KONFERENZ DER KANTONE FUR KINDES- UND ERWACHSENENSCHUTZ
CONFERENCE DES CANTONS EN MATIERE DE PROTECTION DES MINEURS ET DES ADULTES
CONFERENZA DEI CANTONI PER LA PROTEZIONE DEI MINORI E DEGL! ADULTI

Checkliste ,,Die ersten zwei Monate der Mandatsfuihrung*“

1. Erstellen eines Dossiers/Ordners fiir die betreute Person

Grundlagendokumente, die dem/der priMa direkt zugestellt werden:

- Ernennungsurkunde bzw. Dispositiv des Entscheides..................iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis [
- Entscheid der KESB...... ..o i [
Kopien aus der Akte der KESB:
- Personalienblatt sowie weitere Adressen (Angehdrige etC.) ............uuveveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 0
- Weitere wichtige Unterlagen aus dem Dossier der KESB..............ccccevviiiiiiiiiiiiiee s 0
Ergédnzende Dokumente fiir das Dossier:
(im Einzelfall ist zu tiberlegen, welche Dokumente erforderlich sind, um die durch den
Beschluss der KESB zugewiesenen Aufgaben fiir die Klientin ausfiihren zu kénnen)
- KrankenkassenversiCherungSauSWEIS. ...........uu i uuuuuuiiii e U
- Versicherungspolicen Hausrat, Haftpflicht, Unfall, Gebaude, Leben usw......................... []
- Niederlassungsbewilligung (Schriftenempfangsschein/Meldebestatigung) ...................... O
- AHV-Ausweis/IV-Ausweis/Sozialversicherungs-AUSWEIS..............uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinennnes 0
- fur Rentner/innen: - AHV- oder IV-Verflgung ........ccccooviiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 0
- Verfigung der BVG-ReNte..........ccooiiiiiiiiiiiii e 0
- Verfugung der SUVA-Rente (oder andere Unfall-Versicherung) ..... 0
- letzte EL-Verflgung.......c.ooeiii e 0
- weitere Rentenausweise...........ouuiiiiiiiiiiiiii e, 0
2. Erste Handlungsschritte
Ubersicht der anzuschreibenden Stellen zwecks Umleiten der Korrespondenz
(im Einzelfall ist zu Giberlegen, welche Stellen informiert werden miissen, um die durch
den Beschluss der KESB zugewiesenen Aufgaben fiir die Klientin ausfiihren zu kénnen)
c AIDEIIGEDET ... ———————— 0
- AHV-Zweigstelle (bzw. Sozialversicherungsamt).............ccccovviiiiii i, 0
= PeNSIONSKASSE ... B
- Steuerverwaltung ... 0
- BINWORNNEramt ... e 0
N £ =T 01 0= 01 = 1T P 0
- Versicherungen (siehe UNter 1.) ... e .
- Swisscom/evtl. andere Anbieter (fir Telefonanschllisse) ..........ccocccvviiiiiiiiiiiiicns 0
- Billag AG Bern fiur Radio- und TV- Empfangskonzession .............cccevvvviiiieieeeeccceeeiiinnn,
- WONNUNGSVEIMIBTET ..o e e e e e .
- ADONNEMENTSAIENSLE . ... e a
- Hausarzt, Zahnarzt, KIiniken, SPIteX .........ccoooiiiiiiiiii e, O
B = o TGS T e Y=1 S O
= ENEIQIESEIVICE . ... s u
- Heim, Pflegefamilie, ANGENOIIQE ..........uiiiiiiiiiie e O
- Sozialhilfestelle, SOZIAIAIENST .........couieeee e O
- Sektionschef (Kant. Amt fur Militar und Zivilschutz)/ Zivilschutzstelle ................ccccuvveneee O
- Betreibungsamt ... 0

»  Ernennungsurkunde (bzw. Entscheiddispositiv) jeweils kopiert beilegen
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Einkommensverwaltung (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- Anspruch auf Renten (AHV/IV, BVG) und andere Einkunfte abklaren und auf
Betriebskonto Uberweisen lassen (AHV-/IV-Rente mit Formular ,Gesuch um

Rentenauszahlung an eine Drittperson oder Behorde®)............ooooeiiii 0
- Evtl. Alimentenanspruch abklaren und evtl. Ausstande einfordern ................oooooviiinnnnnn. 0
- Budget mit der betroffenen Person erstellen ... 0
- Bankkonto in Eigenverwaltung bezeichnen oder neu einrichten lassen flir persdnlichen

Lebensunterhalt/Taschengeld ... 0
- Auszahlungsmodus fur Unterhaltsbetrage definieren .............ooco s 0
Vermogensverwaltung (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- Evil. sofortige Sperrung der Konti durch die KESB vornehmen lassen.............cccccvvvueee. 0
- Verfugungsrecht GUber Konti andern lassen (zusammen mit KESB)...........ccccccciiiiiinnnne. 0
- Saldomeldung per Datum der Mandatseroffnung (Auszuge verlangen).................eeveeeeee 0
- Evil. bereits Saldierungen vornehmen und Saldo nach Rucksprache mit der KESB auf

Betriebs- oder Kapital-Konto tiberweisen (Kontozusammenfihrungen)...............ccc......... 0
- Bereinigung Wertschriftendepot (Absprache/Zustimmung der KESB) ...............coovvvnnnnnn. 0
- Kontostruktur erstellen (Aufteilung Betriebs- und Vermdgenskonti)...............uueeveeiiiennnneee 0
- Evtl. Konto zur Eigenverwaltung durch betroffene Person bezeichnen/einrichten......... -
»  Alle Handlungen im Rahmen der Inventaraufnahme mit der KESB absprechen

und koordinieren und die entsprechenden vertraglichen Regelungen/ 0
Unterschriftenregelungen mit Bank(en) veranlassen .................ccoeiiiiiiiiiiiiiieennnn.

Immobilienverwaltung (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- Mieter @anSCHIrEIDEN........ccoi i U
- Mietzinse anfordern (ev. neue Kontoverbindung angeben) ..............cccccuviiiieiiiiiiiiiinnnnnne O
- Grundbuchauszug VEMaNGEN .......... . O
- Grundstlickbewertungsblatt €iNholen ..., 0
- Hypothekarschuld festhalten (von Bank, evtl. Versicherung).............cccccccuviiiiiiiiiiiinnnnnne 0
- Nutzniessungsanspruche abklaren (Vertrag einholen) .................uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieene 0
- Abklaren, ob Schuldbriefe deponiert Sind .............cccooeiiiiiiiiiiiii e =
- Mietvertrage besChaffen ..o 0
» Nach Bedarf Verwaltung der Liegenschaft an Treuhdnder libergeben
Krankenkasse (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- Uber den Wechsel informieren (Kopie der Ernennungskunde/Dispositiv beilegen).......... 0
- Aktueller Versicherungsausweis und allenfalls Ausstandsliste verlangen........................ d
- Ruckerstattung auf Betriebskonto verlangen ... O
- Franchisenwahl Uberprifen und evtl. anNpasSeNn ..............ccccuuuuemiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieieeeanees 0
Privathaftpflicht-/Hausratversicherung (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss) 0
- Policen anfordern und allenfalls Ausstandsliste verlangen .............ccccccoovvieiiiiiininnenn.
- Policen kontrollieren (Uber-/Unterversicherung prifen)..........c.ccoveeveeeeeeeeeeeeeeeeeee. g

- Wenn betreute Person im Heim, klaren, ob Hausratversicherung noch notwendig..........
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Mietverhaltnis (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)

- Immobilienverwaltungen oder Hausbesitzer/in informieren..............ccccccuveviiiiiiiiiiiiiinnnnn.
- Mietzinsrechnung an Beistand/Beistandin umleiten 1assen .............cccccccvviiiiiiiiiiiiniiinnnns
- Aktueller Mietzins / MIetVertrag ..........uuuieiiiiiiic e
= AUSSTANASIISTE ...

Radio-, TV- und Telefongebiihren (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)

- Swisscom/Billag oder andere Anbieter iber Wechsel informieren.............ccccccvvvvvvnnnnnnne.
- Rechnung an Beistand/Beistandin senden 1assen .................uueuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeneene
- Kontrollieren, ob evtl. Anrecht auf GratisSkONZEeSSION .......ouveeeeeeee e
- Ausstandsliste anfOrdern........... ...
- EVi. Telefon-Nr. SPerren laSSEN ............ e eeeeeeeeeneeee
- Evtl. Abo kiindigen (bei Heimeintritt) ...

Abonnemente fiir Zeitungen/Zeitschriften (je nach Aufgaben gem. KESB-Beschluss)

- Absprache mit Klienten, welche Abonnemente weitergefihrt werden sollen ...................
- Evil. KUNdigung VOrNENMEN .......eiiiiii e
- Zuklnftige Rechnungen an Beistand/Beistandin senden lassen ..........c..ccccoooeeviiiiiiiinnnnn.

Wenn Spitex-Dienste im Einsatz (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- Spitex informieren und Rechnung an Beistand/Beistandin senden lassen.......................
- Rucksprache mit Spitex-Personal tGiber Umfang des Einsatzes ............cccccccvvviiiiininnnnnnnes

Bei Heimbewohnern (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)

- Heim Uber Wechsel infOrmiIEren ............oiiiiiiiiice e
- aktuellen Kostgeldausweis Verlangen...........cooooiiiiiii e
- Evtl. Ausstandsliste anfordern ...
- Evtl. EL-Neufestsetzung und/oder HE-Anspruch prifen..........cccoooovvviiiiieeeeeeee,
- Taschengeld (Kostengutsprache erteilen, wenn keine Pauschale in Heimrechnung) ......

AHV-Zweigstelle/SVA bzw. Durchfiihrungsstelle Erganzungsleistungen
(/e nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)

Bei EL-Anspruch letzte Berechnung verlangen und kontrollieren ...,
- Kontrollieren, ob kantonale Zuschisse geltend gemacht werden kénnen........................
- Prufen der EL-Gesundheitskosten-Abrechnungen .............cccoooiiiiiiiiiiiiiiii e
- Waurden Kosten fur Selbstbehalt (Krankheitskosten, Franchise) abgerechnet?................
- AHV-Mindestbeitrage fur betreute Personen im erwerbsfahigen Alter..............ccccccvvveeee.

Schulden (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)

- Evil. Auszug aus dem Betreibungsregister einholen.................cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie

- wenn moglich Glaubigerliste erstellen ............ ...

- Evtl. ausseramtliche Abzahlungsvereinbarungen mit Glaubigern vereinbaren.................

- Evil. (Teil-)Schuldenerlass verhandeln ............. ...

- Wenn andere Person beim Klienten Schulden hat, mit ihr Schuldanerkennung
schriftlich festhalten und Rickzahlmodus vereinbaren .............cccoccoiiiiiiiiinniiiiiieeeen,
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Steuern (je nach Aufgaben geméass KESB-Beschluss)

- letzte Steuererklarung anfordern ......... ... . e e i [
- aktuelle Steuerveranlagung einholen und kontrollieren ..., 0
- Evtl. Ausstandsliste Verlangen...... ... B
Inventar tiber den Besitzstand (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- innert 2 Monaten nach Mandatsaufnahme Inventar erstellen ...............ccccccoiiiiiiiiinnnnne. 0
- Umfeld Angehdrige/Verwandte (Adressen/Verwandtschaftsgrad/Beziehung).................. 0
- gdf. spezielle Dokumente einholen (z.B. Ehevertrag, Testament, Pass, |dentitatskarte,
Auslanderausweis, Niederlassungsbewilligung, Familienbichlein, usw.)............... 0
- ggdf. Beteiligungen an unverteilten Nachlassen (Erbengemeinschaften) abklaren............ =
- bei vorhandenen Schrankfachern oder bei Safe mit Bank Verfugungsrecht und
Zugang (Schllsselverwahrung usw.) abklaren (Aufnahme mit KESB-Vertretung)........... 0
- ggf. Wohnungsauflésung
e Richtlinien der KESB beachten..........ccooo oo 0
¢ Sollte eine Wohnung aufgelést werden missen, abklaren, was mit dem
Mobiliar geschieht (evtl. Beizug eines Mitgliedes der KESB und eines
Antiquitatenhandlers fur die Erstellung des Mobiliarinventars.............cccccccveeeii, 0
e Nutzniessungsanspriche abKIaren ..., 0
- Weitere Punkte gemass Inventarformular, z.B. Anwartschaften, Grundeigentum,
berufliche Vorsorge, Darlehen, Geschaftsvermogen USW. ...........ccccoeiiiiiiiiiiiiiiie, 0
- Prifen, ob Anordnung eines offentlichen Inventars bei der KESB zu beantragen ist....... 0
Rechnungsfiihrung (je nach Aufgaben geméss KESB-Beschluss)
- System der Rechnungsfiihrung einrichten und eréffnen..................oo, 0
- Belegablage einrichten. ... 0
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