LIITE 1

1. Vastaanotettavat varat (arvoesinelomakkeelle)
Kun toimintayksikkö (henkilökunta) ottaa säilytettäväksi asiakkaan tilan tai hänen pyyntönsä perusteella häänen varojaan, on siitä tehtävä kolmena kappaleena luettelo, jonka omaisuuden luovuttaja ja vastaanottaja kuittaavat. Luettelosta tulee käydä ilmi toimintayksikkö, säilytettäväksi luovutetun omaisuuden laatu ja määrä, luovuttaja, vastaanottaja, ajankohta ja säilytyspaikka.

Tilanteessa, jossa asiakas tai hänen edustajansa ei pysty luovuttamaan omaisuutta (esim. tajuton tms.), tulee vastaanotettava omaisuus myös luetteloida ja luettelo on kahden henkilökunnan jäsenen allekirjoitettava.

2. Enimmäismäärä käteisvaroille
Yksikössä tulisi myös määritellä esim. säilytettävien käteisvarojen enimmäismäärä, koska suurten käteissummien säilyttäminen on harvoin perusteltua ja aina turvallisuusriski.

3. Vastuuhenkilöt
Jokaisessa yksikössä tulisi määrätä ne vastuuhenkilöt (Esim. pääsääntöisesti oma hoitaja), joilla on oikeus asiakkaan asiakasvarojen käsittelyyn. Yksikössä voi olla myös henkilöitä, joilla on oikeus käsitellä kaikkien asiakkaiden varoja (esim. vuorossa oleva vastaava esimies tms.). Nämä vastuuhenkilöt tulee luetteloida niin, että luettelosta myös käy ilmi, heidän valtuutensa.

4. Asiakasvarojen säilytys
Asiakasvarojen säilytyksen tulee rajoittua mahdollisimman vähäisiin rahamääriin. Lähinnä kyse on ns. käyttörahoista asiakkaan päivittäisiin pienehköihin hankintoihin mm. kanttiinissa ja vastaavissa.

5. Asiakkaan omien pankkitilien käyttäminen
Asiakkaan oman pankkitilin käyttämiseen (rahan nostoon) on henkilökunnan jäsenellä oltava henkilökohtainen valtakirja.
Asiakas antaa valtakirjan joka kerta erikseen.
Yksikön ohjeissa tulee myös määritellä, kenelle valtakirja voidaan antaa/kuka sellaisen saa vastaanottaa ja miten valtakirjoilla tapahtuvaa asioiden hoitamista seurataan. Kuka kirjaa tapahtumat asiakkaan tilikortille? 

Suositus: kirjaukset tekee yksikön vastuuhenkilö, jolloin hän myös voi valvoa toimintaa.

Muutoin asiakasta ohjataan käyttämään pankkitiliään suoraveloitusten ja maksupalvelun avulla, jolloin henkilökunta ei huolehdi laskujen maksamisesta.

6. Asiakaskohtainen kirjanpito ja tositteet
Jokaisella asiakkaalla, jonka raha-asioita henkilökunta hoitaa on oltava henkilökohtainen tilikortti. Tilikortille kirjataan kaikki käteisen nostot, maksut, ostot, asiakkaalle itsenäiseen käyttöön annetut varat ja siihen liitetään kuitit maksuista/selitys esim. asiakkaalle annettu käyttöön.

7. Asiakasvarojen hoidon valvonta
Yksikön johtajalla/vastuuhenkilöllä on vastuu siitä, että toiminta on asianmukaista. Työketjujen tulee olla sellaisia, että väärinkäytösten mahdollisuus minimoidaan. Hän myös vastaa toiminnan riittävästä sisäisestä valvonnasta. 

Organisaation sisäinen valvonta huolehtii omien tarkastussuunnitelmiensa mukaisesti myös asiakkaiden yksityisvarojen käsittelyn tarkastuksesta kuten esim. kassavarojen tarkastuksesta muutoinkin.

Ohjeistuksessa on syytä määrittää, kuka valvonnan suorittaa, miten usein sitä tehdään ja että tarkastus myös dokumentoidaan asianmukaisesti.

Tilintarkastus kohdistuu otantatyyppisesti myös asiakasvarojen käsittelyyn ja asiaa seurataan myös osana sisäisen tarkastuksen toimivuuden arviointia.

8. Varojen luovutus
Ohje siitä, miten varojen luovuttaminen tapahtuu asiakkaan kuollessa, muuttaessa muualle tai asiakassuhteen muutoin päättyessä.

Varojen käytön tarkistaminen ennen luovutusta (kts. edellä). 
Miten siirto tehdään? Vähimmäisvaatimuksena kahtena kappaleena asiakirja, josta käy ilmi kenelle on luovutettu ja mitä sekä päiväys, luovuttajan ja vastaanottajan allekirjoitukset.

Alkuperäiset asiakirjat jäävät yksikköön, joka asiaa on hoitanut

