. Kommunen anbefaler derfor,
at der aftales ferieaftholdelse i god tid forinden, sddan at arbejdet kan tilretteleegges i
ferieatholdelsesperioden.
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Det fremgar af ferieloven, at hovedferien skal varsles 3 maneder fgr afvikling. @vrig ferie skal varsles 1
maned fgr afvikling. Hvis parterne er indforstaede, kan ovenstdende fraviges.

For flere oplysninger om regler om ferie henvises der til ferieloven.

4.4.2. Sygdom

Hjaelpere, som har vaeret ansat i mindst 8 uger og har haft mindst 74 timers arbejde i denne periode, far Ign
under sygdom, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 5, stk. 4.

Hjaelpere, som ikke opfylder ovenstaende, kan vaere berettiget til sygedagpenge. Der skal gives besked til
ydelsesafdelingen i hjeelperens bopalskommune om sygefraver. Bopaelskommunen vil sa undersgge, om
der kan udbetales sygedagpenge efter reglerne i lov om dagpenge ved sygdom og barsel.

Hvis hjzelperen under sin anszaettelse far diagnosticeret en kronisk sygdom, som giver hyppigt sygefraveer,
skal dette straks oplyses til arbejdslederen.

Ved kronisk sygdom kan der sgges om en § 56 aftale ved hjeelpers bopaelskommune, jf. sygedagpengeloven
§ 56.

Kommunen ggr opmaeerksom p4, at arbejdsgiver har szerlige forpligtelser efter sygedagpengeloven, som
f.eks. at anmelde sygefraveeret til hjeelperens opholdskommune, sgge om refusion af sygedagpenge inden
for nogle fastsatte tidsfrister mv. Der henvises til Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering og
sygedagpengeloven.

Krav om lgn/dagpenge under sygdom skal beskrives i anseettelseskontrakten.

Safremt hjzelperen har ngdvendige omkostninger til leegeerkleering ved sygdom, daekkes disse efter
regning. Ved tvivl bgr borgeren kontakte sin radgiver.

4.4.2.1. Sygemelding og raskmelding

Safremt kommunen stir for Ignadministration, skal arbejdsgiveren orientere Handicap og
Psykiatri/radgiver om sygemeldingen fgrste hverdag efter, hjeelperen har sygemeldt sig.
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Ved hjelperens raskmelding skal arbejdsgiver hurtigst muligt orientere Handicap og Psykiatri/radgiver.

Safremt kommunen ikke star for lgnadministrationen, anbefales det, at aftalen mellem borger og den part,
der varetager lgnadministrationen (kan veere forening, privat virksomhed eller en anden privat
lgnadministrator), tager stilling til procedurer ved sygemelding og raskmelding.

4.5. Indlaeggelse pa sygehuset
Det er sygehusets ansvar, at borgeren far den ngdvendige hjeelp i forbindelse med behandling pa et sygehus.
Det fglger af sektoransvarlighedsprincippet.

[ tilfelde af hospitalsindlaeggelse skal den behandlende hospitalsafdeling vurdere, om der er behov for at
opretholde BPA-ordningen under indleeggelsen. Denne vurdering skal ske hurtigst muligt.

Formalet er at sikre, at kommunen ved f.eks. langvarige indleeggelser evt. kan tage de ngdvendige skridt til
at afslutte en BPA, sd ordningen ikke fortsaetter leengere end hgjst ngdvendigt, hvor der ikke er udsigt til at
timerne fremover vil blive brugt til formalet.

4.5.1. Respirationshjalp

Hvis en borger har en respirationsinsufficiens, som pa grund af seerligt apparatur kraever overvagning, ydes
denne overvagning som respirationsbistand betalt af sundhedsvaesenet. Det er samtidig sundhedsvaesenet,
som har ansvaret for den hjalp, der ydes som respirationsbistand. Sundhedsvasenet har ansvaret for
opleering af hjaelpere og for at fgre tilsyn med hjzelpen.

Laes mere herom pa Respirationsteamet.dk.

Udgifter, som f.eks. strgm til respirator, kan efter ansggning daekkes af regionen.

Den kommunale forpligtelse i forhold til borgere med behov for respiratorisk overvagning er defineret i
servicelovens bestemmelser omkring udmaling af personlig pleje og omsorg, praktisk bistand m.v.

[ vejledning om fzelles hjeelperordninger til personer med kronisk respirationsinsufficiens praeciseres det,
at i de tilfeelde, hvor hjzelpertimerne overlapper hinanden, sdledes at der er behov for begge former for
hjeelp samtidigt, og hjelpen kan ydes af én person, kan kommune og region indga aftale om at dele
udgifterne til de overlappende timer.
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Borgeren eller den forening/virksomhed, som varetager arbejdsgiveransvaret for borgerens hjaelpere, kan
veelge at veere arbejdsgiver for respirationshjzelperne. Hjzlperne vil forsat skulle opleeres i at udfgre
respirationsbehandlingen af de ansvarlige lzeger pa respirationscentret.

Hensigten med dette er at sikre, at hjeelpen tilrettelaegges pa en sidan made, at borgeren far mulighed for
stgrst mulig livskvalitet og for at leve et selvstendigt liv.

Nar en respiratorbruger indlaegges, er det almindelig praksis, at respiratorhjzalpen fglger med, saerligt ved
ikke planlagte eller korterevarende indlaeggelser.

Se vejledning om koordinering af respiratorhjeelp og borgerstyret personlig assistance.
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5. UDMALING AF TILSKUD SAMT UDBETALING

I forbindelse med bevilling af en BPA-ordning vil der ske en udmaling af tilskud. Tilskuddet udmales med
baggrund i borgerens konkrete og individuelle behov samt udmalingsbekendtggrelsen. Grundlaget for
bevillingen af det kontante tilskud fremgar af borgerens afggrelse.

I tilleg til bevillingen vil der fremga et konkret budget, som redeggr for tilskuddets fordeling. Budgettet er
en opstilling af de forventede omkostninger til de enkelte elementer, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 4.

I nedenstaende afsnit redeggres for de enkelte elementer i udmalingen. Ligeledes vil det efterfglgende blive
gennemgdet hvilke tilskud, der udbetales efter regning. Tilskud efter regning indgar, som udgangspunkt,
ikke i borgerens budget.

Der kan veere forskel p3, 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
borgeren og/eller arbejdsgiveren, som modtager tilskuddet. Det vil ligeledes fremga, hvilke kriterier skal
opfyldes, for tilskuddet udbetales.

5.1. Udbetaling af tilskud
Kommunen udbetaler det udmadlte tilskud manedsvis forud, hvis borgeren selv eller en neerstdende
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 vil forekomme
enkelte situationer, hvor ovenstdende ikke er geeldende.

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

5.1.1. Elementer, som indgar i udmalingen af tilskud
Kommunens tildeling af hjzelp og fastseettelse af timetallet efter servicelovens § 96, danner grundlag for
udmaling af tilskud til en BPA-ordning, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 1, stk. 1.

[ udmalingen af tilskud indgar:

e Timer til opleering, personalemgder og medarbejderudviklingssamtaler mv.
e Tilskud til lgn til anseaettelse af hjelpere

e Tilskud til arbejdsgiveropgaver

e Bistands- og plejetilleeg
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e Andre omkostninger forbundet med en BPA-ordning

5.1.1.1. Udmaling af lgn til hjelpere
Ved bevilling af en BPA-ordning udarbejdes en udmaling, der redeggr for timeantal og lgnindplacering.

Jf. udmalingsbekendtggrelsens § 5, stk. 1, 2, 3 og stk. 5, skal udmalingen rumme, at borger kan tilbyde sin
hjzelper lgn, der indeholder:

e Tids- og stedbestemte tilleeg

e Funktions- og kvalifikationstilleeg, herunder anciennitet

e Radighedstimer

e Arbejdsmarkedspension, feriepenge, ATP og andre lovpligtige bidrag

Ansattelse sker i henhold til myndighedernes bevilling til borgeren, som fastsaetter kvalifikationskravene
til hjeelperen.

Nar borgerens bevilling betinger, at hjelperen er uddannet social- og sundhedsassistent, social- og
sundhedshjalper eller en sidestillet uddannelse, skal hjaelperen aflgnnes pa den baggrund.

Nar bevillingen ikke stiller krav om uddannelse, sker ansattelsen som ikke-uddannet handicaphjzlper.

Hjaelperne er ikke omfattet af en kommunal overenskomst. Lgnnen udmales efter geeldende retningslinjer,
som er godkendt af Social- og Sundhedsudvalget i Ringkgbing-Skjern Kommune.

Grundlgnnen er svarende til Igntrin 11 + 1.124 kr. arligt (31.03.00 niveau).

5.1.1.2. Udmaling af tids- og stedbestemte tillaeg
Tidsbestemte tilleeg opggres som fglgende:

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

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

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

e Sgn- og helligdage mellem kl. 00.00 og 24.00 med 50% af timelgnnen

Hjeaelpere, som udfgrer arbejde pa saerlige fridage, honoreres med fglgende tilleeg:

e Juleaftensdag fra kl. 00 til 24 honoreres med sgn- og helligdagstilleeg

e 1. maj, grundlovsdag og nytarsaftensdag fra kl. 12 til 24 honoreres med sgn- og helligdagstilleeg
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Det vil fremga af budgettet, hvordan tilleggene fordeles.

Stedbestemte tilleeg er betinget af hvilken gruppe, kommunen er placeret i. Ringkgbing-Skjern Kommune
er indplaceret i gruppe 0. Stedbestemte tilleeg kaldes ogsa for omradetillaeg.

Udmalingen sker altid efter de geeldende retningslinjer.

5.1.1.3. Udmaling af funktionstilleeg
Til hjeelpere, der yder hjelp til borger med respirator, og som er ansat fra d. 1. april 2020 eller senere, gives
et funktionstilleeg pa et Igntrin.

For hjelpere, som er ansat fgr 1. april 2020, er vilkdr om respiratortilleeg, som er angivet i
anseettelseskontrakten, fortsat geeldende.

For at der kan tildeles et funktionstilleg, er det et krav, at hjaelper:

e Har deltaget i klinisk uddannelse af hjelpere til hjemmerespiratorbrugere ved et
respirationscenter og et teorikursus, eller

e Har modtaget 60 timers sidemandsoplzering i borgers hjem samt et teorikursus (uddannelsestiden
kan variere afhaengigt af hvilket respirationscenter, der benyttes)

Det er en forudsaetning, at hjeelperen har bestaet teorikursus og har modtaget oplaeringsbevis, far der kan
udbetales funktionstilleeg. Der ggres opmaerksom p4, at hjeelperen ikke ma veere alene med borger, fgr
hjaelperen har et oplaeringsbevis fra et respirationscenter.

Det er arbejdsgiverens ansvar at indberette ovennaevnte og dokumentere til tilknyttet radgiver ved
Handicap og Psykiatri, Ringkgbing-Skjern Kommune, hvis en hjeelper opfylder kravet om funktionstilleeg.

Det er respirationscentret ved regionen, der har ansvaret for respiratorbehandlingen efter sundhedsloven,
mens kommunen har ansvaret for pleje, overvagning og ledsagelse samt eventuel anden hjelp efter
serviceloven.

Det vil fremga af budgettet hvor mange hjzlpere, der far funktionstilleeg.

27



Retningslinjer for Borgerstyret Personlig Assistance, august 2022

5.1.1.4. Udmaling af kvalifikationstillaeg
Hjeaelpere, der har veeret ansat i tre ar og har haft mindst otte timers arbejde ugentligt, indplaceres pa lgntrin
12.

Det samme gaelder ved ansaettelse af nye hjaelpere, som har 3 ars anciennitet som hjaelper i en BPA-ordning.
Hjeelperen skal kunne dokumentere sin anciennitet over for arbejdsgiver ved ansattelsens start, og
arbejdsgiver skal kunne dokumentere hjzlperens anciennitet over for Ringkgbing-Skjern Kommune ved
anmodning herom.

Det er arbejdsgiverens ansvar at indberette og dokumentere ovennaevnte til tilknyttet radgiver ved
Handicap og Psykiatri, Ringkgbing-Skjern Kommune, hvis en hjeelper opfylder kravet om anciennitet.

Det vil fremga af budgettet hvor mange hjzlpere, der far kvalifikationstilleeg.

5.1.1.5. Udmaling af radighedstimer
Ved udmaling af tilskud til Ign kan der i helt seerlige tilfeelde udmales tilskud til deekning af radighedstimer
til borgeren.

Ved radighedstimer forstas timer, hvor en hjalper er tilstede, men hvor der kun undtagelsesvis udfgres
aktiviteter for borgeren.

Radighedsvagten opholder sig hos borgeren, evt. fra vagtvarelse. Radighedsvagten indregnes i
tjenestetiden med 34 time pr. time.

Tilkald til effektiv tjeneste under radighedsvagten opggres pr. pabegyndt time og honoreres som
overarbejde. Effektiv tjeneste under en radighedsvagt honoreres med saedvanlig lgn med et tillaeg pa 50%,
idet der modregnes for det, der gives for den planlagte radighedstjeneste. Flere tilkald inden for samme
time honoreres ikke yderligere.

5.1.1.6. Udmaling af timer til oplaering, personalemgder og medarbejderudviklings-
samtaler mv.
Kommunen skal ved fastseettelse af timetallet sikre, at der tages hgjde for timer til opleering af hjzelpere.
Kommunen skal desuden tage hgjde for timer til personalemgder, nar borgeren har ansat mere end en
hjeelper, samt medarbejderudviklingssamtaler (MUS) mv., jf. udmalingsbekendtggrelsen § 1, stk. 2.
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Der udmales et antal ekstra timer om aret til aftholdelse af personalemgder og MUS. Udmalingen sker dels
ud fra antallet af bevilgede hjalpertimer i borgerens BPA-ordning, dels ud fra antal fastansatte hjalpere.
Der bevilges som udgangspunkt max 7% timer pr. fuldtidsansat medarbejder.

5.1.1.7. Pension
For at der udmales et pensionsbidrag for hjelpere (bade fastansatte og aflgsere), er det et krav, at
hjeelperen er fyldt 21 ar og inden for de seneste 8 ar har haft mindst 5 maneders sammenlagt forudgaende
beskaeftigelse som hjzelper i en BPA-ordning.

Pensionen udggr pr. d 1. april 2022, 14,29 % af den pensionsberettigede lgn.

Pensionsordning oprettes med virkning fra den efterfglgende 1. i maneden, hvor kravene er opfyldt.

Det er arbejdsgiverens ansvar at indberette og dokumentere ovennavnte til tilknyttet radgiver ved
Handicap og Psykiatri, Ringkgbing-Skjern Kommune, hvis en hjeelper opfylder kravet om pension.

5.1.1.8. Lgn under sygdom og barnets 1. og 2. sygedag
Kommunen daekker omkostninger ved lgn under sygdom. Hjzelpere, som har vearet ansat i mindst 8 uger
og har haft mindst 74 timers arbejde i denne periode har ret til lgn under sygdom, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 5, stk. 4.

Hjeelpere, der har opnadet ret til lgn under sygdom, kan fa tjenestefri med lgn i forbindelse med barnets 1.
og 2. sygedag.

Arbejdslederen skal altid skrive under pa blanket med anmeldelse om fraveer i forbindelse med lgn under
sygdom og barnets 1. og 2. sygedag.

5.1.1.9. Feriepenge
Der udmales almindelig feriegodtggrelse til hjaelperne pa 12,5%.

Hjeelperne skal selv vaere opmaerksomme pa at aftholde ferie inden for feriearet.
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Dette vil fremga af budgettet, som vedlaegges bevillingen.

5.1.1.10. Delt tjeneste
Delt tjeneste er tjeneste, der er adskilt af en pause pa 1 time eller mere.

I seerlige tilfeelde, hvor delt tjeneste ikke kan undgas, f.eks. pa grund af sygdom blandt personalet,
personalemangel, sarlige arbejdsopgavers udfgrelse og lign., kan der udmales tilskud til tilleeg for delt
tjeneste 33,79 kr. (31/3 2000-niveau) pr. dag.

Delt tjeneste bevilges af Handicap og Psykiatri efter en forudgdende ansggning, med mindre delt tjeneste
er udmalt i bevilling og budget.

Kommunen ggr opmarksom pa, at den daglige arbejdstid sa vidt muligt skal vaere samlet, sa delt tjeneste
undgas. Delt tjeneste kan ikke forekomme i aften/nattjeneste.

5.1.1.11. Ledighedsdage (G-dage):
Der udmales ikke i budgettet til G-dage, men udbetales efter regning. Som udgangspunkt kan der
forekomme udbetaling af G-dage ved opsigelse af hjeelper.

Ledighedsdage udbetales til hjeelperen, ndr man som arbejdsgiver bringer et ansattelsesforhold til ophgr
og:

e hjalper er medlem af en arbejdslgshedskasse og
e hararbejdet mindst 74 timer inden for de sidste 4 uger

Ledighedsdage er de 2 fgrste arbejdsdage, efter hjaelperen er fratradt.
(Hvis hjeelperen er deltidsansat er fgrste ledighedsdag = fratraedelsesdagen)

Der skal betales en hel ledighedsdag, hvis hjelperen er ledigt i over 4 timer pa 1. ledighedsdag, altsd har
arbejdet under 3,4 timer. Der skal udbetales %2 ledighedsdag, hvis hjalperen har arbejdet 3,4 eller mere pa
fgrste ledighedsdag.
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Den efterfglgende hverdage skal der betales for en hel ledighedsdag, safremt hjeelper ikke har haft arbejde
pa denne dag.

5.1.1.12. Vikardaekning
Arbejdsgiveren skal sgrge for at anszette aflgsere, der kan tilkaldes ved sygdom samt til daekning af faste
hjaelperes ferie. Timerne udbetales som almindelige timer med arbejdstidsbestemte tillaeg.

5.1.1.13. Kgrselsgodtggrelse i forbindelse med akutte situationer til hjaelper
[ forbindelse med eventuel indleeggelse pa hospital, hvor der er behov for hjelp af den/de ansatte, under
indleeggelsen, skal der fremsendes en liste over de enkelte hjelperes kgrsel til Handicap og Psykiatri. Det
skal fremga af listen hvilke dage, den ansatte har kgrt.
Der gives kun kgrselsgodtggrelse fra borgerens bopzel til hospitalet. Eller fra hjelperens bolig, hvis
afstanden derfra er kortere.

Der udbetales kgrepenge efter statens laveste geeldende takst.

Al normal kgrsel til og fra arbejde henvises til de skattemaessige regler.

5.1.1.14. Andre lovpligtige bidrag
Andre lovpligtige bidrag, herunder Barselsfonden, AES, ATP og AER udmales pa baggrund af de udmalte
timer og fremgar af budgettet, der er vedlagt bevillingen.

5.1.1.15. Rummelighedstilleeg
Kommunen fastsaetter et rummelighedstillaeg pa 1%, som skal daekke variable lgnudgifter, der er forbundet
med hjeelpere, som pa baggrund af anciennitet eller sarlige kvalifikationer aflgnnes hgjere end Igntrin 11.
Rummelighedstilleegget deekker dermed ogsa forhgjet udgifter ved pension, feriepenge mv., da udgifter
hertil afhaenger af hjeelperens timelgn.

5.1.1.16. Bevilling af flere hjalpertimer ift. borgers midlertidig, 2ndret behov
Ved akut sygdom hos borger eller lignende kan der ske en midlertidig opnormering af bevillingen. [ disse
tilfeelde rettes henvendelse til radgiver, som traeffer afggrelse om den midlertidige opnormering.
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5.1.1.17. Lgnudgifter, som Ringkgbing-Skjern Kommune ikke dakker
Kommunen dzekker ikke lgnudgifter ved fglgende forhold:

Lgnudgifter til hjeelpere under 18 ar

Lgnudgifter til timer, som ligger ud over den givne bevilling

Lgnudgifter til hjelpere udover 48 arbejdstimer pr. uge i gennemsnit set over en 4 maneders
periode inkl. merarbejde, jf. arbejdstidsdirektivgennemfgrelsesloven § 4

Lgnudgifter som skyldes, at der udbetales hgjere lgn til hjeelpere, end det af kommunal- bestyrelsen
fastsatte niveau

Overarbejdstimer

Sygdom, der gar ud over 30 dage

Omsorgsdage

Ovenstdende forhold vurderes fgrst ved modtagelsen af det arlige regnskab eller i forbindelse med den
arlige opfglgning.

Hvis ovenstaende forhold konstateres, vil kommunen vurdere, om tilskuddet er anvendt til de formal, der
benaevnes i servicelovens §§ 96 og 96 a, og om der skal ske tilbagebetaling, jf. udméalingsbekendtggrelsen §

16.

[ forhold til 48-timers reglen skal kommunen, ved konstatering herom, anmelde forholdet til
Arbejdstilsynet. Hvis Arbejdstilsynet konstaterer, at 48-timers reglen ikke er overholdt, vil kommunen
vurdere ovenstdende.
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6. UDBETALING AF TILSKUD TIL LON
Udbetaling af tilskud til Ign kan ske pa 2 forskellige mader.

6.1. Ringkgbing-Skjern Kommune varetager lgnadministrationen
Hvis lgnadministrationen varetages af kommunen, skal Handicap og Psykiatri manedsvis have fremsendt
arbejdssedlerne underskrevet af hjelper og arbejdsgiver inden den 12. i hver maned. Lgnudbetalingen sker
manedsvis bagud pa grundlag af hjaelpernes timesedler for optjeningsperioden. Lgn udbetales den sidste
hverdag i maneden.

Det skal fremga af timesedlen, hvis hjaelperen har deltaget i personalemgder, oplaeringstimer i kommunale
opgaver eller sidemandsoplaering i forbindelse med respiratorisk uddannelse mv. Det skal ligeledes fremgg,
hvis hjelperen har deltaget i borgerens ferieafholdelse. Ved anvendelse af elektronisk skema noteres
ovenstdende i bemaerkningsfeltet.

Vaer opmaerksom p4, at hvis borgeren modtager respirationshjeelp, skal det fremga af timesedlen, hvis
borger har veeret indlagt.

Kommunen ggr opmaerksom p3, at arbejdsgiver er hovedansvarlig for, at timesedlerne er udfyldt korrekt i
forbindelse med timer og tilleeg for de vagter, som er afholdt, og at summen af hver sgjle er sammenlagt.

Kommunen er kun forpligtet til at indberette summen af hver sammentalt sgjle pa timesedlen til
lgnsystemet. Kommunen har dermed ikke noget ansvar for, om timesedlen er korrekt udfyldt.

Arbejdsgiveren er selv forpligtiget til at tage kopi (eller lign.) af timesedlerne til sig selv fgr afsendelse af
timesedlerne til Handicap og Psykiatri.

Kommunen har ansvaret for afregning af AM-bidrag, A-skat, ATP-bidrag, feriepenge og pension mv. samt
dannelse af lIgnspecifikation.

6.2. Udbetaling af tilskud til lgn til borger, naerstaende, forening eller

privat virksomhed

Uanset om tilskud til lgn overfgres til nertstaende, forening, privat virksomhed eller borger selv, skal der
udarbejdes arbejdssedler eller Ignsedler for hver enkelt hjelper hver maned. Arbejdslederen skal altid
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skrive under pa arbejdssedlerne eller tilkendegive, at lgnsedlerne er i overensstemmelse med vagtplanen,
antal forbrugte timer mv.

Ved udbetaling af tilskud til lgn mv. til borger eller neertstdende forudseettes det, at hjelperne er
bagudbetalt.

Kommunen skal ved modtagelse af den manedlige faktura i forbindelse med udbetaling af det udmalte
tilskud modtage en oversigtsliste over hjalpere tilknyttet BPA-ordningen i den pageldende
lgnningsperiode. I oversigtslisten skal hjzelpers fornavn (eller andet identifikations nr.), anseettelsesdato,
anciennitet, samt om hjeelper er fastansat eller aflgser fremga. Endvidere skal der fremsendes
dokumentation for den enkelte hjelpers lgnudbetaling, hvis dette har fundet sted, dvs. lgnsedlen.

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

Fremsendelse af ovenstdende dokumentation har bl.a. til hensigt at give kommunen et lgbende overblik
over, om det udmalte tilskud er tilstraekkeligt, hvis der f.eks. er forggede omkostninger, som kan bunde i en
@ndring af borgerens hjzelpebehov. Der vil ligeledes kunne foretages en lgbende afstemning mellem det
udbetalte tilskud og afholdte udgifter, som vil forenkle den administrative proces ved det arlige regnskab
og tilsyn bade for kommunen og arbejdsgiver, da dokumentationen indgar i det arlige regnskab og tilsyn.

Kommunen ggr opmeerksom pd, at dokumentationen som udgangspunkt ikke pavirker det manedlige
udmalte tilskud, da det ikke er hensigten, at der skal foretages regulering af tilskuddet lgbende.

6.3. Oversigt over muligheder vedr. arbejdsleder og arbejdsgiver

A) Borgeren er arbejdsleder og arbejdsgiver
1. Lgnadministration varetages af borger selv, eller
2. Lgnadministration varetages af Ringkgbing-Skjern Kommune, eller
3. Lgnadministration varetages af en forening eller privat virksomhed
Borger varetager alle gvrige arbejdsleder-og arbejdsgiveropgaver

B) Borger er arbejdsleder. En naertstadende er arbejdsgiver
Den naertstdende kan veelge, at
1. Lgnadministration varetages af pagaldende selv, eller
2. Lgnadministration varetages af Ringkgbing-Skjern Kommune, eller
3. Lgnadministration varetages af en forening eller privat virksomhed

Borger varetager alle arbejdslederopgaver, og den naertstiende varetager alle gvrige arbejdsopgaver
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C) Borger er arbejdsleder. En forening eller privat virksomhed er arbejdsgiver
Den private virksomhed eller forening varetager alle arbejdsgiveropgaver inkl. Ignadministration

6.4. Tilskud til arbejdsgiveropgaver
Hvis arbejdsgiverfunktionen varetages af en forening eller en privat virksomhed, skal kommunen udmale
et tilskud til serlige opgaver forbundet med at veere arbejdsgiver, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 8, stk. 1.

Tilskuddet skal deekke fglgende opgaver:

e Anseettelses- og afskedigelsesprocedurer i forhold til hjeelpere

e Opleering og vejledning af borgeren i de opgaver, der fglger af at modtage hjzelp i form af en BPA-
ordning

e Bistand til borgeren med rekruttering af hjeelpere mv.

e I etvist omfang at medvirke til at sikre vikardeekning

e Lgnadministration mv.

e Regnskab, ledelse og kontorhold inklusiv afledte omkostninger til IT, husleje mv.

Det vil fremga af budgettet, hvor mange ressourcer samt tidsforbrug, det antages at skulle anvendes til at
varetage arbejdsgiveropgaverne tilfredsstillende. Dette vil bero pa en konkret og individuel vurdering ud
fra den enkelte borgers hjzlperbehov.

Kommunen udmadler en timepris til udfgrelse af arbejdsgiveropgaver. Timeprisen beregnes ud fra en
vaegtning pa 80 % HK-lgn og 20 % AC-lgn, baseret pa det gennemsnitlige lgnniveau i Ringkgbing-Skjern
Kommune ud fra sammenlignelige faggrupper. Der tilleegges yderligere en overhead pa 20 %.

Kommunen ggr opmeerksom pd, at der ikke udbetales mere, end hvad der fremgar af budgettet til
arbejdsgiveropgaver.

6.5. Tilskud til lgnadministration
Nar borgeren eller en neertstiende er arbejdsgiver for hjelperne skal kommunen daekke ngdvendige
omkostninger ved lgnadministration og herunder lgnudbetaling, indbetaling af skat, ATP mv., jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 9. Der ggres opmaeerksom pa3, at der ikke udmales tilskud til varetagelsen af

lgnadministrationen, hvis borgeren eller nzertstdende selv varetager dette, jf. udmalings-bekendtggrelsen
§ 8, stk. 2.

Ngdvendige udgifter forbundet med ovenstdende daekkes efter regning, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 4,
stk. 2. Fgr kommunen betaler regningen, skal kommunen have en faktura, hvoraf der fremgar en
specifikation over de ngdvendige udgifter.
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Hvis borgeren eller naertstdende gnsker at indga aftale om lgnadministration med en forening eller privat
virksomhed, skal kommunen daekke ngdvendige omkostninger forbundet hermed, jf.
udmalingsbekendtggrelsen § 9.

Ved valg af ovenstidende udmaler kommunen en timepris til udfgrelse af Ignadministration. Timeprisen
beregnes ud fra en vaegtning pa 80 % HK-lgn og 20 % AC-lgn, baseret pd det gennemsnitlige lgnniveau i
Ringkgbing-Skjern Kommune ud fra sammenlignelige faggrupper. Der tillaegges yderligere en overhead pa
20 %.

Udgifter forbundet med ovenstidende daekkes efter regning, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 4, stk. 2. Fgr
kommunen betaler regningen, skal kommunen have en faktura, hvoraf der fremgar en specifikation over
lgnadministration - herunder forbrug af timer til behandling af lénudbetaling.

Kommunen ggr opmarksom pa, at der ikke udbetales mere, end hvad der fremgar af budgettet til
lgnadministration.

Kommunen ggr opmaerksom pa, at hvis der indgas aftale med kommunen om, at denne varetager
lgnadministrationen udbetales der ikke et tilskud.

6.6. Hjeelperrelaterede udgifter
Der udmales et saerskilt belgb til deekning af direkte og indirekte udgifter, der er forbundet med anszaettelse
af BPA-hjelpere, safremt borgerens omkostninger hertil, efter en konkret vurdering, ikke deekkes af et
bistands- eller plejetillaeg, jf. udmalingsbekendtggrelsens § 10.

Omkostninger ved at have hjaelpere kan f.eks. veere:

e porto og kontorartikler

e merudgifter til vand, varme og el o.l. (hjeelperandel)
e sabe, toiletpapir o.l. (hjeelperandel)

e hjzlpers entréudgifter ved ledsagelse til aktiviteter

Kommunen skal udmale et tilskud til deekning af andre direkte og indirekte omkostninger, der er forbundet
med at ansatte hjelpere til hjeelp i og uden for hjemmet, sdfremt borgerens omkostninger hertil ikke
daekkes efter bistand- eller plejetillaeg, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 10.

Direkte og indirekte omkostninger kan f.eks. vaere hdndsaebe, handsker, ekstra forbrugsudgifter til el, vand
og varme, vask mv.
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Kommunen udmaler et tilskud pa 1,00 kr. pr. bevilget time. Tilskuddet gives som udgangspunkt ikke, hvis
det er borgerens agtefeelle/samlever, der er ansat som eneste hjzlper.

Tilskuddet udbetales altid til borgeren selv eller tilskudsmodtageren, hvis denne afholder de direkte og
indirekte omkostninger. Tilskuddet betales manedsvis forud.

Hvis borgeren har faet tilkendt fgrtidspension fgr 1. januar 2003, kan borgeren modtage et bistands-
og/eller plejetilleeg, jf. gammelfgrtidspensionsloven § 16. Tilleeggene skal deekke udgifter, som normalt er
forbundet med den forngdne personlige bistand.

Ved bevilling af en BPA-ordning skal det vurderes, om og i hvilket omfang borgerens tilskud skal nedszettes
som fglge af at modtage et bistands- og/eller plejetilleeg, da der ikke skal dobbeltkompenseres for det
samme behov. Dette skyldes, at bistands- og plejebehov som udgangspunkt skal deekkes efter
pensionslovgivningen. Kontante ydelser til daekning af plejebehov efter serviceloven er subsidizere i forhold
til ydelser efter pensionslovgivningen. Udgangspunktet er sdledes, at bevillingen kan nedsattes med den
del af bistand- og/eller plejetillaegget, der anvendes til deekning af borgerens hjzelpebehov.

Bistands- og/eller plejetilleeg udbetales direkte til borgeren sammen med dennes fgrtidspension.

6.7. Udbetaling af tilskud efter regning

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

Tilskud efter regning:

¢ Ngdvendige forsikringer

e Ngdvendige kurser

e Arbejdsmiljglovgivningen

e Tilskud til Ignadministration
e Ferie og weekendophold

6.7.1. Ngdvendige forsikringer

Kommunen skal daekke omkostninger til ngdvendige forsikringer, der er forbundet med anszttelse af
hjzelpere, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 6, stk. 1.
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Arbejdsgiveren har forsikringspligt i henhold til arbejdsskadesikringsloven, nar arbejdsgiveren ansaetter
og aflgnner hjzelpere.

Arbejdsgiveren skal have fglgende forsikringer:

e Erhvervsansvarsforsikring, der vedrgrer det erstatningsansvar, ansatte matte padrage sig ved
uagtsomme handlinger, nar de er pa arbejde

e Rejseforsikring, herunder szrlig rejseforsikring for hjalper(e), som borger har med pa
udenlandsrejser. Enhver tur - uanset varighed - ud over den danske grzense er omfattet. Vaer
opmarksom pd, at hjzlpere ikke er omfattet af den offentlige sygesikring ved ophold i
udlandet. Dette gzelder ogsa ved kortvarige ophold.

e Arbejdsskadeforsikring, der vedrgrer forholdet mellem borger som arbejdsgiver og ansatte
(hjeelpere), den deekker dem, hvis de kommer til skade under arbejdet. Hvis borger er bevilget
mindre end 400 timers hjalp pr. dr, er det ikke et lovkrav at tegne en arbejdsskadeforsikring for
hjaelperne. Kommunen ggr opmaerksom p3, at hvis der sker ansattelse af aegtefeelle som hjaelper i
BPA-ordningen, skal arbejdsskadeforsikringen omfatte segtefaellen som ansat

Forsikringerne skal tegnes inden opstart af BPA-ordningen.

Kommunen udbetaler tilskud til en arbejdsskadeforsikring, erhvervsansvarsforsikring og rejsefor-sikring,
der er forbundet med ansaettelse af hjeelpere. Kommunen yder tilskud hertil, som svarer til den billigste
forsikring. Forsikringer over et samlet belgb pa 12.000 kr. (2020-niveau) skal godkendes serskilt af
kommunen pa forhdnd.

Den arlige preemieudgift betales efter regning. Hvis praeemieudgiften overstiger 12.000 kr. (2020-niveau),
og denne herudover ikke er forhandsgodkendt af kommunen, skal borgeren selv afholde differencen.

Preemieudgiften reguleres arligt ud fra nettoprisindex og evt. regulering ud fra billigst mulige forsikring.

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

Safremt borger eller naertstdende er arbejdsgiver, bliver denne forsikringstager. Der skal fremsendes kopi
af police- og preemieopkraevning til kommunen med henblik pa betaling af forsikringspreemie.

Safremt en forening eller privat virksomhed er arbejdsgiver, bliver denne forsikringstager. Kommunen skal
have police- og preemieopkraevning samt kvittering for betalt preemie fremsendt, féar kommunen betaler
regningen.

6.7.2. Ngdvendige kurser
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Kommunen skal deekke omkostninger til ngdvendige kurser for hjaelperne, jf. udmalingsbekendtggrelsen §
6, stk. 2.

Det kan f.eks. geelde ngdvendige kurser i forflytningsteknik, kommunikation, szerlige forhold omkring
terminalpleje mv.

Udgifter til ngdvendige hjeelperkurser deekkes efter regning. Forud for tilmelding til et kursus, sgger borger
hos sin radgiver, om kommunen anser kurset for ngdvendigt. Borger skal oplyse omkostninger til kurset
samt ngdvendige hjaelpertimer, som ligger ud over bevilling af hjelpertimer.

6.7.3. Omkostninger til overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen

Kommunen skal dzekke ngdvendige omkostninger ved overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen, ijf.
udmalingsbekendtggrelsen § 7.

Kommunen skal ved udmadlingen 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 lov om arbejdsmiljg, eller om
der er tale om hele arbejdsmiljglovens omrade efter § 2, stk. 1, i lov om arbejdsmiljg.

Omkostninger ved overholdelse af arbejdsmiljglovgivningen kan veere bdde timer til at foretage
gennemgang af borgerens hjem, udarbejdelse af arbejdspladsvurdering (APV), overholdelse af regler om
arbejdstid, arbejdsstedets indretning og omkostninger til de ngdvendige arbejdsmiljg-relaterede
arbejdsredskaber, aftholdelse af arlig arbejdsmiljgdrgftelse mv.

Udgifter forbundet med ovenstdende daekkes efter regning, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 4, stk. 2. Fgr
kommunen betaler regningen, skal omkostningen veere godkendt af Handicap og Psykiatri, og fakturaen
med div. specifikationer skal veere fremsendt. Der skal veere underskrift pa regningen fra bade arbejdsgiver
og arbejdsleder, inden den sendes til betaling.

Bestilles og leveres hjelpemidler fra hjelpemiddeldepotet, skal borger ggre hjalpemiddeldepotet
opmaerksom p3, at denne faktura fremsendes til Handicap og Psykiatri. Udgifter til hjelpemidler, der
leveres af hjeelpemiddeldepotet, skal ligeledes vare forhandsgodkendt af Handicap og Psykiatri.

6.8. Ferie og weekendophold

Udgangspunktet er, at borgeren kan benytte den hjeelp, der i forvejen er bevilget.
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Ved behov kan der ydes ekstra hjelpertimer ud fra en vurdering af, om serlige forhold, herunder
begraenset adgang til arbejdsredskaber pa feriestedet, kan medfgre, at personlig og praktisk hjeelp tager
laengere tid end normalt.

[ seerlige tilfzelde kan det veere ngdvendigt at yde tilskud til to hjeelpere samtidigt under ferieophold, f.eks.
til forflytning, ligesom der efter en konkret vurdering i sarlige tilfeelde kan dakkes andre udgifter ved
kortvarige ferieophold.

Det skal konkret og individuelt vurderes, om der kan bevilges stgtte til flere kortvarige ferieophold om dret.
[ hvilket omfang, der kan bevilges ekstra hjeelpertimer til flere ophold, beror f.eks. pd varigheden af de
enkelte ophold, hvilke andre ophold, der er bevilget, og pa formalet med opholdene. Om der er ret til ekstra
hjeelpertimer til et ophold beror pd en konkret og individuel vurdering i den enkelte sag.

Der udmales Kkolonitillaeg, jf. geeldende takst, ved ans@gt ferie, sdfremt hjaelper ikke skal sta til radighed ved
overnatning i en afstand fra arbejdspladsen, hvor der ikke er muligt at tage hjem.

Ansggning om ekstra hjeelpertimer skal sgges i hvert tilfelde. Ansggningen skal indgives, fgr ferien
afholdes. Kommunen anbefaler, at borgeren indsender sin ansggning om daekning af ekstra udgifter i
forbindelse med ferie mindst tre maneder fgr patenkt ferieaftholdelse, hvis borgeren gnsker en praecis
udmaling af tilskud til ekstra hjeelpertimer inden ferien.

Er der ekstra omkostninger ved ferie i form af rejse- og opholdsudgift til hjeelpere, kan borgeren kontakte
Handicap og Psykiatri i forhold til muligheden for at fa tilskud til dette.

Kostudgifter afholdes af borgeren og dennes hjalpere.

6.8.1. Ferieophold i udlandet

Der kan ved kortvarige ferieophold i udlandet i saerlige tilfeelde, efter en konkret vurdering, ydes tilskud til
deekning af ekstra omkostninger, der er forbundet med opholdet, jf. udlandsbekendtggrelsens § 5.
Kommunen anser som udgangspunkt et kortvarigt ophold i udlandet som et ophold af en varighed op til to
uger.

Ved midlertidige ophold i udlandet, der overstiger en maned, skal modtageren, for udlandsopholdet
pabegyndes, ansgge kommunen om bevarelse af hjelp. Den periode, i hvilken hjaelpen i det enkelte tilfeelde
kan bevares, athaenger af formalet med hjelpen og de konkrete omstzendigheder, herunder karakteren af
hjaelpen.
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Kommunen ggr opmaerksom p4, at hvis borger gnsker at atholde ferie i udlandet eller tager en dagstur uden

for Danmarks graenser, skal der ansgges om social sikring ved Udbetaling Danmark via Borger.dk, for

at

hjaelpere bevarer retten til social sikring f.eks. sygesikring, syge- og barsels-dagspenge, socialpension mv.

7. OPFALGNING OG TILSYN

7.1. Opfelgning
Kommunen har pligt til lsbende at fglge op pad borgers BPA-ordning iht. servicelovens § 148, stk. 2, for
at sikre, at hjelpen fortsat opfylder sit formal, og at behovet for hjelp er i overensstemmelse med den
udmalte hjeelp. Kommunen skal herunder veere opmaerksom pd, om der er behov for at yde andre former
for hjeelp.

Kommunens opfglgnings- og tilsynsbesgg tilretteleegges i samarbejde med borger, og foregar som
udgangspunkt pa et hjemmebesgg.
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Opfelgning efter servicelovens § 148, stk. 2, omfatter bl.a. fglgende:

e Om borgeren far den hjelp, som er hensigten med ordningen

e Om borgeren opfylder betingelserne for at modtage en BPA-ordning

¢ Om borgeren kan fungere som arbejdsleder og arbejdsgiver ved valg herom

e Om tilskudsmodtageren kan fungere som arbejdsgiver

e Om borgeren tilrettelaegger arbejdet pa en tilfredsstillende made

e Om hjeelperne udfgrer arbejdet pa en tilfredsstillende made

e Om der er andre forhold, herunder hyppige hjzelperskift eller forhold omkring arbejdsmiljget,
der giver anledning til en szerlig indsats i forhold til borgeren, f.eks. i forhold til tilbud om kurser
om arbejdsgiver/arbejdslederfunktion og -opgaver mv.

e Andre forhold som f.eks. regnskab, lgnadministration, arbejdsmiljg mv.

7.1.1. Godkendelse af arsregnskab
Der skal udarbejdes et arligt regnskab for tilskud efter udmalingsbekendtggrelsens §§ 5-9 for den enkelte
modtager af en BPA-ordning, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 14, stk. 1.

Budget og regnskab folger kalenderaret og er dermed som udgangspunkt geeldende fra 1. januar til og med
31. december.

Regnskabet skal kunne sammenholdes med det budget, der er lagt med de elementer af det kontante
tilskud, som udbetales pa baggrund af borgerens budget. Der skal i regnskabet fremga en opggrelse over
udmalte og forbrugte timer, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 14, stk. 2.

Opggrelsen over udmalte og forbrugte timer skal sikre, at borgeren har modtaget hjeelp til deekning af det
konkrete behov.

Kommunen skal pa baggrund af regnskabet kunne vurdere, 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 borgeren til daekning af de andre
omkostninger, der er forbundet med BPA-ordningen. Borgeren skal ikke afleegge regnskab eller anden
dokumentation for atholdte udgifter hertil, da dette belgb skal deekke de mindre og mere udefinerbare
omkostninger ved at modtage hjelp ved en BPA-ordning, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 10.

Regnskabet udarbejdes som udgangspunkt af arbejdsgiveren og indsendes til borgerens bopaelskommune
en gang arligt, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 14, stk. 3.

Hvis borger har overfgrt tilskuddet til en neertstaende, en forening eller en privat virksomhed, vil denne
samtidig skulle varetage udarbejdelsen af regnskab for BPA-ordningen.

Hvis kommunen varetager lgnadministrationen af BPA-ordningen, skal regnskabet udarbejdes af
kommunen, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 14, stk. 4.

7.1.1.1. Fremsendelse af arsregnskab
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Kommunen har pligt til at fgre tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver lgses, jf. retssikkerhedsloven §
16, stk. 1. Tilsynet omfatter bade indholdet af indsatsen og den made, opgaverne udfgres pa. Kommunen
tager stilling til, hvordan tilsynet skal planlaegges og udfgres i kommunen.

Kommunen fgrer tilsyn i forleengelse af fremsendelse af drsregnskab. Dvs. at ved fremsendelse af
arsregnskabet skal kommunen have udleveret fglgende dokumentation:

e Kopi af erhvervskontoudtog fra det forgangne ar. Det skal fremga klart, hvad de enkelte poster
deekker

e Dokumentation for modtaget sygdagpengerefusion, hvis en ansat har veret syg mere end 30 dage,
eller haft fraveer med § 56 aftale

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

e Dokumentation for udbetaling af lovpligtige bidrag til hjeelpere som f.eks. ATP, AUB, AES osv.

e Dokumentation for udgifter forbundet med dagpengegodtggrelse for ledighedsdage (G-dage)

e Opggrelse over forbrugt tid ved arbejdsgiveropgaver ved forening eller privat virksomhed

e Opggrelse over forbrugt tid ved personalemgder og opleering i kommunale opgaver

e Dokumentation for atholdte MUS-samtaler

e Opdateret oversigtsliste over hjaelpere tilknyttet BPA-ordningen, hvor hjalpers fornavn (eller lign.
identifikations nr.), ansaettelsesdato, evt. opsigelsesdato og oplysninger om, om hjzlper er fastansat
eller aflgser. Der skal ligeledes fremsendes dokumentation for hjeelpers anciennitet

e Kopi af vagtplan/arbejdstidsskemaer for alle hjelpere

e Oplysninger om oplaering som respiratorisk hjelper i borgers eget hjem i form af; fulde navn pa
hjelper, antal opleeringstimer inkl. teorikursustimer, angivelse af respirationscenter hvor
teorikursus har fundet sted samt dato for bestielse af uddannelsen som respiratorisk hjeelper
(dette i forhold til funktionstillegget samt kommunens ret til refusion ved aktuelle
respirationscenter)

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

Kommunen kan ved behov anmode om yderlig dokumentation som f.eks. aftalen mellem borgeren og
neertstdende, forening eller privat virksomhed.

Hvis tilskuddet er overfgrt til en naertstdende, en forening eller privat virksomhed, er det en forudsaetning,
at det er aftalt mellem borgeren og arbejdsgiveren, om kommunen skal indhente oplysningerne ved
arbejdsgiveren eller borgeren. Hvis oplysningerne skal indhentes ved arbejdsgiveren, skal denne indga
aftale med borgeren om dette.

Kommunen henviser til skrivelse nr. 9186 af 18. maj 2011 med orientering om kommunernes muligheder
for at fgre tilsyn med BPA-ordninger.

7.1.1.2. Tilbagebetaling
I det omfang, der er forbrugt feerre timer end udmalt, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 5, skal tilskuddet
tilbagebetales til kommunen, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 15, stk. 1.
Dvs. at tilskud, som er udbetalt men ikke er blevet aftholdt, som udgangspunkt skal tilbagebetales til
kommunen.
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Tilskud, der ikke er anvendt i overensstemmelse med formalet efter servicelovens §§ 96 og 96 a, skal
tilbagebetales til kommunen, jf. udmalingsbekendtggrelsen § 16.

7.1.1.3. Opsparing af timer
Der er ikke i kommunen mulighed for opsparing af timer. Det forventes, at de timer kommunen har bevilget,
afspejler borgerens behov, og at timerne daekker de tidspunkter pa dggnet, borgeren har brug for hjzlp.
Hvis borgeren gnsker timer ud over de bevilligede, kan borgeren ansgge kommunen om dette.

7.2. /Andring af kommunens serviceniveau
Hvis der foretages generelle zendringer i serviceniveauet vedr. den tid, der afszettes til de bevilligede
ydelser, er kommunen forpligtet til at regulere det kontante tilskud, jf. principafggrelse 93-12.

[ kommunens afggrelse skal det begrundes, hvorfor borgers bevilling nedsaettes, og der skal udarbejdes et
budget. Der gives et varsel pa 14 uger.

7.3. Tilsyn

Kommunen har efter retssikkerhedslovens § 16, pligt til at fgre tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver
lgses. Tilsynet omfatter bade indholdet af tilbuddene og den made, opgaverne udfgres pa.

Hvis borger giver samtykke hertil, kan kommunen indhente oplysninger til brug for tilsynet fra
borgers hjalpere i forbindelse med tilsynet. Gives der ikke samtykke, behandles sagen pa det
foreliggende grundlag.
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7.4. Oplysningspligt
[ henhold til retssikkerhedslovens § 11, stk. 2, har borger pligt til at oplyse om sndringer, der kan have
betydning for den hjeelp, borger modtager. Det kan eksempelvis dreje sig om aendringer i borgers
helbredstilstand, flytning eller lignende.

Hvis borger ved grov uagtsomhed fremkalder, bestyrker eller udnytter en vildfarelse hos kommunen
ved at afgive urigtige oplysninger eller ved at undlade at give oplysninger om forhold, der har betydning
for hjelpen, og derved pafgrer kommunen et formuetab, kan du straffes med bgde jf.
retssikkerhedslovens § 12 b.
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8. OPHOR AF BPA-ORDNING

8.1. Vejledning i forbindelse med flytning til anden kommune

Flytter en borger fra en kommune, som udbetaler tilskud efter servicelovens § 96, skal den hidtidige
opholdskommune uagtet retssikkerhedslovens § 9, fortszette udbetalingen af tilskud, indtil borgerens
nye opholdskommune har truffet afggrelse om borgers ansggning efter servicelovens § 96, jf.
serviceloven § 96 b.

Kommunen ggr opmarksom pa, at det er borgerens forpligtelse at ansgge om ordningen pa ny i den nye
opholdskommune.

Kommunen har efterfglgende krav pa refusion for det kontante tilskud fra borgerens nye
opholdskommune, for perioden fra flytning til den nye opholdskommunes afggrelse, jf. serviceloven §
96 b, stk. 2. Krav om refusion er et anliggende mellem Ringkgbing-Skjern Kommune og den nye
opholdskommune, som borger ikke er part i.

8.2. Vejledning i forbindelse med borgers dgdsfald
[ tilfeelde af dgdsfald ophgrer bevillingen samme dag. Ringkgbing-Skjern kommune daekker
lgnudgifter for planlagte vagter for faste hjeelpere lgbende maned plus efterfglgende maned.

Safremt borger selv varetager arbejdsgiveransvaret, anbefaler Ringkgbing-Skjern Kommune, at der er
foreligger fuldmagt til f.eks. neerstaende, advokat eller lignende i forhold til at indbringe den
ngdvendige dokumentation rettet mod hjzelperenes udbetaling af 1gn, og ligeledes afslutning af
regnskabet for det indevaerende ar.

[ tilfeelde hvor Ringkgbing- Skjern kommune varetager lgnadministrationen, rettes der kontakt til
radgiver.

[ tilfeelde hvor borger benytter andet firma til Ignadministration, rettes henvendelse hertil, og
efterfglgende til Ringkgbing-Skjern kommune.

[ tilfzelde hvor borger benytter privat virksomhed eller forening til varetagelsen af
arbejdsgiveropgaverne, udbetaler arbejdsgiverfirma lgn til hjeelper i henhold til vagtplanen, og
efterfglgende fremsendes regnskabet til godkendelse ved Ringkgbing- Skjern Kommune.
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9. KONTAKTOPLYSNINGER, LOVGIVNING MV,

9.1. Kontaktoplysninger i Ringkgbing-Skjern Kommune

e Borgerservice, tlf. 99 74 12 22

e Handicap og Psykiatri, tIf. 99 74 11 24

e Personale og Digitalisering (Ign), tif. 99 74 29 00
e Jobcenter, tlf. 99 74 30 00

9.2. Kontaktoplysninger eksterne myndigheder

e Styrelsen for International Rekruttering og Integration, tlf. fremgar af hjemmesiden,
Nyidanmark.dk

e Arbejdstilsynet, tIf. 70 12 12 88, www.at.dk

e Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering, tif. 72 21 74 00, www.star.dk

9.3. Andre kontaktoplysninger

e Radgivningsenheden BPA-arbejdsgiver, tlf. 33 55 77 30, www.bpa-arbejdsgiver.dk
Hos Rddgivningsenheden BPA-Arbejdsgiver radgives der om arbejdsleder- og arbejdsgiverrollen.

Rddgivningsenheden BPA-Arbejdsgiver har indgdet en aftale med Socialstyrelsen og yder gratis
radgivning om ansattelse og afskedigelse af medarbejdere/hjalpere, fortolkning af overenskomster,
ferielovgivning, sygdom og barsel, ligebehandlingsregler, arbejdsmiljg, konfliktlgsning, indgaelse af
aftaler med BPA-arbejdsgivere om varetagelse af arbejdsgiver-funktionen m.m.

e Nyidanmark, tlf. fremgar af hjemmesiden, Nyidanmark.dk
Nyidanmark.dk er Udleendingestyrelsens og Styrelsen for International Rekruttering og Integrations
officielle internetportal om reglerne for indrejse og ophold i Danmark.

e Ankestyrelsen, tlf. 33 41 12 00, Ast.dk
Ankestyrelsen er en uafhaengig myndighed under Social- og Aldreministeriet. Ankestyrelsen er
klagemyndighed - blandt andet pa social- og beskaeftigelsesomraderne. Ankestyrelsen hovedopgave er
at afggre klager, at sikre borgerens retssikkerhed og at formidle viden om udviklingen inden for social-
og beskaeftigelsesomradet.

e Retsinformation, Retsinfo.dk
Gaeldende lovgivning, vejledninger, skrivelser, principmeddelelser fra Ankestyrelsen, domme m.v.
fremgar af siden.

e BFA - Branche Fzllesskab Arbejdsmiljg for Velfaerd og Offentlig administration, tlf. 30 73 10 30,
Arbejdsmiljoweb.dk


https://www.nyidanmark.dk/da
https://at.dk/
https://star.dk/
http://www.nyidanmark.dk/
http://www.ast.dk/
http://www.retsinfo.dk/
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/
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BFA udvikler sammen med arbejdsgivere og arbejdstagere information, inspiration og vejledning til
lgsninger, som tager udgangspunkt i problemerne, der skal Igses og de problemer, der kan opsta pa en
arbejdsplads.

9.4. Lovgrundlag

Oversigt over lovgrundlaget som anvendes i ovenstdende retningslinjer.

Lovgivningen kan fremsgges pa Retsinfo.dk.

9.4.1. Lovgivning og bekendtggrelser

Ansattelsesbevisloven - LBK nr. 240 af 17. marts 2010 om arbejdsgiverens pligt til at
underrette lgnmodtageren om vilkdrene for ansaettelsesforholdet
Arbejdstidsdirektivgennemfgrelsesloven - LBK nr. 896 af 24. august 2004 om gennemfgrelse
af dele af arbejdstidsdirektivet

Arbejdsmiljgloven - LBK nr. 674 af 25. maj 2020 om arbejdsmiljg, med senere @ndringer
Arbejdsskadesikringsloven - LBK nr. 376 af 31. marts 2020 om arbejdsskadesikring, med
senere andringer

Arbejdslgshedsforsikringsloven - LBK nr. 215 af 12. februar 2021 om
arbejdslgshedsforsikring m.v., med senere ndringer

Barselsloven - LBK nr. 235 af 12. februar 2021 om ret til orlov og dagpenge ved barsel, med
senere aendringer

Databeskyttelsesforordningen

Europa-Parlamentets og Radets forordning af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske personer
i forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sidanne oplysninger
og om opheevelse af direktiv 95/46/EF (generel forordning om databeskyttelse (2016/679)

Databeskyttelsesloven - Lov nr. 502 af 23. maj 2018 om supplerende bestemmelser til
forordning om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af
personoplysninger og om fri udveksling af sddanne oplysninger

Ferieloven - LBK nr. 230 af 12. februar 2021 om ferie

Forskelsbehandlingsloven - LBK nr. 1001 af 24. august 2017 om forbud mod
forskelsbehandling pa arbejdsmarkedet m.v.

Ligebehandlingsloven - LBK nr. 645 af 8. juni 2011 om ligebehandling af meend og kvinder med
hensyn til beskaeftigelse m.v., med senere a&ndringer

Lov om kompensation til personer i erhverv mv. - LBK nr. 108 af 3. februar 2020 om
kompensation til handicappede i erhverv m.v., med senere sendringer
Gammelfgrtidspensionsloven - LBK nr. 233 af 12. februar 2021 om hgjeste, mellemste,
forhgjet almindelig og almindelige fartidspension m.v., med senere @endringer


http://www.retsinformation.dk/
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Retssikkerhedsloven - LBK nr. 1647 af 4. august 2021 om retssikkerheds og administration pa
det sociale omrade

Serviceloven - LBK nr. 170 af 24. januar 2022 om social service

Sygedagpengeloven - LBK nr. 1712 af 20. august 2021 om sygedagpenge
Arbejdsskadeafgiftsloven - LBK nr. 374 af 30. marts 2020 om afgift af bidraget til
Arbejdsmarkedets Erhvervssikring og af arbejdsulykkeserstatninger m.v., med senere
@ndringer

ATP-loven - LBK nr. 1110 af 10. oktober 2014 om Arbejdsmarkedets Tilleegspension, med
senere aendringer

AUB-loven - LBK nr. 816 af 28. april 2021 om Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag, med senere
@ndringer

Bekendtggrelse om dagpengegodtggrelse for 1. og 2. ledighedsdag (G-dage) - BEK nr. 400
af 26. april 2017

Bekendtggrelse om falles hjelperordninger til borgere med Kkronisk
respirationsinsufficiens - BEK nr. 987 af 24. august 2015

Bekendtggrelse om hvileperiode og fridegn mv. - BEK nr. 324 af 23. maj 2002, med senere
@ndringer

Udmalingsbekendtggrelsen - BEK nr. 1069 af 30. juni 2020 om udmaling af tilskud til
anseettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig assistance efter lov om social service
Udlandsbekendtggrelsen - BEK nr. 1296 af 15. december 2009 om ydelser efter lov om social
service under midlertidige ophold i udlandet

9.4.2. Vejledninger mv.

Oversigt over vejledninger som anvendes i ovenstaende handbog.

9.5.

Datatilsynets vejledning om databeskyttelse i forbindelse med anszettelsesret,
offentliggjort i november 2018, revideret i december 2020

Vejledning om fzelles hjzlperordninger til personer med kronisk respirationsinsufficiens
- VE] nr. 10338 af 24. august 2015

Vejledning om kontant tilskud til ansaettelse af hjeelpere og borgerstyret personlig
assistance - VE] nr. 10325 af 12. december 2017

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

Andet

Ringkgbing-Skjern Kommunes serviceniveaubeskrivelser for BPA i henhold til servicelovens §
96

Ringkgbing-Skjern Kommunes handicappolitik
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* Overenskomsten for social- og sundhedspersonale (aftale mellem KL og FOA, 0.18-73.01)

« Aftale om arbejdstid for de kommunale dggnomrader - social- og sundhedspersonale (0.18 -
79.01)
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