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1. Einfihrung

1.1. Vorwort

Den privaten Mandatstrager/innen (priMa) kommt im System des Erwachsenenschutzes
eine wichtige Bedeutung zu. Wer die eigenen Interessen nicht selbst wahren kann und
nicht im Stande ist, jemanden damit zu beauftragen, erhélt eine behoérdlich bestellte Un-
terstiitzung in Form einer Beistandschaft. Die Aufgaben der Beistédndin/des Beistands
werden von der Kindes- und Erwachsenenschutzbehdrde (KESB) dem Betreuungsbedarf
der betroffenen Person entsprechend definiert. Das Erwachsenenschutzrecht zielt darauf
ab, unter Wahrung grosstmdglicher Selbstbestimmung der betroffenen Person, die
dem Einzelfall moglichst gerecht werdende massgeschneiderte Massnahme durch die
KESB errichten und durch einen Beistand oder eine Beistandin fuhren zu lassen.

Die Beistande haben bei der Erfullung ihrer anspruchsvollen Aufgabe den durch die
KESB definierten Aufgabenkatalog und Rahmen zu beachten. Diese Informationen sind
dem Errichtungsbeschluss zu entnehmen. Wenn die Rahmenbedingungen nicht mehr den
Bedurfnissen und der Interessenlage der betroffenen Person entsprechen, hat der Bei-
stand bei der KESB die erforderlichen Anderungen zu beantragen. Bei Fragen erhalt der
Beistand Unterstitzung durch die KESB oder die dafir zustéandigen Fachstelle.

Das Gesetz sieht fur die Leistung der Hilfe und Unterstiitzung im Rahmen von Beistand-
schaften Privatpersonen (priMa) oder Mitarbeitende von professionellen Diensten (Be-
rufsbeistdndinnen oder Berufsbeistande) vor. Die privaten Mandatstrager/innen fuhren
einen bedeutenden Anteil der Beistandschaften. Die Berufsbeistande sind vor allem fiir
die stark belastenden, komplexen und mit Haftungsrisiken versehenen Betreuungssituati-
onen vorgesehen, wahrend bei den priMa die personliche Beziehungspflege zu den Hilfs-
beddrftigen im Vordergrund stehen soll.

Um den nebenamtlichen priMa die Arbeit im praktischen Alltag zu erleichtern, stellt die
KOKES mit dem vorliegenden Handbuch allen interessierten Kantonen, Regionen und
Gemeinden ein Modell zur Verfligung, das die relevanten gesamtschweizerisch gultigen
Informationen und Hinweise enthalt. Ergdnzend sollen von den zustandigen Stellen in den
Kantonen Zusatze beigefligt werden, welche sich auf die regionalen organisatorischen
Gegebenheiten und Zustandigkeiten, auf Kontaktadressen und Fachstellen beziehen,
aber auch den jeweiligen in der Regelungszustéandigkeit der Kantone verbliebenen kanto-
nalen Verfahrensbestimmungen Rechnung tragen. Wo lokale oder kantonale Ergén-
zungen notig sind, weist das Modell mit grau hinterlegten Textpassagen darauf hin. Mit
relativ wenig Aufwand kann es damit gelingen, regional gultige Handbuicher zu entwickeln,
welche den priMa als praxisbezogene Leitfaden dienen kénnen. Bei der Massnahmenfiih-
rung im Einzelfall bleiben stets die konkreten Aufgabenzuweisungen und Erlduterungen
durch die KESB massgebend.

Die KOKES mochte mit dem Modell-Handbuch den priMa auch ihre Anerkennung aus-
sprechen und den Kantonen Ansporn liefern, regionale Handbticher zu entwickeln.

Luzern, 20. Juli 2014 Konferenz der Kantone fir
Kindes- und Erwachsenenschutz KOKES

Guido Marbet, Prasident
Diana Wider, Generalsekretérin
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1.2. Aufbau und Benutzung des Handbuches

Das Handbuch ist nach Themen gegliedert und hat jeweils einen darauf bezogenen An-
hang mit Zusatzinformationen, Merkblattern und Checklisten, die beliebig erganzt oder bei
Neuerungen ersetzt werden kénnen.

Wie finden Sie die gewiinschten Informationen?

Orientieren kdnnen Sie sich entweder im Inhaltsverzeichnis (vorne) oder im alphabeti-
schen Stichwortverzeichnis (Kapitel 12). Adressen finden Sie einerseits innerhalb der je-
weiligen Sachgebiete oder als Sammlung im Kapitel 2.

Wichtige Adressen sind im Anhang 1 Adressverzeichnis zu finden.

1.3. KESB und Dienste in der Region

Das neue Kindes- und Erwachsenenschutzrecht verlangt in Art. 440 ZGB, dass die Auf-
gaben der bisherigen Vormundschaftsbehérden ab 1. Januar 2013 von einer interdiszipli-
naren Fachbehtrde wahrgenommen werden. Der Kantonsrat hat entschieden, dass der
Kindes- und Erwachsenenschutz im Kanton Zug zentral vom Amt fur Kindes- und Er-
wachsenenschutz (KES) wahrgenommen wird.

Das KES ist administrativ der Direktion des Inneren angegliedert und besteht aus der Kin-
des- und Erwachsenschutzbehérde (KESB), den Unterstitzenden Diensten (UD), dem
Revisorat/Kanzlei sowie dem Mandatszentrum (MaZz).

Geleitet wird das KES von einer Amtsleitung. An diese Funktion ist von Gesetzes wegen
zugleich das Prasidium der KESB gebunden.

Die KESB besteht aus dem Prasidium und mindestens vier Mitgliedern, welche direkt vom
Regierungsrat angestellt werden. Sie stammen aus verschiedenen Wissenschaftsberei-
chen, wie Recht, Soziale Arbeit, Psychologie und Sozialpadagogik.

Das MaZ fiihrt neben den Fachstellen einen grossen Teil der von der KESB angeordneten
Kindes- und Erwachsenenschutzmassnahmen. Berufsbeistande und Berufsbeistandinnen
erledigen mit Unterstitzung von Sachbearbeitenden die Mandatsfihrung. Komplexe und
zeitintensive Félle werden in der Regel von der KESB einem Berufsbeistand oder einer
Berufsbeistandin oder einer Fachstelle zugewiesen. Private Mandatspersonen, auch pri-
Ma genannt, werden von der KESB eingesetzt, wenn die personliche Beziehungspflege
im Vordergrund steht.

Dem MaZ ist die priMa-Fachstelle angegliedert. Diese hat die Aufgabe, die priMa bei Be-
darf in der Mandatsflihrung zu beraten, begleiten und unterstiitzen.

Besuchen Sie unsere Website, dort erfahren Sie mehr Uber uns:
http://www.zg.ch/kes

1.4. Weitere Informationen

Sie werden im Handbuch Adressen (Kapitel 2) von weiteren Stellen, Behérden und Amter
sowie Verweise auf Internetseiten finden. Das Internet ist eine zusatzliche gute Informati-
onsplattform. Sie finden wertvolle Informationen wie Kontakt- und Online-Formulare, Bro-
schiren usw. fur Ihre Aufgaben als priMa.

KOKES Handbuch priMa KES Kanton Zug
Version Juli 2014 Version September 2014

12


http://www.zg.ch/kes

2. Adressverzeichnis

In Anhang 1 finden Sie ein ausfihrliches Verzeichnis der wichtigsten Adressen in alpha-
betischer Reihenfolge mit kurzen Stichworten und einer Kurzbeschreibung wie auch ei-
nem Verweis zu den einzelnen Kapiteln.

Auf unserer Webseite ist das aktuelle Adressverzeichnis als Excel-File elektronisch ver-
fugbar.

= http://www.zg.ch/behoerden/direktion-des-innern/kues/download-bestellung

13
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3. Angebote und Hilfestellungen fir die priMa

3.1. Bundesrechtliche Regelung

In Art. 400 Abs. 3 ZGB auferlegt das Bundesrecht der KESB die Pflicht, daftir zu sorgen,
dass der Beistand oder die Beistandin die erforderliche Instruktion, Beratung und Unter-
stiitzung erhéalt. Die KESB kann diese Aufgaben selber wahrnehmen, kann sie aber auch
an geeignete Stellen delegieren, z.B. Berufsbeistandschaften oder Sozialdienste. Zum
Teil regeln kantonale Gesetze oder Verordnungen, wie die priMa zu begleiten sind.

Allgemein verbreitete Formen der priMa-Betreuung sind:
einzelfallbezogene Erstinstruktionsgesprache

Beratungen in Einzelfragen

EinfUhrungskurse

Erfahrungsaustauschveranstaltungen (von Fachpersonen moderiert)
Abgabe von Informations- und Merkblattern

Mitbenutzung der Infrastruktur (z.B. Kopierer, Buchhaltung)
themenzentrierte Weiterbildungsveranstaltungen

Folgender Minimalstandard fur eine Einfuhrung sollte gewéhrleistet sein. Bevor Sie ein
erstes Mal mit der Fiihrung einer Beistandschaft betraut werden, erhalten Sie im Rahmen
eines Einfuhrungsgesprachs oder eines Kurses eine allgemeine Einfihrung in die Aufga-
be als Betreuungsperson. Sie werden auf lhre Rechte und Pflichten als Beistand oder
Beistandin aufmerksam gemacht und erfahren, welche Grenzen es zu bertcksichtigen
gilt. Sie erhalten einen Uberblick (iber die Rahmenbedingungen, innerhalb derer Sie sich
wahrend der Mandatsfilhrung bewegen (Bericht und Rechnung, Schweigepflicht, Aufga-
ben, Spesen und Entschadigung, etc.). Sie erfahren ganz generell, wie der zivilrechtliche
Kindes- und Erwachsenenschutz organisiert ist und wer fir welche Aufgaben zustandig ist
(Betreuung, Vertretung der Schutzbedurftigen in deren Angelegenheiten sowie Verwalten
des Vermdgens, unterstiitzende Dienste, Kontroll- und Aufsichtsorgane, Beschwer-
deinstanzen). Weiter erhalten Sie einen Uberblick iber die vom Erwachsenenschutzrecht
vorgegebenen Mdglichkeiten flr die Ausgestaltung von Beistandschaften.

Zu den soeben aufgefuhrten Inhalten finden Sie weitere Informationen

=> Kapitel 3 (Angebote und Hilfestellungen fur die priMa)
= Kapitel 4 (Fuhrung der Beistandschaft)
= Kapitel 11  (Aus dem Erwachsenschutzrecht)

3.2. Konkrete Unterstlitzung im Kanton Zug

Indem Sie sich als Privatperson fur die Fihrung einer Beistandschaft zur Verfigung ge-
stellt haben, leisten Sie nicht nur der schutzbedurftigen Person, sondern auch der KESB
einen grossen Dienst. Das Handbuch kann Ihnen als erste Orientierungshilfe dienen.
Bleiben dennoch Fragen offen, bitten wir Sie, sich mit uns in Verbindung zu setzen. Wir
beraten Sie gerne und vermitteln Thnen auch Adressen entsprechender Fachstellen.

Private Mandatstragende Ubernehmen eine anspruchsvolle Aufgabe. Damit sie fur diese
bestmdglichst gewappnet sind und die Beistandschaft auf einem stabilen Fundament auf-
gebaut und weiterentwickelt werden kann, sieht das neue Kindes- und Erwachsenen-
schutzrecht ein Konzept aus drei Saulen vor. Es sind dies:
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e Allgemeine Voraussetzungen an die Beistandinnen und Beistande

e Bertcksichtigung von Wiinschen betroffener Personen, Angehériger oder anderer na-
hestehenden Personen

e Instruktion, Beratung und Unterstiitzung

Die KESB ist, als Ernennungs- und Aufsichtsorgan dafur verantwortlich, dass dieses Kon-
zept umgesetzt wird. Bei der Ernennung von Beistandin oder ein Beistand prift die KESB
insbesondere ob diese

e Personlich und fachlich geeignet sind,

o die fur die Mandatsfuihrung erforderliche Zeit einsetzen kénnen

¢ und die Aufgaben selber wahrnehmen.

Im Weiteren beachtet die KESB bei der Ernennung die Wiinsche und Vorschlage der be-
troffenen Person, ihrer Angehdrigen oder anderer nahestehenden Personen, soweit dies
angemessen ist und die vorgeschlagenen Personen geeignet sind.

Ist eine Beistandin oder ein Beistand ernannt, sorgt die KESB fir die noétige Instruktion,
Beratung und Unterstlitzung. So kénnen sich private Mandatstragende jederzeit an die
Kontaktpersonen der priMa-Fachstelle des KES wenden. Sie werden bei Fragen zu den
Bereichen Massnahme, Mandatsfiihrung und Finanzverwaltung unterstiitzt.

Die priMa-Fachstelle ist erste Anlaufstelle fir Fragen wahrend der Mandatsfuihrung. Fir
Personen, die erstmals ein Mandat fuhren, besteht Uberdies die Moglichkeit, einen
Grundkurs fur private Mandatstrager zu besuchen. Ein bis zweimal jahrlich findet fur alle
privaten Mandatspersonen ein freiwilliger Weiterbildungsanlass zu einem fur die Mandats-
fuhrung relevanten Themen statt. Auf Wunsch wird ein Erfahrungsaustausch organisiert.
Nebst dem vorliegenden Handbuch und einem Belegordner werden verschiedene Formu-
lare auch elektronisch zur Verfiigung gestellt. Diese kénnen Sie bequem auf unserer
Website runterladen oder auf Wunsch hin, senden wir Ihnen die Vorlagen elektronisch.

http://www.zg.ch/behoerden/direktion-des-innern/kues/private-mandatstragende

priMa welche nicht mit dem Computer arbeiten, beraten wir individuell, wie die Administra-
tion erledigt werden kann. Einzelne Anhéange sind aufgrund ihres Umfangs im physischen
Handbuch nicht enthalten. Auf Anfrage stellen wir Ihnen diese Anhénge gerne zu (Telefon
041 72379 79).

3.3. Entschadigung

Mit der FUhrung einer Beistandschaft ist primér soziales Engagement verbunden. Als Bei-
standin haben Sie jedoch gemass Art. 404 ZGB Anspruch auf eine bescheidene Entscha-
digung. Entschadigung und Spesen werden der betreuten Person belastet, sofern diese
vermdgend ist. Andernfalls kommt das Gemeinwesen dafur auf.

Die Kantone haben gemass Art. 404 ZGB die konkreten Ausfihrungsbestimmungen zu
erlassen, welche bestimmen, in welchem Rahmen die einzelnen KESB die Entschadigun-
gen festzusetzen haben und allenfalls ermachtigt sind, selber Richtlinien zu erlassen. In
der Regel sind Kriterien fur die Bemessung von Entschadigungspauschalen vorgesehen.
Vereinzelt vereinbaren KESB mit Beistanden im Voraus Stundenbudgets und die entspre-
chenden Entschadigungen. Allenfalls wird auch geregelt, wie ausserordentliche Aufwen-
dungen (z.B. fur Inventaraufnahme, Wohnungsaufldsung, Todesfallregelung) sowie Spe-
sen (Telefon, Fahrspesen, Porto, etc.) entschadigt werden. Wenn dies so vorgesehen
wird, kdnnen Leistungen des Gemeinwesens nach dem Tod der betroffenen Person zu-
rickgefordert werden, soweit noch Vermégen vorhanden ist.
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Der Kanton Zug hat die Verordnung tber Entschadigung und Spesenersatz bei Beistand-
schaften und Vormundschaften (VESBV) erlassen. Alle zwei Jahre wird der Mandatsper-
son nach Abnahme des Rechenschaftsberichtes durch die Erwachsenenschutzbehorde
eine Entschadigung zugesprochen, welche sich nach dem zeitlichen Aufwand und der
Komplexitat der Aufgaben richtet. Abgestuft nach Zeitaufwand, Schwierigkeitsgrad und
Verantwortung sind in der VESBV Pauschalentschadigungen fir die Betreuung und
Rechnungsfuhrung vorgesehen. PriMa fuhren in der Regel Falle mit geringem Zeitauf-
wand, geringer Schwierigkeit und Verantwortung, fir welche die Entschadigung zwischen
Fr. 2'000.00 bis Fr. 6'000.00 fur eine zweijahrige Berichtsperiode liegt.

Die Entschadigung muss die betreute Person aus ihrem Vermogen bezahlen. Liegt das
Vermoégen bei Erwachsenen unter Fr. 20'000.00 bzw. bei Kindern unter Fr. 30'000.00 wird
die Entschadigung vorschussweise aus der Staatskasse entrichtet.

Spesen werden separat vergltet und kénnen aus den Einkinften bzw. dem Vermdgen
der betreuten Person bezogen werden, sofern das Vermogen uber den obigen Vermo-
gensgrenzen liegt. Zusammen mit dem Rechenschaftsbericht sind samtliche Spesenbe-
zlge in einer Aufstellung und mit Originalquittungen zu belegen.

= Anhang 23 Auszug EG ZGB (kantonale Ausfihrungsbestimmungen)

= Anhang 24 Verordnung Uber Entschadigung und Spesenersatz bei Beistandschaften
und Vormundschaften (VESBYV)

= Anhang 26 Musterformular Spesenformular KESB Zug

= Anhang 25 Musterformular Schatzung Stundenbudget KESB Zug

= Die Formulare stehen auch auf der Website des KES elektronisch zur Verfligung:
http://www.zg.ch/behoerden/direktion-des-innern/kues/download-bestellung

3.4. Haftung

Gemass Art. 454 ZGB haftet der Kanton fir Schaden, die der betroffenen Person im
Rahmen einer Beistandschaft durch widerrechtliche Handlungen oder Unterlassungen
zugeflugt worden sind. Der Beistand kann von der betroffenen Person nicht direkt belangt
werden. Der Kanton regelt in den Ausflihrungsbestimmungen, unter welchen Vorausset-
zungen er Rickgriff auf den Beistand nehmen kann.

Der Ruckgriff richtet sich im Kanton Zug nach dem Verantwortlichkeitsgesetz. Der Kanton
kann ganz oder teilweise Ruckgriff auf den priMa nehmen, falls der Schaden vorsatzlich
oder grobfahrlassig verursacht wurde.

Vermoégensschaden sind beispielsweise das Nichtgeldmachen von Erganzungsleistun-
gen, Rlckerstattungen und Verrechnungssteuern.

3.5. Weitere Informationen

| & Kontaktstellen siehe Anhang 1 Adressverzeichnis
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4. Fuhrung der Beistandschaft

In diesem Kapitel werden vorwiegend die praktischen Seiten der Fihrung der Beistand-
schaft (Mandatsfiihrung) beleuchtet. Die gesetzlichen Grundlagen dazu und wie es Uber-
haupt zur Errichtung einer Massnahme kommt, finden Sie im Kapitel 11.

4.1. 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 fuhrten, und

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

Dem Entscheid der KESB lasst sich ausserdem entnehmen, wer alles davon Kenntnis er-
halt, ob und welche Gebihren erhoben werden und welche Fristen fur allfallige Be-
schwerden eingehalten werden missen (Rechtsmittelbelehrung). Die beiden Entscheide
werden bei Errichtung einer neuen Beistandschaft i.d.R. gleichzeitig gefasst und in einem
Dokument mitgeteilt.

Fur Sie ist entscheidend, dass die Beistandschaft rechtskraftig geworden ist und Sie als
Beistandin eingesetzt worden sind. Das Datum lhrer Ernennung muss von der KESB er-
wahnt werden, ansonsten gilt das Beschlussdatum. Der Entscheid wird lThnen zusammen
mit der Ernennungsurkunde per Post (Einschreiben) zugestellt. Anstelle einer speziellen
Ernennungsurkunde wird bisweilen auch nur ein Dispositiv (Entscheid ohne die Erwagun-
gen) 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 schutzbediirftigen Person,
wenn madglich im Einverstandnis mit derselben, Ubernehmen (z.B. Verhandlungen mit
dem Vermieter, um sobald als moglich aus dem Mietverhaltnis entlassen zu werden), ha-
ben Sie bei sorgféltiger Interessenwahrung nichts zu beflirchten. Sie handeln, soweit die
betroffene Person Sie nicht entsprechend erméchtigen konnte, als "Geschaftsflihrer ohne
Auftrag”; die Rechtfertigung findet sich im erteilten, bloss noch nicht rechtskraftigen Auf-
trag. Uberstiirzen Sie aber nichts, denn es kann manchmal auch wichtig sein, sich gerade
am Anfang vor zu vielen Forderungen Dritter (z.B. Heim, Versicherungen, Vermieter, be-
treute Person) zu schiitzen und diese bis zur Rechtskraft des Entscheides zu vertrdsten,
um selber auch gentigend Zeit fir die Gewinnung des Uberblicks zu erhalten. Vor voreili-
gem Handeln wird deshalb gewarnt.

= Anhang 2 Verfahrensablauf bei der Anordnung einer Massnahme KOKES

4.2. Einstieg ins Mandat

Die ersten Monate der Fihrung einer Beistandschaft sind in der Regel mit erheblichem
Aufwand verbunden. Insbesondere wenn Sie eine Beistandschaft fur eine Ihnen fremde
Person tbernehmen, gilt es, sich ein genaues Bild von der Ausgangssituation zu machen.
Dies umfasst das Kennenlernen der schutzbedurftigen Person samt ihren speziellen Be-
durfnissen, des Umfeldes (Verwandtschaft, Freundeskreis), der Wohnsituation sowie ggf.
auch der finanziellen Verhéltnisse (je nach Auftragsumschreibung durch die KESB). Even-
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tuell werden Sie mit der Wohnungsauflésung betraut, wenn die betroffene Person in ein
Alters- oder Pflegeheim umziehen muss. Nicht immer ist die schutzbedirftige Person
noch in der Lage, Ihnen zu zeigen, wo sie bisher wichtige Dokumente aufbewahrt hat. Un-
ter Umstanden missen Sie diese in der Ihnen nicht vertrauten Wohnung der betroffenen
Person suchen. Ohne Zustimmung der betroffenen Person dirfen Sie deren Wohnung
aber nur betreten, wenn lhnen die KESB dies ausdriicklich 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 Woh-
nungsauflédsung auch andere Entscheide an (Einbezug der Verwandtschaft, Kiindigung
resp. Verhandlung mit dem Vermieter, etc.).

Auch wenn Sie nicht sofort etwas organisieren mussen, haben Sie sich einen Uberblick
Uber die finanziellen Verhaltnisse der betroffenen Person, lber deren Versicherungen,
Verpflichtungen, Verwandtschaft, etc. zu verschaffen. Verglichen mit den folgenden Rou-
tinearbeiten der Massnahmenfiihrung verlangt dies in der Regel einen grdsseren zeitli-
chen Einsatz von Ihnen. Damit Sie rasch einen Uberblick tiber die zu erledigenden Aufga-
ben gewinnen, haben wir Ihnen zur Orientierung eine Checkliste bereitgestellt, die recht
umfassend - im Einzelfall evtl. dennoch nicht vollstandig - ist. In der Liste sind auch The-
men aufgefiihrt, die je nach Situation und Auftrag ganz oder teilweise nicht zutreffen und
deshalb nicht bertcksichtigt werden missen. Wichtig ist in erster Linie der Errichtungsbe-
schluss der KESB, der Ihre wichtigsten Aufgaben umschreibt.

= Anhang 3 Checkliste "Die ersten zwei Monate der Mandatsfiihrung" KOKES
= Kapitel 8 (Wohnen)

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, Ver-
sicherungen, Banken, Angehdrige, etc.) und Datum sammeln. Das Fuhren eines fortlau-
fenden Journals kann Ihnen nach 2 Jahren das Abfassen des Berichtes erleichtern, wenn
daraus Datum und Inhalt eines Kontaktes ersichtlich ist.

Nachfolgend ein Beispiel:

=>» Betreuungsjournal Gber 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. Korperlich gesund, geistig sehr verwirrt
etc.

Was Sie in lhrer Funktion als Beistandin nicht alleine entscheiden oder tun dirfen, finden
Sie:

= Kapitel 11.6 (Verbotene und zustimmungsbedurftige Geschéfte)

= Anhang 17 Merkblatt Zustimmungsbedirftige Geschafte gemass Art. 416 ZGB KESB
Zug

4.3. Inventar

Umfasst die Beistandschaft auch Aufgaben der Vermoégensverwaltung, ist sofort nach
Rechtskraft ein Inventar zu erstellen. Dies hat geméass Art. 405 Abs. 2 ZGB in Zusam-
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menarbeit mit der KESB zu erfolgen, welche Sie entsprechend zu instruieren hat. Allen-
falls haben Sie aktiv nachzufragen.

Die Aufnahme des Inventars erfolgt in der Regel mit Hilfe eines Formulars, das Ihnen zur
Verfugung gestellt wird. Das Inventar wird von der KESB geprift und abgenommen. Es
bildet Ausgangsbasis fur die Rechnungsfiihrung des Beistandes. Die Inventarabnahme
durch die KESB dient einerseits dem Schutz der betreuten Person, aber auch Ihnen als
Beistand als Absicherung gegeniiber Vorwiirfen seitens der betreuten Person, deren An-
gehorigen oder potentiellen Erben.

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

Im Inventar werden den Aktiven allfallige Schulden gegenuber gestellt. Versicherungen
und weitere mogliche Anspriiche miissen ebenfalls aufgefiihrt 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 zurtickkehren kann.
Die Inventarisation einer Wohnung beschrankt sich vorwiegend auf Gegenstande, die
einen tatsachlichen Liquidationswert haben. Dies kdnnen wertvolle Bilder, Teppiche,
Mobiliar, Kunstgegenstande, Sammlungen, Schmuck, Fahrzeuge, etc. sein. Zudem wer-
den Gegenstande aufgenommen, die fir die betroffene Person einen affektiven Wert dar-
stellen. Je nach Umstanden ist eine Klarung mdéglich und angezeigt, ob testamentarische
Verfiigungen existieren und soll bei der Inventaraufnahme wenn maoglich darauf geachtet
werden, ob in einem Testament vermerkte Gegenstande noch vorhanden sind. Je nach
Situation werden solche Gegenstande in einem Safe deponiert oder potentiellen Erben
oder Verméchtnisnehmern in Gebrauchsleihe tberlassen.

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

= Kapitel 8.3 (Wohnungsauflésung)

=> Kapitel 8.4 (Wohnungszutritt)

=> Kapitel 8.5 (Eintritt ins Alters- und Pflegeheim)

= Anhang 14 Merkblatt "Haushaltsauflésung" KOKES

Sollten Sie spater Kenntnis von weiteren Vermodgenswerten oder Schulden erhalten, er-
stellen Sie einen Zusatz zum Inventar und bringen dies der Behdrde zur Kenntnis.

Ein Merkblatt fiir das Erstellen des Inventars finden Sie

= Anhang 30 Merkblatt Besitzstandinventar KESB Zug
= Anhang 4 Musterformular Besitzstandinventar KESB Zug
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4.4. Rechnungsfihrung

Eine Rechnung missen Sie nur fuhren, wenn Sie mit der Einkommens- und Vermdgens-
verwaltung beauftragt sind.

Belege Uber Ein- und Ausgaben sowie Depot- und Kontoausziige sind liickenlos 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, Un-
terschrift, evtl. Grund, weshalb der offizielle Beleg fehlt.

Da man sich kaum zwei Jahre lang an alle Einzelheiten zu erinnern vermag, empfehlen
wir Ihnen, Angaben zu Buchhaltungsbelegen méglichst umgehend und genau festzuhal-
ten (im Hinblick auf die Berichtsablage).

Fur 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.

> Wichtig

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

Dies wird bereits bei der Kontenlegung bericksichtigt. Deshalb werden bestehen-
de Konten manchmal zusammengelegt (z.B. bei mehreren Konten, Sparkonten
etc.).

Arbeiten Sie mdoglichst ohne Bargeld und lassen Sie sich eine Quittung unter-
schreiben, falls Sie jemandem Geld direkt aushandigen mussen.

=> Kapitel 4.5 (Vermogensverwaltung)
= Anhang 5 Merkblatt "Rechnungsfihrung" KOKES

Ein Budget richtet sich primar nach den finanziellen Méglichkeiten sowie den individuel-
len 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
fur die Unterstltzung durch einen Hilfsfonds.

= Anhang 6 Muster "Monatsbudget" KOKES
= Anhang 28 Musterformular Rechnung KESB Zug

4.5. Vermobgensverwaltung

Sofern maglich bereits im Zeitpunkt der Errichtung einer Beistandschaft mit Vermdgens-
verwaltungsaufgaben, jedenfalls aber nach Abnahme des Inventars, hat die KESB im Ein-
vernehmen mit der Beistandin festzulegen, welches Konto ihr allein zur Abwicklung des
regelmassigen Zahlungsverkehrs tberlassen wird (Betriebskonto), welche Vermodgens-
werte in die gemeinsame Verwaltung von KESB und Betreuungsperson gelangen (in der
Regel Gbrige Wertschriften) und ob allenfalls der betreuten Person ein Konto zur Eigen-
verwaltung Uberlassen wird (z.B. fur Taschengeld). Die KESB legt auch fest, beziglich
welcher Vermdgenswerte (Konten, Depots) der betroffenen Person das Zugriffsrecht ent-
zogen wird.

Obschon die KESB gemass Art. 416 ZGB und aufgrund der Verordnung Uber die Vermo-
gensverwaltung im Rahmen einer Beistandschaft oder Vormundschaft (VBVV) bei Fragen
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der Vermogensverwaltung mitzuwirken hat, liegt die Verantwortung priméar bei Ihnen und
Sie haben das Vermdgen jeweils in der Rechnung auch auszuweisen, d.h. Uber Verande-
rungen im Vermogen Rechnung abzulegen. Im Rahmen ihrer Mitwirkung ist die KESB in
der Mitverantwortung.

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

= Anhang 8 Empfehlungen Swissbanking-KOKES zur Vermdégensverwaltung

= Anhang 9 Verordnung Uber die Vermdgensverwaltung im Rahmen einer Beistand-
schaft oder Vormundschaft (VBVV)

= Anhang 9a Merkblatt Vermégensverwaltung KESB Zug

= Anhang 29 Merkblatt Grundstickverkauf KESB Zug

4.6. Bericht und Rechnung

Als Beistand miissen Sie der Behorde in der Regel alle zwei Jahre einen Rechenschafts-
bericht Uber Ihre Arbeit sowie, wenn Sie Einkommen und/oder Vermodgen verwaltet ha-
ben, Rechnung ablegen. In der Regel werden Beistdnde durch die KESB rechtzeitig dazu
aufgefordert. Sollten Sie die vorgesehene Frist nicht einhalten konnen, stellen Sie ein be-
griindetes Fristerstreckungsgesuch an die KESB.

Mit dem Bericht informieren Sie die KESB Uber die persodnliche Situation der betreuten
Person. Allenfalls kommentieren Sie im Bericht auch die finanzielle Situation unter Hin-
weis auf die entsprechenden Teile der Rechnung. Zudem stellen Sie auch lhre Tatigkeit
als Beistand dar.

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 In-
ventar. Grundsatzlich ist der Bericht mit der betreuten Person zu besprechen, gegebenen-
falls ist ihr eine Kopie abzugeben. Dasselbe gilt fur die Rechnung. Als Nachweis des ge-
setzlich vorgeschriebenen Einbezugs der betroffenen Person dient in der Regel deren Un-
terschrift unter einer entsprechenden Anmerkung (z.B. "Eingesehen und mit Beistand be-
sprochen, Datum/Unterschrift"). Ist der Einbezug der betroffenen Person nicht mdglich
oder nicht sinnvoll, merken Sie dies unter Angabe der Grinde im Bericht an.

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

Den Rechenschaftsbericht beenden Sie mit dem Antrag zur Weiterfihrung der Massnah-
me entweder in unveranderter oder angepasster Form, evtl. zur Aufhebung der Mass-
nahme. Die Begriindung dieses Antrags soll sich aus dem Bericht ergeben. Zudem fuhren
Sie am Ende des Berichtes an, ob Sie zur weiteren Mandatsfihrung bereit sind. Sollten
Sie von Ihrem Amt zuriicktreten wollen/mussen, empfiehlt sich die vorherige und mog-
lichst frihzeitige Absprache mit der KESB oder der fir die Rekrutierung zustandigen pri-
Ma-Fachstelle, damit die Ubergabe an die neue Betreuungsperson moglichst 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.
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An den meisten Orten wird Ihr Bericht und die Rechnung durch eine spezialisierte Stelle
der KESB (Revisorat) vorgeprift. Bei allfalligen Fragen oder Unklarheiten nimmt diese
Stelle mit Ihnen Kontakt auf.

Scheinen Bericht und allenfalls Rechnung in Ordnung, spricht die KESB die Genehmi-
gung aus. Der genehmigte Bericht und allenfalls die genehmigte Rechnung bilden die
Grundlage fur die nachste Berichtsperiode. Mit dem Genehmigungsbeschluss der KESB
werden Sie bezlglich Ihrer Amtsfiihrung wahrend der abgeschlossenen Berichtsperiode
entlastet. Gleichzeitig werden lhre Beistandsentschadigung und der Spesenersatz festge-
setzt und der Bezug bzw. die Ausrichtung geregelt (Ermachtigung zum Bezug aus dem
Vermoégen der betreuten Person bzw. Ausrichtung und Verglitung an den Beistand aus
der Amtskasse).

= Anhang 7 Merkblatt "Bericht und Rechnung" KOKES

Die Berichts- und Rechnungsformulare werden den priMa jeweils vor Ablauf der Berichts-,
beziehungsweise Rechnungsperiode per Post zugestellt. Samtliche Unterlagen stehen
auch elektronisch zum Download bereit. Im Regelfall dauert die Berichts- und Rech-
nungsperiode zwei Jahre. Je nach Situation kdnnen aber auch kirzere Intervalle ange-
setzt oder Zwischenberichte und Zwischenrechnungen von der KESB einverlangt werden.
Bericht und Rechnung sind durch Sie als Beistandsperson und auch durch die betreute
Person zu unterzeichnen, sofern diese den Inhalt von Bericht und Rechnung noch erfas-
sen konnen.

= Anhang 27 Musterformular Bericht KESB Zug
= Anhang 28 Musterformular Rechnung KESB Zug

4.7. Beziehungsaufbau mit der betreuten Person

Zu den Aufgaben einer Beistandin gehort es in der Regel, den Kontakt zur betreuten Per-
son zu pflegen. Beachten Sie bitte, dass Sie nicht fir alles personlich zustandig sind. Ein-
kaufe, Mahlzeitenzubereitung, Reinigungsarbeiten, Pflege, etc. organisieren Sie je nach
Bedarf mit Spitex, Pro Senectute oder einer geeigneten andern Stelle. Bei Personen, die
im Heim leben, geht man davon aus, dass die tagliche Betreuung gewabhrleistet 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
pflichtgemassen Ermessen, wie haufig Sie die betroffene Person kontaktieren oder besu-
chen wollen.

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

Im Heim wird die alltdgliche 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 Umstanden sowie Ih-
ren eigenen Mdoglichkeiten leiten.
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Falls Sie die Bereitschaft haben, auf freiwilliger Basis mehr in die Kontaktpflege zu inves-
tieren, 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 in-
tegriert ist und wie weit sie Uberhaupt Kontakte wiinscht oder fahig ist, (hoch) Beziehun-
gen einzugehen. Um einschatzen zu kdnnen, welche Betreuungsintensitat angemessen
ist, kdnnen lhnen folgende Fragen weiter helfen:

- Funhlt sich die betroffene Person wohl in Ihrer Umgebung?

- Pflegt sie Kontakte mit Mitbewohnerinnen oder Aussenstehenden?

- Erhalt sie Besuch von Verwandten und Bekannten?

- Ist sie kontaktfreudig oder bedeuten Besuche lediglich Stress fur 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 Beistandin 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
tberwachen?

Sollte die betroffene Person die Kontakte nicht positiv werten kdnnen, macht ein Uberh&u-
fen mit Besuchen wenig Sinn. Nattrlich kann sich auch in einem solchen Fall die Situation
allmahlich ins Positive wenden. Dies hangt letztlich mit persénlichen Erfahrungen und Ei-
genheiten der betreuten Person zusammen, welche zu akzeptieren und beriicksichtigen
sind.

Lebt eine Person noch in der eigenen Wohnung, kann eine gréssere Kontaktintensitéat e-
her 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 er-
wachsen kdnnen. Manchmal bleibt es jedoch auch bei relativ formalen Begegnungen. Be-
ricksichtigt man die Einzigartigkeit eines jeden Menschen mit all seinen mdglichen Aus-
drucksformen (personliche Geschichte, Gefiihle, Verhalten, Fahigkeiten), wird diese Un-
terschiedlichkeit verstandlich und soll auch akzeptiert werden.

Bei Uneinigkeiten oder besonderen Schwierigkeiten beziiglich der persénlichen Bezie-
hung und Betreuung wenden Sie sich bitte an die KESB oder an den in lhrer Region fur
die Begleitung priMa zustandigen Dienst.

= Kapitel 10  (Begleitung, Beratung, persénliche Betreuung)

Die priMa-Fachstelle steht Ihnen bei Fragen rund um die Begleitung und Betreuung der
betroffenen Person beratend auf Anfrage zur Seite.

4.8. Schweigepflicht

Jede betreute Person hat Anrecht auf die Wahrung ihrer Privatsphére und zwar unabhan-
gig von ihrer geistigen und kérperlichen 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
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Informationen ausdrticklich 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
gegenuber auf die erforderlichen Informationen zu beschranken haben. Voraussetzung ist
Uberdies, dass Sie im betreffenden Gebiet einen Auftrag haben.

Die Schweigepflicht gilt grundsatzlich auch gegentiber Angehdrigen und potentiellen
Erben. Es darf mit ihnen deshalb nicht tber medizinische Befunde, persénliche Probleme
oder die finanzielle Situation der Person gesprochen werden. Sofern die Angehdrigen 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" KOKES

4.9. Wie Vorgehen im Todesfall?

Die Beistandschaft und die damit verbundenen Vertretungsbefugnisse erléschen von Ge-
setzes wegen mit dem Tod der betreuten Person. Die Betreuungsperson ist deshalb ab
Todestag nicht mehr berechtigt, fur die betreute Person resp. deren Rechtsnachfolger ir-
gendwelche Handlungen auszufiihren.

Die Regelung der Todesfallformalitaten, Bestattung, etc. ist grundsatzlich Sache der An-
gehorigen, die Nachlassregelung Angelegenheit der Erben.

Obwohl die Beistandin streng rechtlich gesehen nach dem Tod der betreuten Person fir
diese nicht mehr handlungsbefugt ist, ist es in der Praxis haufig so, dass sie aus Praktika-
bilitatsgrinden noch verschiedene administrative Aufgaben wahrnimmt, die im Zusam-
menhang 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 so-
weit geschitzt sind, als lhre Handlungen durch das Interesse des Verstorbenen oder der
Erben geboten schienen (vgl. Art. 419 OR [Obligationenrecht]). Sofern noch Angehdrige
vorhanden sind, empfiehlt es sich deshalb auf jeden Fall, sich von diesen fiir die Aufga-
ben, die Sie noch Ubernehmen, einen schriftlichen Auftrag erteilen zu lassen. Falls die
verstorbene Person zu Lebzeiten Anordnungen zu ihrer Bestattung getroffen hat, gehen
diese den Anweisungen der Angehérigen vor.

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

Als Mandatstrager/in benachrichtigen Sie im Todesfall umgehend die KESB sowie allfal-
lige noch nicht verstandigte Angehoérige, soweit dies nicht andere Angehdrige Utberneh-
men. Je nach Umstanden ist zur Todesfeststellung ein Arzt oder die Polizei beizuziehen.
Mit diesen Personen sprechen Sie das weitere Vorgehen ab.

= Anhang 11 Checkliste "Todesfallregelung” KOKES
= Anhang 11a Merkblatt Todesfall KESB Zug

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

Sofern Sie die Buchhaltung tber den Todestag hinaus fiihren, darf dies nur mit entspre-
chendem Auftrag der Erben oder, wenn diese noch unbekannt sind, im Einvernehmen mit
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der KESB oder allenfalls einer anderen fiir erbgangsichernde Massnahmen zustandigen
Behdorde erfolgen.

Ihre diesbeziglichen Arbeiten sind in der normalen Mandatsentschadigung nicht inbegrif-
fen. 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 mdglich sein, diese einzuhalten, haben Sie ein begriindetes Fristerstre-
ckungsgesuch zu stellen.

> Wichtig

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

- Entschadigung, Spesen und Gebihren werden von der KESB festgelegt und sind
nach Moglichkeit in Abzug zu bringen. Reservieren Sie diese deshalb beim Ver-
mogen nach Moglichkeit als Ausgabeposten.

- Auf hangige Rickerstattungen oder Anspriche fur Krankheitskosten und Hilfsmit-
tel bei der fir Ergdnzungsleistungen zustandigen Durchfihrungsstelle ist im
Schlussbericht hinzuweisen.

- Die Buchhaltung fur die Zeit der Beistandschaft ist gesondert zu fihren von einer
allfalligen Nachlassliquidation ab Todestag.

4.10. Weitere Informationen

= Anhang 3 Checkliste "Die ersten zwei Monate der Mandatsfiihrung" KOKES

= Anhang 30 Merkblatt Besitzstandinventar KESB Zug

= Anhang 4 Musterformular Besitzstandinventar KESB Zug

= Anhang 5 Merkblatt "Rechnungsfihrung" KOKES

= Anhang 6 Muster "Monatsbudget" KOKES

= Anhang 7 Merkblatt "Bericht und Rechnung" KOKES

= Anhang 8 Empfehlungen Swissbanking-KOKES zur Vermégensverwaltung

= Anhang 9 Verordnung uber die Vermogensverwaltung im Rahmen einer Beistand-
schaft oder Vormundschaft (VBVV)

= Anhang 10 Merkblatt "Schweigepflicht priMa" KOKES

= Anhang 11 Checkliste "Todesfallregelung® KOKES

= Anhang 11a Merkblatt Todesfall KESB Zug

= Anhang 23 EG ZGB (kantonale Ausfihrungsbestimmungen)

= Anhang 24 Verordnung tUber Entschadigung und Spesenersatz bei Beistandschaften
und Vormundschaften (VESBV)

= Anhang 25 Musterformular Schatzung Stundenbudget KESB Zug

= Anhang 26 Musterformular Spesenformular KESB Zug

= Anhang 27 Musterformular Bericht KESB Zug

= Anhang 28 Musterformular Rechnung KESB Zug

| > Kontaktstellen siehe Anhang 1 Adressverzeichnis
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5. Finanzen

Als Beistand/Beistandin gehort es - je nach Auftrag (Details vgl. Errichtungsbeschluss) -
zu lhren Aufgaben, den Lebensunterhalt der betreuten Person zu sichern. Alle finanziellen
Leistungen, die einer Person zustehen, missen geltend gemacht werden. Bei absehbaren
Finanzierungslicken soll nicht zugewartet werden, bis die Mittel aufgebraucht sind oder
gar Schulden entstehen.

Folgende Leistungen kdnnen bei Anspruchsberechtigung geltend gemacht werden:
- Selbsterworbene Anspriiche der Person

- Zusatzleistungen zu AHV/IV

- Vergunstigungen

- Leistungen der Pro Senectute oder der Pro Infirmis

- Leistungen weiterer Fonds und Stiftungen

- Sozialhilfeleistungen

- Allenfalls kantonale Zuschisse

=> Kapitel 4.5 (Vermogensverwaltung)

5.1. Selbsterworbene Anspriiche der Person

Zu den selbsterworbenen Anspriichen einer betreuten Person gehoren:
- Lohn, AHV/IV-Rente, Pension, weitere Renten, Alimente

- Leistungen aus ALV, KK

- Nutzniessungsanspriiche

- Vermobgens-/Liegenschaftsertrage

= Kapitel 6 (Versicherungen)

5.2. Zusatzleistungen zu AHV/IV

Erg&nzungsleistungen

Wird bei AHV- oder IV-Rentenbeziigern der Existenzbedarf aus dem Einkommen und
Vermogen nicht gedeckt, besteht in der Regel Anspruch auf Erganzungsleistungen. Diese
sind bei der fur die Erganzungsleistungen zustandigen Durchfihrungsstelle zu beantra-
gen.

=> Kapitel 6.1.3 (Erganzungsleistungen (EL)
=> Kapitel 5.7 (Kantonale Zusatzleistungen zu AHV/IV / Gemeindezuschisse)

Hilflosenentschadigung
Je nach Schweregrad der Hilflosigkeit kann im Rahmen der IV oder AHV ein Beitrag an
zusatzliche Pflegekosten (inkl. Kosten lebenspraktische Begleitung) entrichtet werden.

=> Kapitel 6.1.4 (Hilflosenentschadigung (HE)

Hilfsmittel

Versicherte der AHV und IV haben Anspruch auf einfache, zweckmassige Hilfsmittel fur
die Auslbung der Erwerbstatigkeit, Schulung, Fortbewegung, Kontaktherstellung mit der
Umwelt oder die Selbstsorge.

=> Kapitel 9.1.4 (Hilfsmittel)
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5.3. Verginstigungen

5.3.1. Pramienverbilligung der Krankenkasse

Personen, die in bescheidenen wirtschaftlichen Verhaltnissen leben, haben Anspruch auf
Pramienverbilligung der Krankenkasse. Dieser wird aufgrund der definitiven Steuerveran-
lagung in der Regel automatisch gepruft. Die Pramienverbilligung erfolgt Gber die Kran-
kenkasse - und wo dies nicht moglich ist - riickwirkend als Auszahlung der Ausgleichs-
kasse. Es handelt sich dabei um einen vom Bund festgesetzten Pauschalbetrag.

Antrag auf Pramienreduktion stellen Selbststandigerwerbende, Personen, die der Quel-
lensteuer unterliegen, Alleinstehende unter 30 Jahren, die weniger als Fr. 12'000.00
Reineinkommen erzielen sowie Personen mit unverteilten Erbschaften, Miteigentum oder
ausserkantonalem Liegenschaftsbesitz. Personen, deren Einkommensverhéaltnisse sich
deutlich und dauerhaft von der aktuellen Steuererklarung unterscheiden, stellen ebenfalls
Antrag auf Pramienverbilligung.

5.3.2. Befreiung von Radio-/Fernsehgebihren

AHV- oder IV-Rentnerinnen, welche Anspruch auf Erganzungsleistungen haben, werden
auf Gesuch hin von den Radio- und Fernsehgebiihren befreit. Gesuchsformulare und wei-
tere Informationen beziehen Sie bei der Billag.

Ebenfalls Anspruch auf Befreiung von der Radio- und Fernsehgebiihr haben pflegebediirf-
tige Personen ab einem gewissen Pflegeaufwand.

=> Billag: https://www.billag.ch/privat/gebuehrenbefreiung/

5.3.3. Vergunstigungen offentliche Verkehrsmittel (6V)

IV- und AHV-Rentner erhalten 6V-Generalabonnemente zu ermassigtem Preis. Weitere
Informationen finden Sie in

=> Kapitel 9.1.5 (Transportdienste fir Behinderte und Betagte)

5.4. Leistungen von Pro Senectute oder Pro Infirmis

Unter bestimmten Voraussetzungen kann fir AHV- oder IV-Rentner/innen bei Pro Senec-
tute (www.pro-senectute.ch) oder Pro Infirmis (www.proinfirmis.ch) auf ein entsprechen-
des Gesuch hin zusétzliche finanzielle Unterstiitzung in Form eines einmaligen (evtl. peri-
odisch entrichteten) Beitrages bewirkt werden. Diese Mdglichkeit ist fur Personen vorbe-
halten, die kein Vermdgen mehr haben und fur die die tbrigen Finanzierungsquellen (Er-
ganzungsleistungen) ausgeschopft sind.

5.5. Leistungen weiterer Fonds, Stiftungen und gemein-
nutziger Institutionen
Ist eine wichtige Anschaffung, ein Kur- oder Ferienaufenthalt, eine Freizeitaktivitat etc.

nicht anders finanzierbar oder liegt eine spezielle Notlage vor, kdnnen Fonds, Stiftungen
oder gemeinnutzige Organisationen um Unterstiitzung ersucht werden.
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Maogliche Hilfswerke sind: Winterhilfe, Caritas, Seraphisches Liebeswerk, Frauenvereine,
Kirchen, Heilsarmee, Weihnachtsaktion Luzerner Zeitung.

Ein Hilfsgesuch enthalt einen Kurzbeschrieb der Klientensituation (wie kam es zu der Not-
lage?) mit aktuellem Budget sowie Angaben Uber die bendétigte Hilfeleistung, das damit
verbundene Ziel und die Hohe des gewlinschten Unterstitzungsbetrages.

Es kann durchaus sinnvoll sein, dass sowohl die betreute Person wie auch die Beistandin
ein Schreiben verfasst, jedoch sollten die Briefe zusammen versandt werden, um Miss-
verstandnissen vorzubeugen. Oft reagieren Hilfsfonds nur auf Gesuche mit offiziellem
Charakter. Legen Sie deshalb am besten die Kopie der Ernennungsurkunde bei oder stel-
len Sie sich in lhrem Schreiben als Beistand/Beistandin vor.

5.6. Wirtschaftliche Sozialhilfe

Wer seinen Lebensbedarf nicht rechtzeitig oder hinreichend mit eigenen Mitteln, Arbeit
oder Leistungen Dritter bestreiten kann, hat Anspruch auf wirtschaftliche Sozialhilfe ge-
mass Sozialhilfegesetz. Die Berechnung erfolgt in den meisten Kantonen aufgrund der
Richtlinien der Schweizerischen Konferenz fir Sozialhilfe (SKOS, www.skos.ch), die zu
einer einheitlichen Praxis in der Schweiz beitragt. Sozialhilfeleistungen decken das sozia-
le Existenzminimum ab.

Wirtschaftliche Sozialhilfe muss bei der jeweiligen Wohnsitzgemeinde oder einem fir die-
se zustandigen Sozialdienst unter Beilage umfangreicher Informationen (Belegen) bean-
tragt werden.

Fur Personen in Heimen, fir die die Ergéanzungsleistungen zu AHV/IV nicht ausreichen,
konnen u.U. Leistungen der Sozialhilfe in Anspruch genommen werden.

Gelangt eine Person, die wirtschaftliche Sozialhilfe bezogen hat, in glnstige finanzielle
Verhaltnisse, kbnnen Rickerstattungen fallig werden.

Weitere Auskunft erteilt Ihnen die Wohnsitzgemeinde der von lhnen betreuten Person o-
der der hierfir zustandige Sozialdienst.

Im Kanton Zug muss die wirtschaftliche Sozialhilfe bei der jeweiligen Wohnsitzgemeinde
oder Burgergemeinde (fir Burgerinnen und Birger des Kantons Zug, die an ihrem Hei-
matort wohnen) beantragt werden. Auskunft erhalten Sie bei der Wohnsitzgemeinde oder
Birgergemeinde der von lhnen betreuten Person.

5.7. Kantonale Zusatzleistungen zu AHV/IV / Gemeinde-
zuschisse

Kantonale Zusatzleistungen (kantonale Beihilfen, kantonale Zuschisse, Gemeindezu-
schisse) werden in verschiedenen Kantonen ausgerichtet, wenn die Ergdnzungsleistun-
gen fur die Deckung der Lebensunterhalts- und Pflegekosten nicht ausreichen. Kantonale
Zusatzleistungen nehmen eine Sonderstellung zwischen den Erganzungsleistungen und
Sozialhilfeleistungen ein. Die Zuschisse sind zu Lebzeiten grundsétzlich nicht riickerstat-
tungspflichtig. Folgende Ausnahmen bestehen: Bevorschussung von Sozialversiche-
rungsleistungen mussen zurtickbezahlt werden, sofern diese unrechtmassig bezogen
wurden. Gelangt eine Person in glnstige Verhéltnisse, die ihr eine Rickerstattung ohne
ernstliche Beeintrachtigung ihres Lebensunterhalts oder des Unterhalts ihrer Familie er-
maoglicht, sind die Zuschiisse ebenfalls zurtick zu bezahlen.
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Im Todesfall sind die Zuschiisse rickerstattungspflichtig, sofern nach Abzug aller anfal-
lenden Kosten vom Bruttonachlass ein Betrag ubrigbleibt, durch welchen die Erben berei-
chert waren.

Weitere Informationen erhalten Sie bei der in Ihrer Region zustandigen Durchfiihrungs-
stelle Ergé&nzungsleistungen.

5.8. Schulden

In der Regel werden Mandate fir Menschen mit komplexen Schuldenverhaltnissen Per-
sonen anvertraut, die sich in solchen Fragen besonders gut auskennen. Ist eine schutz-
beddrftige Person bereits bei Mandatsbeginn verschuldet, wird die KESB Sie dartber auf-
klaren, welche Schritte es einzuleiten gilt. Es muss in diesem Falle insbesondere geklart
werden, ob eine Schuldensanierung tberhaupt mdglich ist oder nicht.

5.8.1. Schuldensanierung

Wenn der Betreuungsperson die Aufgabe zugewiesen ist, vorhandene Schulden - im
Rahmen des Mdoglichen - zu sanieren, kann dies durch folgende Massnahmen erreicht
werden:

— Geltendmachung aller Leistungen, die der betreuten Person zustehen

— Einsparungen im Budget

— Verhandeln mit Glaubigern (evtl. kann so eine Forderung teilweise oder ganz ab-

geschrieben werden)
— Ev. Anfrage an Fonds oder Stiftungen
— Ev. Ressourcen aus dem privaten Umfeld der betreuten Person

> Wichtig

Huten Sie sich auf jeden Fall davor, bestehende Defizite aus eigenen Mitteln zu
decken! Das Risiko, dabei Ihr Geld zu verlieren, ist gross und der Verlust kann
Ihnen niemand decken.

5.8.2. Schuldensituationen, die nicht behoben werden kénnen

Besteht eine grossere Verschuldung, die nicht behoben werden kann, kommt es vor, dass
diese vor sich her geschoben werden muss. lhre Aufgabe beschréankt sich in solchen Fal-
len darauf, die Glaubiger unter Hinweis auf die finanzielle Situation (keine pfandbaren Mit-
tel und Vermogensgegenstande) auf eventuelle bessere Zeiten zu vertrosten. Im Todes-
fall diirfen in einem solchen Falle keine Rechnungen mehr beglichen werden (Vermeiden
einseitiger Beginstigung von Glaubigern). Nehmen Sie in einer solchen Situation unbe-
dingt Rucksprache mit der KESB.

5.8.3. Schulden, die neu entstehen

Es kommt gelegentlich vor, dass eine betreute Person die Angewohnheit hat, nicht finan-
zierbare Anschaffungen (z.B. via Versandhduser) zu tatigen. Fuhrt solches Verhalten zu
Verschuldung, kann den bekannten Firmen evtl. mit einem Rundschreiben mitgeteilt wer-
den, dass Bestellungen der betreuten Person nicht finanziert werden kénnen. Ist die
schutzbedirftige Person nicht in der Lage, ihr Verhalten zu &ndern, nehmen Sie bitte mit
der KESB Kontakt auf, damit gegebenenfalls weitere Schritte oder Massnahmen eingelei-
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tet werden kdnnen (teilweise Einschrdnkung der Handlungsféahigkeit der betroffenen Per-
son).

5.8.4. Betreibungen

Liegen Betreibungen gegen die betreute Person vor, empfiehlt es sich, mit dem Betrei-
bungs- und Konkursamt und evtl. dem Glaubiger Kontakt aufzunehmen. Unter dem Hin-
weis, dass eine Beistandschaft errichtet wurde, kann evtl. eine Sistierung des Verfahrens
bewirkt werden. Einerseits konnen Forderungen direkt beglichen und andererseits bei
Vermogenslosigkeit und Fehlen pfandbaren Einkommens die Aussichtslosigkeit des Ver-
fahrens dokumentiert werden.

Die KESB entscheidet bei Errichtung der Beistandschaft, ob eine Mitteilung an das zu-
standige Betreibungsamt zweckmassig erscheint und nimmt diese allenfalls vor (Art. 68d
SchKG). Als Beistandin kdnnen Sie auch in einem spateren Zeitpunkt noch bei der KESB
eine solche Mitteilung an das Betreibungsamt beantragen. Die Mitteilung bewirkt, dass
Sie als Beistand allfallige Betreibungsurkunden ebenfalls erhalten und nicht nur die be-
troffene Person. Als Betreibungsort gilt immer der Wohnsitz des Betriebenen.

5.9. Steuern

Es gehort haufig zu den dem Beistand zugewiesenen Aufgaben, die Steuererklarung fur
die betreute Person sachgerecht zu erstellen und rechtzeitig einzureichen. Bei komplexen
Vermogensverhaltnissen oder wo bisher ein Treuhander diese Aufgabe wahrgenommen
hat, sprechen Sie sich bitte mit der zustandigen Stelle der KESB ab, wer in Zukunft wel-
che Aufgabe tibernehmen soll.

Sie haben das Recht, auch eine einfache Steuererklarung durch eine lhnen bekannte Ver-
trauensperson (z.B. Verwandte, Bekannte) erstellen zu lassen. Diese Hilfsperson unter-
steht naturlich ihrerseits der Geheimhaltungspflicht. Da das Ausflillen der Steuererklarung
in Ihren Pflichtenkatalog gehort, sind Sie verantwortlich fiir die Richtigkeit und Vollstandig-
keit der Angaben. Die Steuerverwaltung beréat Sie bei Fragen rund um das Steuerwesen
und kann lhnen bei Bedarf Merkblatter zu spezifischen Themen abgeben.

Wenden Sie sich direkt an die in der Steuererklarung erwdhnte Fachperson.

5.9.1. Grundsatz normale Steuerveranlagung

> Folgende Einkinfte sind nicht steuerpflichtig und daher in der Steuererklarung
nicht aufzufihren:
- Ergénzungsleistungen zur AHV/IV
- Hilflosenentschéadigung
- Zuschusse fur Pflegekosten
- Leistungen der Pro Senectute/Pro Infirmis
- Private Zuwendungen ohne Rechtsanspruch

Fur das Ausflillen der Steuererklarung halten Sie sich bitte an die Anleitung, die Sie je-
weils zusammen mit dieser erhalten.

Vergessen Sie dabei nicht, jeweils auch die Verrechnungssteuer auf dem entsprechenden
Formular der Steuererklarung zurtickzufordern, indem Sie die Verrechnungssteuerabziige
auf den entsprechenden Vermogensertrdgen vermerken. Die Ruckerstattung der Ver-
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rechnungssteuer wird nach vorgenommener Deklaration mit den Staats- und Gemeinde-
steuern des betreffenden Jahres verrechnet.

Besondere Falle (Zuzug aus einem anderen Kanton oder Land, Todesfall, Lotto-Gewinne,
Scheidung, Trennung, Sparkonten fiir den Grabunterhalt, Erbfall, etc.) verlangen eine an-
dere Handhabung. Fir die meisten dieser Spezialfalle sind entsprechende Merkblatter er-
haltlich.

5.9.2. Wiedereinsetzung in die Frist oder Revision

Wenn sich eine betreute Person aus gesundheitlichen Griinden nicht um das ordentliche
Einhalten von Fristen (Einreichen der Steuererklarung, Einsprachefristen) halten konnte,
ist beim zustandigen Steueramt umgehend ein Gesuch auf Revision oder ein Gesuch um
Wiedereinsetzung in die Frist fir die Einreichung einer Steuererklarung zu stellen.

Ist die Frist noch nicht abgelaufen, fehlen Ihnen als Beistand aber noch Informationen,
koénnen Sie eine Fristerstreckung beantragen.

5.9.3. Antrag auf Erlass der Steuer

Sofern die Begleichung bereits rechtskraftig veranlagter Steuern fiir Betroffene eine un-
verhaltnismassige Harte bedeutet, kann ein Gesuch um Steuererlass gestellt werden.

Der Steuererlass soll zu einer langfristigen und dauernden Sanierung der wirtschaftlichen
Lage der steuerpflichtigen Person beitragen. Er soll der steuerpflichtigen Person selbst
und nicht anderen Glaubigern zugutekommen. Massgebend ist in erster Linie die Situation
im Zeitpunkt des Entscheides unter Berilicksichtigung der Zukunftsaussichten. Ware der
steuerpflichtigen Person im Zeitpunkt der Falligkeit eine fristgerechte Zahlung mdglich
gewesen, so ist das im Erlassentscheid zu bertcksichtigen. Vermdgenswerte werden bei
der Beurteilung eines Erlassgesuches miteinbezogen. Im Erlassverfahren wird eine
rechtskréftige Veranlagung nicht auf ihre Gesetzmassigkeit und materielle Richtigkeit ge-
pruft. Sind die Erlassgriinde erfillt, so hat die steuerpflichtige Person Anspruch auf Steu-
ererlass.

- Voraussetzungen und Verfahren richten sich nach kantonalem Steuergesetz

- In der Regel werden eine ernsthafte finanzielle Notlage, die Belastung mit ausseror-
dentlichen Familienlasten und Unterhaltsverpflichtungen oder eine andauernde Un-
terstiitzungsbedurftigkeit als Erlassgriinde anerkannt.

- Ein Erlassgrund kann dabei vorliegen, wenn eine gesuchstellende Person die ge-
schuldeten Steuern bei zumutbaren Einschrankungen der Lebenshaltungskosten
nicht in absehbarer Zeit entrichten kann. Dabei gelten Einschrankungen bis auf das
betreibungsrechtliche Existenzminimum als zumutbar.

Steuererlasse werden nur auf definitive Rechnungen gewahrt. Provisorische Rechnungen
werden auf Antrag gestundet.

5.10. Weitere Informationen

| > Kontaktstellen siehe Anhang 1 Adressverzeichnis
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6. Versicherungen

Dieses Kapitel will Thnen zu einem Uberblick tiber Versicherungen, Beitrage und Leistun-
gen verhelfen. Dabei erhalten Sie Hinweise auf Ihre Aufgabe als Beistandin. Aktuelle Zah-
len und Bedingungen, erhalten Sie bei der AHV-Zweigstelle der Gemeinde sowie dem
Bundesamt flir Sozialversicherungen oder der entsprechenden Privatversicherung.

= Anhang 12 Merkblatt "Sozialversicherungen" KOKES

Private wie staatliche Versicherungen haben den Zweck, Menschen vor wirtschaftlichen
Schaden zu schiitzen. Sie stiitzen sich dabei auf den Solidaritdtsgedanken. Viele Perso-
nen bezahlen eine verhaltnismassig kleine Pramie. Im Schadenfall steht dem Einzelnen
eine weitaus grossere Summe zu. Selbstbehalte (z.B. 10% der Krankenpflegekosten) sol-
len vor Missbrauch schitzen und die Eigenverantwortung starken. Die Versicherung kann
ihre Leistungen zudem kurzen, wenn ein Vergehen, ein Wagnis, eine Grobfahrlassigkeit
oder Absicht vorliegt. Nicht erlaubt sind Kirzungen von Rentenleistungen wegen Grob-
fahrlassigkeit. Eintritt des Versicherungsfalles (z.B. Arbeitsunfahigkeit) und Beginn des
Anspruches auf eine Leistung (z.B. IV-Rente) liegen oft auseinander. Es muss eine Ka-
renz- oder Wartefrist "bestanden” werden, bevor Leistungen fliessen.

Vom Schutzzweck her kbnnen die Versicherungen eingeteilt werden in Personen-, Sach-
und Vermogensversicherungen. Dabei kdnnen sowohl obligatorische wie freiwillige Versi-
cherungen gemeint sein. Wir unterteilen die Versicherungen nachfolgend in Sozialversi-
cherungen und Privatversicherungen.

Bei vielen Versicherungen gilt es, Anmelde- bzw. Meldefristen einzuhalten, um den Ver-
lust von Ansprichen zu vermeiden.

6.1. Sozialversicherungen

In der Schweiz sind die Leistungen der Sozialversicherungen auf einem guten Niveau.
Aus verschiedenen Grinden besteht bei Invalidenversicherung, Altersvorsorge und Kran-
kenversicherung Handlungsbedarf fir Gesetzesanpassungen. Aktuelle Zahlen und Be-
dingungen finden Sie in den entsprechenden Merkblattern des Bundesamtes fir Sozial-
versicherung, die Sie auch bei der AHV-Zweigstelle beziehen kdnnen.

= Anhang 12 Merkblatt "Sozialversicherungen" KOKES

Als Beistand haben Sie abzuklaren, ob die betreute Person Anspruch auf Leistungen der
Sozialversicherungen hat. Zudem muss regelmassig geprift werden, wieweit die Leistun-
gen der aktuellen Situation noch gerecht werden. Geschuldete Sozialversicherungsbeitra-
ge sollten unbedingt nhachbezahlt werden, damit spater keine Leistungsliicken entstehen.

Die wichtigsten Fragen zu den Sozialversicherungen werden auch im Internet beantwor-
tet.

= www.admin.ch/zas
= www.ahv-info.org

6.1.1. Alters- und Hinterlassenenversicherung (AHV)

Die AHV ist eine staatliche Versicherung, die seit 1948 in Kraft ist. Zusammen mit der 1V
bildet sie die 1. Saule, die das soziale Existenzminimum einer Person sichern soll. Haufig
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lasst sich dieses in der Verfassung verankerte Ziel jedoch nur in Verbindung mit den Er-
ganzungsleistungen realisieren. Neben den Renten richtet die AHV Hilflosenentschadi-
gungen aus und Ubernimmt einen Teil der Kosten fiir gewisse Hilfsmittel (z.B. Horgerate).
Die AHV ist eine obligatorische Volksversicherung, weshalb grundsatzlich jede Person
beitragspflichtig ist. Die Beitrdge von Arbeithehmenden werden vom Lohn abgezogen. Die
Arbeitgeber liefern sie zusammen mit ihren eigenen Beitrdgen in gleicher Héhe der zu-
standigen Ausgleichskasse ab. Fir Selbstéandigerwerbende und Nichterwerbstatige gelten
andere Regeln. Sie missen Sie selbst bei der zustandigen Ausgleichskasse melden.

> Wichtig

Fehlende Beitragsjahre haben Rentenkirzungen zur Folge!

Die Beitrage kénnen bis maximal 5 Jahre riickwirkend nachbezahlt werden. Es empfiehlt
sich, Auszuge aus dem individuellen Konto (IK-Ausziige) zu bestellen.

= Anhang 12 Merkblatt "Sozialversicherungen" KOKES

Nichterwerbstatige mussen ab 1. Januar nach Vollendung des 20. Altersjahres bis zum
Erreichen des ordentlichen Rentenalters Beitrdge entrichten. Die Beitrdge von nicht er-
werbstéatigen Personen gelten als bezahlt, wenn auf dem Erwerbseinkommen des Ehe-
mannes bzw. der Ehefrau bzw. einer eingetragenen Partnerin bzw. eingetragenem Part-
ner Beitrage von mindestens Fr. 960.00 (Stand 2014) pro Jahr bezahlt wurden. Beruck-
sichtigt werden dabei auch die paritatischen Beitradge des Arbeitgebers. Somit ist ein Jah-
reseinkommen von Fr. 9321.00 (Stand 2014) notwendig.

Sofern die betreute Person ihre Erwerbstatigkeit aufgibt (z.B. bei vorzeitiger Pensionie-
rung oder Invaliditat) oder von der Arbeitslosenversicherung ausgesteuert wird, melden
Sie sie deshalb bei der AHV-Zweigstelle als Nichterwerbstatige an. Das Gleiche gilt fur
Personen, die ein sehr geringes Jahreseinkommen (weniger als Fr. 4'660.00, Stand 2014)
erzielen. Vorbehalten bleibt die Anwendung der vorstehend erlauterten Sonderlésung fur
verheiratete Personen und Personen mit eingetragener Partnerschatt.

Der Bezug der Altersrente kann vorgezogen oder aufgeschoben werden. Neben der Al-
tersrente bezahlt die AHV auch Renten fur Hinterlassene (Witwen-, Witwer- und Waisen-
renten), flr deren Bezug besondere Bestimmungen zu beachten sind.

Seit der 10. AHV-Revision (1997) werden bei der Rentenberechnung automatisch Erzie-
hungsgutschriften (fir das Erziehen von Kindern) beriicksichtig. Unter bestimmten Vo-
raussetzungen kénnen ausserdem Betreuungsgutschriften fur die Betreuung von Ver-
wandten geltend gemacht werden. Diese miissen jedoch, im Gegensatz zu den Erzie-
hungsgutschriften fir jedes Jahr, beantragt werden. Die AHV-Zweigstelle informiert Sie
Uiber Bedingungen und Vorgehensweise.

Bei verheirateten Personen gelangt im Rahmen der Rentenberechnung das Splittingmo-
dell zur Anwendung. Die wahrend der Dauer der Ehe erzielten Erwerbseinkommen sowie
die vorstehend erwahnten Gutschriften werden zwischen den Eheleuten je hélftig geteilt.
Auf der Basis der auf diese Weise ermittelten Einkommen wird die Rente fur Frau und
Mann individuell festgesetzt. Das Einkommenssplitting wird vorgenommen, wenn die
zweite Person das Rentenalter erreicht. Fir Ehepaare gilt das 1,5-fache der maximalen
einfachen Altersrente als maximaler Rentenbetrag (Fr. 3'5610.00, Stand 2014).
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> Wichtig
AHV-Renten werden nicht automatisch ausbezahlt.

Bei Erreichen des Rentenalters (Stand 2014: 65 fur Manner; 64 fur Frauen) wird
deshalb eine Anmeldung bei der zustandigen Ausgleichskasse / AHV-Zweigstelle
notig, bei der letztmals Beitrage entrichtet wurden. Der entsprechende Antrag soll-
te etwa 3 Monate vor dem Rentenbeginn eingereicht werden.

Die vorangehenden Informationen sind lediglich allgemeiner Natur, der Einzelfall
muss aufgrund der gesetzlichen Bestimmungen beurteilt werden.

Die AHV-Zweigstelle berat Sie bei offenen Fragen und gibt Ihnen bei Bedarf ent-
sprechende Informationen in Form von Merkblattern ab.

6.1.2. Invalidenversicherung (IV)

Das Bundesgesetz uber die Invalidenversicherung ist seit 1960 in Kraft. Die IV gehort zu
den obligatorischen Sozialversicherungen des Bundes und bildet zusammen mit der AHV
die 1. Saule. Die Beitrage bestehen grdsstenteils aus Lohnprozenten der Arbeitgeber und
Arbeitnehmer (je zur Halfte). Die Leistungen der IV umfassen Eingliederungsmassnah-
men (z.B. Arbeitsvermittlung oder Umschulung), Behandlung von Geburts-gebrechen (bis
zum 20. Altersjahr) und Massnahmen fur besondere Schulung (bis zum 20. Altersjahr).
Zudem finanziert die IV verschiedene Hilfsmittel, gewahrt Taggelder im Zusammenhang
mit Eingliederungsmassnahmen und bezahlt Hilflosenentschadigungen. Ist eine Eingliede-
rung nicht oder nur teilweise maoglich, besteht Anspruch auf eine Rente. Eine Anmeldung
zur IV-Abklarung hat bei der Kantonalen IV-Stelle zu erfolgen.

= Kapitel 9.1.4 (Hilfsmittel)
=> Kapitel 6.1.4 (Hilflosenentschadigung (HE)

> Wichtig

Der IV-Rentenanspruch entsteht, wenn jemand wéahrend 1 Jahr ohne wesentlichen
Unterbruch durchschnittlich zu mindestens 40% arbeitsunfahig war. Eine 1V-Rente
wird gewahrt, sofern die betroffene Person nach Ablauf der Karenzfrist weiterhin
zu mindestens 40% arbeitsunféhig bleibt. Wie lange diese Arbeitsunfahigkeit noch
andauern wird, ist nicht relevant (auf rechtzeitige Anmeldung achten - ggf. nach 6-
monatiger Arbeitsunfahigkeit vor Ablauf der einjahrigen Wartefrist / Rentenan-
spruch beginnt friilhestens 6 Monate nach Anmeldung).

Kein Anspruch auf eine Rente besteht, wenn Eingliederungsmassnahmen laufen
oder geplant sind. In diesem Fall wird statt der Rente ein Taggeld bezahlt.

Die IV ubernimmt keine Behandlungskosten, die aus Krankheit oder Unfall resultie-
ren. Dafir ist die Kranken- oder Unfallversicherung zustandig.

Eingliederungsmassnahmen mussen vor ihrer Durchfihrung bei der 1V-Stelle be-
antragt werden. In diesem Zusammenhang sind — im Gegensatz zur Rente — keine
Fristen zu beachten. Es ist sinnvoll, die IV méglichst friihzeitig einzuschalten.

Nicht jede behinderte Person hat Anspruch auf eine IV-Rente. Entscheidend sind die
Auswirkungen der gesundheitlichen Probleme auf das Erwerbseinkommen. Gesundheitli-
che Beeintrachtigungen kénnen fir die Bemessung einer IV-Rente je nach Beruf von un-
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terschiedlicher Bedeutung sein. Das noch zumutbare Einkommen der versicherten Person
wird verglichen mit demjenigen, das sie vor Beginn der gesundheitlichen Probleme hatte.
Die Erwerbseinbusse in Prozenten ausgedriickt entspricht dem Invaliditatsgrad. Invaliditét
ist demnach ein 6konomischer Begriff. Beispiel: Ein Dachdecker muss aufgrund einer
Beinamputation héhere Lohneinbussen in Kauf nehmen als ein Kaufmannischer Ange-
stellter in derselben Situation. Sein Invaliditatsgrad ist demnach entsprechend héher ein-
zustufen.

Die HOohe der Rente héangt massgeblich vom Invaliditatsgrad ab. Die IV unterscheidet da-
bei 4 Stufen (1/4, 1/2, 3/4, 1/1). Im Ubrigen erfolgt die Berechnung weitgehend analog der
AHV-Rente.

Eine IV-Rente gilt nicht unbefristet. Sie wird periodisch Uberprift. Massgebend ist der In-
validitatsgrad, der veranderlich ist (Verbesserung oder Verschlechterung des Gesund-
heitszustandes). In diesem Zusammenhang ist die Meldepflicht der versicherten Person
Zu beachten.

Bei Erreichen des AHV-Alters wird die IV-Rente in eine AHV-Rente umgewandelt. Dies
geschieht jedoch nicht automatisch: Die versicherte Person muss sich zum Bezug einer
Altersrente anmelden. Zustandig ist die Ausgleichskasse, welche bereits die IV-Rente
ausbezahlt hat.

> Wichtig

Die vorangehenden Informationen sind lediglich allgemeiner Natur;
der Einzelfall muss aufgrund der gesetzlichen Bestimmungen beurteilt werden.

Die AHV-Zweigstelle berat Sie bei offenen Fragen und gibt lhnen bei Bedarf ent-
sprechende Informationen in Form von Merkblattern ab.

6.1.3. Erganzungsleistungen (EL)

Sofern die Renten der AHV und IV den Existenzbedarf nicht decken und keine grésseren
Vermobgensreserven vorhanden sind, besteht in der Regel ein Anspruch auf Erganzungs-
leistungen (EL). EL sollen Renten bis zur Deckung des sozialen Existenzminimums er-
ganzen. Ausserdem sind viele Rentnerinnen und Rentner zur Finanzierung ihres Heimau-
fenthaltes auf EL angewiesen. Bei EL handelt es sich nicht um Sozialhilfe-, sondern um
eine Versicherungsleistung, auf die ein Rechtsanspruch besteht. Weil es sich um eine
Bedarfsleistung handelt, missen jedoch die wirtschaftlichen Verhaltnisse offen gelegt und
belegt werden.

Erganzungsleistungen kénnen nur Personen mit Wohnsitz in der Schweiz beziehen. EL
werden also nicht ins Ausland ausbezahlt. Ausléanderinnen und Auslander missen sich
zudem 10 Jahre, Fluchtlinge und Staatenlose 5 Jahre, ununterbrochen in der Schweiz
aufgehalten haben. Die vorstehend erwahnten Karenzfristen gelten fir Staatsangehdrige
der EU nicht.

Die Bemessung der Erganzungsleistungen erfolgt aufgrund eines Vergleiches zwischen
Ausgaben und Einnahmen. Dabei gelangen verschiedene Pauschal- und Hochstbetrage
zur Anwendung. Der Fehlbetrag wird zusammen mit der AHV- oder IV-Rente durch die fur
Erg&nzungsleistungen zustandige Durchfiihrungsstelle (im Kanton Zug: Ausgleichskasse
Zug) ausbezahlt. Jede Verdnderung der wirtschaftlichen Verhaltnisse fuhrt zu einer Neu-
berechnung. In diesem Zusammenhang besteht eine Meldepflicht (Frist 30 Tage) der Be-
zugerinnen und Bezuger.
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Auch Personen, die Uber ein Vermdgen verfligen, kénnen einen Antrag auf Ergdnzungs-
leistungen stellen. Ersparnisse muissen nicht vollig aufgebraucht werden, bevor jemand
EL erhalt. Es wird jedoch ein Teil des Vermogens bei der Bemessung der EL als "Ein-
nahme" behandelt (Vermdgensverzehr). Auf diese Weise wird sichergestellt, dass vor-
handene Reserven nach und nach fir die Bestreitung des Lebensunterhaltes bzw. Finan-
zierung des Heimaufenthaltes ausgegeben werden missen. Unbericksichtigt bleiben je-
doch Fr. 37'500.00 (Stand 2014) bei Alleinstehenden und Fr. 60'000.00 bei Paaren (Ver-
mdagensfreibetrage); die Vermogensfreigrenze erhoht sich um Fr. 15'000.00 fur jedes
Kind, das Anspruch auf eine Kinderrente hat.

Die Anmeldefrist betragt bei Heimeintritt oder Zusprache einer Rente 6 Monate, in allen
anderen Fallen 30 Tage, d.h. die EL werden héchstens fur die entsprechende Dauer
rickwirkend ausgerichtet.

Die monatlich zur Auszahlung gelangenden EL bericksichtigen lediglich die regelméassig
anfallenden Ausgaben. Zuséatzlich konnen anfallende Krankheits- und Behinderungskos-
ten Uber EL vergutet werden, die von keiner Versicherung ibernommen werden (Fran-
chise, Selbstbehalte der Krankenkassen, Zahnbehandlungen, Spitex, Haushalthilfen,
etc.).

Bei Unklarheiten informieren Sie sich vorgangig bei der EL-Durchfihrungsstelle, ob die
Kosten durch die EL Gbernommen werden.

> 4 Wichtig
Der Anspruch auf Rickerstattung der Krankheitskosten verfallt nach 15 Monaten.

Die entsprechenden Auslagen kénnen jeweils auf Ende eines Kalenderquartals
geltend gemacht werden. Senden Sie dazu Originalbelege (soweit nicht von der
Krankenkasse zuriickbehalten) und Abrechnungen der Krankenkasse an die EL-
Durchfiihrungsstelle.

Bei Zahnbehandlungskosten von tber Fr. 1'000.00 muss vor Durchfihrung der
Behandlung der EL-Durchfiihrungsstelle zwingend ein Kostenvoranschlag unter-
breitet werden; wobei bei voraussichtlichen Kosten uber Fr. 3‘000.00 das
Zahnschadenformular mit Réntgenbildern einzureichen ist.

Erganzungsleistungen (EL) kommen nicht automatisch zum Tragen. Sie miissen
bei der EL-Durchfihrungsstelle mittels Formular "Anmeldung zum Bezug einer
Erganzungsleistung” sowie den geforderten Beilagen beantragt werden.

Bei Anderungen der Berechnungsgrundlagen teilen Sie dies der AHV-
Zweigstelle jeweils umgehend mit (Frist max. 30 Tage). Da fiir die Berechnung
der EL die konkreten Verhaltnisse der Person massgeblich sind, wird die Berech-
nung sowohl durch Zu- wie Abnahme von Einnahmen und Auslagen beeinflusst.
Melden Sie finanzielle Veranderungen deshalb umgehend der zustandigen EL-
Durchfuihrungsstelle (z.B. Taxerhéhung Heim, Umzug Wohnung ins Heim, etc.).

Die Berechnung des Anspruchs erfolgt Uber die vom Kanton bezeichnete
Stelle, von welcher Sie eine Verfiigung erhalten. Dies kann einige Zeit dauern
(2-6 Monate). Die EL werden jedoch rickwirkend ausbezahlt; massgebend ist das
Datum der Gesuchseinreichung. Bei Heimeintritten erfolgt die EL riickwirkend auf
den Zeitpunkt des Heimeintrittes, bei IV-Rentner/innen auf den Zeitpunkt des Ren-
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tenbeginns. Das EL-Gesuch muss jedoch zwingend innerhalb von 6 Monaten nach
Heimeintritt bzw. Erhalt der Rentenverfligung erfolgen. Andernfalls entsteht der
Anspruch nicht rickwirkend, sondern lediglich ab dem Zeitpunkt der Gesuchsein-
reichung, fur die Zukunft.

Die vorangehenden Informationen sind lediglich allgemeiner Natur; der Einzelfall
muss aufgrund der gesetzlichen Bestimmungen beurteilt werden.

Die EL-Durchfiihrungsstelle beantwortet Ihnen offene Fragen, beréat Sie beim Stel-
len der entsprechenden Gesuche und gibt Ihnen bei Bedarf entsprechende Infor-
mationen in Form von Merkblattern ab.

Die aktuellen Pauschalen, Hdchst- und Freibetrdge entnehmen Sie dem Merkblatt "Er-
ganzungsleistungen zur AHV/IV", welches bei der EL-Durchfiihrungsstelle bezogen wer-
den kann.

= Anhang 12 Merkblatt "Sozialversicherungen" KOKES

6.1.4. Hilflosenentschadigung (HE)

Personen, welche die alltaglichen Lebensverrichtungen nicht ohne die Hilfe oder Uberwa-
chung Dritter verrichten kénnen, haben Anspruch auf eine Hilflosenentschadigung (HE).
Sie wird je nach Alter von der IV oder der AHV ausgerichtet. Mit der HE sollen die Be-
troffenen in die Lage versetzt werden, die Hilfe, welche sie von Dritten bendétigen, zu fi-
nanzieren. Der Anspruch ist unabhangig von den Einkommens- oder Vermégensverhalt-
nissen der betroffenen Person.

Zu den allgemeinen Lebensverrichtungen gehéren
- aufstehen, sich setzen, sich hinlegen

- sich an- oder ausziehen

- essen

- Toilettenbeniitzung

- Kdrperpflege verrichten

- sich fortbewegen

Im Rahmen der IV werden drei Schweregrade der Hilflosigkeit (leicht [2-3 Unselbstandig-
keiten], mittel [4-5], schwer [6]) unterschieden. Personen im AHV-Alter erhalten bei Heim-
aufenthalt nur bei mittelschwerer und schwerer Hilflosigkeit eine HE, es sei denn, sie hat-
ten schon vor dem AHV-Alter eine HE wegen leichter Hilflosigkeit bezogen (Besitzstand-
wahrung).

Die Leistungen sind nach dem Grad der Hilflosigkeit abgestuft. Die Wohnsituation ist fur
die Hohe der Leistung bestimmend. Wer einen eigenen Haushalt fuhrt, erhalt gegentiber
Personen, die in einem Heim leben, den doppelten Ansatz.

Volljahrige, die zu Hause leben und wegen der Beeintrachtigung ihrer Gesundheit dau-
ernd auf lebenspraktische Begleitung (z.B. Hilfe beim Kontakt mit Amtern oder Gefahr
einer dauernden Isolation) angewiesen sind, kdnnen ebenfalls eine Hilflosenentschadi-
gung beziehen. Sie werden Personen mit einer leichten Hilflosigkeit gleichgestellt. Perso-
nen, bei denen lediglich die psychische Gesundheit beeintréchtigt ist, haben nur dann ei-
nen Anspruch, wenn sie gleichzeitig eine IV-Rente beziehen.

Nach Ablauf eines Jahres, nachdem die Hilflosigkeit festgestellt wurde, kann der An-
spruch auf Hilflosenentschadigung geltend gemacht werden, sofern die Hilflosigkeit auch
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weiterhin besteht. Einen Antrag auf Hilflosenentschadigung richten Sie an die Ausgleichs-
kasse/AHV-Zweigstelle, welche die AHV/IV-Rente ausbezahlt. Geprift wird das Gesuch
durch die zustandige 1V-Stelle des Wohnkantons.

> Wichtig

Die Auszahlung erfolgt immer an die anspruchsberechtigte Person oder deren
Vertreter (Beistand) und nicht an diejenigen, welche die Hilfe erbringen, wie z.B.
ein Heim.

Der Anspruch auf eine Hilflosenentschadigung besteht unabhangig von der finan-
ziellen Situation der Person, welche auf die Hilfe Dritter angewiesen ist.

6.1.5. Erwerbsersatzordnung und Mutterschaftsentschadigung

Die Erwerbsersatzordnung sieht Versicherungsleistungen vor, die den Erwerbsausfall
wahrend Militardienst, Zivilschutz, Zivildienst sowie wéhrend Leiterkursen im Rahmen von
Jugend und Sport sowie von Jungschitzenleiterkursen teilweise ersetzen. Nichterwerbs-
tatige haben ebenfalls einen Anspruch. Entsprechend der AHV/IV werden Beitrége in
Lohnprozenten berechnet und von Arbeitgeber sowie Arbeithehmenden je zur Halfte ent-
richtet.

Seit dem 1 Juli 2005 werden bei Mutterschaft analoge Leistungen ausgerichtet.

6.1.6. Arbeitslosenversicherung (ALV)

Die Arbeitslosenversicherung versichert Arbeitnehmer/innen (zwischen Schulabschluss
und AHV-Alter). Neben Taggeldern fir Arbeitslose bezahlt die Arbeitslosenversicherung
im Falle eines Konkurses die aufgelaufenen Lohnguthaben (Insolvenzentschadigung —
100% fur die letzten vier Monate). Ausserdem werden unter dem Titel arbeitsmarktliche
Massnahmen verschiedene wichtige Leistungen, wie z.B. Aushildungszuschiisse ausge-
richtet sowie Bildungs- und Beschéaftigungsmassnahmen angeboten. Schliesslich sieht
das Bundesgesetz (AVIG) Leistungen bei Kurzarbeit und fiir bestimmte Branchen bei
schlechtem Wetter vor.

Beitrdge an die Arbeitslosenversicherung werden in Form von Lohnprozenten halftig
durch Arbeitnehmer/in und Arbeitgeber/in geleistet.

Anrecht auf Arbeitslosenentschadigung haben Personen, die innerhalb der letzten 2 Jahre
(Rahmenfrist) vor Geltendmachung des Anspruches wahrend mindestens 12 Monaten ei-
ner beitragspflichtigen Tatigkeit nachgingen. Im Zusammenhang mit der Erziehung von
Kindern wird die Rahmenfrist unter bestimmten Voraussetzungen verlangert. Einige Per-
sonen sind vom Erfillen der Beitragszeit befreit. Zu ihnen gehdéren Menschen, die von ei-
ner Trennung oder Scheidung betroffen sind, falls sie sich innerhalb von 12 Monaten bei
der Arbeitslosenversicherung melden.

Wer Taggelder beziehen will, muss vermittlungsfahig sein, das heisst bereit und in der
Lage, eine zumutbare Arbeit anzunehmen.

Das Taggeld belauft sich auf 80% des zuletzt erzielten Lohnes. Besteht keine Unterst(t-
zungspflicht gegeniber Kindern, liegt der Ansatz bei 70%. Dieser wird jedoch auf 80% er-
hoht, wenn das Taggeld bei Anwendung der 70% bei Fr. 140.00 oder weniger liegt. Kin-
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derzulagen werden zusétzlich ausbezahlt. In der Regel besteht der Anspruch wéahrend
langstens 400 Tagen (Rahmen 200 — 520 Tage je nach Alter und Beitragszeit).

Der Anspruch auf Arbeitslosenentschadigung beginnt normalerweise nach 5 Wartetagen.
Verschiedene Personengruppen haben langere Karenzfristen zu bestehen. Arbeitslose
koénnen in ihrer Bezugsberechtigung zwischen 1-60 Sperr- bzw. Einstelltagen eingestellt
werden, wenn die Arbeitslosigkeit mitverschuldet wurde oder die Weisungen des Arbeits-
amtes sowie der regionalen Arbeitsvermittlungszentren (RAV) nicht befolgt werden.

= Kapitel 7.3  (Arbeitslosigkeit)
=> Kapitel 7.3.1 (Regionale Arbeitsvermittlung (RAV))

Arbeitslosenhilfe, im Kanton Zug

Ausgesteuerte Arbeitslose kénnen unter bestimmten Voraussetzungen Taggelder der
kantonalen Arbeitslosenhilfe beanspruchen. Diese werden durch die Arbeitslosenkasse
ausgerichtet.

Die Fragen rund um die Auswirkungen von Arbeitslosigkeit auf den Ubrigen Versiche-
rungsschutz sind komplex. Sie werden im nachfolgenden Kasten kurz dargestellt.

> Krankentaggeldversicherung:

Bei einer Arbeitsunfahigkeit ist die Vermittlungsfahigkeit nicht mehr gegeben. Die
Taggelder werden deshalb wahrend langstens 30 Tagen ab Beginn der Arbeitsun-
fahigkeit bezahlt. Innerhalb der Rahmenfrist erhalten Arbeitslose bei einer Arbeits-
unféahigkeit hochstens 44 Taggelder. Bei Stellenverlust empfiehlt es sich deshalb
unbedingt, innert 30 Tagen bei der Versicherung des Arbeitgebers schriftlich einen
Wechsel von der Kollektiv- zur Einzelversicherung zu verlangen. Falls der Arbeit-
geber keine solche Versicherung abgeschlossen hat, kann bei einer Krankenkasse
oder einer Versicherungsgesellschaft ein Taggeld ab 31. Tag versichert werden.
Allerdings sind Krankentaggeldversicherungen sehr teuer. Nicht alle Personen
kénnen sich eine solche leisten. Ausserdem nehmen die Versicherungen eine Ri-
sikoprufung vor und lehnen es haufig ab, mit einer arbeitslosen Person eine Tag-
geldversicherung abzuschliessen.

> Unfallversicherung:

Arbeitslose mit einem Anspruch auf Taggeldleistungen sind bei der SUVA gegen
Unfalle versichert. Sobald der Anspruch auf Arbeitslosengelder erlischt, endet 30
Tage spater auch der Versicherungsschutz. Ausgesteuerte Arbeitslose kdnnen bei
der SUVA innert dieser 30 Tage eine Abredeversicherung fur langstens weitere
180 Tage abschliessen oder das Unfallrisiko in der Krankenversicherung wieder
einschliessen lassen. Die erste Losung bietet einen zusatzlichen Lohnersatz (Un-
falltaggeld), wahrend Krankenkassen nur effektive Heilungskosten decken. Ab-
redeversicherungen kdnnen bei Stellenverlust auch dann abgeschlossen werden,
wenn kein Anspruch auf Arbeitslosengelder besteht.

> Berufliche Vorsorge:

Die Altersvorsorge (2. Saule) ist in der Arbeitslosenversicherung nicht inbegriffen.
Wahrend der Dauer der Arbeitslosigkeit sind lediglich Tod und Invaliditat bei der
Auffangeinrichtung versichert. Falls das Pensionskassen-Reglement es vorsieht,
kann die Altersvorsorge bei der Pensionskasse des ehemaligen Arbeitgebers bei-
behalten werden. Andernfalls kann die Altersvorsorge bei der Auffangeinrichtung
weitergefuhrt werden. Beide Lésungen scheitern jedoch fast immer am Preis. Die-
ser muss allein von der versicherten Person bezahlt werden.
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6.1.7. Berufliche Vorsorge/Pensionskasse (BV)

Das Bundesgesetz Uber die berufliche Vorsorge ist seit 1985 in Kraft. Im schweizerischen
Sozialversicherungssystem stellen die Pensionskassen nach BVG die 2. Saule dar und
sollen zusammen mit den Leistungen der 1. S&ule die Sicherung der gewohnten Lebens-
haltung in angemessener Weise gewahrleisten. Dieses Ziel wird in der Praxis nur teilwei-
se erreicht.

Obligatorisch versichert werden samtliche Arbeitnehmer/innen, die einen Verdienst erzie-
len, welcher Uber dem gesetzlich verankerten Schwellenwert liegt. Die Versicherung be-
ginnt mit Aufnahme des Arbeitsverhéltnisses und endet bei Unterschreitung des Schwel-
lenwertes, im Pensionierungsfalle sowie 30 Tage nach Auflosung des Arbeitsverhaltnis-
ses. Die Risiken Tod und Invaliditat werden ab 18. Lebensjahr, die Altersvorsorge ab 25.
Lebensjahr obligatorisch versichert. Gegenstand der obligatorischen beruflichen Vorsorge
ist die Differenz zwischen dem nach oben begrenzten Jahreslohn und dem Koordinati-
onsabzug.

Bund, Kantone, Gemeinden sowie private Unternehmen haben eigene Vorsorgeeinrich-
tungen (Pensionskassen) oder haben sich einer Sammelstiftung (meist von Versiche-
rungsgesellschaften betrieben) angeschlossen. Jede Vorsorgelésung muss die Bestim-
mungen des BVG im Sinne einer Mindestldsung einhalten. In der Praxis wird zwischen
obligatorischer (mit detaillierten gesetzlichen Auflagen) und tberobligatorischer (mit wenig
gesetzlichen Bestimmungen) Vorsorge unterschieden.

Arbeitnehmer und Arbeitgeber teilen sich die Beitrdge. Geméass BVG muss der Arbeitge-
ber mindestens gleich viel zur Finanzierung beitragen, wie die Arbeitnehmer. Bei vielen
Pensionskassen tbernimmt der Arbeitgeber mehr als die Halfte des Gesamtbetrages.

Zu den Ublichen Leistungen gehdrt eine Altersrente oder aber eine Kapitalabfindung. Letz-
tere muss (sofern sie im Reglement der Pensionskasse vorgesehen ist) mindestens 3
Jahre vor dem Anspruch (Pensionierungsbeginn) verlangt werden.

Wer wahrend der Dauer des Versicherungsverhéaltnisses invalid wird, hat Anspruch auf
eine Invalidenrente. Ausserdem sind Leistungen fur Witwen, Witwer und Waisen vorgese-
hen.

> Wichtig
Das Reglement der aktuellen Pensionskasse ist jeweils massgebend.

Bei AHV/IV-Beziigern und Beziigerinnen gilt es jeweils auch den Rentenanspruch
einer allfalligen Pensionskasse zu lUberprifen.

Freizlugigkeit:

Bei der Auflésung eines Arbeitsverhaltnisses muss das Freizigigkeitsguthaben
(Austrittsleistung) der Vorsorgeeinrichtung des neuen Arbeitgebers Uberwiesen
werden. Tritt die betroffene Person nicht sofort einer neuen Versicherungskasse
bei, wird das Guthaben auf ein Freizlgigkeitskonto bei einer Bank oder auf eine
Freizugigkeitspolice bei einer Versicherungsgesellschaft tiberwiesen. Dieses Geld
kann nur unter bestimmten Bedingungen abgehoben werden (Erwerb von selbst
genutztem Wohneigentum, definitives Verlassen der Schweiz, Aufnahme einer
selbstéandigen Erwerbstétigkeit).
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6.1.8. Unfallversicherung (UV)

Samtliche Arbeitnehmer sind obligatorisch gegen Berufsunfélle sowie Berufskrankheiten
versichert. Bei einer wochentlichen Arbeitszeit von mehr als 8 Stunden erstreckt sich der
Versicherungsschutz auch auf die Freizeit (Nichtberufsunfélle). Unfalle auf dem Arbeits-
weg sind auch bei Versicherten mit weniger als 8 Wochenarbeitsstunden versichert und
der UV anzumelden.

Die SUVA (Schweizerische Unfallversicherungsanstalt) ist Hauptversicherungstragerin.
Betriebe, welche nicht zu einer der gesetzlich der SUVA "zugewiesenen" Branchen zah-
len, sind bei einer der zahlreichen Versicherungsgesellschaften und Krankenkassen ver-
sichert.

Die Arbeitgeber bezahlen die Pramien fur Berufsunfalle, wahrend die Arbeitnehmer dieje-
nigen fur Nichtberufsunfalle (NBU) Gbernehmen.

Zu den Leistungen der Unfallversicherung gehoren: Heilbehandlungen (Allg. Abteilung ei-
nes Spitals), Hilfsmittel, Taggelder, Invaliden- und Hinterlassenenrenten, Kostenvergutun-
gen (Reisen, Rettungskosten, bestimmte Kosten im Zusammenhang mit todlichen Unfal-
len, Integritatsentschadigungen sowie Hilflosenentschadigungen).

> 4 Wichtig

Das Unfallrisiko ist auch in der obligatorischen Krankenversicherung eingeschlos-
sen. Um eine Doppelversicherung zu vermeiden, ist bei Arbeithehmenden mit ei-
ner Arbeitszeit von 8 oder mehr Stunden pro Woche das Unfallrisiko bei der Kran-
kenkasse zu sistieren.

Bei Stellenaufgabe oder -verlust bleibt der Versicherungsschutz nur noch wahrend
genau 30 Tagen uber die Dauer des Arbeitsverhaltnisses hinaus bestehen. Des-
halb ist bei Personen, die nicht via Arbeitgeber gegen Unfall versichert sind, das
Unfallrisiko bei der Krankenkasse einzuschliessen oder fiir den Ubergang allenfalls
eine Abredeversicherung beim Versicherer des letzten Arbeitgebers zu bewirken,
(auf rechtzeitigen Beginn des neuen Versicherungsschutzes achten bei Monaten
mit 31 Kalendertagen). Private Zusatzversicherungen fir Unfallrisiken werden tber
die Krankenkasse abgeschlossen.

=> Kapitel 6.1.6 (Arbeitslosenversicherung (ALV), Kasten: Unfallversicherung)
= Kapitel 6.2.4 (Krankenkasse Zusatzversicherungen (VVG)

6.1.9. Krankenkasse (Grundversicherung)

Seit 1996 ist die Krankenversicherung in der ganzen Schweiz obligatorisch. Alle Personen
mit Wohnsitz in der Schweiz missen sich versichern. Auslander mit einer Aufenthaltsbe-
willigung von tber 3 Monaten sowie Asylbewerber und Personen mit vorlaufiger Aufnah-
me sind ebenfalls dem Versicherungsobligatorium unterstellt. Erfolgt der Beitritt in eine
Krankenkasse innerhalb von 3 Monaten (ab Geburt bzw. Einreise in die Schweiz) entsteht
der Versicherungsschutz riickwirkend. Andernfalls ab dem Datum des Beitrittes. Wird die
Frist von 3 Monaten aus unentschuldbaren Griinden verpasst, ist zudem fiir eine gewisse
Zeitspanne ein Pramienzuschlag geschuldet.
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Freizugigkeit/Kindigung:

Mit dem Versicherungsobligatorium wurde auch die Freizugigkeit in der Grundversiche-
rung eingefiihrt. Es ist jeder Person unter Einhaltung einer 3-monatigen Kindigungsfrist
moglich, die Versicherung per 1. Juli (nur bei Franchise Fr. 300.00 und Standardversiche-
rungsfallen) und unter Einhaltung einer 1-monatigen Kindigungsfrist per 1. Januar ohne
Nachteile zu wechseln. Die Kassen mussen jede beitrittswillige Person ohne Einschran-
kungen im Versicherungsschutz versichern. Kein Wechsel ist moglich bei Zahlungsruck-
standen.

> Wichtig

Jede Krankenversicherung hat eine Person ohne Vorbehalte in die Grundversiche-
rung aufzunehmen.

Bei Zusatzversicherungen sind Deckungsausschliisse jedoch blich, weshalb in diesem
Bereich ein Krankenkassenwechsel gut Uberlegt sein will. Ausserdem muss damit ge-
rechnet werden, dass die neue Kasse die Zusatzversicherung aufgrund einer Risikopru-
fung nicht abschliesst. Die Zusatzversicherung kann auch im Falle einer Kindigung der
Grundversicherung bei der alten Kasse bestehen bleiben.

Einen Preis-/Leistungsvergleich finden Sie z.B. im Internett unter

= http://www.krankenkassen.ch
=> http://www.comparis.ch

Kostenbeteiligungen:

Volljahrige Versicherte beteiligen sich mittels Jahresfranchisen (mindestens Fr. 300.00)
an den Kosten. Durch die Wahl einer hoheren Franchise kann eine Pramienreduktion be-
wirkt werden. Ausserdem bezahlen Versicherte einen Selbstbehalt von 10% auf dem Teil
der Kosten, welcher tber der Franchise liegt (maximal Fr. 700.00 pro Jahr). Versicherte
bezahlen sodann an die Kosten eines Spitalaufenthaltes zusétzlich Fr. 15.00 pro Tag (gilt
nicht bei Niederkunft). Franchisen wie Selbstbehalte gelten als krankheitsbedingte Kosten
(Spitalkostenbeitrage nicht!) und kénnen im Rahmen der EL geltend gemacht werden.

=>» Kapitel 6.1.3 (Erganzungsleistungen (EL)

Pramien:

Jede Kasse legt ihre Pramie selbst fest. Sie sind kantonal verschieden hoch. Innerhalb ei-
nes Kantons kdénnen zudem max. drei verschiedene Pramienregionen gebildet werden.
Diese Abstufungen bertcksichtigen regionale Kostenunterschiede. Abgesehen von Kin-
dern und jungen Erwachsenen (18 bis 25 Jahre) bezahlen alle Versicherten einer Kasse
in der jeweiligen Pramienregion die gleiche Pramie. Von Kasse zu Kasse sind die Pra-
mien unterschiedlich hoch. Ein gezielter Wechsel in eine glinstigere Kasse ist vom Sys-
tem her erwiinscht und kann zu namhaften Einsparungen fiihren. Mit der Wahl eines der
verschiedenen alternativen Versicherungsmodelle kénnen ebenfalls Pramien gespart
werden. Dabei geht es um den Verzicht auf die Ausibung des freien Wahlrechtes unter
den Leistungserbringenden. Dieser wird mit einem Pramienrabatt belohnt. Ebenfalls zu
einer tieferen Pramie fuhrt die Wahl einer hoheren Franchise. Dieser Einsparung steht ein
entsprechend hoheres finanzielles Risiko gegentber. Deshalb ist eine Wahlfranchise in
der Regel nur fr Personen interessant, welche voraussichtlich keine oder nur geringe
medizinische Leistungen in Anspruch nehmen mussen.

Wirtschaftlich schwache Versicherte haben Anrecht auf Pramienverbilligung. Jeder Kan-
ton definiert diesen Begriff unterschiedlich. Ebenso sind die Verfahren nicht einheitlich.
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= Kapitel 5.3.1 (Pramienverbilligung der Krankenkasse)

Im Kanton Zug ist die Ausgleichskasse mit der Abwicklung bedacht.

Leistungen:
Die Grundversicherung umfasst medizinische Untersuchungs- und Behandlungskosten,

Medikamente, Laboruntersuchungen, arztlich verordnete Therapien bei anerkannten
Fachpersonen (z.B. Physio-, Ergotherapie, Logopédie), Mittel und Gegenstande wie z.B.
Kriicken, Bandagen, Spitalkosten der allgemeinen Abteilung der im Wahlrecht stehenden
Spitaler (Spitalliste), Leistungen bei Niederkunft sowie Beitrage an medizinisch notwendi-
ge Transport- und Rettungskosten (50% / max. Fr. 500.00 pro Jahr).

Langzeitpflege:

Ebenfalls Gegenstand der Pflichtleistungen sind pflegerische Massnahmen unabhangig
davon, ob diese zu Hause (Spitex) oder in einem Heim erbracht werden. Der im Gesetz
vorgesehene Grundsatz der vollen Kostendeckung wurde jedoch nie realisiert. Bis heute
gelangen Rahmentarife zur Anwendung, welche weit unter den tatsachlichen Kosten lie-
gen. Die Finanzierung der Langzeitpflege wird derzeit auf Bundesebene neu gepriift.

Krankentaggelder:

In der Schweiz gibt es keine obligatorische Lohnausfallversicherung bei Krankheit. Viele
Arbeitgeber — aber langst nicht alle — haben eine Kollektivversicherung abgeschlossen.
Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses kann beim Versicherer des Arbeitgebers ein
Ubertritt in die Einzelversicherung verlangt werden.

=> Kapitel 6.1.6 (Arbeitslosenversicherung (ALV)), Kasten: Krankentaggeldversicherung

Zusatzversicherungen:
Krankenversicherer kénnen verschiedene Zusatzversicherungen anbieten. Diese unter-
stehen jedoch dem privatrechtlichen Versicherungsvertragsgesetz (VVG).

= Kapitel 6.2.4 (Krankenkasse Zusatzversicherungen (VVG)

6.2. Privatversicherungen

Im Rahmen dieses Handbuches kénnen wir nur auf die wichtigsten Privatversicherungen
eingehen. Wir empfehlen Ihnen, die konkreten Policen und Versicherungsbestimmungen
jeweils genau zu lesen.

Bei privaten Versicherungen sollen die Bediirfnisse und Wiinsche der betreuten Person
soweit als moglich bertcksichtigt werden. Ein Besitzstand soll dort gewahrt werden, wo
dies finanziell drin liegt. Zusatzversicherungen sollten deshalb nicht einfach gekindigt
werden. Beabsichtigte Anderungen miissen Sie - sofern mdoglich - mit der betroffenen
Person besprechen. Bei wesentlichen Modifikationen wollen Sie bitte zusatzlich Rick-
sprache mit der KESB nehmen.

6.2.1. Lebensversicherung

Betreute Personen haben evtl. eine Lebensversicherung abgeschlossen, die noch lauft.
Um Verluste zu vermeiden, empfiehlt es sich meistens, diese zu Ende zu fiihren. Uberpru-
fen Sie auf alle Félle, wieweit die Versicherung bei Einkommensverlusten durch Krank-
heit, Unfall oder Behinderung eine Pramienbefreiung gewahrt. Ist das Risiko "Erwerbsaus-
fall” nicht in der Versicherung eingeschlossen, ist das Vorsorgeziel gefahrdet. Die be-
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troffene Person kann die Pramien fir die Lebensversicherung dann namlich evtl. nicht
mehr bezahlen.

Der Neuabschluss einer Lebensversicherung lohnt sich im Vergleich zum Banksparen
nur, wenn damit besondere Risiken abgedeckt werden sollen (Beglnstigung bestimmter
Personen, die im Todesfall nur geringe oder keine Leistungen aus AHV oder Pensions-
kasse erhalten wirden sowie nicht gesetzliche Erben). Wer keinen Risikoschutz braucht
und im Todesfall auch niemanden beglnstigen will, ist mit einer reinen Sparvariante
(Sparkonto, Wertschriften etc.) meistens besser beraten. Wir verzichten deshalb an dieser
Stelle auf weitere Erlauterungen.

> Wichtig

Beim Neuabschluss einer Lebensversicherung handelt es sich um ein genehmi-
gungspflichtiges Geschaft (Art. 416 Abs. 1 Ziff. 7 ZGB). Sprechen Sie sich bitte mit
der KESB ab und stellen Sie gegebenenfalls einen entsprechenden Antrag an die
KESB.

6.2.2. Hausratsversicherung

Hausrats- (auch Mobiliar-)Versicherungen sind fir alle Personen mit einem eigenen
Haushalt empfehlenswert. Versichert wird alles, was nicht zum Haus selber gehort, was
also bei einem Umzug wieder mitgenommen wirde. Gedeckt sind Schaden, die durch
Feuer, Wasser, Glasbruch und Diebstahl entstehen. Versichert wird in der Regel der
Neuwert der Gegenstéande. Auch Effekten fremder Personen sind mit versichert, wenn es
sich dabei z.B. um etwas Geliehenes oder die Habe eines Gastes handelt.

Bargeld ist beim einfachen Diebstahl nicht gedeckt. Sofern man nicht grossere Geldbetra-
ge in der Wohnung aufbewahrt, kann jedoch auf eine Zusatzversicherung verzichtet wer-
den. Reisegepack ist beim einfachen Diebstahl meistens eingeschlossen.

> Beim Abschluss einer Hausratversicherung zu beachten:
Achten Sie beim Abschluss einer Hausratsversicherung auf eine ausreichende
Versicherungssumme. Entspricht diese nicht dem Wert des Hausrates wird bei je-
dem Schadenfall, also wenn nur ein Teil des Hausrates betroffen ist, die Leistung
gekdrzt.

> Hausratsversicherungen fir Heimbewohner/innen:
Bei Heimbewohner/innen lohnt sich eine Hausratsversicherung oft nicht. Es gilt
hier genau zu klaren, wie das Heim die Versicherung I6st und vor allem, ob und
wieviel personliche Gegenstande eine Person ins Heim mitgenommen hat. Die
Hohe der Versicherung musste der neuen Situation auf alle Falle angepasst wer-
den.

6.2.3. Privathaftpflichtversicherung

Eine Privathaftpflichtversicherung bezahlt Schaden, die eine Person Dritten zufiigt. Dabei
sind sowohl Personen- wie Sachschaden gemeint. Im Unterschied zur Hausratsversiche-
rung werden Sachen zum Zeit- und nicht Neuwert ersetzt. Es gibt Einzel- oder Familien-
policen. In der Regel kdbnnen auch weitere im Haushalt lebende Personen eingeschlossen
werden (interessant fur Wohngemeinschaften, Konkubinat). Schaden, die im Rahmen ei-
nes Mietverhaltnisses verursacht werden, sind in der Privathaftpflichtversicherung inbe-
griffen. Normale Abnitzung fallt jedoch nicht darunter; diese wird bereits mit dem Mietzins
beglichen, weshalb dafiir keine Ersatzpflicht besteht. Speziell versichert werden mussen
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in der Regel Sportrisiken, die Sondergefahren fir Menschen (z.B. Jagd) oder erhohte
Schadenrisiken bei Objekten (z.B. Segelboot) mit sich bringen.

Schaden, die wahrend einer (neben)beruflichen Tatigkeit oder beim Fihren fremder Fahr-
zeuge an diesen selber entstehen, missen ebenfalls separat versichert werden.

> 4 Wichtig

Eine Haftpflichtversicherung kann grundsétzlich allen Personen empfohlen wer-
den, da relativ rasch grosse Schaden entstehen kdnnen, die das eigene Budget
mehrfach Ubersteigen.

Einzig bei schwer pflegebedirftigen Personen kann man sich die Frage stellen,
wieweit diese Uberhaupt noch Schaden anrichten kénnen. Es empfiehlt sich hier,
mit dem Heim Ricksprache zu nehmen und den Versicherungsschutz seitens des
Heims genau zu klaren und sich bestatigen zu lassen.

Einzelne Versicherungsgesellschaften bieten einen Seniorenrabatt an. Die versi-
cherte Person muss sich jedoch oft zuerst bei der Versicherung melden, da diese
die Pramienreduktion nicht automatisch gewahrt.

Es lohnt sich, das Preis-/Leistungsverhaltnis zu vergleichen, da dies von Versiche-
rung zu Versicherung stark variieren kann. Kurzfristige Vertrdge oder solche mit
jahrlicher Kiindigungsmaoglichkeit bieten Vorteile.

6.2.4. Krankenkasse Zusatzversicherungen (VVG)

Zusatzversicherungen, die Uber das gesetzliche Obligatorium hinausgehen, werden nach
dem Versicherungsvertragsgesetz (VVG) abgeschlossen. Sie bewirken in der Regel sehr
hohe Krankenkassen-Pramien. Auf die Darstellung des Leistungsspektrums (Alternativ-
medizin, Langzeitpflege, Krankentaggeldversicherung, Zahnmedizin, etc.) modchten wir
hier verzichten. Will die betreute Person auf entsprechende Versicherungsleistungen nicht
verzichten, gilt es vor allem zu beurteilen, wieweit sie diese finanzieren kann. Grundsatz-
lich sollte der Besitzstand gewahrt werden, sofern die Person es wiinscht und dies finan-
ziell tragbar ist. Zusatzversicherungen sollten nicht ohne das Einverstandnis der betreuten
Person gekiindigt werden. Kann sie es selber nicht mehr abschatzen, nehmen Sie bitte
Rucksprache mit der KESB bzw. dem fir die Begleitung der priMa zustandigen Dienst.
Vor der allfalligen Auflosung einer Zusatzversicherung gilt es insbesondere zu beurteilen,
wieweit darin enthaltene Leistungen und Beitrage (z.B. an Heimkosten oder Spitex) flr die
betroffene Person wichtig sind.

Kindigungen sind Ublicherweise mit einer Kindigungsfrist von 3-6 Monaten per Ende
Jahr oder bei angekiindigten Pramienerhéhungen innert der genannten Frist mdglich.
Heute ist es kaum noch mdglich, sich bei einem Kassenwechsel ohne Deckungsein-
schrankungen in eine Zusatzversicherung aufnehmen zu lassen. Deshalb wird empfohlen
vor einer Kindigung, beim potenziellen neuen Versicherer eine schriftliche, verbindliche
Zusage einzuholen.

Unfallversicherung:

Zusatzversicherungen erlauben bei Unfall beispielsweise einen Aufenthalt in einer priva-
ten oder halbprivaten Abteilung. Dabei ist es Ublich, dass die Krankenkassen das Unfallri-
siko bei einer Zusatzversicherung automatisch mitversichern. Dies erscheint sinnvoll, gibt
es doch keinen Grund, weshalb beispielsweise bei einem unfallbedingten - im Gegensatz
zu einem krankheitsbedingten - Spitalaufenthalt auf die Annehmlichkeiten eines 2-
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Bettzimmers verzichtet werden sollte. Fir Freizeitbeschaftigungen, die spezielle Risiken
beinhalten (z.B. Gleitschirmfliegen, Tauchen), lohnt es sich, sich bei der jeweiligen Kran-
kenkasse zu erkundigen, welche Risiken gedeckt sind.

Auslandreisen:

Der Schutz der obligatorischen Versicherungen bei Aufenthalten ausserhalb der EU ist in
verschiedener Hinsicht unzureichend. So erfolgt beispielsweise eine Rickvergutung der
entstandenen Kosten hochstens im Umfang des doppelten Schweizer Tarifes. Dies kann
namentlich bei Aufenthalten in den USA, Japan und in Entwicklungslandern zu wenig
sein. Deshalb empfiehlt es sich, bei Reisen ausserhalb der EU eine Reise- und Ferienver-
sicherung abzuschliessen.

6.3. Weitere Informationen

= Anhang 12 Merkblatt "Sozialversicherungen" KOKES
= Anhang 13 Obligatorische Krankenversicherung (BSV)
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7. Arbeit

Beistandschaften bestehen haufig fur Personen, die nicht (mehr) oder nur zum Teil er-
werbsfahig sind. Auf umfassende Ausfihrungen zum Arbeitsrecht (Vertrage, Anstellungs-
bedingungen, Kindigung, etc.) wird im Rahmen dieses Handbuches verzichtet. Angaben
zur Arbeitslosenversicherung finden Sie unter

=> Kapitel 6.1.6 (Arbeitslosenversicherung (ALV)

7.1. Geschiutzte Arbeitsplatze

Durch psychische, geistige und korperliche Behinderungen, Krankheit sowie Gebrechen
im Alter kbnnen sowohl die Leistungsfahigkeit wie auch die Belastbarkeit abnehmen. Die
betroffenen Personen kénnen deshalb unter Umstanden - wenn Uberhaupt - lediglich ein-
fachen Tatigkeiten nachgehen oder sind auf geschiitzte Arbeitsplatze angewiesen. Durch
die wirtschaftliche Rationalisierung sind solche Arbeitsangebote jedoch seltener gewor-
den.

=> Kapitel 7.7 Weitere Informationen

Eine Eingliederung in eine geschutzte Werkstétte erfolgt in der Regel in Zusammenarbeit
mit der regionalen IV-Stelle durch die IV.

= Kapitel 7.5 (Berufliche Eingliederungsmassnahmen durch 1V)

7.2. AHV/IV-Nichterwerbstatigen-Beitrag

Die Beitragspflicht in der AHV endet mit dem Erreichen des ordentlichen Rentenalters.
Somit mussen beispielsweise Bezligerinnen und Beziiger einer IV-Rente weiterhin AHV-
Beitrdge bezahlen. Sofern sie trotz Invaliditat ein Bruttoerwerbseinkommen von mindes-
tens Fr. 4'661.00 pro Jahr (Stand 2014) erzielen, ist die Beitragspflicht (Fr. 480.00 pro
Jahr) erfullt. Andernfalls ist eine Anmeldung bei der AHV-Zweigstelle als nicht erwerbsta-
tige Person erforderlich.

=> Kapitel 6.1.1 (Alters- und Hinterlassenenversicherung (AHV)

7.3. Arbeitslosigkeit

Alle Arbeitnehmer/innen sind in der Schweiz obligatorisch gegen Arbeitslosigkeit versi-
chert. Personen, die ganz oder teilweise arbeitslos werden, melden sich mdglichst friihzei-
tig, spatestens jedoch am ersten Tag der Arbeitslosigkeit, bei der Arbeitsvermittlung der
Wohngemeinde oder bei der vom Kanton bezeichneten Amtsstelle.

= Folgende Unterlagen sind fir die Anmeldung notwendig:

- AHV-Ausweis

- Formular "Meldung bei der Wohngemeinde"

- Wohnsitzbescheinigung der Gemeinde (Auslander/innen: Auslanderausweis)
Kindigungsschreiben, Zeugnisse der letzten Arbeitgeber, Bescheinigungen utber die
personliche Aus- und Weiterbildung sowie den Nachweis der Bemihungen um Arbeit

=> Kapitel 6.1.6 (Arbeitslosenversicherung (ALV)
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Die "Meldestelle" gibt den von Arbeitslosigkeit betroffenen Personen themenspezifische
Dokumente und Informationen ab und gewahrleistet die Anmeldung bei Arbeitslosenversi-
cherung und RAV (Regionale Arbeitsvermittiungszentren).

7.3.1. Regionale Arbeitsvermittlung (RAV)

Das Regionale Arbeitsvermittiungszentrum (RAV) ist eine Dienstleistungsstelle fir Stel-
lensuchende. Stellensuchende werden dort professionell beraten. Die Beratung umfasst
die Themen Bildungs- und Beschéftigungsmassnahmen, Uberprifen der beruflichen Qua-
lifikation sowie der individuellen Bedurfnisse. Den Stellensuchenden werden soweit mdg-
lich adaquate Stellen-Angebote unterbreitet. Evtl. kbnnen die Bewerber/innen voriberge-
hend in ein Beschaftigungsprogramm aufgenommen werden.

7.3.2. Staatssekretariat fur Wirtschaft

Das Staatssekretariat fur Wirtschaft (seco, www.seco.admin.ch) erteilt Gbers Internet In-
formationen fur Stellensuchende, inkl. Verbindung (Link) zur Lehrstellenbdrse.

7.4. Berufs-/Laufbahnberatung/Lehraufsichtskommission

Fragen rund um die Berufsbildung sowie Lehrverhéltnisse beantwortet das BIZ und das
Amt flr Berufshildung. Dort sind kostenlose Beratungen moéglich und es steht auch Infor-
mationsmaterial Uber verschiedene Berufe und Ausbildungsgange zur Verfigung. Fur ei-
ne Beratung ist eine Voranmeldung nétig.

7.5. Berufliche Eingliederungsmassnahmen durch IV

Bei den beruflichen Eingliederungsmassnahmen handelt es sich um ein ausserst wichti-
ges Instrument der Invalidenversicherung. Sobald jemand im angestammten Beruf dau-
ernd, teilweise oder ganz arbeitsunféhig ist, jedoch in einem anderen Téatigkeitsgebiet eine
100%ige oder annahernd volle Arbeitsleistung erbringen kénnte, sollte nicht gezdgert
werden, sich bei der Invalidenversicherung anzumelden. Je friiher die Anmeldung erfolgt,
desto grosser sind die Aussichten auf eine erfolgreiche Wiedereingliederung. Mit zuneh-
mender Dauer der Arbeitsunfahigkeit wird die Arbeitsentwdhnung zu einem Problem. Die
weit verbreitete Meinung, die Invalidenversicherung kénne erst nach einer einjahrigen Ar-
beitsunfahigkeit eingeschaltet werden, ist falsch.

Gegenstand der beruflichen Eingliederung sind Massnahmen, die den Fahigkeiten und
soweit als mdglich den Neigungen der Versicherten Rechnung tragen. Das Eingliede-
rungsziel wird auf einfache und zweckméssige Weise angestrebt. Fur die berufliche Ein-
gliederung gibt es keine Altersgrenze. Hingegen muss zwischen der Dauer und den Kos-
ten der Massnahme einerseits und dem wirtschaftlichen Erfolg anderseits ein verniinftiges
Verhaltnis bestehen.

7.6. Arbeitsgericht

Bei Unklarheiten oder Streitigkeiten, die im Zusammenhang mit dem Arbeitsverhéaltnis
entstehen (missbréauchliche Kiindigung, Nichterhalten von Arbeitszeugnissen, Lohn, An-
teile 13. Monatslohn oder Feriengeld, etc.) kénnen Rechtsberatungen der Gewerkschaf-
ten oder das ortliche Arbeitsgericht um Hilfe ersucht werden.
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Beratungen finden in der Regel nicht telefonisch statt. Zu einem Rendezvous sind nach
Mdglichkeit samtliche Unterlagen (Arbeitsvertrag, Korrespondenz, Rapporte, etc.) mitzu-
bringen.

7.7. Weitere Informationen

| & Kontaktstellen siehe Anhang 1 Adressverzeichnis
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8. Wohnen

Als Beistand/Beistandin sind Sie im Falle einer entsprechenden Aufgabenzuweisung sei-
tens der KESB dafur besorgt, dass die betreute Person eine geeignete Unterkunft erhalt,
wo dies nicht bereits der Fall ist. Es kann sich dabei um die Suche nach einem Zimmer,
einer Wohnung, einer Einrichtung oder nach einem Heim handeln.

8.1. Wohnungswechsel

Der Entscheid Uber einen Wohnungswechsel innerhalb der Gemeinde (auch Heimeintritt
oder -wechsel) kann direkt in Absprache mit der betroffenen Person und betroffenen Stel-
len organisiert werden. Wenn die betroffene Person urteilsfahig ist und zustimmt, ist keine
formelle Zustimmung der KESB erforderlich.

Ist die betroffene Person nicht urteilsfahig, hat die Beistandin die Zustimmung der KESB
zur Kiundigung und Auflésung der bis dahin gemieteten und bewohnten Wohnung einzu-
holen; desgleichen auch fur den Abschluss eines Dauervertrages betr. eine neue Wohn-
l6sung (neue Wohnungsmiete oder Vertrag mit einem Alters- oder Pflegeheims auf unbe-
stimmte Dauer / Art. 416 Abs. 1 Ziff. 1 und 2 ZGB). Vereinzelt wird auch die Auffassung
vertreten, eine Zustimmung der KESB im Falle eines Eintritts in ein Pflegeheim, das einer
behdrdlichen Aufsicht untersteht, sei nicht erforderlich. Die Praxis zu dieser Frage steht
noch nicht definitiv fest. Erkundigen Sie sich allenfalls bei der fir die von lhnen betreute
Person zustandigen KESB.

Kann der mit hohen Kosten verbundene Aufenthalt in einem Privatheim auf langere Dauer
voraussichtlich nicht finanziert werden, ist ein gunstigeres (subventioniertes) Heim zu su-
chen oder, wo solche Heime fehlen, eine Kostengutsprache bei der zustandigen Durch-
fuhrungsstelle fur Erganzungsleistungen zur AHV, allenfalls zusatzlich bei der Sozialhilfe
einzuholen.

=> Kapitel 8.5 (Eintritt ins Alters- und Pflegeheim)

8.2. Wohnortwechsel / Zivilrechtlicher Wohnsitz

Urteilsfahige verbeistdndete Personen kdnnen ihren zivilrechtlichen Wohnsitz wechseln.
Daraus konnen ihnen jedoch eventuell Nachteile erwachsen, die vorher bedacht werden
sollten. Bei einem definitiven Umzug in eine andere Gemeinde erfolgt die Mandatsuber-
nahme durch die am neuen Ort zustdndige KESB. Dies bedingt nicht unbedingt, dass Sie
als Mandatstrager/in das Mandat abgeben. Sie kénnen, wenn dies sinnvoll und mdéglich
ist, von der tUbernehmenden Behérde zur Weiterfilhrung der Massnahme bestimmt wer-
den.

Der zivilrechtliche Wohnsitz von Personen unter umfassender Beistandschaft befindet
sich am Sitz der KESB. Lassen Sie sich, falls Sie eine umfassende Beistandschaft nach
Art. 398 ZGB fuhren, beziglich Auswirkungen dieser Regel in IThrem Fall und das allfallige
Verfahren und Vorgehen bei einem Wohnortswechsel der betreuten Person von der
KESB instruieren.

Durch den Eintritt in eine Klinik, ins Spital oder in ein Pflegeheim wird in der Regel zivil-
rechtlich kein neuer Wohnsitz begriindet, sofern der Umzug auf Dauer in ein bestimmtes
Heim nicht durch die urteilsfahige betroffene Person selbst bestimmt und gewahlt worden
ist. Liegt dieser Fall nicht vor, bleibt deshalb der bisherige Wohnsitz bestehen. Die Kor-
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respondenzadresse kann je nach Bedarf neu definiert werden (z.B. Adresse eines Ver-
wandten oder der Beistandin).

Gemass Gesetzgebung zu den Erganzungsleistungen (Art. 21 Abs. 1 ELG) begriinden
der Aufenthalt in einem Heim, einem Spital oder einer andern Anstalt und die behdérdliche
Unterbringung einer erwachsenen Person in Familienpflege keine neue Zustéandigkeit
betr. Ausrichtung der Ergdnzungsleistungen. Dies bedeutet, dass die bisherige Zustan-
digkeit betr. Erganzungsleistungen bestehen bleibt, wenn eine Person aus eigenem Ent-
schluss in ein Heim eintritt und damit am Ort des Heimes den zivilrechtlichen Wohnsitz
begrindet.

8.3. Wohnungsauflésung

Eine Wohnungsauflosung ist eine heikle Angelegenheit, da mit dieser affektive und vor al-
lem rechtliche Fragen verknUpft sind, die in der Praxis von Bedeutung sind. Diese missen
vorsichtig geklart werden. Eine Wohnungsauflésung (Kindigung und Raumung) bedarf
der vorherigen Zustimmung der KESB, sofern die betroffene Person nicht mehr urteilsfa-
hig ist und selbst zugestimmt hat. Wir bitten Sie in diesem Fall, sich mit der KESB in Ver-
bindung zu setzen, um die nétigen Schritte gemeinsam zu planen.

= Anhang 14 Merkblatt "Haushaltsauflésung” KOKES

Zu den Aufgaben eines Beistandes kann es gehdéren, eine Wohnungsauflosung zu orga-
nisieren. Putzen, Raumen und Zigeln sind nicht spezifische Aufgaben der Fihrung der
Beistandschaft. Normalerweise werden dafur entsprechende Unternehmen engagiert. Die
Kosten gehen zu Lasten der betreuten Person. Sollten Sie entscheiden, selber Hand an-
zulegen und wollen Sie sich fir diese Leistung Uber die normale Beistandsentschadigung
hinaus nach Zeitaufwand entschéadigen lassen, haben Sie dies vorgangig mit der KESB
zu vereinbaren. Diese hat zu entscheiden, ob die Beistandsentschadigung entsprechend
erhoht werden kann oder lhre Leistung als separater Auftrag behandelt und abgegolten
werden soll (Auftragserteilung nach Art. 392 Ziff. 1 ZGB).

8.4. Wohnungszutritt

Lebt die betreute Person bei Errichtung der Beistandschaft bereits nicht mehr in der Woh-
nung (z.B. infolge Spital- oder Heimaufenthalt) und ist eine Kiindigung vorgesehen, soll
der Beistand die Wohnung erst bei der Inventaraufnahme (zusammen mit einem Behor-
denmitglied oder einer von der KESB bezeichneten Person) betreten. Muss die Wohnung
vorher betreten werden (z.B. Beschaffung von Kleidern), soll dies nach Mdglichkeit nur im
Beisein einer Drittperson (vertraute Nachbarn, Angehdrige, oder Heimpersonal) gesche-
hen. Der Zutritt ist, sofern die betroffene Person nicht selber zustimmen kann, nur mit Be-
willigung der KESB erlaubt (Art. 391 Abs. 3 ZGB).

Normalerweise soll ein Wohnungszutritt vor der Inventaraufnahme nur mit ausdrtcklicher
Zustimmung der betreuten Person veranlasst werden.

Eventuell hatten Verwandte oder Bekannte jedoch bereits vor der Errichtung der Mass-
nahme Zutritt zur Wohnung. Wenn die betreute Person dies ausdricklich wiinscht und
kein Missbrauch oder Konflikt mit Angehdrigen befirchtet werden muss (z.B. wegen wert-
vollen Mdbeln und Gegenstanden, die sich (noch) in der Wohnung befinden), miissen die
Schlussel dieser Personen nicht unbedingt eingezogen werden. Es empfiehlt sich jedoch,
die von der betreuten Person erteilten Befugnisse zum Wohnungszutritt schriftlich festzu-
halten und unterzeichnen zu lassen.
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Es kdnnen auch praktische Griinde dafir sprechen, dass Drittpersonen einen Wohnungs-
schlissel und damit Zutritt zur Wohnung haben (Kontrollbesuche bei Kranken und Ge-
fahrdeten, Heizen, Pflanzen giessen, Hilfeleistungen, etc.).

Es sollte dann allenfalls darauf geachtet werden, dass Wertgegenstande, persoénliche
Schriften, etc. dem Zugriff Dritter entzogen werden (z.B. durch Abschliessen eines
Schranks oder Zimmers). Sofern Sie einer Drittperson einen Wohnungsschliissel aushan-
digen, empfehlen wir Ihnen, dies gegen Quittung zu tun.

8.5. Eintritt ins Alters- und Pflegeheim

Alters- und Pflegeheime nehmen Betagte und teilweise Behinderte auf, die nicht mehr in
der Lage oder nicht mehr bereit sind, einen eigenen Haushalt zu flhren.

Eine Heimplatzierung erfolgt in Zusammenarbeit mit anderen involvierten Stellen (Spital,
Klinik, Sozialdienst, Familie, Hausarzt). Die Zustimmung der betreuten Person wird in der
Regel vorausgesetzt, doch kann es auch vorkommen, dass ein Arzt oder die zustandige
Behorde die Heimeinweisung gegen den Willen einer Person nach den Bestimmungen
Uber die fursorgerische Unterbringung veranlassen muss, wenn gesundheitliche oder an-
dere Griinde eine solche unumgéanglich machen (ebenso: Einweisung in eine Klinik). Er-
folgt eine Einweisung durch einen Arzt und stimmt die betroffene Person nicht innerhalb
von sechs Wochen nach der Platzierung dieser nachtraglich zu, ist die weiter andauernde
Unterbringung durch die KESB anzuordnen, wenn eine Rickkehr in die frihere Wohnform
nicht verantwortet werden kann.

= Kapitel 11.3.4 (Fursorgerische Unterbringung (Art. 426 ff. ZGB)

Wird in absehbarem Zeitraum ein Eintritt ins Alters- und Pflegeheim notwendig, erhalten
Sie in der Regel bei der Gemeinde erste Beratung und Auskunfte Giber geeignete kommu-
nale, regionale oder auch private Heime. Nach Anmeldung wird die betroffene Person

normalerweise auf eine Warteliste aufgenommen. Dies verpflichtet noch nicht zu einem
Eintritt, sobald ein Platz frei wird.

8.6. Ombudsstelle fur Alters- und Heimfragen

In einzelnen Kantonen existieren Ombudsstellen fir Alters- und Heimfragen.

8.7. Betagtenwohnungen

In zahlreichen Regionen werden Wohnungen in Alterssiedlungen bzw. Betagtenwohnun-
gen angeboten.

=>» Bei der Pro Senectute des Kantons Zug ist eine Liste aller Alterswohnungen im Kanton
erhaltlich.

8.8. Wohnungsamt

An verschiedenen Orten, insbesondere in grosseren Stadten, existieren offentliche Ver-
mittlungsstellen oder Vermittlungsstellen von privaten Tragerschaften fur Wohnraum, die
Ihnen bei der Suche nach einer geeigneten Wohnung behilflich sind.
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8.9. Schlichtungsstellen in Mietsachen

Die Schlichtungsbehoérden bearbeiten Einsprachen gegen missbrauchliche Kindigungen,
Mietzinserh6hungen sowie Klagen und Mieterstreckungsbegehren.

Im Streitfall versucht die Schlichtungsbehdérde eine Einigung unter den Parteien zu erzie-
len. Sie steht sowohl Mieter/innen als auch Vermieter/innen offen.

8.10. Mieterverband

An verschiedenen Orten, insbesondere in grésseren Stadten existieren Mieterverbénde
die Mieter/innen Uber ihre Rechte informieren und helfen, diese zu verteidigen.

8.11. Weitere Informationen

= Anhang 14 Merkblatt "Haushaltsaufldsung" KOKES
= Anhang 31 Institutionen der Altersbetreuung mit stationarer Langzeitpflege und der
Nachsorge im Kanton Zug Gesundheitsdirektion Zug (© GD Zug)
= Weitere Informationen zu Alters- und Pflegeheimen siehe auch
http://www.zg.ch/behoerden/gesundheitsdirektion/direktionssekretariat/alters-und-
pflegheime-langzeitpflege

| & Kontaktstellen siehe Anhang 1 Adressverzeichnis |
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9. Alter, Behinderung, Gesundheit

9.1. Ambulante Hilfestellungen

Dank dem Einsatz verschiedener ambulanter Hilfestellungen ist es heute mdglich, dass
altere und gebrechliche Menschen ihren gewohnten Lebensstandard durchschnittlich lan-
ger halten und vor allem in der vertrauten, privaten Umgebung leben kénnen. Vereine,
private Organisationen und Kirchen engagieren sich in der Arbeit mit behinderten, kran-
ken und alten Menschen. Diese bieten Hilfestellungen im beraterischen, finanziellen, ad-
ministrativen, medizinischen und hauswirtschaftlichen Bereich. Zudem umfasst das
Dienstleistungsangebot seelsorgerische Betreuung, Veranstaltungen mit Gleichgesinnten
(Selbsthilfe- oder Angehérigengruppen), Begleitung Schwerkranker, Freizeitanimation,
Hilfsmittel, etc.

9.1.1. Pro Senectute

Pro Senectute setzt sich fir &ltere Menschen und deren Angehdrige ein. Dabei kooperiert
sie eng mit betroffenen Familienangehoérigen sowie mit Institutionen, die sich ebenfalls in
der Altersarbeit engagieren. Ein professionelles Begleitangebot soll dltere Menschen in
ihrer Selbstandigkeit fordern, damit sie moglichst lange eigenstandig leben kénnen. Das
Angebot umfasst unter anderem:

o Sozialberatung:
- Finanzielle Schwierigkeiten
- AHV, Erganzungsleistungen (EL), Hilflosenentschadigung (HE)
- Fragen zu Krankenkassenleistungen oder Entschadigung pflegender Angeho-
riger
- Wohnen im Alter, Freizeit, Ferien
- Gesundheit
- Eigene Vorsorge (Vorsorgeauftrage, Patientenverfliigungen)

o Dienstleistungen:
- Mahlzeitendienst
- Umzugs- und Rdumungsdienst
- Besuchsdienst zu Hause
- Wohnungsanpassung
- Treuhanddienst (Erledigung administrativer und finanzieller Angelegenheiten)
- Steuererklarungsdienst
- Alltagsassistenz
- Reinigungsdienst
- Entlastung von Angehdrigen

o Bildung und Sport:
- Weiterbildung (Computer, Handy, etc.)
- Freizeitanimation (Turnen, Velofahren, Wandern, etc.)
- Kursangebote

Als Beistandin kann Ihnen das Dienstleistungsangebot der Pro Senectute eventuell eine
wertvolle Stitze sein.

Die Pro Senectute hat ihre Zielsetzungen und Angebote in einer handlichen Dokumentati-
on dargestellt und berét Sie auch persoénlich.
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9.1.2. Pro Infirmis

Pro Infirmis ist eine private Informations- und Beratungsstelle, die sich zum Ziel setzt, die
Lebensbedingungen behinderter Menschen zu verbessern.

Das Angebot der Pro Infirmis ist unentgeltlich und umfasst:

- Beratung und Information (von Behinderten und deren Angehdrigen)

- Rechtsberatung

- Sozialversicherungsfragen (Orientierung)

- Schulungs-/Ausbildungsfragen (Orientierung)

- Beratung bei finanziellen Problemen

- Finanzielle Unterstitzung

- Vermittlung von Entlastungsangeboten

- Information Uber Hilfsmittel

- Treuhanddienst (Erledigung administrativer und finanzieller Angelegenheiten)

9.1.3. Spitex-Dienst

Spitex ist ein Dienstleistungsangebot fur Kranke, Behinderte, Betagte und Kinder, die in
einem Privathaushalt leben und der medizinischen Betreuung, der Hilfe bei der Korper-
pflege, Gesundheitsberatung oder Hilfestellungen im Haushalt bedurfen.

Pflegerische Leistungen geschehen im Auftrag von Arztinnen und Arzten und werden
Uber die Krankenkassen abgerechnet. Hauswirtschaftliche Leistungen werden den Be-
troffenen entsprechend deren finanziellen Verhaltnissen verrechnet.

Der Auftrag, der den besonderen Bedurfnissen der betreuten Person entspricht, wird am
besten direkt mit der Einsatzleiterin der Spitex besprochen und formuliert. In einem sol-
chen Auftrag vereinbaren Sie, wie oft eine Hilfestellung erfolgen und was diese konkret
beinhalten soll.

Das Angebot aufgrund arztlicher Verordnung der Spitex umfasst:

- Behandlungspflege, Grundpflege

- Beratung und Betreuung (von Kranken und deren Angehérigen)

- Gesundheits- und Diabetesberatung

- Hauspflege

- Hauswirtschaftliche Aufgaben (Kochen, Einkaufen, Hausarbeiten)
- Kinderspitex

- Psychiatriespitex

Detaillierte Ausklnfte Uber die Spitexleistungen sowie deren Bezahlung erhalten Sie bei
einer allenfalls vorhandenen Spitex-Aufsichtsstelle oder direkt bei den Spitexdiensten.
Neben Spitexdiensten mit dffentlich-rechtlicher Tragerschaft existieren Dienste von priva-
ten Tragerschaften, die durch eine staatliche Stelle anerkannt sein mussen, damit ihre
pflegerischen Leistungen von der Krankenkasse tbernommen werden. Daneben gibt es
weitere private Anbieter, welche &hnliche Dienstleistungen ohne pflegerischen Auftrag
ausfihren.

9.1.4. Hilfsmittel

Versicherte der AHV und IV haben Anspruch auf einfache, zweckmaéassige Hilfsmittel fiir
die Ausilibung der Erwerbstétigkeit, Schulung, Fortbewegung, Kontaktherstellung mit der
Umwelt oder die Selbstsorge.
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Die IV bezahlt in der Regel 100%, die AHV 75% an die effektiven Kosten der bendtigten
Hilfsmittel. Flr Versicherte, die EL beziehen, kann der Selbstbehalt als ungedeckte
Krankheitskosten bei der AHV-Zweigstelle geltend gemacht werden. Der Anspruch ist auf
bestimmte Hilfsmittel wie z.B. Perlicken, Horgerate, Sprechhilfegeréate, Prothesen, ortho-
padische Mass-Schuhe, Rollstuhimiete beschrankt.

Die erstmalige Anmeldung hat tber das I1V-Sekretariat zu erfolgen. Versicherten, die kei-
nen Anspruch haben, kann bei Pro Infirmis oder Pro Senectute eventuell weitergeholfen
werden.

9.1.5. Transportdienste fir Behinderte und Betagte

Wer als behinderte oder betagte Person im offentlichen Verkehr reist, erhélt bei den SBB-
Bahnhofen oder der SAEB (Schweizerische Arbeitsgemeinschaft zur Eingliederung Be-
hinderter) Informationen tber Vergunstigungen sowie Tipps fur behinderte Reisende. Ist
eine behinderte Person auf Begleitung angewiesen, kann sie mit Hilfe eines Arztzeugnis-
ses einen Begleiterausweis beantragen, der entweder sie oder die Begleitperson zur un-
entgeltlichen Fahrt berechtigt. Der Ausweis wird gratis ausgestellt. Behinderte Reisende
konnen zudem ein Generalabonnement zu einem reduzierten Preis beziehen, allenfalls
auch Abos zu reduziertem Tarif flr regionale oder 6rtliche Verkehrsbetriebe.

Spezielle Transportdienste fir Behinderte und Betagte gibt es in der ganzen Schweiz. Ei-
nige von ihnen werden privat betrieben, andere sind teilweise subventioniert. Neben den
Auslagen fur das Erstellen einer Grundkarte bezahlen Behinderte und Betagte einen Pau-
schalpreis pro km. Betreffend Bedingungen, Tarifen, etc. erkundigen Sie sich am besten
direkt bei diesen Stellen.

9.2. Schweizerische Patientenorganisation

Die Schweizerische Patientenorganisation SPO ist eine vom Bund anerkannte Stiftung,
die sich fiir die Rechte von Patienten und Patientinnen einsetzt. Unterstlitzt wird sie durch
einen politisch und konfessionell neutralen Goénnerverein nach ZGB Art. 60 ff. Die SPO
berat Ratsuchende bei Problemen mit Krankenkassen, Arzten, Zahnéarzten, Spital- und
Heimaufenthalten, Spitex-Dienst, Medikamenten, Fragen rund ums Sterben, etc. Wo nétig
kann die SPO die Betroffenen auch gegeniiber Behtérden und Institutionen vertreten. Ein
weiteres Anliegen der SPO ist es, in der Offentlichkeit Uiber die Rechte von Patienten und
Patientinnen zu informieren.

Zu den wichtigsten Publikationen der Stiftung gehoren:

- Patienten-ABC (Vademecum, das Uber Rechte und Pflichten der Patienten aufklart)

- Patientenverfiigung (gibt den Wiinschen des Einzelnen bei Krankheit, Unfall sowie
im Alter im Zusammenhang mit dem Sterben mehr Gewicht)

Die Schweizerische Patienten-Organisation berat Sie personlich oder telefonisch.

Beratungsstellen gibt es in Zurich, Bern, Olten, St. Gallen, in der Romandie als "Organisa-
tion Suisse des Patients OSP" in Lausanne und Genf sowie im Tessin als "Organizzazio-
ne Svizzera dei Pazienti OSP".

= www.spo.ch .
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9.3. Vertretung bei Urteilsunfahigkeit & eigene Vorsorge
fur den Fall von Urteilsunfahigkeit (Vorsorgeauftrag
und Patientenverfiigung)

Zu den Begriffen Urteilsfahigkeit/Urteilsunfahigkeit:

=> Kapitel 11.3 (Massnahmen fur Erwachsene (Ubersicht)

9.3.1. Die Vertretung bei medizinischen Massnahmen

Die Bestimmung dariber, welche medizinischen Massnahmen (Therapien, Pflege) eine
Person fur sich in Anspruch nehmen will, stellt ein hdchstpersonliches Recht dar. Konkret
bedeutet dies, dass eine urteilsfahige Person beziglich der Entscheidungen in diesem
Bereich nicht vertreten werden kann. Auch die Vertretung einer urteilsfahigen Person
durch einen Beistand ist in diesem Bereich ausgeschlossen, d.h. die Errichtung einer Ver-
tretungsbeistandschaft mit der Aufgabe des Beistandes, Entscheidungen in diesem Be-
reich zu treffen, ist nicht zulassig, insbesondere ist eine Einschrankung der Handlungsfa-
higkeit in diesem Bereich nicht moglich. Hingegen kann es Aufgabe des Beistandes sein,
eine urteilsfahige Person darin zu unterstiitzen, medizinische Massnahmen zu erschlies-
sen.

= Kapitel 11.7 (Rechte der betreuten Person)
= Kapitel 11.3.3(Beistandschaften mit Einschrankung der Handlungsfahigkeit)

Urteilsunfahige Personen hingegen bedurfen im Bereich der medizinischen Massnah-
men einer Vertretung, ansonsten waren sie von solchen Massnahmen ausgeschlossen,
koénnten z.B., von Notfalloperationen und -behandlungen abgesehen, nicht operiert oder
medikamentos therapiert werden. Es kann zu den von der KESB zugewiesenen Aufgaben
einer Beistandin gehoren (Details im Errichtungsbeschluss), fur die erforderlichen medi-
zinischen Behandlungen der betroffenen Person zu sorgen und die entsprechenden Ent-
scheidungen zu treffen. Diese Vertretungsaufgabe ist, je nach gesamtem Gesundheitszu-
stand (psychisch und physisch) eine der wichtigsten Aufgaben der Beistandin im Bereich
der gesamten Personensorge. Es kann aber auch sein, dass diese Aufgabe von der
KESB bewusst Angehdrigen (z.B. einem Ehegatten) tberlassen werden, welche nach
Art. 378 ZGB diese Vertretung von Gesetzes wegen wahrnehmen kdnnen. Beziglich der
Finanzierung der medizinischen Massnahmen hat der Beistand, wenn ihm die Einkom-
mens- und Vermogensverwaltung obliegt, diesfalls mit der vertretungsberechtigten Ange-
horigen zusammenzuarbeiten.

= Kapitel 11.5 (Aufgaben als Beistand/Beistandin)

Sodann hat jede urteilsfahige Person die Mdglichkeit, fir den Fall kiinftiger Urteilsunfahig-
keit in einer Patientenverfigung eine Person zu bestimmen, welche dannzumal die Ver-
tretung im medizinischen Bereich wahrnehmen soll (Art. 370 ZGB). Diese selbstbe-
stimmte Vertretung geht den oben angefiihrten Vertretungen durch Angehdrige oder ei-
nen Beistand vor, wenn die zur Vertretung berufene Person gewillt und in der Lage ist, die
Vertretung wahrzunehmen. Werden die Interessen einer urteilsunfahigen Person durch
die Vertretung gemass Patientenverfigung nicht ausreichend wahrgenommen oder ge-
fahrdet, hat die KESB einzuschreiten und geeignete Massnahmen zu treffen (Art. 373
ZGB und Art. 381 Abs. 2 ZGB).
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9.3.2. Die Vertretung in den tbrigen Bereichen

Im Unterschied zu den Entscheidungen im medizinischen Bereich sind die meisten ubri-
gen Angelegenheiten einer Person nicht hochstpersonlicher Natur. Dies bedeutet, dass
auch die urteilsfahige Person in diesen Bereichen vertreten werden kann, sei es durch
einen selbst ernannten Vertreter oder durch eine von der KESB flr bestimmte Aufga-
benbereiche eingesetzte Vertretungsbeistandin.

=> Kapitel 11.3 (Massnahmen fur Erwachsene (Ubersicht)
= Kapitel 11.5 (Aufgaben als Beistand/Beistandin)

Die urteilsunféahige Person bedarf je nach ihren Lebensumstanden der Vertretung in ver-
schiedensten Bereichen. Die Vertretung kann im Rahmen einer Vertretungsbeistand-
schaft von der KESB geregelt werden (dazu Kapitel 10.3 und 10.5.). Es ist jedoch auch
mdglich, dass die Vertretung einem Ehegatten oder einer eingetragenen Partnerin
Uberlassen wird, welche nach den Bestimmungen des Erwachsenenschutzrechtes Uber
die Vertretung urteilsunfahiger Personen bestimmte Vertretungsaufgaben von Gesetzes
wegen wahrnehmen kénnen, solange diese nicht durch die KESB einem Beistand Uber-
tragen worden sind (Art. 374 ZGB).

Sodann hat jede handlungsfahige (d.h. urteilsfahige, volljahrige und nicht in ihrer Hand-
lungsfahigkeit eingeschrankte) Person die Mdglichkeit, fir den Fall kiinftiger Urteilsunfa-
higkeit in einem Vorsorgeauftrag eine Person zu bestimmen, welche dannzumal die Ver-
tretung in den im Vorsorgeauftrag bezeichneten Bereichen wahrnehmen soll (Art. 360
ZGB). Diese selbstbestimmte Vertretung geht den oben angefiihrten Vertretungen durch
Ehegatten bzw. eingetragenem Partner oder durch einen Beistand vor, wenn die zur Ver-
tretung berufene (vorsorgebeauftragte) Person gewillt und in der Lage ist, die Vertretung
wahrzunehmen. Werden die Interessen einer urteilsunfahigen Person durch die Vertre-
tung nach Vorsorgeauftrag nicht ausreichend wahrgenommen oder gefahrdet, hat die
KESB einzuschreiten und geeignete Massnahmen zu treffen (Art. 368 ZGB) oder allen-
falls den Vorsorgeauftrag gar nicht erst gemass Art. 363 Abs. 3 ZGB wirksam zu erklaren
(zu "validieren™).

9.3.3. Vorsorgeauftrag und Patientenverfiigung

Das seit 2013 in Kraft stehende Erwachsenenschutzrecht raumt der Erhaltung grésstmog-
licher Selbstbestimmung grosse Bedeutung bei. Dies nicht nur im Zusammenhang mit der
Errichtung und Fihrung von Beistandschaften (Art. 388 Abs. 2 ZGB und Art. 406 ZGB),
sondern inshesondere auch mit den oben erwahnten Instrumenten des Vorsorgeauftrages
und der Patientenverfigung. Diese Instrumente sind geeignet, Beistandschaften infolge
Verlustes der Urteilsfahigkeit fur sich selber zu vermeiden. Sie griinden auf der Selbstbe-
stimmung und haben Vorrang vor behérdlichen Massnahmen

Beistandinnen von urteilsfahigen Personen kénnen in die Situation kommen, dass sie,
insbesondere beziiglich kiinftiger Vertretungen im medizinischen Bereich, um Rat gefragt
werden. In diesem Fall sind die Mdglichkeiten der eigenen Vorsorge (Patientenverfligung,
Vorsorgeauftrag) und die zu beachtenden Formvorschriften zu erlautern. Dabei ist von
Bedeutung, dass mit den Instrumenten der eigenen Vorsorge nicht nur die Vertretungs-
personen fur den Fall der eigenen Urteilsunfahigkeiten bestimmt, sondern auch inhaltliche
Anweisungen antizipiert werden kdnnen (welche medizinischen Massnahmen sollen er-
griffen werden, welche nicht / welche Vertretungshandlungen sollen im Rahmen eines
Vorsorgeauftrages wahrgenommen werden und wie, was soll allenfalls unterlassen wer-
den). Es darf aber auch darauf hingewiesen werden, dass niemand verpflichtet ist, eine
Patientenverfigung oder einen Vorsorgeauftrag zu errichten.
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Es sind im Internet zahlreiche Empfehlungen und Muster zur eigenen Vorsorge zu finden
(Suchbegriffe: Patientenverfigung/Vorsorgeauftrag), teilweise von Institutionen wie z.B.
SRK, Pro Senectute, Curaviva, teilweise auch von KESB. Die Muster sind als Anregung
zu verstehen und kénnen und sollen im Einzelfall den individuellen Vorstellungen entspre-
chend angepasst werden. Berét ein Beistand einen Klienten bezlglich eigener Vorsorge,
hat er, wie im Falle des Testamentes, Beeinflussungen inhaltlicher Art zu unterlassen. Fur
den Entscheid, ob und wie die Instrumente der eigenen Vorsorge eingesetzt werden, soll
allein der autonome Wille der betroffenen Person massgebend sein.

=> Kapitel 9.4 (Testament)

Fur Vorsorgeauftrage bestehen ahnliche Formvorschriften wie beim Testament. Erkundi-
gen Sie sich am besten bei den lokal oder regional zustandigen Stellen oder lassen Sie
sich bei der Abfassung eines Vorsorgeauftrages beraten.

= Kapitel 9.4 (Testament)

9.4. Testament

Das Errichten eines Testamentes gehort zu den absolut hochstpersonlichen Rechten ei-
ner Person. Es ist deshalb nicht méglich, stellvertretend fiir die betreute Person ein Tes-
tament zu errichten. Sollte sie aus korperlichen Grinden nicht mehr in der Lage sein, sel-
ber ein Testament zu schreiben, muss bei der Errichtung ein Notar beigezogen werden
(6ffentliches Testament). Fir ein eigenhandig geschriebenes Testament gibt es einige
Formvorschriften, die unbedingt eingehalten werden mussen, damit es spater nicht als
unglltig oder gar nichtig erklart werden kann. Die betroffene Person muss es von Anfang
bis Ende von Hand schreiben und mit Datum (Tag, Monat, Jahr) und Unterschrift verse-
hen. Eine Ortsangabe ist fakultativ. Empfehlenswert ist es, das Testament mit einem Titel
zu versehen ("Testament”, "Letztwillige Verfugung” oder "Letzter Wille”). Die Pflichtteile
naher Verwandter (Nachkommen und bei deren Fehlen die Eltern) sowie von Ehegatten
kénnen testamentarisch nicht beseitigt werden, d.h. testamentarisch ausgeschlossene
pflichtteilsgeschitzte Erben kénnen ihren Pflichtteil trotz testamentarischem Ausschluss
geltend machen. Daneben jedoch kann grundséatzlich jeder als Erbe eingesetzt werden
(Freunde, Bekannte, Verein, Stiftung, soziale Institution).

Neben dem o6ffentlichen und dem eigenhandigen Testament gibt es das Nottestament,
das bei ausserordentlichen Umstanden (z.B. nahe Todesgefahr) mindlich zwei Zeugen
gegenuber erklart werden kann. Diese muissen fiir die notwendige Beurkundung besorgt
sein. Wird die betroffene Person jedoch spater wieder fahig, ein 6ffentliches oder eigen-
handiges Testament zu errichten, wird das Nottestament 14 Tage spater automatisch un-

gultig.

Im Testament kann auch ein Willensvollstrecker genannt werden, der nach dem Todesfall
fur den Vollzug des letzten Willens besorgt ist. Dies kann grundsatzlich auch der Bei-
stand/die Beistandin sein.

Ein Testament wird am besten bei einer vom kantonalen Recht hierflir bezeichneten Stel-
le, bei einem Notar oder an einem anderen sicheren Ort (Bank, beim Willensvollstrecker,
zu Hause) aufbewahrt. Im Todesfall muss es von jedermann, der es auffindet, der zustan-
digen Behdrde zur Erdffnung eingereicht werden.
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Nicht ins Testament gehdren Angaben Uber Winsche betreffend Bestattungsformalitaten.
Das Testament wird namlich meistens erst einige Zeit nach dem Begrébnis beziehungs-
weise der Kremation eréffnet.

Solche Winsche teilt man seinen Angehérigen oder dem Willensvollstrecker mit oder legt
ein entsprechendes Dokument zu amtlichen Dokumenten, die im Todesfall beim Bestat-
tungsamt vorzuweisen sind (Schriftenempfangsschein, Heimatausweis, Auslanderaus-
weis, Pass, Familienbtichlein, etc.).

Allgemeine Ausklnfte Uber die formellen Moglichkeiten testamentarischer Verfigungen
kénnen vom Beistand bzw. der Beistandin der betreuten Person erteilt werden. Dabei sind
Beeinflussungen inhaltlicher Art zu unterlassen. Verweisen Sie die betreute Person an ei-
nen Notar, sofern diese Hilfestellungen beim Errichten des Testamentes bendtigt.

9.5. Weitere Informationen

= Anhang 18 Merkblatt "Wie schreibe ich mein Testament?“ KOKES

=>» Die Pro Senectute bietet das Vorsorgedossier DOKUPASS an. Es besteht aus folgen-
den Elementen:

e ausfuhrliche Informationsbroschure

Patientenverfligung mit Angaben zu Organspende

Anordnung fur den Todesfall

Vorsorgeauftrag

personlicher Vorsorgeausweis

Anleitung zur Errichtung eines Testaments

DOKUPASS kann bei der Pro Senectute bestellt werden:
Online: http://www.pro-senectute.ch

| & Kontaktstellen siehe Anhang 1 Adressverzeichnis
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10. Begleitung, Beratung, persdnliche Betreuung

10.1. Beziehungsgestaltung

In Kapitel 4.7 (Beziehungsaufbau mit der betreuten Person) war bereits die Rede vom
Beziehungsaufbau. Dabei gingen wir vor allem auf die unterschiedliche Intensitat von
Kontakten ein. Um von einer guten Beziehung reden zu konnen, braucht es selbstver-
standlich einiges mehr. Am besten stellen wir uns selber die Frage, welche unserer Be-
ziehungen wir als gut, wichtig, wertvoll bezeichnen und womit dies zusammen hangt. In
einer guten Beziehung fuhlen wir uns meistens wohl und verstanden. Wir haben das Ver-
trauen, als Person ernst genommen und akzeptiert zu werden und zwar auch dann, wenn
wir teilweise nach anderen Wertvorstellungen leben als die andere Person. Umgekehrt
kénnen wir uns auch fragen, wie es uns normalerweise gelingt, das Vertrauen eines Mit-
menschen zu gewinnen. Vielleicht nehmen wir uns einfach Zeit, héren besonders auf-
merksam zu, sagen offen unsere Meinung oder bestédrken die andere Person darin, ihre
Ideen und Plane zu verwirklichen.

Die Beziehung zwischen Betreuungspersonen und Betreuten ist eine besondere. Wer mit
einer erwachsenenschutzrechtlichen Massnahme versehen ist, ist auf fremde Hilfe ange-
wiesen und muss sich diese auch gefallen lassen. Auf eine erwachsenenschutzrechtliche
Hilfestellung angewiesen zu sein, kann bei Betroffenen unterschiedliche Empfindungen
und Reaktionen auslosen. Dies soll der Beistand bei den ersten Zusammentreffen be-
ricksichtigen, indem er der betroffenen Person Raum gibt, ihre Empfindungen auszudri-
cken.

Angehorige fihren aus verschiedenen Motiven heraus erwachsenenschutzrechtliche
Mandate. Dadurch bernehmen Sie eine zuséatzliche Rolle, an die ganz bestimmte Erwar-
tungen geknipft sind. Gleichzeitig wird die Beziehung zur betreuten Person jedoch wei-
terhin gepragt von familiaren Gepflogenheiten. Sofern positive Motive fur die Betreuung
und (eventuell) Pflege von Familienangehorigen lberwiegen, kann die erwachsenen-
schutzrechtliche Mandatsfiihrung die Beziehung eventuell wieder intensivieren. Angehori-
ge haben jedoch weniger Distanz zur gesamten Situation und sind deshalb der Gefahr,
sich zu Uberfordern, starker ausgesetzt als eine aussenstehende Person. Sie sollten sich
deshalb ihrer physischen wie psychischen Grenzen bewusst werden und sich auch Zeit
fur die eigenen Bedurfnisse nehmen. Dies gilt aber natirlich auch fir Beistande, die Man-
date fUr vormals fremde Personen fuhren.

Das Gelingen der Massnahme ist oft abhéngig von der Gestaltung der persdnlichen Be-
ziehung zwischen Mandatstrager/in und schutzbeddurftiger Person. Vertrauen bildet dabei
die Basis fir eine konstruktive Zusammenarbeit.

= Ernstnehmen, Zutrauen, Freiraum lassen

Soweit moglich, ist die betroffene Person in Planung und Organisation der Aufgaben- und
Problemlésung einzubeziehen. Die betreute Person merkt so, dass sie trotz ihrer Hilfsbe-
durftigkeit ernst genommen wird. Eventuell gibt es Bereiche, die die betroffene Person
durchaus noch selber wahrnehmen kann. In der Regel sollten diese Bereiche von der
KESB schon gar nicht als Aufgabenbereiche der Beistandin definiert worden sein. Aller-
dings ist mit Blick auf Schwankungen im Grad der Hilfsbedurftigkeit bisweilen zweckmas-
sig, die entsprechende Aufgabenwahrnehmung als Option zu formulieren (... soweit er-
forderlich, ...). Wo noch moglich, sollte der Beistand also die betroffene Person nicht von
ihrer Eigenverantwortung entbinden. Es gilt die positiven, starken Seiten zu erhalten oder
wo maoglich zu fordern (Art. 406 ZGB). Wenn ein Mensch Freiraume selber ausfillen und
gestalten kann, starkt dies sein Selbstwertgefuhl. Deshalb darf man ruhig auch mal ein
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Experiment eingehen, wenn die betreute Person eigene Vorschldge bringt und dadurch
keine vitalen Interessen gefahrdet sind. Anderseits dirfen urteilsunfahige Menschen auch
nicht mit solchen Anspruchen tberfordert werden.

= Kapitel 11.3 (Massnahmen fiir Erwachsene (Ubersicht)

= Erwartungen kléaren und Ziele setzen

Da wir Situationen jeweils entsprechend unserer Wahrnehmung interpretieren, ist es sinn-
voll, gegenseitige Erwartungen zu klaren. Vielleicht verbindet die betreute Person ganz
bestimmte Vorstellungen mit einer erwachsenenschutzrechtlichen Massnahme. Ob diese
realistisch sind oder nicht, lasst sich nur klaren, wenn diese offen ausgesprochen werden.
Sofern es mdoglich ist, Uber gegenseitige Erwartungen zu reden, wird es wahrscheinlich
auch maglich, Ziele zu setzen und diese gemeinsam anzugehen. Urteilsunféahige Perso-
nen wirde dies jedoch Uberfordern. In diesem Fall ist die Betreuungsperson aufgefordert,
im Interesse der betroffenen Person zu entscheiden und zu handein.

= Gefiihle offen kommunizieren

Neben dem Klaren von Erwartungen kann es hilfreich sein, mit der betreuten Person Uber
unsere Einstellungen und Gefluihle zu reden. Diese kommunizieren wir auch ohne Worte,
doch kann es das Vertrauen fordern, wenn wir dies auch offen mitteilen. Ehrlichkeit soll
die andere Person jedoch nicht verletzen. Sie hat wie jeder Mensch ein Recht darauf, an-
ders zu sein, weshalb wir ihr unsere Stimmungen und Geflihle mit Einfihlungsvermogen
und Toleranz kommunizieren sollten.

= Konstruktive Kritik

Hilfsbedirftige Menschen reagieren - wie wir alle - manchmal schlecht auf Kritik und Ab-
lehnung. Wenn wir in Betracht ziehen, Kritik zu &ussern, kann es sinnvoll sein, vorerst zu
Uberlegen, wieweit unser Gegeniber diese Uberhaupt verstehen kann und ob sich
dadurch unerwinschtes Verhalten oder die Situation verbessern lassen.

Eine Kritik sollte nicht verallgemeinernd auf die ganze Person gerichtet werden ("Immer
machst Du..... immer bist Du...”), vielmehr soll sie sich auf eine konkrete Situation bezie-
hen. Von Vorteil beginnen wir auch Kritik mit positiven Worten. Statt: "Es ist tbel, dass Sie
schon wieder zu viel Geld verbraucht haben!” kénnten wir sagen: ”"Ich freue mich, dass
Sie nun einen Teil der Zahlungen wieder in eigener Regie tbernommen haben. Nun mis-
sen wir jedoch das Budget nochmals Uberdenken, da Sie sonst (noch mehr) in die roten
Zahlen kommen......"

10.2. Gesprache fuhren

Es wurden unzahlige Bicher tber die menschliche Kommunikation geschrieben. Allen
Regeln zum Trotz ist es ausserst selten moglich, dass wir 100%ig so verstanden werden,
wie wir etwas meinen, und umgekehrt ware es vermessen zu glauben, wir wiirden andere
immer genau so verstehen.

Es gibt jedoch einige Hilfestellungen, die ein Gesprach in positiver Weise beeinflussen
kénnen. Diese mdchten wir hier stichwortartig aufnehmen.

= Anhang 15 Merkblatt "Gesprachsfiihrung" KOKES
10.2.1. Vorbereitung auf ein Gespréch

Bevor wir das Gesprach zu jemandem suchen, haben wir uns bewusst darauf vorzuberei-
ten. Nachfolgend einige Anhaltspunkte dazu:
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=» Sich innerlich (in der Vorstellung) auf ein Gespréach einstellen
- Was l6st die andere Person in mir aus?

- Wie reagiere ich gefihlsmassig auf sie?

- Weiss die betroffene Person dies von mir?

- Kannich es ihr kommunizieren?

- Wie gut kenne ich die Person tberhaupt?

= Der zeitliche wie situative Kontext beeinflusst das Gesprach
- Wann fand der letzte Kontakt statt?

- Wie sah die Situation damals aus?

- Was ist inzwischen passiert?

- Um welche konkrete Situation geht es heute?

= Themen, Ziele und mdglicher Verlauf eines Gespréaches

- Geht es in diesem Gesprach darum, die andere Person zu informieren?

- Soll etwas geklart werden?

- Geht es um schlechte Nachrichten, Konflikte oder aktuelle Probleme?

- Was will ich bei diesem Treffen sicher zur Sprache bringen?

- Woruber will ich von mir aus wenn magglich nicht reden und weshalb nicht?

- Fallt es mir schwer, Uber ein bestimmtes Thema zu reden?

- Bendtige ich Unterlagen wie z.B. Briefe, Zeitungsausschnitte, Berichte?

- Stelle ich mir einen bestimmten Gesprachsablauf vor und soll ich mir im Voraus Noti-
zen dazu machen?

= Sowohl der Ort wie die vorhandene Zeit beeinflussen den Gesprachscharakter

- Soll das Gespréach in einem gemitlichen Rahmen (im eigenen Raum, Garten, Spa-
ziergang, evtl. bei Kaffee und Kuchen) stattfinden?

- Hat das Gespréch Sitzungscharakter (z.B. Biiro)?

- Hat das Gesprach eher Unterhaltungs- oder allenfalls Ablenkungscharakter (z.B. auf
der Autofahrt, wahrend dem Einkauf oder beim Essen,)?

- Ist die Zeit sinnvoll begrenzt, ganz offen oder besteht Zeitdruck?

- Ist der Zeitpunkt des Gesprachs im vornherein klar?

- Ist die betroffene Person entsprechend informiert (und kann sie sich darauf einstel-
len)?

= Aussere Storungen sollen mdglichst vermieden werden

- Wird der Raum von anderen mitbenutzt oder betreten? Kann dem allenfalls durch Ab-
sprache oder ein Turschild abgeholfen werden?

- Konnen Telefonate fir die Zeitdauer des Gesprachs unterbunden werden?

= Kommen die Gesprachspartner mit denselben Erwartungen ins Gesprach?
- Gehen die beiden Gesprachspartner von denselben Erwartungen aus?
- Konnen die Erwartungen geklart und auf einen Nenner gebracht werden?

10.2.2. Gesprachsforderndes Verhalten

Bevor wir uns dem gesprachsfordernden - also positiven - Verhalten widmen, wollen wir
ein Augenmerk auf die haufigsten Fehler richten, die im Gespréach passieren kénnen. Am
besten kommen wir diesen auf die Schliche, wenn wir Uberlegen, wie solches Verhalten
auf uns selber wirkt.
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= Wie wir negatives Gesprachsverhalten erkennen:

- Wir werden personlich kritisiert.

- Der Gesprachspartner lasst uns nicht ausreden.

- Die andere Person halt einen Monolog und l&sst uns nicht
zu Wort kommen.

- Etwas Einmaliges wird verallgemeinert.

- Wir werden belehrt oder es werden Behauptungen in den Raum gestellt, die nicht er-
wiesen sind.

- Wir reden aneinander vorbei.

- Unser Thema wird vertagt und damit kann das Problem nicht angegangen werden.

- Es werden "Haare" gespalten”.

- Unsere Gefuihle werden ignoriert oder nicht gebiihrend ernst genommen.

Wabhrscheinlich sind wir uns einig darin, dass wir bei einem solchen Gesprach lieber nicht
dabei waren. Schutzbedirftige Personen reagieren negativen Gesprachssituationen ge-
genuber oft mit Uberforderung (fiihlen sich hilflos, nervés, ausgeliefert und werden ag-
gressiv). Es lohnt sich deshalb, sich um ein gutes Gesprach zu bemuhen.

=» Gesprachsforderndes Verhalten:

- Ich strukturiere das Gesprach und berlicksichtige dabei die Aufnahmekapazitat des
Gesprachspartners.

- Ich beriicksichtige die sprachlichen Fahigkeiten des Gegenubers (kurze Satze, Pau-
sen, Nachfragen, Zeit lassen zum Antworten).

- Ich hore zu, versuche zu verstehen, was mir gesagt wird und teile meinem Gegenuber
mit, wie ich es verstanden habe.

- Ich beziehe mich auf das Gesagte und vermeide es, Monologe zu halten.

- Abund zu fasse ich das Gesagte zusammen.

- Ich verzichte auf Kritik und teile stattdessen meine Wahrnehmung mit.

- Ich sage, was mir wichtig ist resp. welchen Standpunkt ich einnehme
(dadurch behalte ich den Bezug zu mir selber und verhalte mich echt).

- Ichrede in Ich-Form und Gbernehme dadurch die Verantwortung fir das, was ich sage
(Du-Botschaften beinhalten oft versteckte Vorwirfe oder Angriffe an die Person und
man/wir-Formen wirken sehr verallgemeinernd).

- Wenn ich eine Frage stelle, sage ich einleitend, weshalb sie mir wichtig scheint.

- Wenn sich mein Gesprachspartner nicht aufs Gesprach konzentrieren kann, weil ihn
etwas stort, weil es ihm langweilig ist oder er innerlich mit anderen Themen beschaf-
tigt ist, hat die Klarung dieser Stérung Vorrang.

- Ich behalte Inhalt, Zeit und Gesprachsziel im Griff. Vorab erstellte Notizen betreffend
die Gesprachspunkte und den Gesprachsablauf helfen mir dabei, allenfalls erganze
ich die Notizen entsprechend dem Gespréachsverlauf. Wenn wir abweichen, bringe ich
das Gesprach wieder auf den Punkt.

Naturlich wird es uns nicht gelingen, all diese Regeln im Kopf zu behalten. Wenn wir uns
wahrend eines Gespréches an diese zu erinnern versuchen, wird dies zudem den Ge-
sprachsverlauf ins Stocken bringen.

Die Stichworte kénnen uns jedoch vielleicht dazu anregen, unser Kommunikationsverhal-
ten ab und zu mal zu tGberdenken.
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10.2.3. Helfen — Beraten — Begleiten

Sie haben sich zur Fihrung eines erwachsenenschutzrechtlichen Mandates entschieden.
Wer hilfsbedurftige Personen betreut, kommt meistens nicht darum herum, sich auch zwi-
schenmenschlichen Fragen und Problemen zu stellen.

Im zivilrechtlichen Erwachsenenschutz steht die schutzbedurftige Person im Zentrum der
Bemuhungen. Erklartes Ziel ist es, deren Interessen wahrzunehmen, deren Personlich-
keit, Wiinsche, Bedurfnisse, Anliegen ernst zu nehmen sowie deren Grenzen und M&g-
lichkeiten zu beriicksichtigen.

Wenn die betroffene Person noch urteils- und handlungsfahig ist, kann es Ziel der Betreu-
ung sein, sie in ihren Schritten zu begleiten. Wenn wir von Begleiten reden, kann damit
nicht ein Stossen oder Ziehen Richtung Ziel gemeint sein. Es reicht also nicht, wenn wir
unsere Ziele kennen und wissen, wie man dort hingelangt. Bildlich gesprochen: Wenn ich
jemanden begleite, gehe ich neben ihm oder leicht hinter ihm und habe dabei sowohl das
Ziel wie auch die zu begleitende Person im Auge. Im glnstigsten Fall geniigt es der Per-
son zu wissen, dass ich da bin: sie erreicht ihr Ziel selbst. Vielleicht ist sie phasenweise
auf Hilfe angewiesen. Ich gebe ihr diese und lasse ihr dann Freiraum, damit sie die Mog-
lichkeit hat, wieder eigene Schritte zu wagen.

Hier wird der Ubergang zwischen Begleiten und Helfen sichtbar. Hilfe sollte sich nach
Moglichkeit auf eine Hilfe zur Selbsthilfe beschranken. Wo dies nicht mehr moglich ist,
sollte die Betreuungsperson sich fragen, wie eine Hilfe im Sinne der betroffenen Person
Uberhaupt aussehen kodnnte. Sie missen hier also auf eigene ehrgeizige Ziele verzichten
und sich von den Bedurfnissen der Person leiten lassen, sofern diese damit weder sich
noch anderen Schaden zufligt. Bezuglich der zu verfolgenden Ziele ist zudem der Mass-
nahmeentscheid der KESB mit den darin formulierten Aufgaben massgebend.

In einer Beratung geht es schliesslich darum, Problemldsungsprozesse ganz bewusst zu
gestalten. Eigenbemiihungen sowie die Motivation der betroffenen Person werden dabei
unterstitzt und deren Kompetenzen zur Bewdltigung einer Aufgabe verbessert. Probleme
konnen immer nur schrittweise geltst werden. Konzentrieren Sie sich deshalb auch nur
auf ein Problem.

= Mogliche Schritte sind:

- Das Problem durch die Brille der betroffenen Person betrachten.

- Das Problem so genau als mdglich umschreiben und analysieren.

- Falls mdglich: die Ursache ergriinden und abschatzen, wieweit sie beseitigt werden
kann oder akzeptiert werden muss.

- Ein erreichbares Ziel definieren.

- Verschiedene Lésungen suchen und diskutieren.

- Sich fur eine Lésung entscheiden.

- Unterstitzung fur diesen Weg suchen.

- Nach einer vereinbarten Zeit einen Zwischenhalt einlegen, um die gemachten Schritte
zu bewerten und das Ziel zu Uberprufen.

Dies sind ein paar theoretische Uberlegungen. Falls Sie in der Praxis Schwierigkeiten ha-
ben, anstehende Probleme zu I6sen, suchen Sie Rat bei der fiir Ihre Begleitung und Bera-
tung als priMa zustandigen Stelle.
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10.3. Spezielle Themen in der persodnlichen Betreuung

In der personlichen Betreuung werden Sie teilweise mit Problemen konfrontiert, die Sie im
eigenen Leben nicht bewéltigen mussten. Vielleicht leidet die betreute Person an einer
Ihnen nicht bekannten Krankheit oder gehdrt einer religibsen Glaubensgemeinschaft an,
zu der Ihnen selbst der Zugang fehlt. Um die Person verstehen und akzeptieren zu lernen,
lohnt es sich manchmal, sich ndher mit solchen Themen auseinander zu setzen. Im Mit-
telpunkt steht auch hier das Interesse der betroffenen Person. Es kann also nicht darum
gehen, dass Sie sie von lhren eigenen Werten Uberzeugen. Nach Mdglichkeit sollten Sie
die Anliegen der betroffenen Person ernst nehmen und sie darin unterstiitzen.

Das ist leicht gesagt, doch nicht immer so leicht zu realisieren. Vielleicht flihlen Sie sich
von einem Thema oder einer konkreten Situation Uberfordert. Eventuell Uberschreitet es
Ihre personlichen Grenzen oder Sie mochten sich auf ein bestimmtes Thema gar nicht
einlassen. In diesem Falle ist es sinnvoll, wenn Sie dies der betroffenen Person mitteilen
und Uberlegen, wie diese auf anderem Wege Unterstitzung finden kann.

Im Gesundheitsbereich existieren heute viele Vereinigungen oder Selbsthilfegruppen, die
eventuell weiterhelfen kénnen (z.B. Diabetesgesellschaft, Alzheimervereinigung). Selbst-
verstandlich dirfen Sie bei schwierigen Themen und Fragen auch lhre priMa-
Beratungsstelle kontaktieren.

Sollte es zu Meinungsverschiedenheiten kommen, ist lhre priMa-Beratungsstelle allenfalls
auch bereit, die Betroffenen zu einem Gespréch einzuladen.

Dies kommt beispielsweise im Zusammenhang mit Angehérigen vor. Als Beistand kann
es manchmal durchaus sinnvoll sein, sich von diesen abzugrenzen und sie bei Uneinig-
keiten direkt an die KESB zu verweisen. Da Sie unter Schweigepflicht stehen und den In-
teressen der schutzbedurftigen Person verpflichtet sind, dirfen Sie personlichkeitsbezo-
gene Informationen, die Sie in lhrer Funktion als Beistandin erfahren haben, nicht ohne
Zustimmung der betroffenen Person weiter geben.

Im Zweifelsfalle sprechen Sie sich bei andauernden Problemen im Zusammenhang mit

der personlichen Betreuung mit der priMa-Fachstelle oder der KESB ab. Letztere hat un-
ter Umsténden die Massnahme neuen Gegebenheiten anzupassen.

10.4. Weitere Informationen

= Anhang 15 Merkblatt "Gesprachsfilhrung" KOKES

KOKES Handbuch priMa KES Kanton Zug
Version Juli 2014 Version September 2014

72



11. Aus dem Erwachsenschutzrecht

11.1. Organisation Kindes- und Erwachsenenschutz

Die gesetzlichen Grundlagen des zivilrechtlichen Erwachsenenschutzes finden sich
hauptséachlich im schweizerischen Zivilgesetzbuch (ZGB).

= Anhange  19/20/21

Zu Organisation und Verfahren werden die bundesrechtlichen Rahmenbestimmungen
durch kantonale Vorschriften erganzt (Einfihrungsgesetz zum ZGB oder separates Ge-
setz).

= Anhange  22/23

Die Umsetzung des zivilrechtlichen Erwachsenenschutzes obliegt im Wesentlichen der
KESB, den kantonalen Aufsichtsbehérden, sowie den Beistandinnen und Beistande (Be-
rufsbeistande und priMa).

Zwischen der KESB und den Beistandinnen/Beistédnden besteht eine klare Aufgabentei-
lung. Wahrend die KESB Massnahmen anordnet, geeignete Beistandinnen bzw. Beistan-
de auswahlt, ernennt und kontrolliert, fihren letztere die Massnahmen durch. Im Rahmen
des Auftrags kann der Beistand oder die Beistandin den Auftrag relativ frei ausfuhren.
Gewisse Geschafte jedoch bedlrfen der vorherigen Zustimmung durch die Behdrde. Bei
der Vertretung hat der Beistand zudem die Grenzen, welche die hdchstpersonlichen
Rechte setzen, zu respektieren.

= Kapitel 11.6 (Verbotene und zustimmungsbedirftige Geschéfte)

= Anhang 17 Merkblatt Zustimmungsbedirftige Geschafte gemass Art. 416 ZGB KESB
Zug

=>» Kapitel 11.7 (Rechte der betreuten Person)

Jeder Behordenentscheid, der die Interessen einer Person tangiert, enthélt eine Rechts-
mittelbelehrung mit Angabe der Beschwerdefrist und der Beschwerdeinstanz.

=>» Kapitel 11.2 (Von der Meldung bis zur Errichtung der Massnahme)

11.2. Von der Meldung bis zur Errichtung der Massnahme

= Gefahrdungsmeldungen

Bei der KESB treffen unterschiedliche Meldungen tber Personen ein, die Hilfestellungen
notig haben. Teilweise melden sich die Betroffenen selber, weil sie ihre Aufgaben nicht
mehr alleine wahrnehmen koénnen und niemanden kennen, der sie dabei unterstiitzen
konnte. Oft werden Notsituationen jedoch durch Angehdérige, Nachbarn, Mitarbeiter/innen
der Pro Senectute, Spitex, einem Heim sowie Sozialarbeiter/innen des Spitals, Arzte und
Arztinnen, Lehrer/innen oder Seelsorger/innen gemeldet.

Die KESB wird von Amtes wegen tatig, sobald sie Kenntnis erhalt von einer Notsituation.
= Abklaren und Beantragen der notwendigen Hilfestellungen

Die Sachverhaltsabklarung erfolgt durch die KESB selber oder einem von dieser damit
beauftragten Dienst und umfasst Gesprache mit Betroffenen und beteiligten Personen,
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Augenschein nehmen, das Einholen von Gutachten und Berichten von Drittpersonen. Das
Verfahren ist vertraulich, bezieht die betroffenen Personen ein und wird ihnen soweit mog-
lich transparent kommuniziert. Pflegerische und betreuerische Sofortmassnahmen kann
die KESB direkt bei den entsprechenden Stellen (Spitex, Pro Senectute, etc.) veranlas-
sen. Wenn die erforderlichen Hilfestellungen nicht auf andere Art organisiert werden kon-
nen, beantragt die abklarende Stelle bei der KESB die Anordnung einer erwachsenen-
schutzrechtlichen Massnahme (direktes eigenes Handeln der Behorde fur die Losung ei-
nes punktuellen Problems, Beistandschaft, firsorgerische Unterbringung.

= Kapitel 11.3 (Massnahmen fiir Erwachsene (Ubersicht)

= Wahl einer geeigneten Betreuungsperson

Sofern es einer Beistandschaft bedarf, haben die betroffenen Personen ein Vorschlags-
recht. Sie kdnnen demnach ihre Winsche betreffend dem/der kiinftigen Mandatstrager/in
(Angehorige, Freunde) aussern. Findet sich auf diesem Wege keine geeignete Vertrau-
ensperson, wird entweder ein Berufsbeistand/eine Berufsbeistandin oder eine fremde Pri-
vatperson als Mandatstrager/in vorgeschlagen. Dies hangt in erster Linie davon ab, wie
komplex die Ausgangssituation ist. FUr Drogenabhangige, schwer Psychischkranke, Kin-
der und Jugendliche werden vorwiegend professionelle Beistéande eingesetzt, wahrend es
fur andere Betroffene von Vorteil sein kann, die Beistandschaft an eine geeignete Privat-
person zu Ubertragen. Privatpersonen kénnen namlich oft mehr Zeit fir die persénliche
Betreuung einsetzen, als dies einem Berufsbeistand mdglich ist.

=» Kennenlernen/Rechtliches Gehdr/Antrag an die KESB

Ist eine geeignete Person gefunden worden, wird diese der schutzbediirftigen Person
vorgestellt. Dies dient einerseits dem gegenseitigen Kennenlernen und anderseits haben
die Betroffenen die Moglichkeit, personlich Stellung zu nehmen zu der vorgeschlagenen
Person. Das entspricht einem Teil des rechtlichen Gehors, das jeder Person gewahrt
werden muss.

= Rechtliches Gehor siehe Kasten am Schluss dieses Kapitels

= Massnahme-Errichtung/Ernennung des Mandatstragers/der Mandatstrager
Sofern keine Einwéande bestehen, ordnet die Behérde die Massnahme an und ernennt
gleichzeitig die der betroffenen Person vorgestellte Person zum Beistand bzw. zur Bei-
standin.

= Massnahmeziel

Mit einer erwachsenenschutzrechtlichen Massnahme wird jeweils ein konkretes Betreu-
ungsziel verbunden, das es nach Mdglichkeit zu erreichen gilt. Dabei steht der Schutzge-
danke im Vordergrund. Bei &lteren, behinderten oder kranken Personen kann das Ziel der
Massnahme in der Ubernahme all derjenigen Aufgaben bestehen, die die Betroffenen
nicht (mehr) selber bewéltigen kénnen. Es gilt, diesen Personen den nétigen Schutz zu
bieten und sie dort zu unterstiitzen, wo sie es selber nicht vermdgen. Bei jungeren Perso-
nen ist es moglich, dass die Zielerreichung zur Aufhebung der Massnahme fuhrt (z.B.
Schuldensanierung, selbstandiges Verwalten des Geldes, soziale Integration). Aufgabe
der Betreuungsperson ist es in diesem Falle, die betroffene Person in ihrer Selbststandig-
keit zu férdern.

Je nachdem, wieweit die schutzbedurftige Person ihre Situation einschatzen und selber
adaquat handeln kann, ist es sinnvoll, gegenseitige Erwartungen zu kléaren. Die betreute
Person soll dabei nur soweit aus der Verantwortung genommen werden, wie sie diese
selber nicht (mehr) wahrnehmen kann.

=> Kapitel 10.1 (Beziehungsgestaltung)
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= Entscheid/Rechtsmittel
Die Anordnung einer erwachsenenschutzrechtlichen Massnahme erfolgt durch einen for-
mellen Entscheid, welcher der betroffenen Person eroffnet wird.

Sofern die zu betreuende Person oder ihr nahestehende Personen mit dem Entscheid der
Behdrde nicht einverstanden sind, haben sie die Mdglichkeit, dagegen innert 30 Tagen
Beschwerde bei der gerichtlichen Beschwerdeinstanz zu erheben. Sofern einer allfalligen
Beschwerde die aufschiebende Wirkung nicht entzogen worden ist (was die KESB ggf. in
den Erwagungen zum Entscheid zu begriinden hat), wird die Massnahme erst nach un-
benitztem Ablauf der Beschwerdefrist rechtskréftig.

Die betreute Person geniesst einen umfassenden Rechtsschutz, weshalb sie oder ihr na-
hestehende Personen auch wahrend der Massnahmenfiihrung gegen Anordnungen oder
Unterlassungen der Beistandin/des Beistandes die KESB anrufen kann. Dieses Rechts-
mittel gemass Art. 419 ZGB ist an keine Frist gebunden. Sodann kdnnen die betroffene
Person, ihr nahestehende Personen und die Beistandin/der Beistand gegen Beschliisse
der KESB innert 30 Tagen Beschwerde bei der gerichtlichen Beschwerdeinstanz einrei-
chen (Art. 450 ZGB). Wie bei der Anordnung der Massnahme (s.0.) hemmt auch hier die
Beschwerdefrist und eine allfallige Beschwerde die Rechtskraft des angefochtenen Ent-
scheides, sofern die aufschiebende Wirkung nicht begriindet entzogen worden ist.

-> Rechtliches Gehor:

Der Anspruch auf rechtliches Gehor ist in der Bundesverfassung verankert (Art. 29
Abs. 2 BV, Allgemeine Verfassungsgarantien).

Demnach hat jede Person das Recht, angehort zu werden, bevor sie durch ein
Verfahren in ihrer rechtlichen Stellung betroffen wird. Dies kann in mundlicher
oder schriftlicher Form geschehen. Im erwachsenenschutzrechtlichen Verfahren ist
das rechtliche Gehor ausdriicklich durch Art. 447 ZGB garantiert und zwar in der
Regel in der Form einer personlichen Anhoérung. Die Person wird beispielsweise
Uber Absicht und Umfang einer geplanten Massnahme aufgeklart. Auch wird ihr in
der Regel die spatere Beistandin (priMa) vorgestellt. In diesem Sinne erhalt die be-
troffene Person die Moglichkeit, zu den Verfahrensschritten und zu den einge-
sammelten Informationen selber Stellung zu nehmen.

Ist eine Person nicht mehr urteilsfahig, sollte dies in einem Arztzeugnis attestiert
sein. Weil es eine Rechtsfrage ist, ob jemand urteilsféahig ist, kann das Arztzeugnis
sich nur Uber die Wahrnehmungsfahigkeit aussern, die Schllisse daraus muss die
Behdrde ziehen. Um die Wirde der Person zu wahren, wird deren Meinung - wenn
moglich - dennoch eingeholt.

v

Kasten im Kapitel 11.3 (Massnahmen fiir Erwachsene (Ubersicht)

> Akteneinsichtsrecht:

Ein weiterer Bestandteil des rechtlichen Gehors ist das Akteneinsichtsrecht, wel-
ches in der Regel fur alle am Verfahren beteiligten Personen gilt. In besonderen
Fallen kann dieses Recht verweigert oder eingeschrankt werden (z.B. wenn die In-
teressen von Dritten geschiitzt werden missen).

11.3. Massnahmen fur Erwachsene (Ubersicht)

Im ZGB werden die verschiedenen Hilfestellungen des zivilrechtlichen Erwachsenen-
schutzes genannt.
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In beschranktem Ausmass kann die KESB zur Erledigung einzelner Angelegenheiten sel-
ber das Erforderliche und Zweckmassige vorkehren (Art. 392 ZGB).

Ansonsten sind jedoch die Beistandschaften die wichtigsten und haufigsten Massnah-
men. Diese unterscheiden sich vor allem bezlglich der dem Beistand/der Beistandin zur
Besorgung zugewiesenen Aufgaben/Aufgabenkreise sowie der Auswirkungen der Mass-
nahme auf die Handlungsfreiheit und auf die rechtliche Handlungsfahigkeit der betroffe-
nen Personen.

=> Kasten: Handlungsfreiheit/Handlungsféahigkeit

In der Stufenfolge gemessen an der Schwere des Eingriffs in die personliche Freiheit der
betroffenen Person sind die Begleitbeistandschaften (Art. 393 ZGB) die schwachsten
Massnahmen. Es folgen die Vertretungsbeistandschaften ohne Einschrankung der
Handlungsfahigkeit (Art. 394 Abs. 1 ZGB), die Vertretungsbeistandschaften zur Vermo-
gensverwaltung mit Einschrankungen des Zugriffs der betroffenen Person auf bestimmte
Vermogenswerte (Art. 394 Abs. 1 ZGB in Verbindung mit Art. 395 Abs. 3 ZGB), die Mit-
wirkungsbeistandschaften (Art. 396 ZGB), die Vertretungsbeistandschaften mit Ein-
schrankungen der Handlungsfahigkeit (Art. 394 Abs. 1 und Abs. 2 ZGB) und schliesslich
die umfassende Beistandschaft (Art. 398 ZGB).

Die Schwere des Eingriffs in die persdnliche Freiheit bemisst sich jedoch nicht nur nach
der Art der Beistandschaft (mit oder ohne Einschrankungen der Handlungsfreiheit und
Handlungsfahigkeit), sondern auch nach den von der KESB im Entscheid betreffend Er-
richtung der Massnahme zu definierenden Aufgabenkreisen, die dem Beistand zur Be-
sorgung zugewiesen sind. Nur bei der umfassenden Beistandschaft, welche von Geset-
zes wegen die Handlungsfahigkeit umfassend entzieht und die Vertretung durch die Bei-
standin/den Beistand in allen Bereichen (allen Aufgabenkreisen) vorsieht, ist eine "Mass-
schneiderung" der Massnahme auf die konkreten Bedurfnisse der betroffenen Person
durch die KESB nicht erforderlich. Mit Ausnahme der umfassenden Beistandschaft koén-
nen Beistandschaften miteinander kombiniert werden, d.h. fiir bestimmte Aufgaben-
kreise eine Begleitbeistandschaft, fir andere Belange eine Vertretungsbeistandschaft oh-
ne, fur weitere Belange eine Vertretungsbeistandschaft mit Einschrankung der Hand-
lungsfahigkeit oder einem Entzug des Zugriffs auf bestimmte Vermoégenswerte und fir
gewisse Handlungen eine Mitwirkungsbeistandschaft angeordnet werden.

Die fursorgerische Unterbringung (Art. 426 ZGB), welche unabhéangig davon, ob eine
Beistandschaft besteht oder nicht, angeordnet werden kann, nimmt im Vergleich zu den
anderen Massnahmen eine Sonderstellung ein (stationarer Rahmen).

> Handlungsfahigkeit:
Die rechtliche Handlungsfahigkeit einer Person wird im Personenrecht (Art. 11 ff.
ZGB) geregelt. Handlungsfahig ist, wer urteilsfahig und volljahrig ist (Art. 13 ZGB).
Handlungsfahige Personen kénnen durch ihre Handlungen Rechte und Pflichten
begriinden (Art. 12 ZGB), d.h. z.B. rechtsverbindlich Rechtsgeschéfte tatigen, z.B.
Vertrage abschliessen.

Urteilsfahigkeit bedeutet, dass eine Person vernunftgemass handeln kann (Art.
16 ZGB). Sie kann ihr Handeln begriinden (weshalb mache ich etwas?) und auch
die Folgen ihres Tuns abschatzen (was geschieht, wenn ich das mache?). Klein-
kinder und stark Geistesschwache sind demnach beispielsweise nicht urteilsfahig.
Bei volljahrigen Personen nimmt man die Urteilsfahigkeit normalerweise an; bei
heranwachsenden Kindern und Jugendlichen und bei geistig behinderten oder
Personen mit Demenzerkrankungen ist die Urteilsfahigkeit je nach Komplexitat der

KOKES Handbuch priMa KES Kanton Zug
Version Juli 2014 Version September 2014

76



zu beurteilenden Angelegenheit im Einzelfall anzunehmen. Auch in zeitlicher Hin-
sicht ist Urteilsfahigkeit relativ.

Volljdhrig wird man mit der Vollendung des 18. Altersjahres (Art. 14 ZGB).

> Die Handlungsfahigkeit kann durch eine erwachsenenschutzrechtliche Mas-
snahme eingeschrankt werden (Art. 19d ZGB). Solche Einschrankungen werden
von der KESB zum Schutz der betroffenen Person vor unbedachten Handlungen,
mit denen diese sich selber schadigen wirde, weil sie z.B. Beeinflussungen durch
Dritte nicht gentgend Widerstand entgegensetzen konnte und damit Gefahr laufen
wuirde, ausgenutzt zu werden.

Handlungsunfahig sind urteilsunfahige oder minderjahrige Personen und solche,
die unter umfassender Beistandschaft stehen (Art. 17 ZGB). Die Handlungen sol-
cher Personen erzielen grundsatzlich rechtlich keine Wirkungen. Ausnahmen von
diesem Grundsatz sieht das Gesetz fur urteilsfahige handlungsunféahige Personen
vor. Diese kdnnen gemass Art. 19 Abs. 2 ZGB ohne Zustimmung des gesetzlichen
Vertreters unentgeltliche Vorteile erlangen (z.B. Geschenke annehmen) und ge-
ringflgige Angelegenheiten des taglichen Lebens besorgen (z.B. Einkdufe von Le-
bensmitteln etc.). Ferner kbnnen sie Rechte ausiben, die ihnen um ihrer Person-
lichkeit willen zustehen (Art. 19c Abs. 1 ZGB).

> Kapitel 11.7 (Rechte der betreuten Person).

Ist einer Person die Handlungsfahigkeit nicht umfassend entzogen (umfassende
Beistandschaft), sondern lediglich fiir bestimmte Angelegenheiten (punktuell) ein-
geschrankt, ist sie beziglich dieser Angelegenheiten handlungsunféahig. Eine Ein-
schrankung der Handlungsfahigkeit durch die KESB im Bereich der Rechte, die
der betroffenen Person um ihrer Persdnlichkeit zustehen (z.B. Entscheidungen be-
zuglich medizinischer Behandlungen) ist nicht mdglich. Eine Vertretung durch den
Beistand/die Beistandin ist in diesen Bereichen nur méglich, wenn die betroffene
Person urteilsunfahig ist (gilt auch bei umfassender Beistandschaft).

Die urteilsfahige umfassend oder punktuell handlungsunfahige Person kann sich
mit Zustimmung ihres Beistandes/ihrer Beistandin rechtsverbindlich verpflich-
ten und Vertrage abschliessen (Art. 19 Abs. 1, Art. 19a, Art. 19b ZGB).

> Die Handlungsfreiheit kann durch eine erwachsenenschutzrechtliche Massnah-
me tangiert werden, auch wenn die Handlungsfahigkeit durch diese Massnahme
nicht eingeschrankt wird. Dies deswegen, weil die betroffene Person sich die Ver-
tretungshandlungen der Beistandin/des Beistandes anrechnen und gefallen lassen
muss (Art. 394 Abs. 3 ZGB). So kann etwa die betroffene Person Geldmittel, die
der Beistand/die Beistandin zur Begleichung von Verpflichtungen (z.B. Miete,
Krankenkassenpramien) eingesetzt hat, nicht mehr fir andere eigene Bedirfnisse
(z.B. eine Vergniugungsreise) verwenden.

11.3.1. Voraussetzungen fur die Errichtung von Beistandschaften

Eine Beistandschaft ist zu errichten, wenn eine volljahrige Person wegen einer geistigen
Behinderung, einer psychischen Storung oder ahnlicher in der Person liegender Schwa-
chezusténde ihre Angelegenheiten nur teilweise oder gar nicht mehr besorgen kann (Art.
390 Abs. 1 ziff. 1 ZGB). Sodann kann eine Beistandschaft errichtet werden, wenn eine
Person wegen voribergehender Urteilsunfahigkeit oder Abwesenheit in Angelegenheiten,
deren Erledigung nicht aufgeschoben werden kann, nicht selber handeln kann und auch
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keine Vertretungsperson bezeichnet hat (Art. 390 Abs. 1 Ziff. 2 ZGB). Zustandig fur die
Errichtung einer Beistandschaft ist die KESB.

Voraussetzung fur die Errichtung einer Beistandschaft ist sodann, dass die Unterstitzung
der hilfsbedurftigen Person durch die Familie, andere nahestehende Personen, private
oder offentliche Dienste (z.B. Beratungsstellen, Sozialhilfe) nicht ausreichen (Subsidiari-
tatsprinzip — Art. 389 Abs. 1 Ziff. 1 ZGB).

Sodann ist eine Beistandschaft flr eine urteilsunfahige Person nur anzuordnen, wenn die-
se vor Eintritt der Urteilsunfahigkeit keine ausreichende eigene Vorsorge (Vorsorgeauftrag
nach Art. 360 ZGB, Patientenverfigung nach Art. 370 ZGB) getroffen hat und auch die
Vertretungen von Gesetzes wegen nicht zum Zuge kommen koénnen oder nicht genligen
(Vertretung durch Ehegatten bzw. eingetragene Partner geméass Art. 374 ZGB oder Ver-
tretung durch Angehdrige bei medizinischen Massnahmen gemaéss Art. 378 ZGB) — s. da-
zu auch oben

=> Kapitel 9.3 (Vertretung bei Urteilsunfahigkeit & eigene Vorsorge fur den Fall von Ur-
teilsunfahigkeit (Vorsorgeauftrag und Patientenverfiigung)

Voraussetzung fur die Errichtung ist geméss Verhaltnismassigkeitsprinzip, dass die
vorgesehene Massnahme erforderlich und geeignet ist, die durch den Schwachezustand
der betroffenen Person bedingten Probleme zu beheben oder zu mildern (Art. 389 Abs. 2
ZGB).

11.3.2. Beistandschaften ohne Einschrankung der Handlungsfa-
higkeit

Beistandschaften nach Art. 393 ZGB (Begleitung), Art. 394 ZGB (Vertretung) und Art. 394
ZGB in Verbindung mit Art. 395 ZGB (Vermdégensverwaltung) ohne Einschrankung der
Handlungsfahigkeit gelten als die mildeste Form erwachsenenschutzrechtlicher Mass-
nahmen. Bei der Begleitbeistandschaft (Art. 393 ZGB) wird auch die Handlungsfreiheit
nicht tangiert, da sich die Beistandin/der Beistand auf begleitende Unterstiitzung zu be-
schrénken hat und ihr/ihm keine Vertretungsbefugnisse zukommen.

Auf starkere Massnahmen muss verzichtet werden, sofern diese nicht zum Schutz der In-
teressen der betreuten Person erforderlich sind. So ist es beispielsweise Ublich, dass Bei-
standschaften ohne Einschrankung der Handlungsfahigkeit fir altere Personen oder geis-
tig Behinderte errichtet werden, obwohl die betroffenen Personen aufgrund ihrer gesund-
heitlichen Verfassung praktisch kaum noch urteilsfahig sind. Besteht noch Urteilsfahigkeit,
werden solche Beistandschaften auch auf eigenes Begehren einer Person errichtet. Be-
dingung ist in diesem Fall, dass diese ihr Einverstandnis gibt und auch kooperiert.

Sollte sich die Massnahme der Beistandschatft als nicht geeignet erweisen, weil die be-
troffene Person z.B. die gesetzten Ziele boykottiert oder Drittpersonen den Schutz unwirk-
sam machen, kann sie je nach Situation aufgel6st oder in eine strengere Massnahme (mit
Einschrankung der Handlungsfahigkeit) umgewandelt werden. Beistande sind diesfalls
gehalten, eine entsprechende Meldung an die KESB zu machen.

Selbstverstandlich sind Meinungsverschiedenheiten zwischen Betreuern und Betreuten
nicht automatisch Grund, eine Beistandschaft durch eine weiterreichende Massnahme zu
ersetzen. Eine solche kann nur in Erwdgung gezogen werden, wenn die Interessen der
Person ohne Einschrankung der Handlungsféahigkeit nicht angemessen geschiitzt werden
kénnen (Beachtung des Prinzips der Verhaltnismassigkeit).
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11.3.3. Beistandschaften mit Einschrankung der Handlungsfahig-
keit

Vertretungsbeistandschaften werden von der KESB mit Einschrankungen der Hand-
lungsfahigkeit in konkret bezeichneten Angelegenheiten verbunden, wenn der Schutz der
betroffenen Person dies erfordert. Es geht z.B. darum, die Person vor unbedachten Hand-
lungen zu schitzen, mit denen diese sich selber schadigt, weil sie z.B. Beeinflussungen
durch Dritte nicht gentigend Widerstand entgegensetzen kann und damit Gefahr lauft,
ausgenutzt zu werden. Im Rahmen einer Vertretungsbeistandschaft zur Vermdgens-
verwaltung kann die KESB der betroffenen Person den Zugriff auf bestimmte Vermo-
genswerte (z.B. Bankkonten und -depots, Grundstiicke) entziehen. Solche Zugriffssper-
ren stellen ebenfalls einen gewissen Schutz vor selbstschadigenden Handlungen der be-
troffenen Person dar. Die Sperre des Zugriffs auf bestimmte Konten kann sodann auch
zur prazisen Abgrenzung der Vertretungstatigkeit der Beistandin/des Beistandes dienen
(ausschliessliche Benutzung eines Zahlungsverkehrskontos durch Beistandin/Beistand).
Die Sperre bietet jedoch keinen Schutz gegen Beanspruchung der Vermdgenswerte
durch Glaubiger (z.B. in einem Betreibungsverfahren).

Bei der Mitwirkungsbeistandschaft ist die Handlungsfahigkeit der betroffenen Person
ebenfalls zu ihrem Schutz vor unbedachten eigenen selbstschadigenden Handlungen in-
sofern eingeschrankt, als diese in den von der KESB bezeichneten Angelegenheiten nur
noch mit Zustimmung der Beistandin/des Beistandes handeln kann. Beistand bzw. Bei-
stéandin haben bei der Mitwirkungsbeistandschaft keine Vertretungsbefugnisse.

Die umfassende Beistandschaft wird nur errichtet, wenn eine Person besonders hilfs-
bedirftig (in allen Angelegenheiten) ist, namentlich infolge ausgepragter dauernder Ur-
teilsunfahigkeit.

11.3.4. Fursorgerische Unterbringung (Art. 426 ff. ZGB)

Die fursorgerische Unterbringung (FU) ist objektiv gesehen stets eine sehr einschneiden-
de erwachsenenschutzrechtliche Massnahme. Es handelt sich bei der FU um die behord-
liche Unterbringung oder Zurlickhaltung einer Person in einer Anstalt und zwar ohne oder
gegen deren Willen. Als Anstalt kommen beispielsweise Kliniken, Pflegeheime, nicht aber
Gefangnisse in Frage. Die Einweisung in eine Anstalt darf grundsatzlich nur durchgefihrt
werden, wenn die notwendige personliche Betreuung und Firsorge nicht auf andere Art
erwiesen werden kann. Sobald es der Zustand zuldsst, missen betroffene Personen wie-
der entlassen werden. Entlassungsgesuche sind demnach jederzeit moglich und kénnen
grundsétzlich auch durch Betroffene selber gestellt werden.

Zur Anwendung kommt die FU vor allem bei sucht- und geisteskranken, geistesschwa-
chen und schwer verwahrlosten Personen. Zustandig fur die Errichtung einer FU ist die
KESB. Die Kantone kénnen vorsehen, dass fur kiirzere Dauer (bis maximal 6 Wochen)
auch alle oder bestimmte Arztinnen und Arzte zur FU-Einweisung befugt sind. Alle Kanto-
ne haben von dieser Moéglichkeit Gebrauch gemacht.

11.4. Wer wird Beistand oder Beistandin?

Wenn wir in der Geschichte ein wenig zurtickblenden, sehen wir, dass friher vor allem
das Familienoberhaupt zur Verantwortung gezogen wurde, sobald es zu einer Bevormun-
dung kam. So leitet sich das Wort "Vormundschaft” auch ab aus der altrechtlichen Gewalt
des Hausherrn Uber seine Hausgenossen (sprich: Frau und Kinder). Die "Munt’, das
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heisst die patriarchale Allmacht, gab dem Hausherrn u.a. das uneingeschrankte Recht,
das Vermoégen der Hausgenossen zu verwalten und zu nutzen.

Heute werden erwachsenenschutzrechtliche Massnahmen zum Schutze der Schwachen
eingesetzt. Wer also Beistand oder Beistandin wird oder auch Vormund oder Vormundin
eines Kindes, das nicht unter elterlicher Sorge steht, hat weder Allmacht noch das Recht
zum personlichen Nutzen des Vermogens, vielmehr tbernimmt er eine Reihe von Pflich-
ten, die auf die Flrsorge und das Wohl der betreuten Person abzielen.

Im ZGB werden die Wahlvoraussetzungen fur Beistédnde/Beistandinnen in Art. 400 ff. ZGB
umschrieben.

Gemass Art. 400 Abs. 2 ZGB ist die ernannte Person zur Ubernahme der Beistandschaft
verpflichtet, sofern sie nicht gewichtige Griinde dagegen vorbringen kann. In der heutigen
Praxis wird kaum mehr jemand zur Fihrung eines erwachsenenschutzrechtlichen Manda-
tes gezwungen. Aus psychologischen Griinden wurde man beispielsweise auch zurlck-
haltend, Verwandte zur Mandatstibernahme zu zwingen. Wer sich wirklich fir das Wohl
einer Person einsetzen will, braucht eine gewisse Distanz zur Situation. Diese ist gerade
bei verwandtschaftlichen Beziehungen nicht immer gegeben.

Sofern die betroffene Person einen Vorschlag machen kann, wird dieser Wunsch bei der
Wahl des Mandatstragers/der Mandatstragerin nach Mdglichkeit beriicksichtigt.

Der KESB obliegt es letztlich, eine geeignete Person zu finden und sie ins Amt einzuset-
zen. Je nach Situation kann dabei eine Privatperson oder aber ein Berufsbeistand/eine
Berufsbheistandin mit der Mandatsfiihrung betraut werden.

= Kapitel 11.2 (Von der Meldung bis zur Errichtung der Massnahme, Untertitel Wahl ei-
ner geeigneten Betreuungsperson)

Die Berufsbeistandschaften entstanden aus der Situation heraus, dass sich nicht mehr
genugend private Betreuungspersonen fanden. Rechtlich gesehen sind private wie amtli-
che Betreuer/innen gegentber der betreuten Person im Wesentlichen gleichgestellt. Be-
zuglich der Mandatsfuhrung obliegen ihnen dieselben Aufgaben, Kompetenzen und
Pflichten.

11.5. Aufgaben als Beistand/Beistandin

Die Aufgaben einer erwachsenenschutzrechtlichen Betreuung umfassen je nach Mandat
die personliche Betreuung, Verwaltungsaufgaben sowie die gesetzliche Vertretung.

Dabei richten sich die Hilfestellungen jeweils nach den speziellen Bedurfnissen der Per-
son und deren Situation. Die Aufgaben werden im Einzelfall von der KESB umschrieben
(Details vgl. Errichtungsbeschluss).

= Anhang 16 Ubersicht liber Pflichten, Aufgaben und Kompetenzen von Beistandinnen
und Beistanden KOKES

Aufgabe der erwachsenenschutzrechtlichen Betreuungsperson ist es, die hilfsbedurftige
Person dort zu unterstiitzen, wo sie es selber nicht (mehr) kann und ihr dort Freiraum ein-
zurdumen, wo das eigene Handeln nicht eingeschrankt ist. Die Ermessensspielraume
sind dabei immer am Wohl der betreuten Person auszurichten.

KOKES Handbuch priMa KES Kanton Zug
Version Juli 2014 Version September 2014

80



11.5.1. Personliche Betreuung (Personensorge)

Personliche Hilfestellungen sind angebracht und durch die erwachsenenschutzrechtliche
Betreuungsperson zu leisten, wenn eine betreute Person hilfsbedirftig ist und besonderen
Schutz oder Beistand braucht. Da die erwachsenenschutzrechtliche Betreuungsperson
verpflichtet ist, dem Schwachezustand durch geeignete Hilfestellungen zu begegnen,
ergibt sich eine Ungleichheit im Beziehungsverhaltnis zwischen Betreuer/innen und Be-
treuten. Letztere missen sich namlich die Hilfe gefallen lassen. In der konkreten Arbeit
mit Betroffenen ist es entscheidend, neben der formalen Pflichterfullung auch das subjek-
tive Empfinden der Betroffenen zu beriicksichtigen. Konkret heisst dies, nicht einfach Gber
einen Menschen zu bestimmen. Wo méglich missen die nétigen Schritte mit der betreu-
ten Person gemeinsam geplant und angegangen werden.

= Kapitel 10 (Begleitung, Beratung, persénliche Betreuung)

Unter personliche Betreuung fallt beispielsweise das Begleiten eines Heimeintrittes, das
Einbeziehen von Werten und Winschen der betroffenen Person, das Ermdglichen selbst-
standiger Schritte, etc.

= Anhang 16 Ubersicht iiber Pflichten, Aufgaben und Kompetenzen von Beistandinnen
und Beistdnden KOKES

11.5.2. Verwaltungsaufgaben

Der Anteil an Verwaltungsaufgaben innerhalb einer erwachsenenschutzrechtlichen Be-
treuung ist oft relativ gross und sehr vielfaltig. Darunter fallt die Mandatsfuhrung als sol-
che, die an verschiedene Pflichten gebunden ist. Beispiele dafiir sind das Erstellen eines
Inventars und die sichere Vermdgensanlage.

=> Kapitel 4  (Fuhrung der Beistandscharft)

Die ganze Einkommensverwaltung inklusive Budget, Steuererklarung, Leistungen aus den
Sozialversicherungen etc. gehort zu den Verwaltungsaufgaben. Je nach Situation gehort
auch das Unterstitzen bei Arbeitslosigkeit oder Wohnungssuche zu den Verwaltungsauf-
gaben. Im Zusammenhang mit einem Heimeintritt schliesslich gilt es das Auflésen der
Wohnung zu organisieren.

= Kapitel 5 (Finanzen)

= Kapitel 6 (Versicherungen)
= Kapitel 7 (Arbeit)

= Kapitel 8 (Wohnen)

Sofern die Person ambulanter oder stationarer Hilfestellungen wie z.B. eines Arztes oder
des Mahlzeitendienstes der Pro Senectute bedarf, miussen diese ebenfalls organisiert
werden. Schliesslich kann auch eine allfallige Todesfallregelung in den Katalog der Ver-
waltungsaufgaben gehdren. Da mit dem Tod das erwachsenenschutzrechtliche Mandat
rechtlich gesehen beendet ist, kann die Beistandin nur weitere Handlungen nur vorneh-
men, wenn sie von den Angehdrigen (Erben) entsprechend legitimiert ist.

=> Kapitel 9 (Alter, Behinderung, Gesundheit)

=> Kapitel 4.9 (Wie Vorgehen im Todesfall?)

= Anhang 11 Checkliste "Todesfallregelung” KOKES
= Anhang 11a Merkblatt Todesfall KESB Zug
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11.5.3. Gesetzliche Vertretung

Je nach Massnahme, von der KESB zugewiesenen Aufgabenbereichen, Auspragung der
Urteils- und damit Handlungsfahigkeit sowie Wiinschen einer betreuten Person vertritt die
Betreuungsperson diese in einzelnen oder samtlichen rechtlichen Angelegenheiten und
wahrt dabei deren Interessen.

Dabei bendttigt sie fur einzelne Geschéfte die Zustimmung der Behorde. Im Zweifelsfalle
klaren Sie jeweils vor dem Ausfiihren nicht alltaglicher Geschéfte mit der KESB, wieweit
es der Zustimmung der Behdrde bedarf.

= Anhang 16 Ubersicht iiber Pflichten, Aufgaben und Kompetenzen von Beistandinnen
und Beistanden KOKES

= Anhang 17 Merkblatt Zustimmungsbediirftige Geschafte gemass Art. 416 ZGB KESB
Zug

11.6. Verbotene und zustimmungsbedurftige Geschafte

Im Gesetz werden einzelne bewilligungspflichtige Geschéfte bestimmt, die der formellen
Zustimmung der KESB bedurfen. Als Betreuungsperson stellen Sie schriftlich Antrag fur
ein entsprechendes Geschéft.

Verbotene Geschéfte (Burgschaften, Errichtung von Stiftungen, Schenkungen) werden in
Art. 412 ZGB aufgefihrt. Die Geschéfte, die der Zustimmung durch die KESB bedirfen,
sind in Art. 416 Abs. 1 ZGB aufgelistet.

Wird ein bewilligungspflichtiges Geschéft ohne die Zustimmung der Behodrde abgeschlos-
sen, wird es nur unter dem Vorbehalt rechtskraftig, dass die zustandige Behérde noch zu-
stimmt.

= Anhang 16 Ubersicht iiber Pflichten, Aufgaben und Kompetenzen von Beistandinnen
und Beistanden KOKES

= Anhang 17 Merkblatt Zustimmungsbedirftige Geschafte gemass Art. 416 ZGB KESB
Zug

Keine Zustimmung der KESB zu einem Geschaft aus der Liste von Art. 416 Abs. 1 ZGB
ist erforderlich, wenn die urteilsfahige und in ihrer Handlungsfahigkeit nicht entsprechend
eingeschrankte Person selber zustimmt (Art. 416 Abs. 2 ZGB).

11.7. Rechte der betreuten Person

=» Hochstpersdnliche Rechte der Person

Verbeistdndete Personen sind - soweit sie urteilsfahig sind - in der Wahrung ihrer Rechte
grundsétzlich nicht eingeschrankt. Aber auch urteilsfahige Personen, deren Handlungsfa-
higkeit durch eine erwachsenenschutzrechtliche Massnahme eingeschrankt worden ist,
behalten ganz bestimmte Persénlichkeitsrechte.

In der Lehre und Rechtsprechung werden absolut hdchstpersonliche Rechte (schliessen
jede Vertretung aus) und relativ héchstpersonliche Rechte (Vertretung der urteilsunfahi-
gen betroffenen Person durch Vertreter ist maglich) unterschieden. Einzelne héchstper-
sonliche Rechte bedirfen der Zustimmung des gesetzlichen Vertreters. Sie kbénnen zwar
nicht vom gesetzlichen Vertreter ausgeibt werden, brauchen aber dessen Zustimmung,
weshalb sie als unechte hochstpersdnliche Rechte bezeichnet werden.
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Unter die absolut hochstpersonlichen Rechte einer Person fallen z.B. das Errichten eines
Testamentes und die Wahl der Zugehdrigkeit zu einem Glaubensbekenntnis.

Relativ hochstpersonliche Rechte sind beispielsweise eine Namensénderung oder Zu-
stimmung zu medizinischen Behandlungen.

= Anhang 16 Ubersicht tiber Pflichten, Aufgaben und Kompetenzen von Beistandinnen
und Beistanden KOKES

= Rechtsschutz der Person

Die betreute Person hat neben den héchstpersonlichen Rechten zudem die Mdéglichkeit,
sich gegen Entscheide der KESB oder Handlungen wie Unterlassungen durch die Betreu-
ungsperson zu beschweren.

Sollte die betroffene Person durch Handlungen oder Entscheide der erwachsenenschutz-
rechtlichen Organe Schaden erleiden, steht ihr das Recht auf Schadenersatz und evtl.
Genugtuung gegenuber dem Kanton zu. In diesem Sinne sind sdmtliche erwachsenen-
schutzrechtlichen Organe zu sorgfaltiger Amtsfihrung verpflichtet. Bei grober Fahrlassig-
keit oder absichtlicher Pflichtverletzung kann der schadenersatzpflichtige Kanton allenfalls
Ruckgriff auf den Beistand/die Beistandin nehmen.

=>» Rechtliches Gehor

Wie bereits erwahnt, hat jede Person Anspruch auf rechtliches Gehor. Was dies umfasst,
entnehmen Sie dem Kasten in

=> Kapitel 11.2 (Von der Meldung bis zur Errichtung der Massnahme)

11.8. Hinfall und Aufhebung der Massnahme

Erwachsenenschutzrechtliche Hilfestellungen enden je nach Zielsetzung und Massnahme
unterschiedlich. Alle Beistandschaften sind aufzuheben, sobald die bei der Errichtung ge-
nannten Angelegenheiten erledigt sind oder der Grund der Errichtung dahingefallen ist.
Beistandschaften fiir Behinderte und Betagte kénnen von der Sache her meist nicht auf-
gehoben werden, da die Hilfestellungen auf Dauer notwendig sind.

Eine Massnahme endet zudem, wenn die betroffene Person stirbt.

=> Kapitel 4.9 (Wie Vorgehen im Todesfall?)

11.9. Ende des Amtes

Wenn die erwachsenenschutzrechtliche Hilfestellung entfallt (die Massnahme wurde auf-
gehoben, Todesfall), endet auch das erwachsenenschutzrechtliche Amt. Ansonsten be-
tragt die Ubliche Amtsdauer mindestens vier Jahre (2 Berichtsperioden & 2 Jahre). Da-
nach haben Betreuungspersonen Anspruch auf Entlassung. Anschliessend ist eine De-
mission jeweils mit Abschluss einer Rechenschaftsperiode - also alle 2 Jahre - mdglich.
Vorher bzw. dazwischen kann eine Entlassung aus wichtigen Griinden beantragt werden.

Ein erwachsenenschutzrechtliches Amt wird mit Schlussbericht und Schlussrechnung be-
endet. Notwendige Geschéfte sind bei einem Beistandswechsel solange weiterzufihren
bis die Nachfolgerin/der Nachfolger das Amt aufnimmt. Es empfiehlt sich deshalb, dass
Sie der KESB Ihre beabsichtigte Demission frihzeitig ankindigen.
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Sollte die Betreuungsperson die gestellten Anforderungen nicht (mehr) erfillen kénnen,
die schutzbedirftige Person vernachlassigen oder das in sie gesetzte Vertrauen miss-
brauchen, kann die KESB sie des Amtes entheben.

11.10. Weitere Informationen

= Anhang 2  Verfahrensablauf bei der Anordnung einer Massnahme KOKES

= Anhang 16 Ubersicht tber Pflichten, Aufgaben, Kompetenzen von Beistandinnen und
Beistdanden KOKES

=> Anhang 17 Merkblatt Zustimmungsbedurftige Geschéfte gemass Art. 416 ZGB KESB
Zug

= Anhang 19 KESR Gesetzliche Grundlagen KESB Zug

= Anhang 20 Erwachsenenschutzrecht (Art. 360-456 ZGB): Inhalt in Stichworten KO-
KES
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12. Von A - Z (Stichwortverzeichnis)

In diesem Kapitel finden Sie ein Stichwortverzeichnis, welches lhnen die Suche nach be-
stimmten Themen erleichtern soll.

Die Zahlen beziehen sich auf die Seiten des Handbuches.
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13. Quellenverzeichnis

Das vorliegende Handbuch priMa (Version Juli 2014) stitzt sich weitgehend auf die in der
Fassung 2004 entwickelten Ausfiihrungen sowie allgemein zugéangliche Quellen (Literatur
zum Erwachsenenschutzrecht) ab.

Als Vertiefung zum vorliegenden Handbuch empfehlen wir folgende Bucher:

- KOKES-Praxisanleitung Erwachsenenschutzrecht (mit Mustern),
393 Seiten, DIKE-Verlag, August 2012, (umfassend), oder

- Beobachter-Ratgeber Erwachsenenschutz, Walter Noser und Daniel Rosch,
208 Seiten, 2. Auflage, Februar 2014 (gut verstandlich).

Handbuch "Behindert, was tun?" — Ratgeber fir Rechtsfragen

In diesem Handbuch finden sich nitzliche Informationen und Arbeitshilfen.

Es ist kostenlos als PDF sowie online verfligbar auf www.proinfirmis.ch

(Link: http://www.proinfirmis.ch/de/subseiten/behindert-was-tun/inhaltsverzeichnis.html)

Bei Vertiefungsfragen zu Sozialversicherungen und Finanzen empfehlen 91
wir folgende Blcher aus dem Beobachter-Verlag (gut verstandlich): —

- Invaliditat, Ueli Kieser und Jiirg Senn, 216 Seiten, 5. Auflage, Februar 2013
- Sozialhilfe, Toni Wirz, 112 Seiten, 5. Auflage, September 2012
- Arbeitsrecht, Irmtraud Braunlich Keller, 296 Seiten, 12. Auflage, August 2013

- Mit Geld richtig umgehen, Gabriela Baumgartner, 144 Seiten, 2. Auflage, Mai 2012

Und zum Schluss ein Buch zum Beratungskontext:
- Beraten will gelernt sein, Sabine Bachmair et al., 280 Seiten,
Beltz Verlag, 11. Auflage, Mai 2014
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Adressverzeichnis KESB Zug

Verfahrensablauf bei der Anordnung einer Massnahme KOKES
Checkliste "Die ersten zwei Monate der Mandatsfiihrung" KOKES
Musterformular Besitzstandinventar KESB Zug

Merkblatt "Rechnungsfuhrung" KOKES

Muster "Monatsbudget" KOKES

Merkblatt "Bericht und Rechnung" KOKES

Empfehlungen Swissbanking-KOKES zur Vermdgensverwaltung

Verordnung Uber die Verwaltung von Vermdgenswerten im Rahmen einer
Beistandschaft oder Vormundschaft (VBVV)

Merkblatt Vermdgensverwaltung KESB Zug
Merkblatt "Schweigepflicht priMa" KOKES
Checkliste "Todesfallregelung” KOKES
Merkblatt Todesfall KESB Zug

Merkblatt "Sozialversicherungen" KOKES

Obligatorische Krankenversicherung (BSV)
(siehe http://www.kokes.ch/de/03-publikationen/publikationen/001-prima-
modell-handbuch.php oder telefonische Bestellung unter 041 723 79 79)

Merkblatt "Haushaltsauflosung" KOKES
Merkblatt "Gespréachsfihrung" KOKES

Ubersicht tiber Pflichten, Aufgaben und Kompetenzen von Beistéandinnen
und Beistdnden KOKES

Merkblatt Zustimmungsbedirftige Geschéafte gemass Art. 416 ZGB
KESB Zug

Merkblatt "Wie schreibe ich mein Testament?" KOKES
KESR Gesetzliche Grundlagen KESB Zug
Erwachsenenschutzrecht (Art. 360-456 ZGB): Inhalt in Stichworten KOKES

ZGB Anderung vom 19.12.2008 (Art. 360-454 ZGB) (siehe
http://www.kokes.ch/de/03-publikationen/publikationen/001-prima-modell-
handbuch.php oder telefonische Bestellung unter 041 723 79 79)

Zusammenstellung der kantonalen Behdrdenorganisation KOKES

Auszug EG ZGB (kantonale Ausfuihrungsbestimmungen)
(vollstandiges EG ZGB siehe https://zg.clex.ch/frontend/versions/1113 o-
der telefonische Bestellung unter 041 723 79 79)

Verordnung Uber Entschéadigung und Spesenersatz bei Beistandschaften
und Vormundschaften (VESBV)

Musterformular Schatzung Stundenbudget KESB Zug

Musterformular Spesenformular KESB Zug
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Anhang 27:  Musterformular Bericht KESB Zug
Anhang 28: Musterformular Rechnung KESB Zug
Anhang 29: Merkblatt Grundstickverkauf KESB Zug
Anhang 30:  Merkblatt Besitzstandinventar KESB Zug

Anhang 31: Institutionen der Altersbetreuung mit stationdrer Langzeitpflege und der
Nachsorge im Kanton Zug Gesundheitsdirektion Zug (© GD Zug)
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