Wiener Rotes Kreuz +

Pflege und Betreuung GmbH

1030 Wien, Nottendorfer G 21

Standort; 1030 Wien, Safarguste 4 Avs Licbe zum Menschen.  WIENER ROTES KREUZ

Merkblatt - Wirtschaftsbuchfiihrung und Geldgebarung

1. Das Wirtschaftsbuch ist immer zu fiihren, wenn MA fiir KL Geldgeschafte tatigen und KL nicht dazu
in der Lage sind ihr Geld selbst zu verwalten und die Geld-Verwaltung durch eine EV fiir finanzielle
Angelegenheiten oder durch An- und Zugehérigen erfolgt.

2. Wieist das Wirtschaftsbuch zu fiihren?

e Beilage des ,Wirtschaftsbuches” in der roten Ringmappe.

e Vorlage (s. Abb. 1) ausgedruckt; gebunden (geheftet), mit fortlaufender Seitennummerierung.

e Klebestift / Klebeband / Heftgerdt (, Tacker”) zum Anbringen der Kassenbelege.

e Deckblatt: Beschriftet mit ,Wirtschaftsbuch”, Vor- und Zuname KL, Beginn- und Enddatum (auch
bei Ubertrag in ein neues Wirtschaftsbuch bzw. bei Betreuungsende).

e Vollausgefiillte Biicher sind bei der TL abzugeben. Die Archivierung erfolgt fiir 7 Jahre im KL-
Akt im WRK (Scan / Upload méglich).

e Nur bei Anforderung des Wirtschaftsbuches durch die EV werden diese in Kopie durch die TL
iibermittelt (Scan / WRK-Uploader).

e Eine Unterschrift des KL ist im Wirtschaftsbuch nicht einzuholen.

3. Wenn KL selbst iiber Bargeld verfiigt und dies selbstverantwortlich verwaltet,
ist keine Dokumentation erforderlich bzw. kein Wirtschaftsbuch zu fiihren. Im Anlassfall (z.B. bei
wiederholten Unstimmigkeiten bzgl. Einkauf/Retourgeld) ist nach CM Absprache eine
Dokumentation des iibergebenen Betrages des/der KL und die Hohe des Retourgeldes im sog.
.Ubernahme-/Riickgabeheft” anzufiihren sowie die Unterschrift des/der KL bei jeder Transaktion
einzuholen (s. Abb. 2).

4. Wieist das ,Ubernahme-/Riickgabeheft” zu fiihren?

e Beilage des ,Ubernahme-/Riickgabeheftes” in der roten Ringmappe.

e Vorlage ausgedruckt (s. Abb. 2); gebunden (geheftet), mit fortlaufender Seitennummerierung

e Deckblatt: Beschriftet mit ,Ubernahme-/Riickgabehefte”, Vor- und Zuname KL, Beginn- und
Enddatum (auch bei Ubertrag in ein neues Ubernahme-/Riickgabehefte bzw. bei
Betreuungsende).

e Vollausgefiillte Biicher sind bei der TL abzugeben. Nach Betreuungsende erfolgt keine
Archivierung (Aufzeichnungen werden datenschutzkonform verworfen).

e Eine Unterschrift des KL im Ubernahme-/Riickgabeheft ist immer bei jeder Transaktion
einzuholen.

5. Hochstgrenze Wirtschaftsgeld €250,00 (Euro):
Betrdge iiber der festgelegten Wertgrenze von 250 Euro (z.B. Abhebungen, Einkdufe, Zahlungen mit
Erlagschein) sind nur nach Information der CM und/oder TL sowie Freigabe durch die jeweiligen RL
zuldssig!

6. Lehnt KL das Fiihren eines Wirtschaftsbuchs oder eines Ubernahme-/Riickgabehefts ab,
so ist dies mit Begriindung zu dokumentieren und immer auch dem/der zusténdigen CM zu melden.
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7. Verwaltung des Wirtschaftsgeldes durch EV:
Bei Verwaltung des Wirtschaftsgelds durch eine EV bzw. bei Verwaltung durch An- und Zugehérige
muss immer ein Zimmersafe oder eine Geldkassette bereitgestellt werden. Die Kosten fiir diese muss
der KL tragen.
Die Kombination des elektronischem Zahlencodes ist dem EV bzw. An- und Zugehérigen bekannt,
wenn diese das Wirtschaftsgeld in Bar bereitstellen, sowie dem WRK (GSD-Eintrag) bekannt und
darf nicht an Dritte weitergegeben werden.
Die Ersatzschliissel (auch fiir den Zimmersafe) sind bei der EV bzw. bei An- und Zugehérigen welche
das KL-Geld verwalten zu deponieren.
Der Ort der Verwahrung des Ersatzschliissel fiir den Zimmersafe/Geldkassette ist der TL/CM zu
melden und durch die TL/CM im GSD (im Freitextfeld beim Schliisselsafecode) zu vermerken.
Zusatzlich ist auch fiir ausreichend Ersatz-Batterien zu sorgen um den Zugang zu gewdbhrleisten.

8. Erlaubt Zahlungsmethoden:
e Sparkarte/Alltagskonto bzw. Wirtschaftsgeld-Sparbiicher

- Miissen in der Wohnung verbleiben. Besteht die Gefahr, dass Sparbuch und Bargeld nicht
sicher verwahrt sind, so ist die CM zu informieren.

- Amtlicher Lichtbildausweis des MA mitgefiihrt und bei der Bank vorgewiesen werden.

- Nach jeder Abhebung von der Sparkarte ist ein Kontoauszug einzuholen und dem
Wirtschaftsbuch beizulegen (kein Kontoauszug bei physischem Sparbuch).

- Sparkarten bzw. Sparbiicher sind nur fiir die Verwendung durch WRK-MA vorgesehen
(kein Zugriff vom KL).

e Bezahlung mit Gutscheinkarten (z.B. Billa Plus®)
Die Bezahlung mit Gutscheinkarten ist nur im Ausnahmefall und nach Riicksprache mit der
zustandigen CM erlaubt. Bei Bezahlung mit Gutscheinkarten ist dies im Wirtschaftsbuch bzw.
Ubernahme-/Riickgabeheft zu vermerken (Restwert).

e Zahlungsverkehr mit Erlagscheinen (Zahlscheinen)
- Zahlung bis zur vereinbarten Wertgrenze von 250€.
- Summe iiber der Wertgrenze sind nur nach Information der CM und/oder TL sowie Freigabe
durch die jeweiligen RL zuldssig!
- Erlagschein-Zahlungen mit Bargeld bzw. Kontoabbuchung am Bankschalter ist moglich.

9. Nicht erlaubte Zahlungsmethoden:
e Zahlungen mittels NFC-féhigen Gerdten (wie z.B. Smartphone, Smartwatch,...).
e Zahlungen mit Bankomatkarte und PIN Code bzw. mit ,NFC-Funktion” sind nicht zuléssig.
e Bargeldbehebungen von sonstigen Sparbiichern oder Konten

10. Losungsworte oder Codenummern (PIN):
Nicht in der Pflege,- und Betreuungsdokumentation oder auf ,Merkzetteln” notieren!
Diese erhalten MA bei Bedarf telefonisch von der TL.

11. Verlust oder Diebstahl des Wirtschaftsgeldes bzw. Karten:
Es ist umgehend die TL zu verstdandigen.

12. Kontrolle der Geldgebarung
In regelméBigen Abstdnden (mind. 1x jahrlich und im Anlassfall) erfolgt die Kontrolle des
Wirtschaftsbuchs durch CM/RL im Rahmen eines Hausbesuchs.
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13. Produktempfehlung (Geldkassette/Tresor):
Kriterien: Absperrbar, Ersatzschlissel, ausreichende GroBe je nach Verwendung.

Beim Tresor - Batterien von auBen wechselbar.
Bei Fragestellungen zu geeigneten Produkten kann die jeweilige CM kontaktiert werden.

Abb. 1

Avs Liebe zum Menschen.

Wirtschaftsbuch: Eintrége (mit Belegpflicht / Kaufbelege einkleben)
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Bei Betreuungsende > Riickgabe an 1030 Wien, Safargasse 4
Tel:01/79580 6000

B

WIRTSCHAFTSBUCH

Nr.: 01

von

Manfred MUSTER.

Fr./Hr.

geb.am

__01.011900__

giltvon __01.01.2025_bis

+

WIENER ROTES KREUZ

Avs Licoe 2um Menschen.

Kaufbelege zu Seite 3

Summe
Datum (#) Eingang Begriindung Handzeichen
(-) Ausgang (2.8. Apotheke, Ekaufsort, Kassastand,...) (Mitarbesterin]
(in Euro)
ag von Wi <bud
mitlaufender Nummer:
@ 01.01.2025 +100.00 €| 01 ABC
(sanst streichen)
01.01.2025 +100.00 € | Kassastand ABC
02.01.2025 -20.00 € | Einkauf Billa DEF
02.01.2025 -10.00 € | Einkauf Apotheke DEF
02.01.2025 +70,00 € | Kassastand DEF
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Abb. 2

1 Beleg pro Einkauf
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.Ubernahme-/Riickgabeheft” (ohne Belegpflicht aber mit KL Unterschrift)

Eigentum des Wiener Roten Kreuzes
Pfloge und Betrouung GmbH

Boi Batrouungsende > Riickgabe an 1030 Wien, Safargasse 4
Tel: 01 /79580 6000
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Avs Liebe zum Menschen.
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Riickgabeheft |z
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01012025 50,00 € | Fiir Einkauf M. Muster
01.01.2025 30.00 € | Einkauf Apotheke 20€ M. Muster
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Betrag iibernommen/Restbetrag Riickgabe/Begriindung (wofiir/wieviel)
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