Checklista for fortroendevalda revisorers arliga
granskning av jourens efterlevande av
minimikrav och stadgar

Minimikraven har beslutats av Brottsofferjourens hogsta beslutande
organ, Forbundsstimman, och utgor en ldgsta niva for verksamheten.
Var och en av jourerna ska uppfylla samtliga minimikrav och efterleva
gillande stadgar.

Foreningens fortroendevalda revisorer granskar arligen jourens
verksamhet och kontrollerar om jouren uppfyller gillande minimikrav.
Anvand detta dokument som stod for granskningen.

e Satt kryss for Ja om granskningen visar att jouren helt uppfyller
kravet.

e Sitt kryss for Nej om granskningen visar att jouren i ndgon man
inte uppfyller kravet.

Varje brottsofferjour ska leva upp till foljande: Ja

Nej

Jouren ska ha antagit och efterleva Brottsofferjourens stadgar for lokal

brottsofferjour.

Ett par viktiga punkter i foreningsstadgarna §2:

Alla stodjare ska ha genomgatt grundutbildning

Alla aktiva inom jouren (bade stodjare, fortroendevalda och

samordnare) har avgivit skriftligt tystnadslofte

Alla aktiva inom jouren (bade stodjare, fortroendevalda och
samordnare) har uppvisat utdrag ur belastningsregistret inom de

senaste fem aren

Jourens styrelse ska folja god foreningssed.

Jourens samordnare (ideell eller anstalld) kan vara adjungerad i
styrelsen, men daremot inte ledamot i densamma.

Detta innebdr att ordforanden eller annan person i styrelsen
inte samtidigt kan vara samordnare.




Ja

Nej

Jouren ska anvianda forbundets mallar for tystnadslofte.

Om tystnadsloften som finns registrerade dr av dldre typ
behover de bytas ut - underteckna den nya versionen.

Jouren ska kontinuerligt tillhandahélla forbundet aktuella adress- och
kontaktuppgifter for jouren, styrelsen, stodpersoner, anstillda och ovriga

medlemmar.

Numera har samordnaren i jouren sjilv atkomst till
medlemsregistret i Minerva och kan genomfora dndringar sjalv
lopande. Vid behov kan man be forbundskansliet om hjalp.

Jouren ska arligen, vid av forbundskansliet faststilld tidpunkt, pa aktuell
blankett eller via aktuell metod till forbundet inkomma med:

« uppgifter efter arsmotet.

« uppgifter om kommunbidrag och andra bidrag.

Jouren ska anvianda BOJs gemensamma system Minerva for

verksamhetens drendehantering och statistikforing och folja de

anvisningar som finns for arbetet i systemet.

Nagra centrala punkter ur manualen for arendehantering i
Minerva som ska vara uppfyllda:

Arendet liiggs in i systemet direkt nir det anlinder till jouren och

darefter registreras insatserna lopande nar de sker. Det innebar

alltsa att jouren inte utfor efterregistrering av arenden eller
insatser.

Samordnaren ska ha god 6verblick 6ver stodjarnas

arendehantering sa att arenden inte blir liggande under 1ang tid

utan atgard.

Samordnaren ska lopande ha god overblick 6ver stodjarnas

anvandning av kommentarsfilten sa att innehallet uppfyller

kraven for policyn for personuppgiftshantering.




Stodverksamhet

Jouren ska ha tillgang till tillrackligt antal ideellt verksamma stodjare
vars huvudsakliga uppgift ar att ge stod och hjalp till de som kontaktar
verksamheten.

Jouren ska folja Brottsofferjouren Sveriges policy for stodjare.

Jouren ska ha tillgéng till anstilld samordnare, vars huvudsakliga uppgift
ar att samordna verksamheten och drendehanteringen, leda
stodjargruppen samt rekrytera och utbilda stodjare.

Det betyder att samordnaren ar anstilld antingen av jouren sjilv
eller att man samverkar med en annan jour for tillgang till
samma anstillda samordnare.

Samordnarens avlonade arbetstid ska minst motsvara 20%, eller 8
timmar per vecka.

Samordnaren handlagger endast i undantagsfall sjalv stodarenden.

Jouren ska genomfora kontinuerlig uppféljning av stodjarnas uppdrag
med samordnare/handledare, enskilt och/eller i grupp.

Aktiva med uppdrag inom jouren ska ges mgjlighet att logga in pa
Brottsofferjourens intranat for jourarbetare som nas fran
brottsofferjouren.se.

Forsta forsok till kontakt med stodsokande ska i normalfallet ske inom 48
timmar efter det att arendet nétt jouren helgfri vardag.

For bradskande eller hogprioriterade arenden ar malsattningen
kontaktforsok inom 24 timmar helgfri vardag.

Konfidentialitet och sikerhet

Den som kontaktar jouren ska garanteras ett konfidentiellt och
medmanskligt professionellt bemotande.

Jouren ska i sin hantering av stodsokandes personuppgifter folja
Brottsofferjourens policy for behandling av stodsokandes
personuppgifter.

Ja

Nej




Intern formedling av drenden dar stodsokandens personuppgifter
framgar sker endast inom arendehanteringssystemet Minerva.

Det innebar att alla stodjare har egna konton och sjilva arbetar
med drendet i Minerva. Jouren formedlar aldrig arenden till
stodjare utanfor systemet.

Jouren ska tillse att inloggningsuppgifter inte sprids till obehoriga samt
att atkomst till e-postkonton och drendehanteringssystem sparras for
personer som limnat stodverksamheten.

BOJ forvarar inte personuppgifter som galler stodsokande pa papper. I
den man personuppgifter gillande stodsokande anlander pa papper till
jouren ska uppgifterna direkt laggas in i Minerva, varefter pappren
makuleras i en dokumentforstorare.

Jouren ska ha tillgang till dator som har ett vil fungerande virusskydd.
Alla datorer som anviands i jourens verksamhet ska vara
l6senordskyddade sa att bara behoriga personer har tilltrade till kansligt
material som kan finnas lagrat pa datorn.

Jouren ska uppratta och folja lokala sikerhetsrutiner.

Lokal och telefoni

Jouren ska ha tillgang till en lamplig lokal for att kunna ha telefonsamtal
och ta emot besok.

Jouren ska ha ett registrerat telefonnummer.

Den som svarar i telefon ska alltid uppge jourens namn.

Uppringning till hjalpsokande ska helst ske fran jourens telefon. Om
jourarbetare ringer fran privat telefon ska alltid telefonnumret doljas och

samtalet ska ske i enrum.

Stodjare och samordnare ska inte lamna ut sitt privata telefonnummer
till den hjalpsokande.

Ja

Nej




Ja
De tider da jouren inte kan ta emot telefonsamtal fran stodsokande ska

Nej

telefonen vidarekopplas till Brottsofferjourernas Telefoncentral 116 006.

Detta innebdr att telefonsvarare i princip aldrig ska anvdndas
for att ta emot jourens inkommande samtal. Antingen har man
telefontid eller sa kopplar man vidare till Telefoncentralen.

E-post och sociala medier

Jouren ska anvinda e-postadresser under boj-doménen (exempel:
info@jourensnamn.boj.se) som jourens officiella e-postadress.

E-post ska avldsas varje dag under helgfri vardag.

Autosvar ska endast anviandas vid langre franvaro.

Autosvarets meddelande ska avslutas med information om nar man kan

forvantas att fa svar och en tydlig hanvisning till att man stalla fragan

vidare till Brottsoffersvar pa niatet samt Brottsofferjourernas
Telefoncentral.

Inkomna stodarenden via sociala medier ska hanvisas till jourens

stodtelefon och e-post eller Brottsofferjourernas Telefoncentral.

Inlagg, delningar eller kommentarer i sociala medier ska representera

Brottsofferjourens varderingar och inriktning. Inlagg ska uttryckas pa ett

professionellt sitt och inte praglas av personliga asikter eller intressen.

Skulle du som revisor finna att samtliga minimikrav inte ar uppfyllda av
jouren ska detta meddelas till jourens styrelse i samband med att
granskningen dr klar, checklistan dr ifylld och undertecknad. I samband
med den arliga inlimningen av dokument till Brottsofferjouren Sverige
sdnds denna lista tillsammans med arsberdttelse, Grsmotesprotokoll och
protokoll fran styrelsens konstituerande mote.

Foreningens styrelse har ansvar for att uppfylla minimikraven. Om
jouren inte nar upp till minimikraven ska jourens styrelse ta kontakt med
Brottsofferjouren Sverige sa att man i samrad med forbundet kan ta
fram en handlingsplan for hur jouren ska kunna na upp till miniminivan.




Ovanstaende granskning dr genomford av jourens
fortroendevalda revisor / revisorer den (datum):

Namn (klartext):

Underskrift:




