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Hyva tilitoimistotapa

Hyva tilitoimistotapa

Hyvi tilitoimistotapa on Taloushallintoliitto ry:n jisenkokouksessa

13.6.2005 hyviksytty jasenii sitova ohje, joka on samalla eettinen ohjeistus

tilitoimistoalalla toimiville.

Hyviaén tilitoimistotapaan liittyen Taloushallintoliitto on antanut mm.

suosituksen Hyviksi tilinpéadtostavaksi pienille yrityksille seka julkaissut

alan yleiset sopimusehdot siséltivin Toimeksiantosopimuksen tilitoimis-

topalveluista KL2004.

Yleista
Tilitoimisto on taloushallinnon asiantun-
tijapalveluja tarjoava yritys. Tilitoimisto
noudattaa toiminnassaan voimassaolevaa
lainsddddntdd ja hyvéa tilitoimistotapaa.
Tilitoimiston toiminnan tulee tayttda liiton
sddntojen mukaiset jasenedellytykset.

Tilitoimiston toiminnan tulee olla suun-
nitelmallista, pitkdjdnteistd, huolellista ja
ammattitaitoista.

Tilitoimiston tulee olla taloudellisesti
ja muutoinkin toiminnassaan itsenédinen ja
riippumaton voidakseen tuottaa palvelut
asiakkaan etu huomioiden.

Tilitoimiston tulee huolehtia siita, etta
silld on riittdva asiantuntemus ja resurssit
toimeksiantojen hoitamiseen. Tarpeen mu-
kaan tulee kayttda eri alojen asiantuntijoita.

Varallisuusvastuuvakuutuksen tulee vas-
tata toiminnan laatua ja laajuutta.

Tilitoimiston tulee toimia hyvit kollegi-
aaliset suhteet ja alan arvostus huomioiden
ja niitd edistéen.

Tilitoimiston asiakassuhdetoiminnan ja
tiedottamisen on oltava luottamusta heratta-
vdd ja siitd on kaytdva ilmi jasenyys Talous-
hallintoliitossa.

Tilitoimiston on pyrittdvd mahdolli-
suuksien mukaan tiedottamaan asiakkaille
olennaisista taloushallinnon lainsdddanto-
muutoksista.

Tilitoimiston on sdédnndllisesti varmistet-
tava palvelunsa laatua sopivaksi katsomal-
laan menetelmalla.

Toimitilat ja tyovalineet
Toimitilojen tulee soveltua tilitoimistotoi-
mintaan. Tyovélineiden tulee olla toimivia
ja ajanmukaisia. Kdytossd olevien ohjelmis-
tojen pédivityksestd on huolehdittava tarpeen
mukaan. Asiakastiedostojen varmistuksista
tulee huolehtia sddnnollisesti ja asianmu-
kaista menettelytapaa kayttden.

Yksittdisten asiakkaiden perus- ja muita
tietoja on sidilytettdva tilitoimistossa jérjes-
telmalliselld tavalla.

Ammattitiedon ldhteiden pitdé olla ajanta-
salla ja koko henkilokunnan kéytettdvissa.

Henkilosto
Tilitoimiston henkil6stolla tulee olla tehtavi-
ddn vastaava koulutus ja kokemus. Auktori-
soidun tilitoimiston toiminnasta vastaavalla
on oltava KLT-tutkinto.

Tilitoimiston on huolehdittava henki-
16stonsd ammattitaidon ylldpitdmisestd ja
ammatillisesta kehittymisestéd jatkuvalla
kouluttamisella.

Tilitoimiston henkil6ston tulee noudattaa
osaltaan hyvaa tilitoimistotapaa.
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Luottamuksellisuus ja tietoturva
Tilitoimiston henkil6stdé on velvollinen
pitdmé&dn salassa tietoonsa tulleet tilitoi-
mistoa tai sen asiakkaita koskevat liike-
salaisuudet ja muut luottamukselliset tiedot
tyosuhteen aikana ja sen paatyttya.

Asiakkaan perustietoja ja aineistoa on
kasiteltdava ja sdilytettdva tilitoimistossa
siten, ettd liikesalaisuuksien ja muiden
luottamuksellisten tietojen sdilyminen tur-

vataan.

Asiakassuhteen alkaminen
Asiakkaan toimeksianto tilitoimistolle pe-
rustuu sopimukseen. Sopimus tulee tehda
kirjallisena, ellei suulliselle sopimukselle
ole erityisid perusteita. Toimeksianto-
sopimusta laadittaessa asiakas on tunnistet-
tava luotettavalla tavalla.

Toimeksiannon hoitaminen
Toimeksianto on hoidettava sopimuksen
ja voimassa olevien sddadodsten mukaisesti
huolellisesti ja asiantuntemuksella. Asia-
kastoimeksiannot on hoidettava sovittujen
aikataulujen mukaisesti.

Tilitoimiston palkkio perustuu toimek-
siantoon. Palkkio méadrdytyy toimeksian-
nossa toimitettavaksi sovittujen palvelujen
vaativuuden ja laajuuden perusteella.

Tilikauden aikainen kirjanpito ja rapor-
tointi hoidetaan sopimuksen mukaisesti,
laadittu kirjanpito tdsméytetéddn tilitoimiston
tyomenetelmien mukaan.

Tilitoimiston laatimien tilinpdatosasiakir-
jojen on oltava selkeité ja huoliteltuja, sovel-
tuvin osin on noudatettava liiton antamaa
Hyva tilinpéétostapa -suositusta.

Tilitoimiston laatiessa tilinpd&dtoksen
kirjanpidosta, jota se ei ole itse tehnyt, toi-
meksianto on rajattava.
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Asiakassuhteen pdittyessd toimeksianto
hoidetaan sopimuksen mukaisesti loppuun
saakka.

Dokumentointi
Tilitoimiston on dokumentoitava tyonsa
olennaisilta osiltaan tarkoituksenmukaisella
tavalla mm. aineiston vastaanottaminen ja
luovuttaminen sekd annetut huomautukset
ja muistutukset. Tilitoimiston on varmistau-
duttava vastaanottajan oikeudesta luovutet-
taviin tietoihin.

Tilitoimiston on sdilytettdva asiakastoi-
meksiantoa koskevat perustiedot ja muu
dokumentaatio vdhintdédn viisi vuotta sopi-
muksen paattymisesta.
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Soveltamisohjeita liiton jasenelle

Hyvi tilitoimistotapa on jdsenistod sitova ammattieettinen ohjeistus.

Taloushallintoliitolla on keskeinen asema asema hyviin tilitoimistotavan

kehittimisessid Suomessa. Yhdistys on jo pitkidédn antanut jasenilleen hyvaa

tilitoimistotapaa koskevia ohjeita ja suosituksia.

Lihtokohta Hyvin tilitoimistotavan uusimiselle ja Hyvéa tilitoimisto-

tapaa koskevien soveltamisohjeiden laatimiselle on ollut liiton sdédntéuu-

distus 13.6.2005. Uudistuksessa sdédntoihin liséttiin velvollisuus hyvin

tilitoimistotavan noudattamisesta.

Hyvia tilitoimistotapaa ja sen soveltamisohjeita kehitetdin jatkuvasti

alan vaatimuksien muuttuessa.

Ammatillisen arvostuksen ylldpito asettaa
yhé enenevédssd médrin vaatimuksia tilitoi-
mistoalalla toimiville. Tilitoimistoilla on
merkittdvd asema asiakasyritysten talous-
hallinnon tiedon tuottamisessa yrityksille
itselleen sekd sen sidosryhmille ja yhteis-
kunnalle. Tdama tilitoimistojen rooli asettaa
jatkuvasti kasvavia ammatillisia velvoitteita
ja haasteita.

Seuraavassa on esitetty muutamia perus-
periaatteita, jotka koskevat Hyvaa tilitoimis-
totapaa:

— Kaikkia tilanteita kattavia hyvaa tilitoi-
mistotapaa koskevia soveltamisohjeita ei ole
mahdollista laatia. Yksityiskohtaiset menet-
telytavat jadavéat kunkin omaan harkintaan ja
riippuvat tilanteen mukaisista olosuhteista.

— Hyva tilitoimistotapa ja soveltamisohjeet
muodostavat olennaisen perustan liiton
sddntojen mukaiselle jaseniin kohdistuvalle
tarkastustoiminnalle.

— Tilitoimisto voi erityistilanteessa poiketa
Hyvin tilitoimistotavan suosituksista millon
se toimeksiannon laatuun ja laajuuteen nah-
den on perusteltua. Téllaisissa tapauksissa
poikkeamisen syy on dokumentoitava.

Soveltamisohjeet on tarkoitettu vain
Taloushallintoliiton jasenten kayttoon.
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Hyvi tilitoimistotapa on Suomen Ta-
loushallintoliitto ry:n (ent. Kirjanpito-

Ht 2005

toimistojen Liitto r.y:n) jisenkokoukses-
sa 13.6.2005 hyvdksytty jdsenid sitova
ohje, joka on samalla eettinen ohjeistus
tilitoimistoalalla toimiville.

Hyvddn tilitoimistotapaan liittyen
Taloushallintoliitto on antanut mm.

Ht 2005

suosituksen Hyvidksi tilinpdcdtostavak-
si pienille yrityksille sekd julkaissut
alan yleiset sopimusehdot sisdltdvdin
Toimeksiantosopimuksen tilitoimisto-
palveluista KL2004.

Yleista
Tilitoimisto on taloushallinnon

Ht 2005

asiantuntijapalveluja tarjoava yritys.
Tilitoimisto noudattaa toiminnassaan
voimassaolevaa lainsddddntod ja hy-
vdd tilitoimistotapaa. Tilitoimiston
toiminnan tulee tdyttdd liiton sddntdjen
mubkaiset jdsenedellytykset.
Tilitoimiston toiminnan tulee olla
suunnitelmallista, pitkdjdnteistd, huo-
lellista ja ammattitaitoista.
Tilitoimiston tulee olla taloudellisesti
ja muutoinkin toiminnassaan itsendi-
nen ja riippumaton voidakseen tuottaa
palvelut asiakkaan etu huomioiden.

Soveltaminen:

Itsendisyydelld ja riippumattomuudella tar-
koitetaan sitd, ettd tilitoimiston tyohon ei
vaikuta eikd sitd ohjaa mikddn ulkopuolinen
taho tai intressi. Tilitoimistolla ei my6skaan
voi olla omaa, asiakkaan etujen kanssa risti-
riidassa olevaa intressia.

Olennainen osa huolellista ja ammatti-
taitoista toimintaa on tunnistaa ne tilanteet,
joissa on tarpeen pidattdytyd toimeksian-
nosta tai kdyttda erityisasiantuntijoita. Asi-
akkaan kanssa sovitaan ulkopuolisten eri-
tyisasiantuntijoiden kédyttamisestd ja ndista
aiheutuvista kustannuksista.
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Tilitoimiston tulee huolehtia siitd, ettd
sillé on riittdvd asiantuntemus ja re-
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surssit toimeksiantojen hoitamiseen.
Tarpeen mukaan tulee kdyttdd eri alo-
jen asiantuntijoita.
Varallisuusvastuuvakuutuksen tulee
vastata toiminnan laatua ja laajuutta.

Soveltaminen:
Tilitoimiston on vuosittain seurattava varal-

lisuusvastuuvakuutuksen kattavuutta.

Tilitoimiston tulee toimia hyvdt kolle-
giaaliset suhteet ja alan arvostus huo-
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mioiden ja niitd edistden.

Tilitoimiston asiakassuhdetoiminnan
ja tiedottamisen on oltava luottamusta
herdttdvdd ja siitd on kdytdvd ilmi jdse-
nyys Taloushallintoliitossa.

Soveltaminen:

Taloushallintoliiton jdsenyys edellyttda
tilitoimistolta tiettyjd kriteereitd, siksi liiton
jasenyyden esilletuomisella voi olla merki-
tystd ulkopuolisen arvioidessa tilitoimiston

toimia.

¥| Tilitoimiston on pyrittdvd mahdolli-
Q|  suuksien mukaan tiedottamaan asi-
Tl akkaille olennaisista taloushallinnon

lainsdidddntéomuutoksista.

Soveltaminen:
Tilitoimisto voi edellyttdda myos asiakkaan
omaa aktiivisuutta asiakkaan toimintaa kos-
kevissa lainsddddntomuutoksista ja muissa
kysymyksissa.

Tilitoimiston on syytd linjata tiedottamis-
kéytdntonsa.
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g Tilitoimiston on sdcnnollisesti varmis-
&| tettava palvelunsa laatua sopivaksi
Tl  katsomallaan menetelmailld.
Soveltaminen:

Liiton tarkastuksilla ja jdsenraportoinnilla
valvotaan jdsentoimistojen laatua. Lisdksi
tilitoimistolla tulisi olla oma, sen toiminnan
laatuun ja laajuuteen ndhden soveltuva itse-
arviointimenetelmé. Laadunvarmistuksen
tavoitteena on yhdenmukainen toiminta-
tapa asiakas- ja sidosryhméndkokulmasta
arvioituna.

Toimiston henkilokunnan on soveltuvin
osin kuuluttava laadunvarmistuksen pii-
riin.

Laadun varmistamisessa ja kehittdmisessa
apuvilineind voi kayttdd hyvéksi sidosryh-
miltd ja asiakkailta saatua palautetta.

Toimitilat ja tyovalineet
Toimitilojen tulee soveltua tilitoimis-
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totoimintaan. Tyovdlineiden tulee olla
toimivia ja ajanmukaisia. Kdytossd
olevien ohjelmistojen pdivityksestd on
huolehdittava tarpeen mukaan. Asia-
kastiedostojen varmistuksista tulee
huolehtia sddnnéllisesti ja asianmu-
kaista menettelytapaa kdyttden.

Soveltaminen:
Ajanmukaisuudella tarkoitetaan lainmukai-
sesti toimivia tyovélineita.

Ohjelmistoilla tarkoitetaan kaikkia tili-
toimistoissa kdytossd olevia ohjelmistoja.
Kéytossd olevilla ohjelmilla tulee olla my6s
asianmukaiset lisenssit.

8| Yksittdisten asiakkaiden perus- ja mui-
&l ta tietoja on sdilytettdvd tilitoimistossa
= jdrjestelmdlliselld tavalla.
Soveltaminen:

Asiakkaiden perustietojen sdilytystapojen
tulisi olla jarjestykseltddn ja sisdlloltddn
yhtendisid asiakaspalvelun sujuvuuden
turvaamiseksi. Tietosuojalain vaatimukset
on myo6s huomioitava.

Y| Ammattitiedon Iidhteiden pitdd olla
Q| agjantasalla ja koko henkilskunnan
Tl kdytettivissd.

Soveltaminen:

Ammattitiedon ldhteiden laatu ja laajuus
riipuu tilitoimiston tarjoamista palveluista.
Ammattitiedon ldhteilld tarkoitetaan tilitoi-
miston toiminnassa tarpeellista ammattikir-
jallisuutta, -lehtid, sahkoisid ldhteitd yms.

Henkilosto
Tilitoimiston henkilbstolld tulee olla

Ht 2005

tehtdviddn vastaava koulutus ja ko-
kemus. Auktorisoidun tilitoimiston
toiminnasta vastaavalla on oltava KLT-
tutkinto.

Tilitoimiston on huolehdittava hen-
kilosténsd ammattitaidon ylldpitdmi-
sestd ja ammatillisesta kehittymisestd
jatkuvalla kouluttamisella.

Tilitoimiston henkiléston tulee
noudattaa osaltaan hyvdd tilitoimisto-
tapaa.

Soveltaminen:

Tilitoimisto huolehtii henkil6stonsd koulutuk-
sesta tarkoituksenmukaisella tavalla siten, etta
henkilokunnan pétevyys jaammattitaito on ajan
tasalla. KLT:n yllapitovaatimukset on sdéddetty
Tili-instituuttisdation auktorisoituja tilitoimisto-
ja ja KLT-kirjanpitdjia koskevissa sddnnoissa.
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Luottamuksellisuus ja tietoturva
Tilitoimiston henkilosto on velvollinen
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pitdmddn salassa tietoonsa tulleet tili-
toimistoa tai sen asiakkaita koskevat
litkesalaisuudet ja muut luottamuk-
selliset tiedot tydsuhteen aikana ja sen

picityttyd.

Soveltaminen:

On suositeltavaa solmia kirjallinen salassa-
pitosopimus kaikkien henkiléiden kanssa,
jotka ovat joko tyo- tai sopimussuhteessa.

Asiakkaan perustietoja ja aineistoa
on kdsiteltdvd ja sdilytettdvd tilitoi-
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mistossa siten, ettd liikesalaisuuksien
ja muiden luottamuksellisten tietojen
sdilyminen turvataan.

Soveltaminen:
Asiakkaan perustiedot on maééritelty mm.
KL2004 sopimusehdoissa.

Tietojen turvaamisella tarkoitetaan tekni-
sid, fyysisid ja henkiléiden toimia koskevia
menettelyjd mm. virustorjunnasta on huo-
lehdittava sdad@nnollisesti.

Asiakassuhteen alkaminen
Asiakkaan toimeksianto tilitoimistol-
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le perustuu sopimukseen. Sopimus
tulee tehda kirjallisena, ellei suulliselle
sopimukselle ole erityisid perusteita.
Toimeksiantosopimusta laadittaessa
asiakas on tunnistettava luotettavalla
tavalla.

Soveltaminen:
On suositeltavaa kéyttdd Taloushallintoliiton
laatimia sopimuspohjia. Sopimus tulee laatia
heti toimeksiannon alkaessa.

Asiakkaan tunnistamisen vaatimus tulee
mm. rahanpesulaista.
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a Toimeksiannon hoitaminen

8 Toimeksianto on hoidettava sopimuk-
T| sen ja voimassa olevien sdddosten
mukaisesti huolellisesti ja asiantun-
temuksella. Asiakastoimeksiannot
on hoidettava sovittujen aikataulujen

mukaisesti.

Soveltaminen:
Toimeksiantosopimuksen sisdltod tulee
tarkastella sddnnollisesti ja tarvittaessa péi-
vittdd se vastaamaan toimeksiantoa.
Asiakkaasta johtuvat aikataulupoikkeamat
tulee dokumentoida. Sddnnollinen poikkea-
minen esimerkiksi sovituista aikatauluista
saatetaan myohemmin tulkita muuttuneeksi

sopimuskaytannoksi.

W| Tilitoimiston palkkio perustuu toimek-
Q| siantoon. Palkkio mddrdytyy toimek-
Tl siannossa toimitettavaksi sovittujen

palvelujen vaativuuden ja laajuuden
perusteella.

Soveltaminen:

Tilitoimiston on huolehdittava siitd, ettad
tilitoimiston hinnoittelun perusteet ovat
esimerkiksi tarjouksissa selkedt.

8| Tilikauden aikainen kirjanpito ja rapor-
S|  tointi hoidetaan sopimuksen mukaises-
| i, laadittu kirjanpito tdsmdytetdicin tili-

toimiston tyomenetelmien mukaan.
Soveltaminen:

Suositellaan, ettd tilikauden aikaisista rapor-
teista kavisi ilmi, mitd kirjausperustetta on
kdytetty. Merkintd kirjausperusteesta auttaa
arvioimaan, miten oikean kuvan raportit an-
tavat yrityksen taloudellisesta tilanteesta.
Suositellaan myds, ettd asiakkaalle anne-
taan ohjausta raporttien tulkinnasta.
Tasetilit on tasméytettdva tarpeellisilta osin.
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Tilitoimiston laatimien tilinpddtdsasia-
kirjojen on oltava selkeitd ja huolitel-
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tuja, soveltuvin osin on noudatettava
liitton antamaa Hyvd tilinpddtostapa
-suositusta.

Tilitoimiston laatiessa tilinpddtdksen
kirjanpidosta, jota se ei ole itse tehnyt,
toimeksianto on rajattava.

Soveltaminen:

Rajaaminen on tarpeellista sen vuoksi, ettei
tilitoimiston vastuu ulottuisi muuhun kuin
tilitoimiston tekemaéén tilinpddtokseen. Toi-
meksiannon vastuun rajaaminen on kaytava
lapi asiakkaan kanssa.

| Asiakassuhteen pddttyessd toimeksi-
Q| anto hoidetaan sopimuksenmukaisesti
Tl loppuun saakka.

Soveltaminen:

Yleisissd sopimusehdoissa KL2004 on toi-
meksiannon péittymiseen liittyvid toimin-

taohjeita.

a Dokumentointi

8 Tilitoimiston on dokumentoitava tyon-
Tl  sd olennaisilta osiltaan tarkoituksen-

mukaisella tavalla mm. aineiston vas-
taanottaminen ja luovuttaminen sekd
annetut huomautukset ja muistutukset.
Tilitoimiston on varmistauduttava vas-
taanottajan oikeudesta luovutettaviin
tietoihin.

Tilitoimiston on sdilytettdvd asiakas-
toimeksiantoa koskevat perustiedot ja
muu dokumentaatio vdhintddn viisi
vuotta sopimuksen pddttymisestd.

Soveltaminen:
Dokumentoinnin tarkoitus on varmistaa
tilitoimiston toimintaa siten, ettd toimek-

siannon hoitamiseen vaikuttaneet seikat
voidaan tarvittaessa todentaa jdlkikdteen.

Asianmukaisella dokumentoinnilla hel-
potetaan ja tehostetaan yhteyshenkiléiden
vaihdostilanteita ja varmistetaan olennaisen
tiedon siirtyminen asiaa hoitaville henki-
loille.

Dokumentoinnilla varmistetaan tydmene-
telmien jatkuvuus ja tasalaatuisuus. Huolel-
lisesti hoidettu dokumentointi on tilitoimis-
ton johtamisen merkittdva apuvéline.

Tilitoimisto voi toteuttaa tyonsd doku-
mentoinnin niin, ettd se vastaa tilitoimiston
toiminnan ja asiakasrakenteen laatua ja
laajuutta taloudellisuuden periaatetta nou-
dattaen.
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