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1 Yleista

Tama pysyvaisohje on tarkoitettu ohjaamaan asiakkaiden ja potilaiden omien
rahavarojen ja muun omaisuuden kasittelya toimialan palvelukokonaisuuksissa, lukuun
ottamatta pelastustoimen toimintayksikoita. Pysyvaisohjeessa kuvataan omien
asiakasvarojen hallinnoinnin prosessia ja tyontekijdiden vastuita, asiakkaan oikeuksia
ja varojen hallintaa seka tarkastukseen liittyvia tehtavia.

Tassa pysyvaisohjeessa on tehty muutoksia koskien asiakastietojarjestelma Apotin
kayttda omaisuuden kirjaamisessa. Lisaksi on tarkennettu edunvalvonnassa olevan
asiakkaan varojen hallinnoinnin prosessia. Asiakasvarojen kasittelyssa tarvittavat
lomakkeet ja muut ohjeet seka niiden sijainti on lisatty pysyvaisohjeen loppuun.

Asiakkaan tai potilaan varoista huolehtiminen kuuluu ensisijaisesti asiakkaalle itselleen,
hanen omaisilleen tai edunvalvojalle. Jollei asiaa muuten voida jarjestaa, sosiaali- tai
terveyspalvelujen toimintayksikkd voi huolehtia rajatusti asiakkaansa raha-asioista.

Kotihoidon yksikditd ja kuntouttavaa arviointiyksikkda koskee ohjeistus kohdassa 9.
Muiden kohtien ohjeet koskevat edella mainittuja yksikoita vain niissa tapauksissa, etta
kotihoidossa ja kuntouttavassa arviointiyksikdssa on poikkeuksellisesti otettu
sailytettavaksi asiakkaiden varoja.

2 Kasitteita

Tassa pysyvaisohjeessa kaytetdan jatkossa asiakas -sanaa tarkoittamaan seka
asiakasta etta potilasta.

Asiakasvaroilla tarkoitetaan
o toimialan sosiaali- tai terveystoimen toimintayksikdssa asiakkaana olevan
henkildn mukana olevia kateisvaroja, pankkikirjoja, pankki- ja luottokortteja,
arvoesineitd seka hanen saamiaan tuloja ja kayttdvaroja hoidon aikana
e kotihoidon tai kuntouttavan arviointiyksikon asiakkaana olevan henkilon
kateisvaroja, pankkikirjoja, pankki- ja luottokortteja seka arvoesineita.
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Kayttovaroilla tarkoitetaan laitospalvelussa, palveluasumisessa tai perhehoidossa
olevalle asiakkaalle sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista (734/1992)
annetussa laissa maariteltya henkildkohtaiseen kayttoon jaavaa osuutta hanen
kuukausituloistaan. Kayttdvaran vahimmaismaarasta saadetaan asiakasmaksulain 7 ¢
§:ssa.

Toimintayksikolla tarkoitetaan sosiaali- ja terveyspalveluiden yksikkda, jossa palvelun
kayttaja on asiakkaana: esim. sairaala, seniorikeskus, palvelutalo, palvelukeskus,
vammaisten tyo- ja paivatoimintayksikkd, asumisyksikko, toiminta- ja tyokeskus tai
vastaava yksikko.

Kotihoitoyksikolla tai kuntouttavalla arviointiyksikolla tarkoitetaan sosiaali- ja
terveyspalveluiden yksikoiden tyontekijoiden kayttoon osoitettuja toimitiloja.

Osastolla tdssa ohjeessa tarkoitetaan sairaalan, seniorikeskuksen, paihdepalveluiden,
kotihoidon, kuntouttavan arviointiyksikdn tai vastaavan osastoa tai tyoyksikkoa.

Asiakasvarojen vastuuhenkildita ovat asiakasvarojen hallinnointia koskeviin tehtaviin
nimetyt asiakasvarojen hoitaja seka asiakasvarojen tarkastaja.

3 Asiakasvarojen hoito toimintayksikéssa on aina poikkeustapaus

Sosiaali- ja terveyspalveluiden toimintayksikdissa tai kotihoidossa viranomaisilla ei ole
velvollisuutta asiakasvarojen hoitamiseen. Asiakkaan varojen hoitoon liittyvia tehtavia
ei pida ottaa vastaan kuin poikkeustilanteissa ja erityisista syista silloin, kun asiaa ei
muulla tavoin voida jarjestaa. Jos asiakas tarvitsee apua ja ohjausta raha-asioiden
hoidossa, sita tulee kuitenkin hanelle antaa. Samassa yhteydessa on arvioitava,
tarvitseeko asiakas laillisen edunvalvojan taloudellisten asioidensa hoitamiseen.

4 Edunvalvoja tai muu henkild asiakkaan varojen hoitajana

Kun taysi-ikdinen asiakas on sairautensa tai henkisen toimintakyvyn vajavuuden takia
iimeisen kykenematodn huolehtimaan taloudellisista asioistaan, asiakasta palveleva
yksikkd on velvollinen sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
(812/2000) 9 §:n 2 momentin mukaan tekemaan digi- ja vaestotietovirastolle
ilmoituksen edunvalvonnan tarpeesta.

Kun asiakkaalle on maaratty edunvalvoja huolehtimaan asiakkaan taloudellisista
asioista, on asiakasvaroista ja niiden hoidosta sovittava edunvalvojan kanssa, jolla on
sama tietojensaantioikeus tehtaviinsa kuuluvissa asioissa kuin asiakkaana olevalla
henkilélla omiin tietoihinsa (holhoustoimilaki (442/1999) 89 § 1 mom.). Asiakkaan
oikeus omiin tietoihinsa taas perustuu viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain (621/1999) 12 §:4an.

Kun edunvalvoja on maaratty, asiakkaan omaisilla tai muilla henkilGilla ei ole
toimivaltaa hoitaa hanen taloudellisia asioitaan. Naita hoitaa yksinomaan edunvalvoja.
Edunvalvoja ei voi valtakirjalla valtuuttaa toimialan sosiaali- tai terveystoimen
tyontekijaa hoitamaan asiakkaan taloudellisia asioita. Edunvalvoja voi kuitenkin
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holhoustoimilain 31 §:n 2. mom. mukaisesti iimoittaa asiakkaan tilia hallinnoivalle
pankille, kuka tai ketkd voivat nostaa tililla olevia varoja.

Kun asioitaan hoitamaan kykenemattoman asiakkaan taloudellisista asioista huolehtii
esim. hanen lapsensa tai muu omaisensa, jota ei ole maaratty edunvalvojaksi, ja
henkilbkunta katsoo, ettd tdma toiminta ei ole asiakkaan edun mukaista, tulee
valittdmasti tehda digi- ja vaestdtietovirastolle ilmoitus edunvalvonnan tarpeesta.
liImoituksessa on syyta mainita, miten ja kuka asioita hoitaa ja miksi tama ei ilmeisesti
vastaa hoidossa olevan etuja.

5 Asiakkaan kayttovarat

Lahtdkohta on, ettd asiakas itse paattaa varoistaan, mikali han siihen kykenee.
Vahimmaiskayttovarojen maarasta paatetaan samalla, kun tehdaan paatds esimerkiksi
pitkaaikaisen laitoshoidon tai palveluasumisen maksusta (laitoshoidon osalta on
asiasta todettu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain (734/1992)
7 ¢ §:n 3 momentissa). Muutoin asiakasvaroista eli mm. asiakkaan mukana olevien
kateisvarojen maarasta ja arvoesineista tulee sopia hanen kanssaan.

Jos edunvalvoja tai omainen tuo toimintayksikkdon asiakkaan kateisvaroja, joita
asiakas ei kykene kayttdmaan, asiasta on ilmoitettava sosiaalitydntekijalle tai muulle
maaratylle henkildlle. Tama voi neuvotella asiakkaan tai taman asioiden hoitajan
kanssa kateisvaran pienentamisesta tai kateisvaran lopettamisesta. Kateisvarat, joita
asiakas ei kykene kayttdmaan, sailytetdan asiakkaan pankkitililla. Toimintayksikon
sdilytyksessa voidaan pitaa rahavaroja enintaan 300 euroa asiakasta kohden.
Tama ei koske kotihoitoa. Asiakkaan varoja ei pida ottaa sailytykseen
kotihoitoyksikkoon.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden tulee toteutua varojen kdytdssa. Laitoshoidossa,
palveluasumisessa tai perhehoidossa olevan henkilon kayttévarat tulee kayttaa
ensisijaisesti hanen yksildllisiin tarpeisiinsa ottaen huomioon henkildn elamisen laatua
ja elamanpiiria rikastuttavat ratkaisut. Sen sijaan asiakkaan omaisuuden ja talletusten
hoitamiseen henkilokunnan ei tule osallistua, vaan tallaiselle asiakkaalle on hankittava
edunvalvoja, jollei han itse pysty taloudellisista asioistaan huolehtimaan.

Edunvalvoja on velvollinen huolehtimaan siita, etta asiakkaalla on olosuhteisiinsa ja
tarpeisiinsa nahden riittdva maara kayttovaroja (holhoustoimilain (442/1999) 38 §:n 1
mom.).

Asiakkaan varojen lainaaminen toiselle asiakkaalle tai tyontekijalle on
ehdottomasti kielletty. Samoin on kiellettyd hankintojen tekeminen asiakkaalle
velaksi.
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6 Asiakasvarojen vastuuhenkil6t

Toimintayksikdn esihenkild tai yleishallinnon tuen esihenkilé nimeaa paatdksellaan
oman yksikkdnsa henkilokunnasta asiakasvarojen hoitajan ja hanen sijaisensa.
Toimintayksikdn esihenkild nimeaa asiakasvaroille myds asiakasvarojen tarkastajan
oman yksikkdnsa henkilokunnasta. Nimeamisen yhteydessa maarataan kunkin
vastuuhenkilén tehtavat.

Asiakasvarojen vastuu on suunniteltava erityisen tarkasti, jos vastuuta on valttamatonta
jakaa useammalle henkildlle esimerkiksi vuorotyon takia. Kussakin toimintayksikdssa
pidetdan asiakasvarojen vastuuhenkildista luetteloa, josta kdy ilmi heidan valtuutensa.
Vastuuhenkildlista tulee pitdd ajan tasalla ja tarkistaa vahintdan kerran vuodessa.

Asiakasvarojen hoidon vastuuhenkildiksi nimetaan luotettavaksi tiedettyja ja
mahdollisuuksien mukaan vakinaisessa tydsuhteessa olevia henkiléita. Esihenkild voi
harkinnan mukaan pyytaa luottotietojen tarkistuksen asiakasvarojen hoidon
vastuuhenkildn nimeamisen yhteydessa. Ennen nimeamista tyontekijalle on
ilmoitettava luottotietojen tarkistamisesta. Tyodllistettavat eivat voi toimia kyseisina
vastuuhenkilGina.

Asiakasvarojen tarkastajaa nimettdessa on turvallisuussyista varmistettava, etta
hdnella ei ole kayttooikeuksia niihin jarjestelmiin, joissa asiakasvaroja
kasitellaan.

Vastuuhenkil6iden nimeamisessa tulee kayttaa lomaketta 309-080 Asiakasvarojen
vastuuhenkildiden nimeaminen ja paatos.

Asiakasvarojen hoitajan tai hanen sijaisensa tehtavat:

- hoitaa asiakasvarojen kassaa kaupungin yleisten kassanhoito-ohjeiden
(rahoitusjohtaja 31.3.2025, § 29) seka taloushallintopalvelun kaytadnndn kassanhoito-
ohjeiden (toimitusjohtaja 7.5.2025, § 13) mukaan
- kirjata kassatapahtumat toimintayksikon kaytdssa olevaan potilas- ja asiakasvarojen
hallintajarjestelmaan (Poti)
e pienissa yksikdissa voidaan Poti-jarjestelman sijasta kayttaa lomaketta 301-335
Asukkaan rahavarat
o jos tietojarjestelmat eivat ole tilapaisesti kaytettavissa, asiakasvarojen hoitajan
tulee laatia vapaamuotoinen kuitti asiakasvarojen vastaanottamisesta tai
luovuttamisesta
- sailyttaa huolellisesti asiakasvaroja ja kirjanpitoaineistoa
- sailyttaa huolellisesti toimintayksikkoon sailytettavaksi jatettyja asiakkaiden
arvoesineita
- esittaa tarkastusta varten asiakasvarojen tarkastajalle kassavarat, kirjanpitoaineisto,
arvoesineiden luettelo ja arvoesineet.
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Asiakasvarojen tarkastajan tehtavana on tarkastaa, etta:

- kassakirjanpitoa pidetaan tarkoitukseen varatuilla jarjestelmilla

- kassassa olevien rahavarojen maara ja kassakirjanpito tdsmaavat

- kassavaroja sailytetdadn asianmukaisesti turvallisella tavalla

- toimintayksikk6on sailytettavaksi jatetyt asiakkaiden arvoesineet on luetteloitu
asianmukaisesti (lomake Lv 52 arvoesineet) ja arvoesineita sailytetddn asianmukaisesti
turvallisella tavalla.

Asiakasvarojen tarkastamisesta on ohjeet kohdassa 14.

7 Toimenpiteet laitoshoidon tai palveluasumisen alkaessa

Seka laitoshoitoon ettd palveluasumiseen tuleville asiakkaille on ilmoitettava, etta
sellaiset rahavarat, arvoesineet, arvopaperit ja muut varat, joita asiakas ei tarvitse
toimintayksikdssa ollessaan, on syyta jattaa kotiin tai vieda esimerkiksi pankin
tallelokeroon sailytettavaksi.

Asiakkaalle annetaan tiedote, jossa kerrotaan varojen sailyttdmisesta (pysyvaisohjeen
liitteend on luonnos, joka on viimeisteltdva kussakin toimintayksikdssa sen tilannetta
vastaavaksi). Tiedotteessa on mainittava, etta toimintayksikot vastaavat sailytykseen
luovutetuista varoista vain vahingonkorvauslain (412/1974) mukaisesti. Helsingin
kaupunki ei korvaa ulkopuolisen tekemalla rikoksella aiheutettuja taloudellisia
menetyksia.

Asiakkaan saapuessa hoitoon toimintayksikdssé/osastolla luetteloidaan ne asiakkaan
tuomat arvoesineet ja muut varat, jotka ovat valttdmaténta ottaa toimintayksikén
sailytettavaksi. Henkilokunnan on varmistuttava, etta asiakas tai hanen asioidensa
hoitaja ymmartaa arvoesineiden ja omaisuuden olevan hanen omalla vastuullaan,
mikali han pitaa ne itsellaan.

Arvoesineet ja muut varat luetteloidaan lomakkeelle Lv 52 Arvoesineet. Lomake
laaditaan kolmena kappaleena, joista yksi jaa toimintayksikk&on, yksi annetaan
asiakkaalle/asioiden hoitajalle ja yksi menee arvoesineiden mukana niiden
sailytyspaikkaan. Asiakas tai hanen edustajansa ja luettelon laatija/arvoesineiden
vastaanottaja allekirjoittavat luettelon. Arvoesineet -lomakkeen huolellinen tayttaminen
ehkaisee mahdollisesti myohemmin esille tulevia epaselvyyksia siita, mitd omaisuutta
toimintayksikon sailytettavaksi on annettu.

Arvoesineet -lomake tulee tayttaa, vaikka asiakkaan omaisuus kirjattaisiin Apotti-
jarjestelmaan.

Jos asiakas tai hanen edustajansa ei pysty luovuttamaan kateisvaroja ja muuta
omaisuutta (on esim. tajuton tms.), tulee vastaanotettava omaisuus luetteloida ja
luettelo on henkilékuntaan kuuluvan kahden henkildn allekirjoitettava. Kateisvarat ja
muu omaisuus on sailytettava luotettavasti asiakkaan lukuun.
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8 Asiakasvarojen sailytys toimintayksikdssa

Huom. Tama kohta ei koske kotihoitoa. Kotihoito ei ota asiakkaan varoja
sailytettavaksi.

Kateisvarat, pankkikirjat, pankki- ja luottokortit sek& arvoesineet sailytetdan
toimintayksikdon kassakaapissa tai muussa lukitussa sailytystilassa erillaan Helsingin
kaupungin varoista.

Asiakasvarojen hoitamiseen liittyva aineisto on pidettava toimintayksikdssa erilldan
muista asiakasta koskevista asiakirjoista. Asiakasvarojen sailyttamisessa ja niita
likuteltaessa noudatetaan tdman ohjeen lisaksi rahoitusjohtajan kassan hoito-ohjetta
31.3.2025, § 29 seka taloushallintopalvelun kdytannén kassanhoito- ja
turvallisuusohjetta 7.5.2025 § 13.

Sailytettavien asiakasvarojen enimmaismaara on sen suuruinen, etta se vastaa
asiakkaan noin kahden viikon kayttéa, kuitenkin enintadan 300 euroa. Ylimenevat
asiakasvarat siirretdan asiakkaan pankkitilille. Asiakas tai hanen valtuuttamansa
henkil6 tai nimetty edunvalvoja huolehtii pankkitilin avaamisesta.

Toimintayksikdn esimiehen tulee huolehtia, etta asiakkaalla on huoneessaan lukollinen
sailytystila niille paivittdiseen kayttoon tarkoitetuille varoille, jotka ovat hanen
hallussaan

9 Asiakasvarojen kasittely kotihoidossa ja kuntouttavassa arviointiyksikdssa

Palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kirjataan selkeasti asiakkaan raha-asioita hoitavan
omaisen, edunvalvojan tai asiakkaan valtuuttaman muun henkildn nimi ja yhteystiedot.
Kateisen rahan kasittelyssa tulee pyrkia siihen, ettd henkilokunta kasittelee asiakkaan
kateista rahaa mahdollisimman vahan ja harvoin. Asiakkaan varoja tai omaisuutta ei
tule ottaa sailytettavaksi yksikon toimitiloihin.

Mikali asiakkaalta joudutaan ottamaan rahavaroja hanen asioidensa hoitamiseksi,
toimitaan seuraavasti:

e lasketaan saatu rahasumma

¢ todetaan saatu rahasumma aaneen asiakkaalle

e kirjataan saatu rahasumma lomakkeelle Te-375 Asiakkaan kateisvarat, joka
sailytetaan kotihoitokansiossa

o otetaan talteen kaikki tositteet

e palautetaan tositteet asiakkaalle mahdollisten loppurahojen kera

e kirjataan tapahtuma lomakkeelle Te-375 Asiakkaan kateisvarat, joka sailytetaan
asiakkaan kotihoitokansiossa
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Mikali tydntekija huomaa, ettd asiakkaan omainen tai muu henkild kayttaa asiakkaan
varoja vaarin, tulee ensin selvittda, haluaako asiakas tehda tutkintapyynndn poliisille.
Tutkintapyynnon tekija on asiakas tai hanen edunvalvojansa. Mikali asiakas ei ole
oikeustoimikelpoinen, tulee tydntekijan ryhtya toimenpiteisiin edunvalvojan
maaraamiseksi.

10 Asiakkaan omien pankkitilien kayttaminen

Asiakkaan pankkitilin kayttamiseen on toimintayksikdon henkildkuntaan kuuluvalla oltava
henkilékohtainen valtakirja. Toimintayksikdssa on sovittava, kenelle valtakirja
voidaan antaa. Mikali asiakkaalla on edunvalvoja, edunvalvojan on mahdollista
iimoittaa asiakkaan tilia hallinnoivalle pankille, kuka tai ketka voivat nostaa tililla olevia
varoja.

Vaarallisten tyoketjujen valttamiseksi asiakasvarojen hoitajaa ei saa valtuuttaa
nostamaan rahaa asiakkaan pankkitililtda. Kun henkildkuntaan kuuluva nostaa
valtakirjalla rahaa asiakkaan pankkitililta, rahat on ennen kayttéa merkittdva panona
toimintayksikéssa olevaan asiakasvarojen kirjanpitoon (Poti). Nain varmistetaan, etta
rahat kdytetdan asiakkaan hyvaksi. Muutoin asiakasta tai hanen edunvalvojaansa
ohjataan kayttamaan asiakkaan pankkitilia suoramaksulla tai e-laskulla, jolloin
henkildkunta ei huolehdi laskujen maksamisesta.

Pankkikortin kdayttaminen ja tunnusluvun sailyttaminen kuuluvat vain
asiakkaalle. Toimintayksikdn henkilokunta ei saa kayttaa asiakkaan pankkikorttia edes
asiakkaan luvalla. Jos asiakas itse ei voi kayttaa pankkikorttia, nostot tililta on tehtava
asiakkaan antaman valtakirja perusteella pankin konttorista.

11 Asiakaskohtaisten varojen kirjanpito ja tositteet

Asiakasvarojen hoitoon kaytettdvan Poti-kassajarjestelman kayttoon ja kayttdoikeuksiin
liittyvat ohjeet I0ytyvat sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan intrasta kohdasta Palvelut
ja tuki > ICT-palvelut > Ohjelmat ja sovellukset > Tukijarjestelmat > Poti

Asiakasvarojen kirjanpitoa koskevat samat maaraykset kuin Helsingin kaupungin
omien varojen hoitoa. Koska kysymyksessa on asiakkaan henkilokohtainen omaisuus,
ovat kirjanpidon oikeellisuudelle, ajantasaisuudelle ja valvonnalle asetetut vaatimukset
erityisen ankaria.

Asiakasvarojen hoitajan on merkittava sailytettavien asiakasvarojen maarissa
tapahtuvat muutokset (panot ja otot) tietojarjestelmiin valittomasti. Jokaisen
kalenterikuukauden lopussa kassaa hoitavan on tarkastettava, ettd kassassa
olevien rahojen maara ja asiakasvarakirjanpito tismaavat. Vastaava
tasmayttdminen on tehtava myos silloin, kun kassa luovutetaan toisen asiakasvarojen
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hoitajan vastuulle. Asiakasvaroja tdsmaytettiessa kassatilanneraportti tulostetaan
paperille. Asiakasvarahoitaja allekirjoittaa (nimenselvennys) kassatilanneraportin
tasmaytyksen jalkeen. Mahdolliset korjaus-, seka ali- tai ylijaamakuitit liitetaan
raporttiin.

Asiakasvarojen kirjanpidon virheet on heti niiden havaitsemisen jalkeen selvitettava ja
korjattava, ja kassasta puuttuvista asiakasvaroista on ilmoitettava valittémasti
toimintayksikdn esimiehelle.

Asiakasvarojen kasittelyssa on ehdottomasti kiinnitettdva huomiota siihen, etta
toimintayksikkdon asiakkaalle toimitetuista rahavaroista laaditaan kahtena kappaleena
kuitti, jonka allekirjoittavat seka rahavarojen toimittaja etta toimintayksikon
henkilokuntaan kuuluva henkild. Kuitti saadaan jarjestelmasta. Kuitista annetaan
kappale rahavarojen luovuttajalle ja toinen kappale jaa asiakasvarojen kirjanpitoon.

Kun toimintayksikdssa sailytettdvana olevista asiakkaan rahavaroista luovutetaan
rahaa asiakkaalle, luovutuksesta laaditaan kahtena kappaleena kuitti, joka paivataan ja
jonka allekirjoittavat seka asiakas etta henkildkuntaan kuuluva henkilo.

Asiakasvarojen tosite- ja kirjanpitoaineisto sailytetddan kymmenen vuotta.

12 Asiakasvarojen luovutus

Toimintayksikdssa sailytettavana olevat rahavarat ja muu omaisuus luovutetaan
asiakkaan vaatiessa kuittausta vastaan asiakkaalle, hanen edunvalvojalleen tai
yksiloitya valtakirjaa vastaan muulle asioiden hoitajalle.

Arvoesineita luovutettaessa kootaan kaikki Lv 52 Arvoesineet -lomakkeen kolme
kappaletta yhteen. Asiakas tai hanen asioidensa hoitaja kuittaa esineet
vastaanotetuiksi.

Asiakkaan kuoltua varat luovutetaan pesanhoitajalle, perillisille tai testamentinsaajalle
taikka muulle, tiedetylle asioiden hoitajalle, joka huolehtii kuoleman jalkeen tehtavista
toimenpiteistd. Tarkemmat tiedot toimintatavasta on kirjattu pysyvaisohjeen
"Toimintaohjeet kuoleman toteamiseen ja vainajan kasittelyyn, PYSY130” kohtaan 8.
Vainajan omaisuus. Luovutuksesta tehddan ao. merkinnat asiakasvarojen kirjanpitoon.

Mikali toimintayksikkdon jaaneitd asiakasvaroja ei vastaanoteta toimintayksikon
pyynnoistad huolimatta tai kuolinpesa tahtoo lahjoittaa toimintayksikdssa sailytetyt varat
toimialalle, tulee lahjoituksen vastaanottamisesta valmistella paatdsesitys paatdksen
tekevalle viranhaltijalle.

Helsingin kaupungin hallintosaannon 14 luvun 1 §:n 2 momentin 2 kohdan mukaan
toimialajohtaja ottaa vastaan kaupungille lahjoitetun tai testamentatun ja toimialalle
osoitetun omaisuuden, kun sen arvo on enintaan 100 000 euroa, ellei toimivallasta ole
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muutoin sdadetty tai maaratty. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla ei ole tehty
delegointipaatosta lahjoitusten tai testamenttausten vastaanottamisesta, joten kaikki
lahjoitukset ja testamentit ottaa vastaan toimialajohtaja.

Noutamatta jaaneet ja kertyneet asiakasvarat tuloutetaan Kallion virastotalossa
olevaan Helsingin kaupungin taloushallintopalvelu Talpan yleis6kassaan. Tuloutus
tehdaan lomakkeella LV 240 Maksutosite, johon merkitaan tulotili 351000 Muut tuotot
(Kredit), kumppaniyhtié 00, alv-koodi 4Z (0 %) seka ao. toimintayksikon siséinen tilaus.
Lisatietoja lomakkeen tayttamisesta kaupungin intrasta kohdasta Helsinki > Talous >
Taloushallinto > Maksuliikenne.

13 Kirjanpitoaineiston sailyttaminen

Asiakasvaroista syntynyt kirjapitoaineisto (tositteet, kuitit ym.) sailytetddan kymmenen
vuotta.

Asiakasvarojen kirjanpidosta tulostetaan kuukausittain paivakirja ja saldot asiakkaittain.
Kirjanpidosta tulostetaan paakirja kuukausittain. Nama arkistoidaan paperimuodossa.
Kirjanpitoaineisto on sailytettava erilldan asiakaskohtaisista tulosteista. Arkistopaikkana
toimii toimintayksikko.

Laitoksissa tulostetaan kaksi kertaa vuodessa lista asiakkaista ja heidan
rahavaroistaan. Listan avulla selvitetdan, ettei kuolleiden tai hoidosta poistuneiden
henkildiden varoja ole jdanyt toimintayksikon hallintaan. Vastaavasti laitosten osastojen
asiakasvaroista vastaavien on saannollisesti selvitettava, ettei osastolle ole jaanyt
hoidosta poistuneiden tai kuolleiden henkildiden varoja. Varojen palauttamisesta on
annettu ohjeet taman pysyvaisohjeen kohdassa 12.

14 Asiakasvarojen hoidon valvonta

Asiakasvarojen hoidon tarkastukset on suoritettava rahoitusjohtajan antaman
kaupungin yleisen kassanhoito-ohjeen 31.3.2025, § 29 seka taloushallintopalvelun
kaytannon kassanhoito- ja turvallisuusohjeiden 7.5.2025 § 13 mukaisesti.
Toimintayksikdn esimies on vastuussa siita, ettd kassojen toiminta yksikdssa on
turvallista ja ohjeiden mukaista. Tyoketjujen tulee olla sellaisia, etta vaarinkaytosten
mahdollisuus minimoidaan. Yksikdn esihenkild myds vastaa toiminnan riittdvasta
valvonnasta ja siita, etta ohjeita noudatetaan.

Asiakasvarojen tarkastajaksi nimetaan henkild, joka ymmartaa kirjanpidon ja
kassatoiminnan periaatteet, mutta ei itse osallistu asiakasvarojen hoitoon.
Asiakasvarojen tarkastaja varmentaa allekirjoituksellaan tarkastuksen.

Toimintayksikdssa pidettava asiakasvarojen kirjanpito tarkastetaan kuukausittain
kuukauden viimeisen paivan tilanteesta ja aina kassanluovutuksen yhteydessa.
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Kassantarkastus tulee tehdd mahdollisimman pian edella mainitun ajankohdan jalkeen
(erityisesti kassanluovutustapauksessa), kuitenkin viimeistdan 10 paivan kuluessa
kuukauden paattymisesta. Kassantarkastuksen varmentavat asiakasvarojen hoitaja ja
asiakasvarojen tarkastaja allekirjoituksillaan.

Tarkastuksessa kiinnitetaan huomiota muun muassa seuraaviin asioihin:

- rahavarojen maaraan kassassa ja ettd rahamaara on asiakasvarakirjanpidon
mukainen

- asiakasvarakirjauksissa ja kuiteissa olevien rahamaarien keskindiseen vastaavuuteen
(ainakin satunnaisesti valitun otannan perusteella)

- valtakirjalla asiakkaiden pankkitileiltd nostettuihin rahamaariin ja vastaaviin kirjauksiin
asiakasvarakirjanpidossa

- kateisvarojen ylarajan noudattamiseen

Kun asiakasvarat on tarkastettu (kuukausitarkastuksessa tai kassanluovutuksen
perusteella), tarkastuksesta tehtavissd merkinndissa mainitaan:

- onko kassatapahtumat (panot ja otot) merkitty oikein

- tdsmaako kassassa olevien rahojen maara kirjanpidon kanssa

- onko arvoesineitd koskevat lomakkeet taytetty asianmukaisesti ja omaisuuden
sdilytys hoidettu asianmukaisesti

Asiakasvarojen tarkastaja tekee tarkastuksen perusteella paivakirjatulosteeseen tai
erilliseen tarkastuskertomukseen merkinnan asiakasvarakirjanpidon seka arvoesineita
koskevan luetteloinnin asianmukaisuudesta seka merkitsee paivayksen ja
allekirjoituksen. Asiakasvarojen kirjanpidon riittdvaan tarkastamiseen on kiinnitettava
erityistd huomiota, koska se on keino ehkaistd vaarinkaytoksia ja paljastaa ne
mahdollisimman pian.

Toimintayksikon tyontekijoiden on ilmoitettava virheista valittomasti
esihenkildlleen ja asiakasvarojen tarkastajalle. Mikali virheitd ei saada korjatuksi
sisaisin toimenpitein, esihenkilon (vastuuhenkilon) tulee neuvotella tarvittavista
toimenpiteista sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan lakiasioiden ja paatdksenteon
tuen lakimiehen kanssa. Esihenkilon tulee tehda tutkintapyyntd poliisille, mikali
saatujen tietojen pohjalta on perusteltua syyta epailla tydntekijaa asiakkaan varojen
vaarinkaytosta.

Asiakkaalla ja hanen asioidensa hoitajalla on oikeus tarkastaa hanta koskeva
asiakasvarojen kirjanpito. Tallin on huolehdittava siita, ettei muiden asiakkaiden tietoja
ole nahtavissa asiakkaalle.
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Saannokset

Laki holhoustoimesta (442/1999) 38 § 1 mom., 72 §:n 1 mom. ja 89 § 1 mom.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000) 9 §:n 2 mom.
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista (734/1992) 7 ¢ §:n 1 ja 2 mom.
Laki vahingonkorvauksesta (412/1974)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 12 §

Ohjeet

Kaupungin yleinen kassanhoito-ohje (rahoitusjohtaja 31.3.2025, § 29)
Kaupungin intra > Helsinki > Talous > Maksuliikenne > Maksuliikenteen ohjeet

Taloushallintopalvelun kaytannén kassanhoito- ja turvallisuusohjeet (toimitusjohtaja
7.5.2025 § 13)
Kaupungin intra > Helsinki > Talous > Maksuliikenne > Maksuliikenteen ohjeet

Toimintaohjeet kuoleman toteamiseen ja vainajan kasittelyyn, PYSY130 kohta 8.
Vainajan omaisuus.
Kaupungin intra > Palvelut ja tuki > Ohjeet

Potilas- ja asiakasvarojen hallintajarjestelma Poti
Sotepen intra > Palvelut ja tuki > ICT-palvelut > Ohjelmat ja sovellukset >
Tukijarjestelmat > Poti

Lomakkeet

Lv 52 Arvoesineet
Kaupungin intra > Palvelut ja tuki > Lomakkeet

309-080 Asiakasvarojen vastuuhenkildiden nimeaminen ja paatds
Sotepen intra > Palvelut ja tuki > Lomakkeet > Aihe: Muu

Te-375 Asiakkaan kateisvarat
Sotepen intra > Organisaatio > Kotihoito > Kotihoidon ohjeet > Turvallisuus >
Turvallisuus, asiakkaan rahat ja avaimet

301-335 Asukkaan rahavarat
Sotepen intra > Palvelut ja tuki > Lomakkeet > Aihe: Kotihoito ja kotipalvelu

LV 240 Maksutosite
Kaupungin intra > Palvelut ja tuki > Lomakkeet

Liitteet
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Liite 1 Asiakastiedote: Asiakkaan omien rahavarojen ja muun omaisuuden
sailyttdminen toimintayksikossa

Liite 2 Klientmeddelande: Forvaring av klienternas egna pengar penningtillgédngar och
annan egendom
Lisatietoja

Talouden erillistehtavat, talouspaallikkd
Talouden erillistehtavat, laskenta-asiantuntija

toimialajohtaja yhteisten palvelujen johtaja
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Liite 1

TAMA ON TIEDOTELUONNOS, JOKA MUOTOILLAAN KUSSAKIN TOIMINTAYKSIKOSSA
YKSIKON TIETOJEN MUKAISEKSI.

Asiakkaille ja heidan edunvalvojilleen

ASIAKKAIDEN OMIEN RAHAVAROJEN JA MUUN OMAISUUDEN SAILYTTAMINEN (tdhédn
toimintayksikén nimi)

Asiakkaan varoista huolehtiminen kuuluu ensisijaisesti asiakkaalle itselleen, hdnen omaisilleen tai
edunvalvojalle. Tavoitteena on, etta toimintayksikdssa sailytetddan mahdollisimman vahan
asiakkaan rahavaroja ja muuta omaisuutta. Jos asiaa ei muuten voida jarjestaa, (toimintayksikén
nimi) voi huolehtia asiakkaan rahavaroista ja arvoesineista seuraavin periaattein ja jarjestelyin.

(Toimintayksikén nimi) sailytettavaksi tarkoitetut rahavarat, pankkikortit ja arvoesineet luovutetaan
asiakasvarojen kassanhoitajana toimivalle (henkilén nimi, tybhuoneen sijainti ja puh.nro). Han on
tavattavissa (viikonpéivét ja kellonajat).

Kun asiakkaan rahavaroja tai muuta omaisuutta otetaan sailytettavaksi, toimintayksikon
vastaanotosta laaditaan kolmena kappaleena kuitti (osastolle, asiakkaalle/asioiden hoitajalle seka
arvoesineiden mukana niiden sailytyspaikkaan), jonka allekirjoittavat seka omaisuuden luovuttaja
ettd toimintayksikdn henkildkuntaan kuuluva. Toimintayksikdssa sailytetdan asiakkaan rahavaroja
kerrallaan enintaan 300 euroa.

Toimintayksikkdon sailytettavaksi luovutetuista arvoesineista ja muista varoista laaditaan luettelo
Arvoesineet-lomakkeelle Lv52. HUOM! Myds pankkikortti merkitdan arvoesineeksi. Lomake
laaditaan kolmena kappaleena, joista yksi kappale annetaan edunvalvojalle, tai jos edunvalvojaa ei
ole paatetty, asiakkaan raha-asioita hoitavalle. Asiakas tai hanen edustajansa ja luettelon
laatija/arvoesineiden vastaanottaja allekirjoittavat luettelon.

Toimintayksikkd vastaa sailytykseen luovutetuista asiakasvaroista vain vahingonkorvauslain
(412/1974) mukaisesti. Helsingin kaupunki ei korvaa ulkopuolisen tekemalla rikoksella
aiheutettuja taloudellisia menetyksia.

Toimintayksikossa sailytettdvana olevat rahavarat ja muu omaisuus luovutetaan vaadittaessa
kuittausta vastaan asiakkaalle/edunvalvojalle. Asiakkaan yksil6idylla valtakirjalla varat ja muu
omaisuus voidaan luovuttaa myds hanen omaiselleen tai asioidensa hoitajalle.

Mikali asiakkaalle on nimetty edunvalvoja, han jarjestada asiakkaan laskujen maksamisen
(esimerkiksi suoramaksulla) ja muut vastaavat taloudelliset toimenpiteet. Toimintayksikén
henkilokunta ei hoida asiakkaan laskujen maksamiseen liittyvia tehtavia.

Mikali asiakkaalla on pankkikortti, sita kayttaa vain asiakas itse. Pakottavissa tilanteissa
toimintayksikdn henkilékunta voi valtakirjalla nostaa asiakkaalle hanen puolestaan rahaa pankin
konttorista. Mikali asiakkaalla on edunvalvoja, edunvalvoja ei voi valtakirjalla valtuuttaa toimialan
tydntekijad hoitamaan asiakkaan taloudellisia asioita. Edunvalvoja voi kuitenkin ilmoittaa asiakkaan
tilia hallinnoivalle pankille, kuka tai ketka voivat nostaa tililla olevia varoja. HUOM!
Toimintayksikko ei vastaa asiakkaan hallussa olevasta omaisuudesta tai rahavaroista.
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Bilaga 2

DETTA AR ETT UTKAST TILL MEDDELANDE SOM | VARJE ENSKILD VERKSAMHETSENHET
FORMULERAS | ENLIGHET MED ENHETENS UPPGIFTER

Till klienter och dessas intressebevakare

FORVARING AV KLIENTERNAS EGNA PENNINGTILLGANGAR OCH ANNAN EGENDOM (hér
verksamhetsenheten namn)

Ansvaret for att ta hand om en klients tillgangar ligger i férsta hand hos klienten sjalv, klientens
anhdriga och intressebevakare. Malsattningen ar att sa litet som mojligt av klientens
penningtillgangar och annan egendom forvaras i verksamhetsenheten. Om saken inte kan ordnas
pa annat satt, kan (verksamhetsenhetens namn) ta hand om klientens penningstilgadngar och
vardeféremal iakttagande féljande principer och arrangemang.

Penningtillgdngarna, bankkorten och vardeféremalen som ar avsedda att férvaras av
(verksamhetsenhetens namn) éverlats till den person som tjanar som kassor for klienttillgangar
(personens namn, arbetsrummets ldge och telefonnummer). Han eller hon ar antraffbar (veckodagar
och klockslag).

Da en klients penningtillgangar eller annan egendom tas till férvaring, utarbetas éver mottagandet
pa verksamhetsstallet ett kvitto i tre exemplar (fér avdelningen, klienten/skétaren av saken och med
vardeféremalen till dessas férvaringsplats), som undertecknas av saval den som 6verlater
egendomen som av en person som ingar i verksamhetsenhetens personal. | verksamhetsenheten
forvaras per gang hogst 300 euro av en klients penningtillgangar.

Over vardeféremal och andra tillgdngar som dverlatits till verksamhetsenheten for forvar upprattas
en forteckning pa blanketten Vardeféremal Lv52. OBS! Bankkort antecknas ocksa som
vardeféremal. Blanketten upprattas i tre exemplar, av vilka ett exemplar [amnas till
intressebevakaren, eller om ingen intressebevakare utsetts, den som skoter klientens
penningaffarer. Klienten eller dennes representant och den person som upprattat férteckningen/tar
emot vardeféremalen undertecknar forteckningen.

Verksamhetsenheten svarar for klienttillgangar som dverlatits for forvaring endast i den utstrackning
som skadestandslagen (412/1974) forutsatter. Helsingfors stad ersatter inte ekonomiska forluster
orsakade av brott som en utomstaende person begatt.

Penningtillgangar och annan egendom som férvaras i verksamhetsenheten 6verlats pa begaran och
mot kvitto till klienten/intressebevakaren. Med specifik fullmakt fran klienten kan tillgangarna och
annan egendom ocksa oOverlatas till en anhorig till klienten eller en person som skoter klientens
arenden.

Om klienten inte har nagon utsedd intressebevakare, ordnar han eller hon betalandet av klientens
rakningar (till exempel med direktbetalning) och andra motsvarande ekonomiska atgarder.
Verksamhetsenhetens personal skoter inte uppgifter som hanfor sig till betalande av klientens
rakningar.

Om en klient har ett bankkort, anvander endast klienten sjalv kortet. | tvingande fall kan
verksamhetsenhetens personal med fullmakt lyfta pengar pa ett bankkontor for klientens rakning.
Om klienten har en intressebevakare, kan intressebevakaren med fullmakt ge en arbetstagare i
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sektorn fullmakt att skota klienten ekonomiska @renden. Intressebevakaren kan andéa informera
banken som administrerar klientens konto, vem eller vilka som kan lyfta tillgangar pa kontot. OBS!
Verksamhetsenheten svarar inte for egendom eller penningtiligangar som klienten innehar.
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