Ka n -to n Sicherheits- und Sozialdepartement SSD

O b | d Kindes- und Erwachsenenschutzbehérde KESB
Wa e n Fachstelle Private Beistandspersonen FS PriBe

Checkliste "Die ersten 2 Monate einer Beistandschaft"

Allgemeine Informationen zur Checkliste

Die Liste gibt Ihnen einen Uberblick tiber die notwendigen Dokumente, die Sie fiir die Erfillung der
Beistandsaufgaben bendétigen. Je nach Beistandschaft und Situation der betreuten Person sind nur
einzelne, moglicherweise aber auch alle Punkte wichtig. In der Regel sind Sie mit der Einkommens-
und Vermogensverwaltung beauftragt und missen nach der Errichtung der Beistandschaft so bald
als moglich das Inventar erstellen. Die nachstehend aufgefiihrten Dokumente werden Ihnen darum
auch bei der Erstellung des Inventars dienen. Bei Fragen wenden Sie sich an die Fachstelle Private
Beistandspersonen. Auf unserer Webseite finden Sie verschiedene Merkblatter, Formulare und Brief-
vorlagen, die lThnen die Arbeiten als Beistdndin oder Beistand erleichtern.

Erstellen eines Ablagesystems

Fur die Fuhrung einer Beistandschaft sind Sie auf ein gut strukturiertes Ablagesystem angewiesen.
Die KESB Obwalden hat dazu ein Ordner-Register erstellt (wird Ihnen anlasslich des Instruktionsge-
sprachs abgegeben), das lhnen und spéter auch dem Revisorat den Uberblick iiber die Dokumente
und die Administration vereinfacht.

Adressanderung mitteilen und wichtige Dokumente anfordern

Als erstes missen die involvierten Stellen erfahren, dass Sie als Beistandin, resp. Beistand einge-
setzt wurden und ab sofort fur alle Korrespondenz, Rechnungstellungen und Vergitungen anzuspre-
chen sind. Gleichzeitig nutzen Sie die Gelegenheit, sich Uber die bisherige Zusammenarbeit zu in-
formieren, indem Sie Verfligungen, Versicherungspolicen und Vertragskopien verlangen, soweit sie
lhnen nicht bereits vorliegen. Bedienen Sie sich fur diese Informationsschreiben der Vorlagen auf
der Webseite der Fachstelle Private Beistandspersonen und legen Sie lhren Schreiben jeweils
eine Kopie des Entscheid-Dispositivs bei. Die wichtigsten Stellen sind:

Arbeitgeber (evtl. Ersatzeinkommen wie SUVA-Taggeld u.a.)
Ausgleichskasse/IV-Stelle Obwalden (inkl. EL und HE)

BVG-Einrichtung (evtl. Freiziigigkeitsguthaben bei einer Bank oder Stiftung)
Banken, Post

Steuerverwaltung

Krankenkasse

Hausarzt, Zahnarzt, Kliniken, Spitex

Wohnheim, Betreutes Wohnen

Wohnungsvermieter
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Strom- und Energieanbieter

Fachstelle Private Beistandspersonen
Dorfplatz 4a
6060 Sarnen
Tel. 041 666 61 61
fspribe@ow.ch
Aktualisiert: 09.02.2022 www.ow.ch Seite 1von 5



Versicherungen (Hausrat/Haftpflicht, Leben, etc.)
Telekommunikationsanbieter

Serafe AG fiir Radio- und TV-Empfangskonzession

I B I

Einwohnerdienste

Einkommensverwaltung und Rechnungsfihrung

Legen Sie ein Bank-/Postkonto fest, Uber das in Zukunft sdmtliche Einnahmen und Ausgaben
laufen. Wir empfehlen lhnen, dieses Konto mit e-banking und Lastschriftenverfahren zu bewirt-
schaften. Bei Bedarf kdnnen Sie zusatzlich Sparkonten fuhren und mit der verbeisténdeten Per-
sonen ein Konto fur das selbstverwaltete Taschengeld bezeichnen.

Fir eine einfache Buchhaltung steht Ihnen auf unserer Webseite eine Excel-Tabelle zur Verfiu-
gung oder Sie kénnen ein Buchhaltungsprogramm verwenden, das Sie bereits fir sich selbst
benutzen. In seltenen Féllen ist eine doppelte Buchhaltung notwendig, was mit IThnen jedoch vor-
géangig besprochen und geklart wiirde. Beachten Sie bitte das separate "Merkblatt Einfache Buch-
haltung..." auf unserer Webseite.

Klaren Sie den Anspruch auf Renten und andere Einklnfte ab (Taggelder, AHV/IV, O
Pensionskasse etc.)

O

Erstellen Sie ein Budget Uber die zu erwartenden Einnahmen und Ausgaben

Stellen Sie sicher, dass der betroffenen Person ein angemessenes Taschengeld/ O
Lebensunterhalt zur Verfiigung steht

Sollten Hinweise bestehen, wonach der Zugriff durch die verbeistdndete oder U
andere berechtigte Personen auf Konti und andere Vermdgenswerte sofort ge-
sperrt werden musste, informieren Sie bitte unverzuglich die KESB.

Inventar uber den Besitzstand

Das Inventar muss von Gesetzes wegen ,unverzlglich® nach Errichtung der Beistandschaft erstellt
werden. Benutzen Sie dazu das Formular ,Inventar-Tool“, welches Sie auf unserer Webseite finden.
Dieses enthélt alle wesentlichen Erlauterungen zur Inventaraufnahme und listet die notwendigen Un-
terlagen auf, die Sie mit dem Inventar der KESB einreichen miissen. Befinden sich wertvolle Gegen-
stande (Antiquitaten, teurer Schmuck, Briefmarkensammlung u.&.) im Hausrat, missen diese eben-
falls inventarisiert werden. Wenden Sie sich fur das diesbezigliche Vorgehen an die Fachstelle Pri-
vate Beistandspersonen.

Saldomeldungen zu allen Konten per Datum der Errichtung der Beistandschaft U
Auszige zu allen Wertschriftendepots per Datum der Errichtung der Beistandschaft U

Wenn Schrankféacher oder Safes bei Banken bestehen, missen diese beim ersten U
Offnen zusammen mit jemandem von der KESB inventarisiert werden. Sprechen Sie
sich dazu vorgéangig mit der KESB ab.

Mit der Abnahme des Inventars durch die KESB (separater Entscheid) werden allenfalls Auflagen
und Weisungen zur kiinftigen Vermogensverwaltung erteilt, die unbedingt beachtet werden missen.
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Ausgleichkasse: Ergénzungsleistungen / Hilflosenentschadigung / AHV-Beitrage
Personen mit einem bescheidenen Renteneinkommen aus AHV, IV und Pensionskasse und einem
Vermogen von weniger als Fr. 100'000.00 haben oftmals Anspruch auf Erganzungsleistungen (EL).
Beachten Sie dazu das separate Merkblatt auf unserer Webseite sowie die entsprechenden Unterla-
gen auf der Webseite der Ausgleichskasse Obwalden. Uberpriifen Sie dazu insbesondere:

Ist der Anspruch auf EL abgeklart (via Ausgleichskasse OW)

Falls ein Anspruch auf EL besteht; stimmen die Berechnungsgrundlagen noch mit
den aktuellen Begebenheiten tberein (Einkommen, Vermégen, Wohnkosten, Heim-
tarif/Pflegestufe)

Falls ein Anspruch auf EL besteht; wurde alle Rickvergitungen von Krankheits- und
Behinderungskosten der letzten 15 Monate gemacht (vgl. dazu das Merkblatt auf
unserer Webseite und die Informationen der Ausgleichskasse OW zu den Leistungen
der EL)

Ist der Anspruch auf Hilflosenentschadigung abgeklart (vgl. dazu das Merkblatt auf
unserer Webseite und nehmen Sie Ricksprache bei den betreuenden Pflegefach-
personen von Spitex oder Wohnheim)

Uberprifen Sie bei Personen vor dem Pensionierungsalter, ob die AHV-Mindestbei-
trage fur Nichterwerbstatige bezahlt werden missen und bezahlt worden sind.

Krankenkasse
Aktuelle Versicherungspolice und evtl. offene Ausstande verlangen

Wahl der Franchise Uberprifen und evtl. anpassen (bei Personen mit EL oder regel-
massigen Krankheitskosten unbedingt minimale Franchise wahlen)

Uberpriifen Sie den Unfallversicherungseinschluss/-ausschluss bei der Kranken-
kasse. Bei Erwerbstatigkeit von mind. 8 Arbeitsstunden pro Woche ist die Unfallver-
sicherung durch den Arbeitgeber gewahrleistet/obligatorisch

Bei Personen, die im Heim leben: Prifen Sie, ob eine Langzeitpflegeversicherung
abgeschlossen ist. Eine bestehende Langzeitpflegeversicherung sollte auf keinen
Fall gekundigt werden, da deren Taggeldleistungen fir die Berechnung der Ergan-
zungsleistungen relevant sind. Die Pramie wird von der EL Glbernommen

Bei Personen ohne EL; Anspruch auf Pramienverbilligung klaren

Heimbewohnerinnen und Heimbewohner
Besprechen Sie mit der Pflegedienstleitung die Pflegeeinstufung und tberprifen Sie
in diesem Zusammenhang den Anspruch auf eine Hilflosenentschadigung

Taschengeld: Sprechen Sie sich mit dem Heim ab und treffen sie eine einfache Ver-
einbarung. Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, wie lhre im Heim lebende betreute
Person an ein Taschengeld gelangen und daruber verfiigen kann.
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Unterstutzung durch die Spitex-Dienste
Informieren Sie die Spitex-Dienste ber die Beistandschaft. Sprechen Sie sich mit
den Spitex-Diensten lber den Umfang der notwendigen Betreuung ab.

Privathaftpflicht- und Hausratversicherungen
Policen kontrollieren (Uber-/Unterversicherung priifen)

Bei Personen, die im Heim leben: Prifen Sie, ob die Hausrat- bzw. die Privathaft-
pflichtversicherung notwendig ist. Oftmals besteht geniigende Deckung im Rahmen
der Kollektivhaftpflicht des Heims.

Abonnemente Telekommunikation und Printmedien
Bei Anspruch auf Ergénzungsleistungen Serafe AG informieren (Befreiung von der
Beitragspflicht fur Radio- und Fernsehgebuhren)

Abonnemente fur Telefon/TV/Internet Uberprifen und in Absprache mit der verbei-
stdndeten Person allenfalls anpassen

Abonnemente flir Zeitungen und Zeitschriften: Besprechen Sie mit der verbeistande-
ten Person, welche Abos weitergefiihrt oder geklindigt werden sollen

Immobilienverwaltung

O

Besitzt die verbeistandete Person Wohneigentum, das vermietet ist, gilt es folgendes vorzunehmen

soweit die Unterlagen und Informationen nicht bereits vorliegen:
Mieter anschreiben

Mietzinse anfordern, inkl. allfallige Ausstande

Mietvertrag beschaffen

Grundbuchauszug verlangen

Grundstuckbewertungsblatt einholen

Hypothekenschuld festhalten (von Bank, evtl. Versicherung)
Nutzniessungs- und Wohnrechte abklaren (Vertrag einholen)

Abklaren ob Schuldbriefe deponiert sind

O 0O 0o00ao0od
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Sollte die verbeistandete Person Immobilien mit mehreren vermieteten Wohnungen besitzen, kann
die Verwaltung an eine Immobilienfachperson Ubergeben werden. Sprechen Sie sich hierzu direkt

mit der KESB ab.
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Schulden

Unterscheiden Sie zwischen offenen Rechnungen, die aus dem laufenden Einkom-
men bezahlt werden kénnen und alten Schulden/Verlustscheinen (vgl. Betreibungs-
registerauszug)

Basierend auf dieser Erhebung muss geprift werden, ob die Schulden zuriickbe-
zahlt oder saniert werden kdnnen. Bevor Sie diesbeziigliche Schritte unternehmen,
setzen Sie sich mit der Fachstelle Private Beistandspersonen in Verbindung.

Sonstige Angaben
Versuchen Sie Angaben und Informationen zu erhalten zu:

Angehdérigen und Verwandten
Bekannten und Freunden

Adressen von Fachstellen, die der betreuten Person Unterstiitzung leisten
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