3. Fuhrung der Beistandschaft

In diesem Kapitel werden vorwiegend die praktischen Seiten der Fihrung der
Beistandschaft (Mandatsfiihrung) beleuchtet. Die gesetzlichen Grundlagen dazu und wie
es Uberhaupt zur Errichtung einer Massnahme kommt, finden Sie im Kapitel 10.

3.1. Massnahmeerrichtung und Ernennung durch KESB

Grundsatzlich sind im KESB-Entscheid zwei Aspekte zu unterscheiden:

- der Entscheid Uber die zu errichtende Massnahme, in welchem festgehalten wird,
welche Feststellungen und Erwagungen zur Errichtung einer Beistandschaft fur die
betroffene Person flhrten, und

- der Entscheid Uber die Ernennung der Person, welche als Beistédndin eingesetzt
wird, mit Umschreibung ihrer Aufgaben.

Dem Entscheid der KESB lasst sich ausserdem entnehmen, wer alles davon Kenntnis
erhalt, ob und welche Geblhren erhoben werden und welche Fristen fir allfallige
Beschwerden eingehalten werden missen (Rechtsmittelbelehrung). Die beiden
Entscheide werden bei Errichtung einer neuen Beistandschaft i.d.R. gleichzeitig gefasst
und in einem Dokument mitgeteilt.

Far Sie ist entscheidend, dass die Beistandschaft rechtskréaftig geworden ist und Sie als
Beistandin eingesetzt worden sind. Das Datum lhrer Ernennung muss von der KESB
erwahnt werden, ansonsten gilt das Beschlussdatum. Der Entscheid wird lhnen
zusammen mit der Ernennungsurkunde per Post (Einschreiben) zugestellt. Anstelle einer
speziellen Ernennungsurkunde wird bisweilen auch nur ein Dispositiv (Entscheid ohne die
Erwagungen) zugestellt, mit dem Sie sich bei Dritten als Beistand ausweisen kénnen.
Rechtskraftig wird der Entscheid erst nach Ablauf der Beschwerdefrist.

In der Praxis kann es manchmal sinnvoll sein, wenn Sie sofort handeln. Sollten Sie also
bereits wahrend der Rechtsmittelfrist Aufgaben zum Wohl der schutzbedurftigen Person,
wenn mdoglich im Einverstandnis mit derselben, Ubernehmen (z.B. Verhandlungen mit
dem Vermieter, um sobald als méglich aus dem Mietverhéltnis entlassen zu werden),
haben Sie bei sorgféltiger Interessenwahrung nichts zu befiirchten. Sie handeln, soweit
die betroffene Person Sie nicht entsprechend erméachtigen konnte, als "Geschéftsfuhrer
ohne Auftrag”; die Rechtfertigung findet sich im erteilten, bloss noch nicht rechtskraftigen
Auftrag. Uberstirzen Sie aber nichts, denn es kann manchmal auch wichtig sein, sich
gerade am Anfang vor zu vielen Forderungen Dritter (z.B. Heim, Versicherungen,
Vermieter, betreute Person) zu schiitzen und diese bis zur Rechtskraft des Entscheides
zu vertrdsten, um selber auch gentgend Zeit fir die Gewinnung des Uberblicks zu
erhalten. Vor voreiligem Handeln wird deshalb gewarnt.

=>» Anhang 2 ,Verfahrensablauf bei der Anordnung einer Massnahme*

3.2. Einstieg ins Mandat

Die ersten Monate der Flhrung einer Beistandschaft sind in der Regel mit erheblichem
Aufwand verbunden. Insbesondere wenn Sie eine Beistandschaft flir eine lhnen fremde
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Person Ubernehmen, gilt es, sich ein genaues Bild von der Ausgangssituation zu machen.
Dies umfasst das Kennenlernen der schutzbedlrftigen Person samt ihren speziellen
Bedirfnissen, des Umfeldes (Verwandtschaft, Freundeskreis), der Wohnsituation sowie
ggf. auch der finanziellen Verhéltnisse (je nach Auftragsumschreibung durch die KESB).
Eventuell werden Sie mit der Wohnungsauflésung betraut, wenn die betroffene Person in
ein Alters- oder Pflegeheim umziehen muss. Nicht immer ist die schutzbedrftige Person
noch in der Lage, lhnen zu zeigen, wo sie bisher wichtige Dokumente aufbewahrt hat.
Unter Umstédnden missen Sie diese in der lhnen nicht vertrauten Wohnung der
betroffenen Person suchen. Ohne Zustimmung der betroffenen Person dirfen Sie deren
Wohnung aber nur betreten, wenn Ihnen die KESB dies ausdricklich gestattet hat (Art.
391 Abs. 3 ZGB). Zudem sollten Sie vor erfolgter Inventarisation die Wohnung nur in
Begleitung einer zweiten Vertrauensperson betreten. Eventuell stehen im Zusammenhang
mit der Wohnungsauflésung (vgl. =» Kapitel 7, Wohnen) auch andere Entscheide an
(Einbezug der Verwandtschaft, Kiindigung resp. Verhandlung mit dem Vermieter, etc.).
Auch wenn Sie nicht sofort etwas organisieren missen, haben Sie sich einen Uberblick
Uber die finanziellen Verhéltnisse der betroffenen Person, Uber deren Versicherungen,
Verpflichtungen, Verwandtschaft, etc. zu verschaffen. Verglichen mit den folgenden
Routinearbeiten der Massnahmenfiihrung verlangt dies in der Regel einen grosseren
zeitlichen Einsatz von Ihnen. Damit Sie rasch einen Uberblick Uber die zu erledigenden
Aufgaben gewinnen, haben wir lhnen zur Orientierung eine Checkliste bereitgestellt, die
recht umfassend - im Einzelfall evtl. dennoch nicht vollstandig - ist. In der Liste sind auch
Themen aufgeflihrt, die je nach Situation und Auftrag ganz oder teilweise nicht zutreffen
und deshalb nicht bericksichtigt werden muissen. Wichtig ist in erster Linie der
Errichtungsbeschluss der KESB, der Ihre wichtigsten Aufgaben umschreibt.

=>» Anhang 3 ,Checkliste flr die ersten zwei Monate der Mandatsfihrung*.

Es empfiehlt sich, bereits zu Beginn ein Dossier (z.B. Ordner) Uber die betreute Person
anzulegen, in welchem Sie samtliche Unterlagen geordnet nach Themen (Adressen,
Versicherungen, Banken, Angehdérige, etc.) und Datum sammeln. Das Flhren eines
fortlaufenden Journals kann lhnen nach 2 Jahren das Abfassen des Berichtes erleichtern,
wenn daraus Datum und Inhalt eines Kontaktes ersichtlich ist.

Nachfolgend ein Beispiel:

=>» Betreuungsjournal tber Frau Muster:

3.4.2014 Augenarzt Dr. Z., La Neuveville, hat Frau M. eine Brille verordnet

452014 Frau M. ist gestirzt und hat sich den Arm verstaucht (Information vom Heim)
6.6.2014 Besuch des Sohnes aus Frankreich, Frau M. erkannte ihn nicht

7.6.2014 Tel. mit Tochter betreffend weiterer Sommerbekleidung

9.9.2014 Besuch im Heim; Frau M. wirkt zufrieden. Kérperlich gesund, geistig sehr verwirrt.
etc.

Was Sie in lhrer Funktion als Beistdndin nicht alleine entscheiden oder tun durfen, wird
unter Kapitel 10.6 sowie im Anhang 17 ,Zustimmungsbediirftige Geschéfte” beschrieben.

3.3. Inventar

Umfasst die Beistandschaft auch Aufgaben der Vermdgensverwaltung, ist sofort nach
Rechtskraft ein Inventar zu erstellen. Dies hat geméass Art. 405 Abs. 2 ZGB in
Zusammenarbeit mit der KESB zu erfolgen, welche Sie entsprechend zu instruieren hat.
Allenfalls haben Sie aktiv nachzufragen.
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Die Aufnahme des Inventars erfolgt in der Regel mit Hilfe eines Formulars, das Ihnen zur
Verflgung gestellt wird. Das Inventar wird von der KESB geprift und abgenommen. Es
bildet Ausgangsbasis fir die Rechnungsfiihrung des Beistandes. Die Inventarabnahme
durch die KESB dient einerseits dem Schutz der betreuten Person, aber auch Ihnen als
Beistand als Absicherung gegenliber Vorwirfen seitens der betreuten Person, deren
Angehdrigen oder potentiellen Erben.

Im Inventar werden die Einkommens- und Vermdgensverhaltnisse per Stichdatum
aufgefihrt. Das Stichdatum wird von der KESB bestimmt (i.d.R. das Datum des
Errichtungsbeschlusses oder das Datum der Rechtskraft; im Zweifel gilt das Datum des
Errichtungsbeschlusses). Fir die Inventaraufnahme ist es nétig, dass Sie sich per
Stichdatum Auszige von Bank- und Postcheckkonten sowie Wertschriftendepots
besorgen. Dies bewirken Sie, indem Sie die betroffenen Stellen anschreiben und Ihre
Ernennungsurkunde bzw. das Dispositiv des Anordnungsentscheides in Kopie beilegen.

Im Inventar werden den Aktiven allfallige Schulden gegeniber gestellt. Versicherungen
und weitere mdgliche Anspriiche missen ebenfalls aufgefihrt werden. Die Offnung von
Safes und Bankfachern und Inventarisation des Inhalts haben Sie zusammen mit einer
weiteren von der KESB delegierten Vertrauensperson vorzunehmen.

Ein Wohnungsinventar wird in der Regel dann aufgenommen, wenn die betroffene Person
nicht mehr zu Hause lebt und voraussichtlich auch nicht mehr dorthin zuriickkehren kann.
Die Inventarisation einer Wohnung beschrankt sich vorwiegend auf Gegenstande, die
einen tatséchlichen Liquidationswert haben. Dies kdnnen wertvolle Bilder, Teppiche,
Mobiliar, Kunstgegenstande, Sammlungen, Schmuck, Fahrzeuge, etc. sein. Zudem
werden Gegenstande aufgenommen, die fir die betroffene Person einen affektiven Wert
darstellen. Je nach Umstanden ist eine Klarung mdglich und angezeigt, ob
testamentarische Verflgungen existieren und soll bei der Inventaraufnahme wenn
moglich darauf geachtet werden, ob in einem Testament vermerkte Gegenstande noch
vorhanden sind. Je nach Situation werden solche Gegensténde in einem Safe deponiert
oder potentiellen Erben oder Vermé&chtnisnehmern in Gebrauchsleihe Gberlassen.

Vor der Inventarisation, die in der Regel zusammen mit einer von der KESB bezeichneten
Vertrauensperson vorzunehmen ist, sollten Sie die Wohnung nach Médglichkeit nicht
alleine betreten. Auch sollten Sie dafirr besorgt sein, dass Drittpersonen keinen Zugang
zur unbewohnten Wohnung haben.

= Kapitel 7.3 Wohnungsauflésung, 7.4 Wohnungszutritt, 7.5 Eintritt ins Alters- und
Pflegeheim sowie
= Anhang 14 ,Merkblatt Haushaltsauflésungen®.

Sollten Sie spater Kenntnis von weiteren Vermégenswerten oder Schulden erhalten,
erstellen Sie einen Zusatz zum Inventar und bringen dies der Behérde zur Kenntnis.

Ein Merkblatt fiir das Erstellen des Inventars finden Sie
=> im Anhang 4 ,Fragebogen Inventar®.

3.4. Rechnungsflihrung

Eine Rechnung muissen Sie nur fihren, wenn Sie mit der Einkommens- und
Vermoégensverwaltung beauftragt sind.
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Belege Uber Ein- und Ausgaben sowie Depot- und Kontoauszige sind llickenlos zu
sammeln, fortlaufend abzulegen und zu nummerieren. Existiert kein Beleg oder ist dieser
verloren gegangen, kann ausnahmsweise ein Hilfsbeleg erstellt werden. Aus diesem
muss folgendes ersichtlich sein: Art der Einnahme oder Ausgabe, Betrag, Ort/Datum,
Unterschrift, evil. Grund, weshalb der offizielle Beleg fehlt.

Da man sich kaum zwei Jahre lang an alle Einzelheiten zu erinnern vermag, empfehlen
wir lhnen, Angaben zu Buchhaltungsbelegen mdglichst umgehend und genau
festzuhalten (im Hinblick auf die Berichtsablage).

Flr das direkte Aushandigen von Taschengeld, Haushaltungsgeld etc. an Betreute oder
Drittpersonen, lassen Sie sich bitte jeweils eine Quittung unterschreiben. Diese dient
Ihnen dann als Buchhaltungsbeleg.

> 4 Wichtig:

Es empfiehlt sich auf jeden Fall, nur ein Betriebskonto zu flhren.

Dies wird bereits bei der Kontenlegung berlcksichtigt. Deshalb werden
bestehende Konten manchmal zusammengelegt (z.B. bei mehreren Konten,
Sparkonten etc.). Vgl. = Kapitel 3.5 Vermdgensverwaltung.

Arbeiten Sie mdoglichst ohne Bargeld und lassen Sie sich eine Quittung
unterschreiben, falls Sie jemandem Geld direkt aushéndigen mussen.

=>» Anhang 5 ,Merkblatt Rechnungsfuhrung*

Ein Budget richtet sich primdr nach den finanziellen Méglichkeiten sowie den
individuellen Gepflogenheiten der betreuten Person. Hilfreich ist es in Fallen, wo die
finanziellen Mittel knapp sind; nétig ist es zum Stellen von Gesuchen fir
Erganzungsleistungen oder fir die Unterstitzung durch einen Hilfsfonds.

Gut verstandliche und anwendbare Budgetvorgaben - nach Einkommenshéhe und
Personenzahl - sind z.B. bei Arbeitsgemeinschaft Schweizerischer Budgetberatungs-
stellen ASB, Hashubelweg 7, 5014 Gretzenbach, Tel. 062 849 42 45, Fax 062 849 42 45,
erhéltlich. Ein Uberblick Gber das Angebot dieser Beratungsstelle ist auch Uber Internet
abrufbar. = www.Budgetberatung.ch

=>» Anhang 6 ,Muster Monatsbudget*

Darstellung der kantonalen/regionalen Regelung

Budgetberatung Solothurn

Niklaus-Konrad-Strasse 18

4500 Solothurn

Tel. 062 822 84 34

Fax 062 822 82 20

E-Mail  info@budgetberatung-so.ch
http://www.schulden-ag-so.ch/beratung/budgetberatung-solothurn.php
Die Beratungen finden nach Voranmeldung statt.
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Schuldenberatung Aargau-Solothurn

Budget- und Schuldenberatung Grenchen, Bettlach, Selzach und Lommiswil
Kirchstrasse 11

2540 Grenchen

Tel. 032 653 09 15

Gratisnummer (Mo bis Do: 10 bis 12 Uhr) 0800 708 708
ag-so@schulden.ch

www.schulden-ag-so.ch

3.5. Vermogensverwaltung

Sofern mdglich bereits im Zeitpunkt der Errichtung einer Beistandschaft mit
Vermdgensverwaltungsaufgaben, jedenfalls aber nach Abnahme des Inventars hat die
KESB im Einvernehmen mit der Beistandin festzulegen, welches Konto ihr allein zur
Abwicklung des regelméssigen Zahlungsverkehrs Uberlassen wird (Betriebskonto),
welche Vermoégenswerte in die gemeinsame Verwaltung von KESB und
Betreuungsperson gelangen (in der Regel ubrige Wertschriften) und ob allenfalls der
betreuten Person ein Konto zur Eigenverwaltung Uberlassen wird (z.B. fir
Taschengeld). Die KESB legt auch fest, bezlglich welcher Vermdgenswerte (Konten,
Depots) der betroffenen Person das Zugriffsrecht entzogen wird.

Obschon die KESB geméass Art. 416 ZGB und aufgrund der Verordnung Uber die
Vermoégensverwaltung im Rahmen einer Beistandschaft oder Vormundschaft (VBVV) bei
Fragen der Vermdgensverwaltung mitzuwirken hat, liegt die Verantwortung primér bei
Ihnen und Sie haben das Vermdégen jeweils in der Rechnung auch auszuweisen, d.h. Gber
Veranderungen im Vermégen Rechnung abzulegen. Im Rahmen ihrer Mitwirkung ist die
KESB in der Mitverantwortung.

Bei komplizierten Vermdgensverhéltnissen oder Fragen zur Vermdgensverwaltung/-
verwahrung sprechen Sie sich unbedingt mit der KESB oder der priMa-Fachstelle ab.

=Vgl. Anhang 8 ,Empfehlungen Swissbanking-KOKES zur Vermdgensverwaltung*

=>Vgl. Anhang 9 ,Verordnung Uber die Vermbgensverwaltung im Rahmen einer
Beistandschaft oder Vormundschaft (VBVV)*

3.6. Bericht und Rechnung

Als Beistand mussen Sie der Behérde in der Regel alle zwei Jahre einen
Rechenschaftsbericht Uber Ihre Arbeit sowie, wenn Sie Einkommen und/oder Vermdgen
verwaltet haben, Rechnung ablegen. In der Regel werden Beistande durch die KESB
rechtzeitig dazu aufgefordert. Sollten Sie die vorgesehene Frist nicht einhalten kénnen,
stellen Sie ein begriindetes Fristerstreckungsgesuch an die KESB.

Mit dem Bericht informieren Sie die KESB Uber die persénliche Situation der betreuten
Person. Allenfalls kommentieren Sie im Bericht auch die finanzielle Situation unter
Hinweis auf die entsprechenden Teile der Rechnung. Zudem stellen Sie auch Ihre
Tatigkeit als Beistand dar.
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Je nach Ubertragenem Auftrag (Angaben dazu im Errichtungsbeschluss) berichten Sie,
wo die betreute Person lebt, wie es ihr geht, wie sie betreut wird, ob etwas Besonderes
vorgefallen ist und wie sich deren finanzielle Situation verandert hat. Ausgangslage bildet
jeweils der letzte Bericht, die letzte Rechnung oder bei der erstmaligen Rechnung das
Inventar. Grundsatzlich ist der Bericht mit der betreuten Person zu besprechen,
gegebenenfalls ist ihr eine Kopie abzugeben. Dasselbe gilt fir die Rechnung. Als
Nachweis des gesetzlich vorgeschriebenen Einbezugs der betroffenen Person dient in der
Regel deren Unterschrift unter einer entsprechenden Anmerkung (z.B. ,Eingesehen und
mit Beistand besprochen, Datum/Unterschrift). Ist der Einbezug der betroffenen Person
nicht méglich oder nicht sinnvoll, merken Sie dies unter Angabe der Grinde im Bericht an.

Der Bericht bietet Ihnen zudem Gelegenheit, lhre Arbeitsweise darzustellen und
insbesondere auf besondere Vorkommnisse aufmerksam zu machen, die von lhnen z.B.
ein grésseres zeitliches Engagement verlangten.

Den Rechenschaftsbericht beenden Sie mit dem Antrag zur Weiterfihrung der
Massnahme entweder in unveranderter oder angepasster Form, evtl. zur Aufhebung der
Massnahme. Die Begriindung dieses Antrags soll sich aus dem Bericht ergeben. Zudem
fihren Sie am Ende des Berichtes an, ob Sie zur weiteren Mandatsfiihrung bereit sind.
Sollten Sie von Ihrem Amt zurlcktreten wollen/missen, empfiehlt sich die vorherige und
moglichst friinzeitige Absprache mit der KESB oder der flir die Rekrutierung zusténdigen
priMa-Fachstelle, damit die Ubergabe an die neue Betreuungsperson mdéglichst gut
geplant und bald vorgenommen werden kann.

Bericht und allenfalls Rechnung versehen Sie mit Ort, Datum sowie lhrer Unterschrift und
reichen ihn der KESB ein. Wo so vorgesehen, haben Sie den erstmaligen Bericht und die
Rechnung vorgangig mit der priMa-Fachstelle zu besprechen.

An den meisten Orten wird lhr Bericht und die Rechnung durch eine spezialisierte Stelle
der KESB (Revisorat) vorgepruft. Bei allfélligen Fragen oder Unklarheiten nimmt diese
Stelle mit Ihnen Kontakt auf.

Scheinen Bericht und allenfalls Rechnung in Ordnung, spricht die KESB die
Genehmigung aus. Der genehmigte Bericht und allenfalls die genehmigte Rechnung
bilden die Grundlage fir die nachste Berichtsperiode. Mit dem Genehmigungsbeschluss
der KESB werden Sie bezlglich lhrer Amtsfihrung wéahrend der abgeschlossenen
Berichtsperiode entlastet. Gleichzeitig werden lhre Beistandsentschadigung und der
Spesenersatz festgesetzt und der Bezug bzw. die Ausrichtung geregelt (Erméchtigung
zum Bezug aus dem Vermdgen der betreuten Person bzw. Ausrichtung und Vergltung an
den Beistand aus der Amtskasse).

=>» Anhang 7 ,Merkblatt Bericht und Rechnung*
Darstellung der kantonalen/regionalen Regelung

Die Beistande werden durch die regionalen Sozialdienste rechtzeitig aufgefordert, den
Bericht und die Rechnung beim regionalen Sozialdienst einzureichen.

3.7. Beziehungsaufbau mit der betreuten Person

Zu den Aufgaben einer Beistandin gehort es in der Regel, den Kontakt zur betreuten
Person zu pflegen. Beachten Sie bitte, dass Sie nicht flr alles personlich zusténdig sind.
Einkdufe, Mahlzeitenzubereitung, Reinigungsarbeiten, Pflege, etc. organisieren Sie je
nach Bedarf mit Spitex, Pro Senectute oder einer geeigneten andern Stelle. Bei
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Personen, die im Heim leben, geht man davon aus, dass die tagliche Betreuung
gewahrleistet ist. Dies ist jedoch auch zu kontrollieren.

Die KESB kann im Sinne einer betreuerischen Minimalgarantie vorgeben, wie haufig ein
Kontakt zur betreuten Person gepflegt werden soll. Letztlich liegt es jedoch in lhrem
pflichtgeméassen Ermessen, wie hdufig Sie die betroffene Person kontaktieren oder
besuchen wollen.

Sollten Sie die zu betreuende Person am Anfang mit Kontakten verwdhnen, kdnnte sie
spater enttduscht sein, wenn Sie sie nicht weiterhin in denselben Abstanden besuchen
kénnen. Es ist aber auch mdglich, dass die betroffene Person sich gar nicht auf einen
allzu intensiven Kontakt mit lhnen einlassen mochte - sei es, weil sie sich dies nicht
gewohnt ist, sei es, dass sie lieber Kontakte zu ihrem persdnlichen Umfeld pflegt.

Im Heim wird die alltagliche Betreuung durch das Pflegepersonal garantiert. Bei alteren
Personen kann ein Heimbesuch im Abstand von 1-4 Wochen, bei jingeren evtl. von 1-3
Monaten sinnvoll sein. Am besten lassen Sie sich von den aktuellen Umstédnden sowie
Ihren eigenen Mdglichkeiten leiten.

Falls Sie die Bereitschaft haben, auf freiwilliger Basis mehr in die Kontakipflege zu
investieren, lassen Sie sich am besten von der konkreten Situation der betreuten Person
leiten. So hangt es unter anderem davon ab, wie gut die betreute Person in ihrer
Umgebung integriert ist und wie weit sie Uberhaupt Kontakie wunscht oder fahig ist,
(noch)  Beziehungen einzugehen. Um  einschatzen zu kdnnen, welche
Betreuungsintensitdt angemessen ist, kdnnen Ihnen folgende Fragen weiter helfen:

- fuhlt sich die betroffene Person wohl in Ihrer Umgebung?

- pflegt sie Kontakte mit Mitbewohnerinnen oder Aussenstehenden?

- erhélt sie Besuch von Verwandten und Bekannten?

- ist sie kontaktfreudig oder bedeuten Besuche lediglich Stress flr sie?

- wie oft werden andere Heim-Bewohner/innen durch amtliche Betreuungspersonen
besucht und wie stehen sie dazu?

- welche Bedeutung hat der Besuch des Beistands/der Beistédndin fur die betroffene
Person (Aufmerksamkeit, Kontrolle, Amtsbesuch mit Sitzungscharakter, Kontakt mit
der Aussenwelt, Einflussmdglichkeiten durch die Person selbst, etc.)?

- besteht Anlass dazu, die Betreuungsarbeit der Einrichtung (Heim, Spital) eng zu
Uberwachen?

Sollte die betroffene Person die Kontakte nicht positiv werten kénnen, macht ein
Uberhaufen mit Besuchen wenig Sinn. Natlrlich kann sich auch in einem solchen Fall die
Situation allmahlich ins Positive wenden. Dies héngt letztlich mit persdnlichen
Erfahrungen und Eigenheiten der betreuten Person zusammen, welche zu akzeptieren
und berucksichtigen sind.

Lebt eine Person noch in der eigenen Wohnung, kann eine gréssere Kontaktintensitat
eher angezeigt sein, da die Betreuungsperson so den Uberblick hat, wenn innerhalb der
personlichen Betreuung weitere ambulante Hilfestellungen (z.B. Mahlzeitendienst der Pro
Senectute, Arztbesuche) nétig werden.

Die Beziehung zur betreuten Person kann sich unterschiedlich entwickeln und gestalten.
Nach einer Phase des gegenseitigen Kennenlernens entsteht oft ein Vertrauensverhaltnis
zwischen Betreuer/innen und Betreuten, woraus gegenseitig bereichernde Kontakte
erwachsen kénnen. Manchmal bleibt es jedoch auch bei relativ formalen Begegnungen.
Berlicksichtigt man die Einzigartigkeit eines jeden Menschen mit all seinen mdglichen
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Ausdrucksformen (persénliche Geschichte, Geflhle, Verhalten, Fahigkeiten), wird diese
Unterschiedlichkeit verstandlich und soll auch akzeptiert werden.

Bei Uneinigkeiten oder besonderen Schwierigkeiten bezlglich der persénlichen
Beziehung und Betreuung wenden Sie sich bitte an die KESB oder an den in Ihrer Region
fOr die Begleitung priMa zusténdigen Dienst.

=> Kapitel 9 ,Begleitung, Beratung, persénliche Betreuung*

3.8. Schweigepflicht

Jede betreute Person hat Anrecht auf die Wahrung ihrer Privatsphdre und zwar
unabhé&ngig von ihrer geistigen und kdrperlichen Verfassung.

Personliche Daten, die Ihnen in Ihrer Funktion als Beistandin bekannt werden, dirfen Sie
deshalb nicht an Dritte weitergeben, es sei denn, die betroffene Person hat Sie fir diese
Informationen ausdriicklich von der Schweigepflicht entbunden. Ausnahmen bilden zudem
alle Stellen, die im Interessen der betreuten Person darauf angewiesen sind, informiert zu
werden (z.B. Arzt, Krankenkasse, AHV-Zweigstelle, KESB), wobei Sie sich diese Stellen
gegeniber auf die erforderlichen Informationen zu beschranken haben. Voraussetzung ist
Uberdies, dass Sie im betreffenden Gebiet einen Auftrag haben.

Die Schweigepflicht gilt grundséatzlich auch gegeniiber Angehérigen und potentiellen
Erben. Es darf mit ihnen deshalb nicht Gber medizinische Befunde, persdnliche Probleme
oder die finanzielle Situation der Person gesprochen werden. Sofern die Angehérigen sich
um die betreute Person kimmern und eine Information offensichtlich im Interesse der
Person liegt, kdnnen allgemeine Angaben zu deren Befinden gemacht werden.

= Anhang 10 ,Merkblatt Schweigepflicht priMa“

3.9. Wie Vorgehen im Todesfall?

Die Beistandschaft und die damit verbundenen Vertretungsbefugnisse erléschen von
Gesetzes wegen mit dem Tod der betreuten Person. Die Betreuungsperson ist deshalb ab
Todestag nicht mehr berechtigt, flr die betreute Person resp. deren Rechtsnachfolger
irgendwelche Handlungen auszufuhren.

Die Regelung der Todesfallformalitdten, Bestattung, etc. ist grundséatzlich Sache der
Angehdrigen, die Nachlassregelung Angelegenheit der Erben.

Obwohl die Beistandin streng rechtlich gesehen nach dem Tod der betreuten Person far
diese nicht mehr handlungsbefugt ist, ist es in der Praxis hdufig so, dass sie aus
Praktikabilitdtsgriinden noch verschiedene administrative Aufgaben wahrnimmt, die im
Zusammenhang mit Angelegenheiten stehen, die noch zu Lebzeiten der betreuten Person
ihren Ursprung hatten. Dies entspricht einer "Geschéftsfihrung ohne Auftrag”, sofern Sie
von den Erben dazu keinen Auftrag erhalten. Dies bedeutet soviel, dass Sie rechtlich nur
soweit geschitzt sind, als Ihre Handlungen durch das Interesse des Verstorbenen oder
der Erben geboten schienen (vgl. Art. 419 OR [Obligationenrecht]). Sofern noch

KOKES Handbuch priMa Amt flr soziale Sicherheit
Version Juli 2014 16.06.2015

26



Angehdrige vorhanden sind, empfiehlt es sich deshalb auf jeden Fall, sich von diesen fir
die Aufgaben, die Sie noch tUbernehmen, einen schriftlichen Auftrag erteilen zu lassen.
Falls die verstorbene Person zu Lebzeiten Anordnungen zu ihrer Bestattung getroffen hat,
gehen diese den Anweisungen der Angehdrigen vor.

Ist testamentarisch ein Willensvollstrecker bestimmt, hat diese Person alle nach dem Tod
anfallenden Aufgaben zu Ubernehmen.

Als Mandatstrager/in benachrichtigen Sie im Todesfall bitte die KESB sowie allfallige noch
nicht verstandigte Angehdérige, soweit dies nicht andere Angehdrige tbernehmen. Je nach
Umstéanden ist zur Todesfeststellung ein Arzt oder die Polizei beizuziehen. Mit diesen
Personen sprechen Sie das weitere Vorgehen ab.

= Anhang 11 ,Checkliste Todesfallregelung*®

Sobald als méglich muss der KESB ein Schlussbericht mit Rechnung per Todesdatum
eingereicht werden. Bei Bank oder Post verlangen Sie dazu die Konto- und Depotauszlge
per Todestag.

Sofern Sie die Buchhaltung Uber den Todestag hinaus flhren, darf dies nur mit
entsprechendem Auftrag der Erben oder, wenn diese noch unbekannt sind, im
Einvernehmen mit der KESB oder allenfalls einer anderen flir erbgangsichernde
Massnahmen zustandigen Behdrde erfolgen.

Ihre diesbezilglichen Arbeiten sind in der normalen Mandatsentschadigung nicht
inbegriffen. Halten Sie deshalb fest, wieviel Zeit Sie in Aufgaben investieren, die Uber den
Tod der betreuten Person hinausgehen, und verrechnen Sie diese vereinbarungsgemass
den Erben.

Die KESB ladt Sie zur Berichtsabgabe ein und nennt Ihnen die entsprechende Frist. Sollte
es lhnen nicht mdéglich sein, diese einzuhalten, haben Sie ein begriindetes
Fristerstreckungsgesuch zu stellen.

> Achtung:

- Noch ausstehende Rechnungen dirfen nach dem Tod der betreuten Person nur
beglichen werden, wenn Sie dazu von den Erben einen besonderen Auftrag
erhalten haben und der Nachlass nicht Uberschuldet ist (es missen gentigend
finanzielle Mittel vorhanden sein, um alle Forderungen decken zu kénnen)!

- Entschadigung, Spesen und Geblhren werden von der KESB festgelegt und sind
nach Méglichkeit in Abzug zu bringen. Reservieren Sie diese deshalb beim
Vermdgen nach Mdoglichkeit als Ausgabeposten.

- Auf héngige Ruckerstattungen oder Anspriiche fir Krankheitskosten und
Hilfsmittel bei der fir Erganzungsleistungen zusténdigen Durchflhrungsstelle ist
im Schlussbericht hinzuweisen.

- Die Buchhaltung fir die Zeit der Beistandschaft ist gesondert zu flihren von einer
allfélligen Nachlassliquidation ab Todestag.
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3.10. Weitere Informationen

- Checkliste fir die ersten zwei Monate der Mandatsfihrung, Anhang 3

- Fragebogen Inventar, Anhang 4

- Merkblatt Rechnungsfihrung, Anhang 5

- Muster Monatsbudget, Anhang 6

- Merkblatt Bericht und Rechnung, Anhang 7

- Empfehlung Swissbanking-KOKES zur Vermégensverwaltung, Anhang 8

- Verordnung Uber die Vermdgensverwaltung im Rahmen einer Beistandschaft oder
Vormundschaft (VBVV) vom 4. Juli 2012, Anhang 9

- Merkblatt Schweigepflicht priMa, Anhang 10

- Checkliste Todesfallregelung, Anhang 11
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