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Volkswirtschaft und Inneres

Kindes- und Erwachsenenschutzbehorde
Asylstrasse 30

8750 Glarus

Telefon 055 646 69 10
E-Mail: kesb@gl.ch
www.gl.ch

Merkblatt zur digitalen Eingabe von Bericht und Rechnung
- mit Buchhaltungsprogramm

Es ist mdglich, bei der KESB Glarus Bericht und Rechnung digital einzureichen.
Damit wir die Daten reibungslos in unser System Uberfihren kdnnen, missen die Unterla-
gen in folgender Reihenfolge eingereicht werden:

Dokument(e) rlr?::li;; th:" Dateiname
1. Formular Bericht und Rechnung Bericht und Rechnung
Ausgefllltes und unterschriebenes For- 1 j\’
mular Bericht und Rechnung, inkl. all- 2
falliger Spesenabrechnungen
2. Buchhaltung Bilanz + ER inkl. Details
— Bilanz und Erfolgsrechnung 1 /’\’
— Details der bebuchten Buchhal- i
tungskonten
3. Zahlungskonten unter Verwaltung
der Beistandsperson
Entweder: 2je — detaillierte Bankausziige
1) in chronologischer Reihenfolge Konto — Belege
monatlich detaillierte Kontoaus-
ziige
2) chronologisch abgelegte Belege j
(z.B. bezahlte Rechnungen, Gut- EOE
schriften, etc.)
Oder: 1je Bankausziige Monat_Jahr
1) pro Monat ein detaillierter Bank- Konto inkl. Belege
auszug mit den Belegen und
Monat
4. Krankenkassenpolice /] KK-Police
Policen der Krankenkasse e
5. IPV Verfugungen IPV
Verfluigungen der individuellen Pramien- 1 ;j;;
verbilligung




Dokument(e) Datei- | Datei- |y 0iname
menge art
6. Steuern Steuern Jahr
1je /L
Steuererklarung(en) und Steuerveran- Jahr PDF
lagungen(en), sofern vorhanden
7. Sozialversicherungen Sozialversicherung
Unterlagen der Sozialversicherung, 1je ( (z.B. IV, EL, etc.)
zB.: Versich j\*
- eingegangene Verfiigungen EL erung Ll
inkl. Berechnungsblatter
— Verfugungen IV, AHV, HILO, etc.
8. Vermoégen per Stichtag
sofern vorhanden, Vergleich mit vorhe-
riger Vermoégensaufstellung der KESB
Glarus inkl. pro Memoria und selbstver-
walteten Konten , }Q
PDF
Alle Saldobescheinigungen und Belege 1 Vermdgen und Belege
(Bescheinigungen)
Alle Saldierungsbelege 1 Saldierungen
9. Weiteres fiir die Revision Relevantes } Weitere Unterlagen
1 e

Weitere Belege

PDF

verwendet werden.

¥~ PDF @

zusammenflgen

PDF zusammenfiigen

Um mehrere PDF-Dateien (z.B. 12 Monatsauszlige der Bank) zu einer PDF-Datei zusam-
menzufiigen, empfehlen wir Ihnen, die Software «PDF24» zu verwenden. Diese ist kosten-
los verfigbar und kann als Programm heruntergeladen oder auch direkt im Webbrowser

PDF24 hat |hre Dateien zu einem PDF zusammengeftigt.

4
X Download ®

Vorschau

Léschen

)

Neustart




Wichtig:

Vor der digitalen Einreichung an die KESB Glarus muss mit der Abteilung Revisorat (055
646 69 10) Ricksprache genommen werden. Sie erhalten dann die Instruktion sowie den
Link, mit welchem der Transfer der Daten erfolgen kann.

Die Dokumente sollen in einer vorgegebenen Ordnerstruktur abgespeichert und der KESB
eingereicht werden. Die Ordnerstruktur soll wie folgt aussehen:

1. Fermular Bericht und Rechnung inkl. Spesenabrechnung

2. Buchhaltung Bilanz und Erfolgsrechnung inkl. Konti

3. Kontoauszidge Zahlungsverkehrskonto mit Rechnungen und Gutschriften
3a. Kentoauszidge Konto 2 mit Rechnungen Gutschriften

3b Kontoauszige Konto 3 mit Rechnungen Gutschriften

4. Krankenkassenpolicen

5. IPV Verflgungen

6. Steuern

/. Sozialversicherung

8. Vermagen per Stichtag

9 Weitere fir die Revision relevante Unterlagen

Eine vorbereitete ZIP-Datei mit der Ordnerstruktur finden Sie im Online-Schalter unter
www.gl.ch > Departement Volkswirtschaft und Inneres > Soziales > Kindes- und Erwachse-
nenschutz > Unterlagen fur PRIMAs



