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Kanton Bern
Canton de Berne

Direction de l'intérieur et de la justice du canton de Berne
Autorité de protection de I'enfant et de I'adulte (APEA)

Liste de controle

1. Généralité

L’APEA doit pouvoir se forger une opinion sur la situation personnelle et financiere de la personne dont
vous assurez la curatelle. A cette fin, il est nécessaire que vous lui soumettiez un rapport tous les deux ans
au moins et que vous lui présentiez les comptes de cette personne. La date de remise du rapport et des
comptes est indiquée dans la décision de 'APEA. Avant de fournir les documents en question, abordez le
sujet avec la personne sous curatelle et veillez a lui faire signer la comptabilité. Un handicap, une démence
ou un manque de volonté de la part de la personne (lorsqu’elle éprouve des difficultés avec la curatelle de
maniére générale) peut entraver cette étape. Inutile dans ce cas d’exercer une quelconque pression; con-
tentez-vous d’en faire mention. L’APEA examine les documents qui lui parviennent et entreprend une «ré-
vision». Le résultat de cette révision vous sera natifié par voie de décision.

2. Que doit contenir le rapport?
Votre rapport

L] présente la situation générale de la personne sous curatelle.
1 donne une vue d’ensemble des principaux incidents survenus depuis le dernier rapport.
[ résume vos activités en tant que mandataire.

1 donne des indications sur la poursuite de la curatelle ou, le cas échéant, sur la nécessité d’adapter vos
taches.

1 décrit le volume de votre travail et expose votre prétention concernant votre rémunération et/ou le rem-
boursement de vos frais. Vous trouverez plus de renseignements a ce sujet dans le document «informa-
tion sur la rémunération et le remboursement des frais».

3. Que doit montrer la comptabilité?

Les comptes doivent présenter, de maniére transparente et exhaustive, la situation financiére de la per-
sonne sous curatelle (fortune et dettes) ainsi que I'évolution de sa fortune, y compris les transactions (re-
cettes et dépenses). Le rapport concernant les finances doit expliciter les événements et les transactions
de nature financiére passés, en cours et futurs. Les réponses aux questions suivantes notamment revétent
un intérét pour 'APEA:

] Le revenu de la personne sous curatelle (assurances sociales comprises) a-t-il évolué, si oui pourquoi?

1 Avez-vous déja demandé le remboursement des frais de maladie, d’'invalidité et de transport ainsi que
celui des dépenses liées aux traitements dentaires (aupres de la caisse-maladie et év. de 'agence AVS
pour les bénéficiaires de prestations complémentaires)? Si tel n’est pas le cas, quelles sont les dé-
penses a prendre encore en compte (avec justificatifs)?

[ Avez-vous veillé au paiement des cotisations minimales de I'AVS?
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1Y a-t-il une participation a une succession? Un partage successoral est-il prévu?

L1 Quelle est la situation de la personne sous curatelle en matiére d’assurances (assurance de choses,
assurance vie, assurance responsabilité civile)? Un changement est-il nécessaire ou judicieux?

[ Un prét a-t-il été accordé ou un emprunt a-t-il été contracté? Le paiement des intéréts et I'amortissement
sont-ils assurés?

'Y a-t-il un usufruit? Quelles en sont les conséquences financiéres pour la personne sous curatelle?

Y a-t-il d'autres questions ou problémes concernant les finances (placements, dettes [possibilité de rem-
boursement ou de remise de dette], poursuites, actes de défaut de biens)

[ La fortune de la personne sous curatelle a-t-elle changé? Comment expliquez-vous I'augmentation ou la
diminution, le cas échéant?

1 Avez-vous d’autres remarques pertinentes pour la révision?

4, Quels sont les documents a envoyer?
Vous devez envoyer les documents suivants:

1 Exemplaire signé par vos soins du rapport de curatelle et des comptes (bilan et compte de résultats)
avec les fiches de compte de tous les comptes qui ont été tenus.

U] Justificatifs pour toutes les écritures comptables, numérotés et classés chronologiquement (de maniére
similaire au journal ou a la numérotation de I'extrait de compte)’. Veillez a ce que chaque justificatif in-
dique la dépense a laquelle il se rapporte.

Mentionnez également les informations de la personne sous curatelle.

Lorsque le montant est réglé en espéces, faites signer le justificatif a la personne qui a regu 'argent. Si
vous avez délégué la tenue de la comptabilité, vous devez viser I'ensemble des justificatifs.

[ Extraits détaillés de tous les comptes bancaires (y c. ceux soldés pendant la période couverte par le
rapport); les écritures collectives doivent étre ventilées. Veuillez également transmettre a 'APEA le
solde ainsi que les extraits de dépdts bancaires a la date de la fin de la période de rapport. La communi-
cation de solde de la banque doit étre transmise pour les comptes soldés pendant la période couverte
par le rapport.

[ Polices d’assurance actuelles (assurance-maladie, assurance responsabilité civile privée, éventuelle-
ment assurance ménage et assurance vie)™.

[0 Derniére déclaration d'impdt rendue?, y compris les formules intercalaires.
(] Derniere décision de taxation?.
] Budget pour la prochaine période de rapport si possible.

(1 Décompte des frais explicite. L'APEA a besoin d’'un décompte avec les justificatifs des frais liés aux dé-
placements et aux repas conformément au réglement du canton de Berne (frais liés aux trajets de la ou
du mandataire.

U] Il est possible de demander un forfait pour les frais d’infrastructure (téléphone, papier, photocopies,
etc.).

1 Les documents vous sont ensuite retournés, avec I'envoi de la décision relative a la révision.
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Dans certains cas, d’autres documents sont aussi nécessaires:

L1 Pour les bénéficiaires de prestations complémentaires: décision actuelle et feuille de calcul relatives aux
prestations complémentaires (PC).

[ Derniéres décisions d’autres assurances sociales?.

Si vous vous occupez de la gestion de 'immobilier, n’oubliez pas d’envoyer

1 Le bilan et le compte de résultats avec les fiches de compte et les justificatifs concernant les biens im-
mobiliers.

Si vous avez délégué cette tdche a une régie immobiliere, veuillez envoyer

1 Une copie de I'approbation des comptes tenus par la personne chargée de la gestion et le bilan que
vous avez établi.

Un dernier point important qui s’applique a tous les documents susmentionnés:

1 Veuillez renoncer a agrafer les feuilles.
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