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Vejledning — Specifikke oplysninger pa Tilbudsportalen

Denne vejledning er til dig, som vil indberette oplysninger om et tilbud pa
Tilbudsportalen.

Afdelinger

Hvis du har opdelt dit tilbud i to eller flere afdelinger, skal dette indberettes pa
Tilbudsportalen. Nar dit tilbud fremsgges i sagefunktionen pa Tilbudsportalen.dk,
bliver tilbuddet praesenteret pa afdelingsniveau.

Det er driftsherren selv, der beslutter, om et tilbud skal opdeles i flere afdelinger.
Det kan f.eks. veere relevant, hvis:
- Tilbuddet er fordelt pa flere adresser

- Tilbuddet er godkendt som flere tilbudstyper efter forskellige juridiske
grundlag f.eks. bade som botilbud til midlertidige ophold til voksne efter
servicelovens § 107 og opholdssted til barn og unge efter servicelovens §
66, stk. 1, nr. 6.

- Tilbuddet henvender sig til forskellige malgrupper
- Tilbuddet anvender forskellige metoder

Selv om et tilbud er opdelt i flere afdelinger, geelder socialtilsynets godkendelse
for det samlede tilbud. Det betyder bl.a., at hvis godkendelsen af én afdeling
ophgrer f.eks. af for lav kvalitet, opharer godkendelsen for det samlede tilbud.

Socialtilsynet afleegger mindst ét arligt tilsynsbesgg pa hver afdeling, hvis
afdelingerne er fysisk/geografisk adskilte.

Eksempel 1
Tilbud fordelt pa flere adresser

Botilbuddet Papeggjen er fordelt pa to adresser. Den ene del af tilbuddet er beliggende taet ved byens
centrum. Den anden del af tilbuddet er beliggende et par km vaek lidt uden for byen ned til en sg.

Tilbuddet har pladser pa begge adresser. Det er derfor indberettet med to afdelinger, pa trods af at der er et
nzert samarbejde mellem de to afdelinger med et overlap i personale.

Eksempel 2
Flere afdelinger pa samme adresse

Botilbuddet Ravnen er et botilbud beliggende pa et nedlagt landbrug. Botilbuddet er henvendt til personer
med et stofmisbrug i alderen 0-18 og til personer med et stofmisbrug i alderen 19-35. De to malgrupper
tilbydes forskellige indsatser. Der er noget overlap i personalet, mellem de to dele af tilbuddet. Tilbuddet er
indberettet pa Tilbudsportalen med to afdelinger selvom de to dele af Ravnen er placeret pad samme
adresse.



http://Tilbudsportalen.dk

Akkreditering, audit og kvalitetssikring

Pa dette trin kan du vedhaefte dokumentation for, hvordan | arbejder med
kvalitetssikring og -—udvikling pa tilbuddet. De uploadede dokumenter
offentligares pa Tilbudsportalen, sa visiterende sagsbehandlere har mulighed for
at fa indblik i, hvordan tilbuddet arbejder med kvalitet.

Her vil det veere relevant at vedhaefte certificeringer, hvis | eksempelvis har faet
et eksternt firma til at akkreditere tilbuddet i bestemte metoder, eller hvis | har
effektevalueringer som dokumenterer effekten af tilbuddets indsatser. Det vil
ogsa veere relevant at vedhaefte de kvalitetssikringsmodeller, | anvender, eller
resultaterne fra en gennemfart brugertilfredshedsundersggelse.

Sadanne dokumenter kan bidrage til at dokumenterne kvaliteten af tilbuddets
ydelser, arbejdsmetoder m.m.



Faggrupper og hormering
| indberetningen skal du oplyse antallet af medarbejdere pa tilbuddet og deres
samlede antal arbejdstimer fordelt efter deres primaere arbejdsfunktion.

Klassificering af medarbejderes arbejdsfunktion efter DISCO-08
Klassifikationen af arbejdsfunktion baserer sig pa Danmarks Statistiks
fagklassifikation DISCO-08. Klassificeringen anvendes til at organisere jobs i
forhold til de opgaver der udfgres i stillingen. Ifglge klassificeringen skal en
person, der er ansat i en stiling, som krever udfgrelse af
socialradgivningsarbejde, saledes klassificeres i undergruppe 72635
Socialradgivningsarbejde”, uanset om den pageeldende formelt er kvalificeret til
at udfere socialradgivningsarbejde. Medarbejderne skal altsa klassificeres efter
deres arbejdsopgaver og ikke deres uddannelsesmaessige baggrund eller titel.

| tilfeelde af, at en medarbejder varetager opgaver i flere kategorier, anbefales det
at folge nedenstaende retningslinjer i den anferte reekkefelge ved indplaceringen
af medarbejderen:

1) Hvor de udfgrte opgaver kreever feerdigheder, der normalt erhverves
gennem forskellige niveauer af uddannelse og erfaring, ber
arbejdsfunktioner klassificeres i overensstemmelse med det hgjeste
feerdighedsniveau. Alle arbejdsfunktioner er tildelt et faerdighedsniveau
gaende fra 1-5. Feerdighedsniveauet angiver hvor hgjt uddannelses eller
erfaringsniveau, det normalt kreeves for at udfgre arbejdsfunktionen. |
nedenstaende tabel er faerdighedsniveauet for arbejdsfunktionerne angivet.

2) Borgerrettede opgaver prioriteres over administration, renggring og
lignende.

3) Giver ovenstdende to kriterier ikke en afklaring, skal medarbejderen
indplaceres efter hvor de laegger flest arbejdstimer.

4) Kun personer, som bruger mere end halvdelen af deres tid pa
ledelsesmaessige opgaver, kan klassificeres i kategorien "Ledere”.

| nedenstdende tabel er sammenhaengen mellem DISCO-08 og
arbejdsfunktionerne opgjort.

Borgerrettede timer og udregning af normering

Nar du har indberettet antallet af ansatte og antal arbejdstimer, skal du indberette,
hvor mange af medarbejdernes timer, der er borgerrettede. Ved borgerrettede
timer forstas de arbejdstimer, hvor borgeren er i fokus — enten fordi man fysisk er
tilstede hos borgeren, eller fordi man varetager dokumentation, journalopfglgning
eller lignende, der vedrarer borgeren. Arbejde, der ikke er borgerrettet, kan fx
veere udarbejdelse af vagtplan, personalemader mv.

Pa baggrund af det indberettede antal pladser og antal borgerrettede timer, bliver
normeringen for hver afdeling og tilbudstype automatisk beregnet. Normering
opgeres som antallet af borgerrettede timer pr. uge pr. plads. Normeringen
opgeres ud for hver tilbudstype pa tilbuddets afdelinger. | opgarelsen af
normeringen skelnes der altsa ikke mellem de forskellige arbejdsfunktioner.



Termii Typiske Faerdig DISCO-term
Tilbudsportal stillings- hedsni
en betegnelser: veau
1341 Ledelse af hovedaktiviteten
inden for peedagogisk arbejde med og
omsorg for bgrn
Ledelse 'Bedter' forstander, 3., 4 1343 Ledelse af hovedaktiviteten
estyrer. inden for aldreplejen
1344 Ledelse af hovedaktiviteten
inden for det sociale omrade
Almindeligt-
og . 2211 Almindeligt lsegearbejde
specialleegear Leege, psykiater. 4 2212 Speciallzegearbejde
bejde
Arbejde inden C .
for psykolog Psykolog. 4 2634 Arbejde inden for psykologi
Sygeplejerske Sygeplejerske, . .
arbejde sundhedsplejerske. 4 2221 Sygeplejerskearbejde
2330 Almen undervisning efter
grundskoleniveau (fx STU)
- 2341 Undervisning pa
Undervisning .
o Leerer, fagleerer, grundskoleniveau
9 stottepaedagog, 4 2342 Undervisning for
specialunderv I d dskoleni
isning talepsedagog. grundskoleniveau o
2343 Paedagogisk arbejde (i
skoleregi)
2352 Specialundervisning
Somalra@gwm Soc-|alradg-|ver, 4 2635 Socialradgivningsarbejde
ngsarbejde  socialformidler.
Fvsio- eller Fysioterapeut,
y . ergoterapeut, 226410 Fysioterapeutarbejde
ergoterapeuti . 4 .
. fodplejer, 226910 Ergoterapeutarbejde
sk arbejde
fodterapeut.
235710 Specialpaedagogisk arbejde,
eeldre og handicappede
235740 Specialpaedagogisk arbejde,
Specialpaeda Pazedagog, kontakt med- og ledsagning af voksne
gogisk socialpaedagog, 4 235750 Specialpadagogisk arbejde,
arbejde og omsorgsassistent bgrn og unge
omsorg (eeldre). 235760 Specialpaedagogisk arbejde,
forskolebgrn
235790 Andet specialpsedagogisk
arbejde
. Pzedagogmedhjeelper
Paeda_goglsk (bern og unge- 2 531120 Paedagogisk medhjaelp
medhjaelp .
omradet).
Social og . 532120 Social- og sundhedsarbejde
. sundhedsassistent, R .
Social- og . pa institutioner og hospitaler,
paedagogisk .
sundhedsarbe assistent > assistenter
jde - . S 532220 Social- og sundhedsarbejde i
. plejeassistent, . ; . L
assistenter : : private hjem (inkl. plejehjem),
handicaphjeelper, .
. assistenter
plejer o.l.
532110 Social- og sundhedsarbejde
Social- og Hjemmehjeelper, pa institutioner og hospitaler,
sundhedsarbe social- og 2 medhjaelpere

jde - sundhedshjeelper,
medhjaelpere omsorgsmedhjaelper

532210 Social- og sundhedsarbejde i
private hjem (inkl. plejehjem),
medhjaelpere




Indsatser og ydelser
Under trinnet indsatser i indberetningen skal du oplyse, hvilke indsatser tilbuddet
leverer. Du skal ogsa indberette, hvad taksten er for indsatserne.

En indsats kan besta af en eller flere ydelser efter serviceloven eller anden
lovgivning. Indsatser er dog altid enten rettet mod bgrn og unge eller voksne.
Man kan saledes ikke kombinere ydelser pa barne- og ungeomradet med ydelser
pa voksenomradet i en indsats.

Du skal oprette mindst én indsats pr. tilbudstype og juridisk grundlag og mindst
én indsats pr. afdeling, hvis dit tilbud er inddelt i afdelinger. Der er ingen gvre
graense for, hvor mange indsatser du kan oprette. Det er fx relevant at oprette
flere indsatser, hvis du har flere forskellige ydelser, der ikke leveres samtidigt.
eksempelvis socialpaedagogisk stette efter § 85 i servicelen og personlig hjeelp
og pleje efter § 83 i serviceloven.

Takst

For at sikre sammenlignelighed og gennemskuelighed omkring udgifterne til
indsatser skal du indberette takster for de ydelser, som er takstfinansieret. Hvis
ydelsen ikke er takstfinansieret, vil du ikke blive bedt om at oplyse en takst. Det
geelder fx undervisning efter folkeskoleloven. Ydelser, der leveres efter
serviceloven, er generelt takstfinansieret.

Taksten skal beregnes efter reglerne fastsat i bekendtgerelse om finansiering af
visse ydelser og tilbud efter lov om social service samt betaling for unges ophold
i Kriminalforsorgens institutioner.

Udgifterne til borgerens ophold i boligen i botilbudslignende tilbud jf. § 4, stk. 1,
nr. 3 i lov om socialtilsyn og friplejeboliger er ikke takstfinansieret. Der skal derfor
heller ikke angives en takst for opholdet. For at forbedre
sammenligningsgrundlaget af udgifterne forbundet med indsatsen, skal
udgifterne til borgerens ophold i boligen i stedet oplyses. Der skal derfor oplyses,
hvad borgerne i de pagaeldende boliger i gennemsnit skal betale i husleje,
depositum og evt. gvrige faste udgifter.

Momsrefusion
For kommunale og regionale driftsherrer skal taksten beregnes eksklusiv moms.
Private driftsherrer skal beregne taksten inklusiv kgbsmoms.

For at sikre konkurrencemaessig ligestilling mellem kommunernes og regionernes
egenproduktion og keb af varer og ydelser hos private leverandgrer, kan
kommuner og regioner via momsrefusionsordningen fa refunderet momsudgifter
ved kgb hos private leverandgrer. Herved bliver det konkurrencemaessigt neutralt
for en kommune eller region at vaelge mellem egne eller andres ydelser.

For private tilbud bliver der derfor automatisk udregnet en takst for indsatsen
fratrukket refusion for indirekte moms for de ydelser, hvor det er relevant.



Supplerende oplysninger
Under dette trin i indberetningen skal du oplyse en raekke supplerende
oplysninger.

Dokumentation for anvendelse af bygninger

Der er ofte mange myndigheder involveret i forbindelse med godkendelse af en
bygning som egnet til brug for f.eks. et botilbud. Det kan f.eks. veaere
fedevaremyndighederne, der godkender kakkenfaciliteterne, og det kan veere
brandmyndighederne i forhold til brandmaessige forhold, jf. vejledning om
socialtilsyn.

Eksempler pa den dokumentation, der kan udgere dokumentation for at
ejendommen ma anvendes til det ansggte formal iht. Bygge- og
Planlovgivningen, er:

- Lokalplan

- Landzonetilladelse

- Servitutter

- Byggetilladelse

- Ibrugtagningstilladelse

- Godkendelse fra brandmyndigheden

- Diverse dispensationer iht. Bygge- og Planlovgivningen
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