Direktion des Innern

Ka nton Zug Amt fir Kindes- und Erwachsenenschutz

Merkblatt Rechnungsfihrung und Rechnungsablage

Die Beistandsperson verwaltet Einkommen und Vermdgen einer Drittperson. Das erfordert ei-
nen sorgsamen Umgang mit dem anvertrauten Vermdgen und die Abwicklung der laufenden
Einnahmen und Ausgaben Uber eigenstandige Konten (keine Vermischung mit der Rechnung
der Beistandsperson oder mit anderen im Haushalt lebenden Personen).

Art und Umfang der Rechnungsfuhrung richten sich nach Art, Grésse und Zusammensetzung
des verwalteten Einkommens und Vermdgens.

e Eine einfache Einnahmen- und Ausgabenrechnung kann bei tbersichtlichen finanzi-
ellen Verhaltnissen gefuhrt werden. Der Bank- oder Postkontoauszug kann als Journal
benutzt werden.

e Ein Buchhaltungsprogramm empfiehlt sich bei einer komplexen Vermdgenslage um
eine doppelte Buchhaltung (mit Bilanz und Erfolgsrechnung) zu fuhren.

In jedem Fall sind samtliche Ein- und Ausgénge festzuhalten und anhand von Belegen (Rech-
nungen, Quittungen, Bankauszlige etc.) nachzuweisen.

Die Belege sind pro Konto chronologisch hinter dem monatlichen Kontoauszug der Bank oder
Post abzulegen. Samtliche Kontoauszlige und Belege sind ungeheftet beizulegen.

Fur den Zahlungsverkehr ist ein auf die betroffene Person lautendes Privatkonto bei der Bank
oder Post einzurichten. Zahlungen sind fristgerecht Gber dieses "Zahlungsverkehrskonto" (nicht
Uber Sparkonto) auszufihren.

Bargeldverkehr ist zu vermeiden. Einkaufe fir die betroffene Person sind soweit moglich direkt
Uber das von lhnen verwaltete Zahlungsverkehrskonto zu begleichen. Alle Ausgaben sind mit
Kaufbelegen nachzuweisen.

Bei den einzureichenden Beilagen zur Rechnungsablage wird grundsatzlich zwischen zwei Ar-
ten von Akten unterschieden. Einerseits handelt es sich um die Jahres- beziehungsweise peri-
odischen Akten, deren Inhalt sich immer nur auf die jeweilige Rechnungsperiode bezieht. An-
dererseits handelt es sich um die sogenannten Dauerakten. Diese Akten haben in der Regel
Uber die Rechnungsperiode hinaus Giltigkeit und ihr Inhalt (Kerngehalt) verandert sich, abge-
sehen von kleineren Anpassungen, nicht.

Beispiele:

Typisch periodische Akten sind Kontoausziige tiber Bankguthaben. Diese beziehen sich nur auf
die ausgewiesene Periode oder einen Stichtag und entstehen fortlaufend neu.

Als Dauerakte gilt hingegen ein Mietvertrag. Dieser bleibt in der Regel Giber mehrere Rech-
nungsperioden unverandert bestehen.
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Dementsprechend gelten fur die Beilagen zur Rechnungsablage folgende Grundséatze:

e Periodische Akten sind jeder Rechnung immer detailliert und in vollem Umfang

zwingend beizulegen.

e Dauerakten sind zwingend beizulegen, wenn sie entweder neu sind oder abgean-

dert wurden.

Die nachfolgende Aufstellung enthélt eine Auswahl mdglicher Belege, unterteilt in periodische
Akten und Dauerakten.

Periodische Akten

|

|

|
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Ooood

Ausgefllltes und unterzeichnetes Formular "Rechnungsablage Uber das zu verwaltende

Einkommen und Vermdgen".

Bestandesnachweis per Enddatum Berichtsperiode tber samtliche Guthaben und Schul-

den.

- Bargeld (kleinere Betrage, die von der betroffenen Person selbst verwaltet werden, sind nicht aufzufiih-
ren)

- Post-/Bankkonto / Wertschriften (Einhaltung VBVV)

- Heimdepot oder Mieterkautionskonto

- Bankguthaben, Fondsanteile oder Police der gebunden Vorsorge 3b / 3a

- Freizugigkeitskonten einer friheren Beschéaftigung

- Lebensversicherungen und Leibrenten / Versicherungen aus Fonds

- Darlehensguthaben

- Mobilien, Fahrzeuge und Gegenstéande von besonderem Wert

- Liegenschaften und Wohneigentum

- Weitere Guthaben: ausstehende Nachlassanspriiche, ausstehende Versicherungsleis-
tungen

- Weitere Schulden: diese sind mit Kontoauszug, Rechnungen, Schuldanerkennungen
oder mittels Betreibungsregisterauszug zu dokumentieren

- Hypothekarschulden sowie grund- und pfandgesicherte Schulden

Detaillierte Monatsausziige Bank/Post fur die gesamte Rechnungsperiode; alle Bewegun-

gen mussen ersichtlich sein

Belege zu samtlichen Kontobewegungen und Barauszahlungen

Spesenformular mit Quittungen

Letzte definitive Steuerveranlagung inkl. Steuererklarung mit Wertschriftenverzeichnis

Letzte eingereichte Steuererklarung mit Wertschriftenverzeichnis

Aufstellung Krankheitskosten und Nachweis der geltend gemachten Rickforderung gegen-

Uber Krankenkasse/Sozialversicherung/EL

Aktuelle Heimrechnung

Auszug Uber Sozialhilfeschuld per Stichtag

Weitere relevanten Unterlagen zu Aktivitaten mit Auswirkung auf die finanzielle Situation

Budget mit geplanten/absehbaren Einnahmen und Ausgaben
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O Rentenverfigungen/Jahresbescheinigungen
- Bescheinigungen Gber Renten und Taggelder (IV/BVG/UVG etc.)
- Erganzungsleistungen (inkl. Berechnungsblatter)
- Hilflosenentschadigung

O Kranken- und Unfallversicherungspolice

Dauerakten

Versicherungspolicen Privathaftpflicht / Hausrat / Lebensversicherung (evtl. Kiindigung)
Mietvertrag (evtl. Kiindigung) / Heimvertrag (evtl. Kiindigung)

Gerichtsurteile / Vereinbarungen

Entscheide / Verfugungen (Rentenverfigungen siehe Periodische Akten)

Ehe- und Erbvertrage

Nutzniessungsvertrage

Kaufvertrage

Kredit- / Darlehensvertrage

Oooooood
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