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taloushallinnon palveluyrityksille.

Tassa opinnaytetyossa kasitellaan Suomen Taloushallintoliiton jasenvaatimuksia
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The purpose of this thesis was to create guiding instructions to follow the appropriate

accounting etiquette. The target company of this thesis was accounting office X Oy, which is
a member of Suomen Taloushallintoliitto ry. Suomen Taloushallintoliitto ry has published the
standards and regulations for their members to follow the appropriate accounting etiquette.

This thesis includes the membership regulations for authorized accounting offices, standards
and other instructions for high-quality customer services. The instructions of
Taloushallintoliitto consider appropriate accounting-, financial statement- and accounting
office methods. The standard includes the instructions to manage the assignments, ethical
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetyossa kasitellaan taloushallintoliiton laatimia toimialastandardeja.
Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Yritys X Oy. Tyon tarkoituksena on kasata
Taloushallintoliiton toimialastandardien mukainen ohjeistus Yritykselle. Ajatus opinnaytetyon
laatimisesta tuli toimeksiantajalta, silla Taloushallintoliitto velvoittaa auktorisoitujen
tilitoimistojen noudattavan alan toimialastandardia seka muita alan hyvan tavan ohjeistuksia.
Ohjeistus haluttiin laatia myos yrityksen oman jatkuvan kehityksen laadun parantamiseksi.

Yrityksella ei aikaisemmin ole ollut selkeaa ohjeistusta toimintatavoista.

Yritys X Oy on saanut taloushallintoliiton auktorisoinnin vuonna 2015, jonka raportoinnin
myota tilitoimistotarkastuksessa tulee esittaa ohjeistus yrityksen toimintatavoista, jotka

mukailevat taloushallintoliiton toimialastandardeja ja alan hyvaa tapaa.

Taloushallintoliitto velvoittaa taloushallintopalveluita tuottavan yrityksen toimimaan alan
toimialastandardeja mukaillen, joka sisaltaa tarkeimmat suositukset ja parhaat kaytannot.
Taloushallintoliiton toimialastandardi antaa ohjeistuksen, jota tilitoimiston kannattaa
noudattaa. Tilitoimiston ei tarvitse kirjaimellisesti toimia taloushallintoliiton standardien ja
ohjeiden mukaisesti, mutta kuitenkin heidan laatimia toimintatapoja noudattaen. Suurin
merkitys laadittujen standardien kaytolla on, etta yrityksen tyontekijat tietavat ne seka
toimivat niiden mukaisesti. Standardi velvoittaa yritykselta jatkuvaa tarkastelua yrityksen

toimenpiteissa.



2 Tilitoimiston esittely

Yritys X Oy on vuonna 2005 perustettu tilitoimisto paakaupunkiseudulla. Tilitoimistossa
tyoskentelee talla hetkella 4 kirjanpitajaa, joista yksi tyoskentelee paakirjanpitajana.
Tilitoimiston asiakaskuntaan kuuluu niin asunto-osakeyhtioita, yhdistyksia, yksityisia
elinkeinonharjoittajia, kommandiittiyhtioita, kiinteistoosakeyhtiota seka pienia ja keskisuuria
osakeyhtioita. Tilitoimisto on ennakkoperinta-, arvonlisavero- ja tyonantajarekisterissa.

Tilitoimisto hoitaa noin sadan asiakkaan toimeksiantoja.

Yritys X Oy on asiakasta palveleva tilitoimisto, tavoitteena on yrittajalahtoinen ulkoisen
taloushallinnon asiakaspalvelu. Ulkoinen taloushallintopalvelu sisaltaa, kirjanpitoa,
palkanlaskentaa, verotusta, tilinpaatospalvelua. Yritys X tuottaa siis kaiken asiakkaan
toimintaan liittyvan tiedon mita viranomaiset vaativat raportoitavan. Erillisesta sopimuksesta
tuotetaan myos palvelua sisaiseen kirjanpitoon, joka tarkoittaa esimerkiksi
kustannuslaskentaa, budjetointia seka muuta ei julkista tietoa. Yrityksen tavoitteena on
auttaa asiakkaita ymmartamaan yritystalouden merkityksen seka julkisten ja sisaisten
raporttien sisallon. Yritys tuottaa asiakkailleen taloushallinnon palveluita asiakkaan etua

ajatellen. Asiakas voi valita palvelutavakseen joko perinteisen tai sahkoisen taloushallinnon.

3 Taloushallintoliitto
3.1 Suomen Taloushallintoliitto

Suomen taloushallintoliitto ry on perustettu 1968, joka toimi aikaisemmin nimella
Kirjanpitotoimistojenliitto ry:na vuoteen 2005 asti, jolloin nimi muutettiin kuvaamaan

paremmin liiton ja sen jasenien toimintaa. (Taloushallintoliitto, 2018a)

TAL eli Suomen Taloushallintoliitto ry on toimialaliitto, jonka paamaarana on kehittaa
auktorisoitujen tilitoimistojen ja taloushallinnon konsulttiyritysten toimialaa yhdessa
jasenyritysten kanssa. Liitto tarjoaa alalla toimiville yrityksille raataloityja koulutuksia,
toimialauutisia ja tutkimuksia seka julkaisee Tilisanomat -ammattilehtea ja hallinnoi KLT-
tutkintoa. Taloushallintoliittoon kuuluu noin 800 auktorisoitua jasentoimipaikkaa seka yli 2700
KLT-asiantuntijaa. Taloushallintoliiton jasenyritykset tuottavat mm. verotuksen,

palkkahallinnon, rahoituksen palveluita. (Taloushallintoliitto, 2018b)

Tilisanomat-lehti on yritystalouden ja laskennan ammattilehti. Tilisanomien lisaksi
Taloushallintoliitto julkaisee Tilitoimistossa-lehtea seka auktorisoidun tilitoimiston Summa-
lehtea. Lehdet tarjoavat taloushallinnon ammattilaisille asiantuntevaa, ajankohtaista ja

kaytantoon helposti sovellettavaa taloushallinnon tietoa. (Taloushallintoliitto, 2018c)

”Taloushallintoliitto kuuluu Nordic Accountant Federation (NAF) jarjestoon, jossa ovat

mukana tilitoimistojen toimialajarjestot Norjasta, Ruotsista ja Suomesta. Yhteistyon



tarkoituksena on jakaa ja valittaa tietoa alan pohjoismaisesta tilanteesta ja auktorisoiduista

alan toimijoista Norjassa, Ruotsissa ja Suomessa” (Taloushallintoliitto, 2018d).

Taloushallintoliitolla on selkeat arvot ja missio seka visio on maaritelty tarkkaan.
Taloushallintoliiton arvoja ovat asiantuntijuus, avoimuus ja yhteisollisyys seka
asiakaslahtoisyys. Liiton missiona on edesauttaa yritysjasentensa asiakkaiden taloudellista
kannattavuutta, alan houkuttelevuutta ja asiantuntijoiden henkilokohtaista menestymista
urallaan. Liiton visio on taloudellisen suorituskyvyn, henkilostohallinnon, kirjanpidon ja
verotuksen asiantuntijapalveluita tarjoavien yritysten ja asiantuntijoiden yhteiso, joka
edesauttaa alan liiketoiminnan, osaamisen ja laadun kehittymista ja hyodyntamista

Suomessa. (Taloushallintoliitto, 2018e)

Taulukko 1. Liiton strategiset painopisteet 2017-2018 (Taloushallintoliitto, 2018e).

Asiakaslahtoisyys
ja kiilnnostavuus

Vaikuttava
edunvalvonta

Modernin
taloushallinnon
mahdollisuudet

Vahvat
patevyydet

3.1.1 Jasenvaatimukset

Taloushallintoliiton jaseneksi hyvaksyminen edellyttaa, etta jaseneksi pyrkivan tilitoimiston
tulee olla vakavarainen ja riippumaton. Sen tulee toimia hyvan tilitoimistotavan mukaisesti ja
hyvaksya liiton valvonnan seka toiminnasta maaraajoin tehtavat tarkastukset. Tilitoimiston
tulee toimia vahintaan kaksi vuotta paatoimisesti seka omaksua hyvat valmiudet
toimeksiantojen hoitamiseen, joka edellyttaa vahintaan yhta KLT-tutkinnon suorittanutta
henkiloa. (Taloushallintoliitto, 2018f)
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3.1.2 Jasenedut

Liitto tarjoaa jasenina oleville tilitoimistoille erilaisia raataloityja koulutuksia,
vastuuvakuutuksen taloudellisten vahinkotapausten varalle, aineistoa ja materiaaleja
taloushallintoliiton toimialastandardeista, neuvontapalveluita, jasentiedotuksia seka tietoa

taloushallintoalan tutkimuksista. (Taloushallintoliitto, 2018g)
Taloushallintoliiton jasenyydesta on paljon erilaisia hyotyja tilitoimistolle.
” Jasentoimisto saa:
e kayttaa auktorisoidun tilitoimiston tunnusta
e elintarkeaa, vain tilitoimistoille jalostettua tietoa, jota et saa muualta
e kirjanpidon ja verotuksen ilmaista neuvontaa
¢ alan johtavaa asiantuntijakoulutusta jasenetuhinnalla
¢ ilmaisen Tilisanomat-lehden
e TAL-laatulomakkeet, oppaita ja markkinointimateriaalia
e nakyvyytta parhaiden joukossa, tilitoimistohaku verkossa

e apua markkinointiin: asiakaslehti, markkinointimateriaalit, yhteisilmoitukset”
(Taloushallintoliitto, 2018h).

3.1.3 Auktorisoitu tilitoimisto

Auktorisoitu tilitoimisto toimii standardien ja lainsaadannon mukaisesti, jolloin tilitoimisto

pystyy vakuuttamaan asiakkaille laadukkaan palvelusuhteen. Tarkistuslautakunta tarkastaa ja
valvoo tilitoimiston ammattitaitoa, jarjestelmia ja toimintatapoja. Auktorisoitu tilitoimisto ei
myoskaan aiheuta asiakkaillensa kirjanpidollisia ja taloudellisia riskeja, jolloin palvelusuhteen

jatkuvuus on taattu. (Taloushallintoliitto, 2018i)

3.1.4 Tilitoimistotarkastus

Liitossa toimii tarkastuslautakunta, joka tarkastaa liiton jasentoimistot viiden vuoden valein.
Tilitoimistotarkastuksessa tarkastellaan tilitoimiston toimintatapoja seka hyvan
tilitoimistotavan noudattamista. Jasentilitoimistoiden tulee noudattaa hyvaa

tilitoimistotapaa, josta kerrotaan lisaa luvussa 4.1. (Taloushallintoliitto, 2018j)

Tarkastuslautakunta organisoi, ohjaa ja kehittaa tarkastusten sisaltoa. Tilitoimistotarkastus

sisaltaa johdon haastattelun, henkiloston haastattelun seka toimeksiantojen tarkastukset.
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Tarkastuksen jalkeen tarkastaja toimittaa tarkastusraportin lautakunnalle, joka kasittelee

raportin ja antaa palautteen tarkastuksesta. (Taloushallintoliitto, 2018j)

Tilitoimistotarkastuksen lisaksi jasentoimiston tulee raportoida kahden vuoden valein liitolle
hyvan tilitoimistotavan noudattamisesta seka tilitoimiston vakavaraisuudesta.
(Taloushallintoliitto, 2018j)

3.2 Tili-instituuttisaatio

Tili-instituuttisaatio on perustettu vuonna 1980 ja se toimii Taloushallintoliiton yhteydessa.
Saation tarkoituksena on edistaa taloushallinnon ja laskentatoimen kehittamista, KLT ja PHT-

tutkinnon valmennustoimintaa seka niiden suorittamista. (Raportointikoodisto, 2010)

Tili-instituuttisaatio vastaa KLT- ja PHT-tutkinnoista, joista kerrotaan enemman luvuissa 3.2.1
ja 3.2.2. Saatiossa toimii myos patevyyslautakunta, joka hyvaksyy tutkinnot ja patevyydet.
(Taloushallintoliitto, 2018p)

3.2.1  KLT-tutkinto

KLT-tutkinto on Tili-instituuttisaation jarjestama kirjanpidon- ja laskentatoimen
asiantuntijatutkinto taloushallintoalalla. Tutkinto on alalla arvostettu ja KLT-tunnus
maarittelee osaamiskriteerit tutkinnon suorittaneelle henkilolle. Monet KLT-tutkinnon
suorittaneista henkiloista toimivat tilitoimistojen johtavina asiantuntijoina, isommissa
toimistoissa esimiestehtavissa seka pienemmissa toimistossa koko toiminnan ja

asiakaskontaktien vastaavana. (Makiniemi, 2011)

Tutkinnon voi suorittaa tenttitilaisuudessa, joka jarjestetaan kerran vuodessa. Tentin
hyvaksyttyyn suoritukseen vaaditaan lapaisy kirjanpidon ja laskentatoimen seka oikeustieteen
osuudesta. Molemmat osa-alueet suoritetaan tenttitilaisuudessa, joka kestaa yhden paivan.
(Taloushallintoliitto, 2018k)

KLT-tutkintoa suorittamaan hakevalta vaaditaan kaupallista koulutusta seka vahvaa

tyokokemusta. Kaupallisen koulutuksen vaihtoehtoina on:
e Yliopistotutkinto. Kaikki paaaineet/suuntautumiset hyvaksytaan.
e Ammattikorkeakoulututkinto esim. tradenomi. Kaikki suuntautumiset hyvaksytaan.
e Merkonomin tutkinto taloushallinnon tai laskentatoimen suuntautumisesta

e Tutkinnon lisaksi hakijalla tulee olla monipuolista ja laajaa tyokokemusta
taloushallinnon tyotehtavista vahintaan 3 vuotta. Tyokokemuksen tulee olla kertynyt

hakupaivaan 3.4. mennessa.


https://taloushallintoliitto.fi/klt/klt-tutkintoon-haku/tietoa-tenttitilaisuudesta
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Poikkeustapauksissa Tili-instituuttisaatio voi hyvaksya henkilon osallistumaan tutkintoon 6 §
mukaan ilman yllamainittuja tutkintovaatimuksia, jos Tili-instituuttisaatio katsoo
hakemuksessa mukana olevat perustelut riittaviksi tutkinnon suorittamista varten. Joka
tapauksessa Tili-instituuttisaation vahimmaisvaatimus tutkinnon suorittamiselle on, etta
hakijalla tulee olla riittavasti tyokokemusta seka suoritettuja opintoja

taloushallintoalantehtavista. (Taloushallintoliitto, 2018l)

KLT-tutkinnon suorittamisen jalkeen tutkinnon yllapito edellyttaa raportointia kolmen vuoden
valein Tili-instituuttisaatiolle. KLT-kirja on voimassa vain 3-vuotta kerrallaan, joka tulee uusia
aina kolmen vuoden valein raportoimalla tyotehtavista ja kouluttautumisesta. KLT-tutkinnon
suorittaneen tulee tyoskennella monipuolisissa taloushallinnon tehtavissa tai olla vastuussa

riittavan useista ja monipuolisista kirjanpidoista. (Taloushallintoliitto, 2018m)

3.2.2 PHT-Tutkinto

PHT-tutkinto on asiantuntijatutkinto, joka kertoo laajasta palkkahallinnon osaamisesta.
Tutkinnon suorittanut henkilo voi kayttaa nimikkeensa yhteydessa PHT-kirjainyhdistelmaa tai
PHT-palkanlaskija nimiketta. Tutkinnon suorittamiseen vaaditaan korkeakoulu- tai
merkonomitutkinto seka kolmen vuoden palkka- ja/tai henkilostohallinnon tyokokemus. Niin
kuin KLT-tutkinnossakin. Tili-instituuttisaatio voi myontaa tenttiin poikkeuksellisen
osallistumisoikeuden. Talloin henkilolta vaaditaan pitkaa ja laajaa tyokokemusta seka

kouluttautumista palkkahallinnosta. (Taloushallintoliitto, 2018n)

PHT-tutkinnon koulutusohjelma sisaltaa:

e lahiopintopaivat

kirjalliset etatehtavat

kirjallisuuteen perehtymisen

e e-oppimisen

lopputentin (Rytsy, 2013)

4  Laatu ja Tyokalu
4.1 Hyva tilitoimistotapa

Taloushallintoliiton toimialastandardit TAL-STA 1-4 sisaltaa hyvan tilitoimistotavan
ohjeistukset, jotta tilitoimisto tayttaa auditoinnin vaatimukset. Standardit on tarkoitettu
taloushallintoalla palveleville yrityksille, jotta palveluntarjoajat toimivat hyvan

tilitoimistotavan mukaisesti. (Taloushallintoliitto, 20180)
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Taloushallintoliiton luomaan hyvaan tilitoimistotapaan kuuluu monia palveluprosesseja seka
laatuun, riskienhallintaan seka tietoturvaan liittyvia asioita, joiden toteuttamisen
tarkoituksena on turvata asiakkaille osaavaa, laadukasta ja mahdollisimman riskitonta

palvelua. (Ahvenniemi, 2008)

4.2  Hyva kirjanpitotapa

Hyvaa kirjanpitotapa koostuu erilaisista lainsaadannoista ja saadoksista. Kirjanpidossa tulee
noudattaa lainsaadantoa, sita vastaavia maarayksia seka kirjanpidon yleisia periaatteita. Tyo-
ja elinkeinoministerion yhteydessa toimiva KILA eli kirjanpitolautakunta antaa ohjeita ja
lausuntoja hyvan kirjanpitotavan menettelyista. Kirjanpitolautakunnan lausunnoissa ja
yleisohjeissa otetaan yha enemman huomioon kansainvaliset IAS ja IFRS-standardit. (Tomperi
2011, 7-8)

Kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus ovat keskeisinta kirjanpitolainsaadantoa. Kirjanpitolaki on
yleislaki, joka maarittaa perusaannokset kirjanpidosta ja tilinpaatoksesta. Kirjanpitolain
lisaksi hyvaan kirjanpitotapaan sisaltyy myos eri yhteisolait, jotka maarittavat naiden
yhteisomuotojen kirjanpitoon liittyvia kysymyksia. Osakeyhtiolaki, osuuskuntalaki, avoimien-
ja kommandiittiyhtioidenlaki seka yhdistys- ja saatiolaki kasittelevat yhteisomuotojen

erityispiirteisiin kuuluvia saannoksia. (Tomperi 2011, 7-8)

4.3  Hyva tilinpaatostapa

Hyvan tilinpaatostavan lahtokohtana on kirjanpitovelvollisen yrityksen koko ja toiminnan
volyymi. Yrityksen koko seka toiminnan volyymi vaikuttavat tilinpaatoksen
laadintaperiaatteisiin. Yritys luokitellaan kokonsa ja volyyminsa mukaan joko mikro-, pien-,

tai suuryritykseksi. (Taloushallintoliitto, 2018q)

”Yritys on mikroyritys, jos enintaan yksi alla olevista rajoista ylittyy:
1) taseen loppusumma 350 000 euroa

2) liikevaihto 700 000 euroa

3) tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 10 henkiloa

Yritys on pienyritys, jos enintaan yksi alla olevista rajoista ylittyy:

1) taseen loppusumma 6 000 000 euroa

2) litkevaihto 12 000 000 euroa

3) tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 50 henkiloa
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Yritys on suuryritys, jos vahintaan kaksi alla olevista rajoista ylittyy:

1) taseen loppusumma 20 000 000 euroa

2) liikevaihto 40 000 000 euroa

3) tilikauden aikana palveluksessa keskimaarin 250 henkiloa” (Taloushallintoliitto, 2018q).

Tilinpaatoksessa tulee esittaa tuloslaskelma, tase ja rahoituslaskelma, joista tulee esittaa
myos edellisen tilikauden vertailutieto. Naiden lisaksi tilinpaatoksessa pitaa esittaa liitetiedot
ja kirjanpito- ja aineistoluettelot seka niiden sailytystapa. Tilinpaatoksen yhteydessa tulee

laatia myos tase-erittelyt. (Taloushallintoliitto, 2018r)

Tilinpaatokseen liittyy myos erillinen toimintakertomus, joka ei ole pakollinen mikro- tai
pienyritykselle, kuitenkin osakeyhtion tulee esittaa ne tiedot, joita osakeyhtiolaki

toimintakertomukselta edellyttaa. (Taloushallintoliitto, 2018s)

Suomen taloushallintoliiton julkaiseman Hyva tilinpaatostapa pienille yrityksille -painoksen
suositusta laadittaessa on kuvailtu pienen osakeyhtion hoitamiseen liittyvia velvoitteita, jotka
ovat joko kirjanpitovelvollisen, tilitoimiston, kirjapitajan tai tilintarkastajan vastuulla. Hyvan
tilinpaatostavan suositukset ovat tilinpaatoksen toteuttaminen eli kirjanpitovelvollisuutta,
juoksevaa kirjanpitoa ja tilinpaatosta koskeva normisto seka tilinpaatoksen ja

toimintakertomuksen tarkistuslista. (Karttunen 2018, 11)

Tilinpaatosta laatiessa tulee ottaa huomioon olennaisuus yleisena tilinpaatosperiaatteena

seka muut yleiset tilinpaatosperiaatteet. Yleisia tilinpaatosperiaatteita ovat:

jatkuvuus

e johdonmukaisuus

e sisaltopainotteisuus

e varovaisuus

e tasejatkuvuus

e suoriteperuste

e erillisarvostus seka

e netottamiskielto (Karttunen 2018, 73)
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Tilinpaatoksen toteuttajan tulee perehtya riittavasti kirjanpitosaannoksiin seka muiden
kirjanpidon, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen laatimista koskeviin saannoksiin ja
maarayksiin. Kirjanpitajan tulee olla tarkka ja dokumentoida tyonsa, silla tietoisesti
toteutetusta vaarasta paakirjanpidosta ja tilinpaatoksesta seuraa rikosoikeudellinen vastuu,
josta kerrotaan lisaa luvussa 10. (Karttunen 2018, 13)
5 TAL-STA 1 - Eettinen ohjeistus
Tassa standardissa kasitellaan tilitoimiston eettista ohjeistusta siita, kuinka taloushallinnon
asiantuntijapalveluita tarjoava yritys:

1. Noudattaa voimassaolevaa lainsaadantoa ja alan hyvaa tapaa.

2. Toimii asiakassuhteessaan vastuullisesti ja asiakkaan etua huomioiden.

3. On taloudellisesti ja muutoinkin toiminnassaan itsenainen ja riippumaton.

4. Toimii suunnitelmallisesti, pitkajanteisesti, huolellisesti ja ammattitaitoisesti.

5. Edistaa omalla toiminnallaan alan arvostusta.

6. Yllapitaa ja vahvistaa hyvia kollegiaalisia suhteita.

7. Hoitaa suhde- ja tiedotustoimintansa luottamusta herattavalla tavalla.

8. Huolehtii omasta ja tyonantajana toimiessaan henkilostonsa ammatillisesta

kehittymisesta ja tyohyvinvoinnista. (Taloushallintoliitto, 2018t)

Suomen Taloushallintoliitto ry:n jasentoimiston on taytettava Suomen taloushallintoliitto
ry:n asettamat jasenvaatimukset. Taloushallintoliiton jasenyys pitaa kayda ilmi toimiston

tiedotustoiminnasta ja sen tulee olla luottamusta herattavaa. (Taloushallintoliitto, 2018t)

6  TAL-STA 2 - Toimeksiannon hoitaminen

Tassa standardissa kasitellaan toimeksiannon hoitamiselle asetettuja kriteereita, jotta
taloushallinnon palveluita tarjoava yritys voi ottaa vastaan ja hoitaa toimeksiantoja.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

6.1 Vakavaraisuus ja riippumattomuus

Taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen tulee olla riittavan vakavarainen vastatakseen
toimintansa jatkuvuudesta, velvoitteistaan ja tunnistaa toimintaansa vaikuttavat riskitekijat.
Vakavaraisuuden uhattuna taloushallintoyrityksen tulee kaynnistaa valittomasti toimenpiteet
sen palauttamiseksi. Ulkopuoliset tahot tai intressit eivat saa vaikuttaa toimeksiannon

sopimiseen ja sen hoitamiseen eika ohjata toimeksiannon sopimista tai kasittelya niin etta
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palveluntarjoajan riippumattomuus vaarantuisi. Asiakasta tulee informoida, jos
taloushallinnon palveluita tarjoavalla yrityksella tai yhteyshenkilolla on toimeksiannon
hoitamiseen vaikuttava taloudellinen tai jokin muu intressi. Esimerkiksi kolmantena
osapuolena voi olla vakuutusyhtio, rahoitusyhtio, ohjelmistotalo tai jasen kilpailevan

asiakkaan yrityksessa. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.2 Laadunvarmennus ja toiminnan riskien arviointi

Taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen on maaritellyin valiajoin seurattava palvelunsa
laatua asianmukaiseksi katsomallaan tavalla. Toiminnan laadun ja laajuuden arvioimiseen
sovellettava itsearviointimenetelmaa asiakas- ja sidosryhmanakokulmasta. Asianmukaista
jarjestelmaa hyodyntamalla pyritaan varmistamaan esimerkiksi, etta palvelutoiminnalle
merkityksellisia erapaivia noudatetaan. Palveluyrityksen henkiloston on soveltuvilta osin
kuuluttava laadunvarmistuksen piiriin. Apuvalineina laadun varmistamiseen seka
kehittamiseen voidaan kayttaa hyodyksi esimerkiksi sidosryhmilta ja asiakkailta saatua
palautetta. (Taloushallintoliitto, 2018u)

Sisaisen valvonnan menetelmat ja riskit kaydaan lapi arvioinnin yhteydessa.
Tyoskentelymenetelmien ajanmukaisuuttaa seka kuvausten riittavyytta tulee arvioida
saannollisesti. Palveluyritys maarittaa itselleen sopivan maaraajan menetelmien arviointiin.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

Taloushallinnon palveluyrityksen toiminnan jatkuvuus turvataan jarjestelmallisella riskien
arvioimisella. Riskien hallinnassa huomioidaan yrityksen tietojarjestelman yllapidon
turvallisuus seka onko yritys taloudellisesti riippuvainen yhdesta toimeksiantajasta.
Taloushallinnon palveluyrityksen tulee varautua tilanteeseen, jossa voi vaarantua
toimeksiannon sopimuksenmukainen kasittely henkilo- tai muiden resurssien muutoksista
johtuen. Yrityksen varautuminen kyseiseen tilanteeseen voi olla esimerkiksi ulkopuolisen

henkilon nimeaminen tai ilmoitettu kumppanuustilitoimisto. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.3  Varallisuusvastuuvakuutus

Varallisuusvastuuvakuutuksen tarkoituksena on kattaa vakuutuksenottajan toiminnan
ulkopuolisille syntyva vahingonkorvausvelvollisuus. Vastuuvakuutus on osa yritysten
riskienhallintajarjestelmaa ja sen merkitys on kasvanut jatkuvasti. Tilitoimistossa riittavan
vakuutusturvan hankkiminen edellyttaa yleensa yleisen toiminnan vastuuvakuutuksen seka

varallisuusvastuuvakuutuksen ottamista. (Hoppu, 2002)

Toiminnan vastuuvakuutus korvaa vakuutetun toiminnan henkilolle tai omaisuudelle
aiheuttaman vahingon. Toiminnan vastuuvakuutuksen ulkopuolelle yleensa jaavat
taloudelliset vahingot, joten riittavan vakuutusturvan saamiseksi tulee tilitoimiston hankkia

erillinen varallisuusvastuuvakuutus. Tilitoimistossa aiheutuvat vahingot ovat paaasiassa
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varallisuusvahinkoja ja sopimukseen perustuvia. Varallisuusvastuuvakuutus korvaa toiselle
aiheutetun sellaisen taloudellisen vahingon, joka ei ole yhteydessa henkilo- tai
esinevahinkoon. Varallisuusvakuutus siis kattaa puhtaan taloudellisen vahingon ja myos
sopimuksen perusteella syntyvan vahingonkorvausvelvollisuuden. Toiminnan vastuuvakuutus ja
varallisuusvastuuvakuutus yhdessa antavat riittavan vakuutusturvan tilitoimistolle. (Hoppu,
2002)

Varallisuusvastuuvakuutukseen liittyy kuitenkin olennainen sopimusehtojen kayttoa koskeva
vaatimus. Tilitoimiston tulee kayttaa toiminnassaan alalla toimeksiantosopimuksia koskevia
TAL-2018 Yleisia sopimusehtoja. Tilitoimisto on itse vastuussa siita, etta yleiset sopimusehdot
tulevat noudatettavaksi toimeksiantosopimukseen, silla myonnetty vastuuvakuutus korvaa
aiheutuneen vahingon vain silta osin kuin yleisten sopimusehtojen mukaisesti vahinko kuuluu

tilitoimiston vastattavaksi. (Hoppu, 2002)

6.4 Toimiminen palveluyrityksen vaihdostilanteessa

Palveluyrityksen vaihdostilanteessa uuden palveluyrityksen tulee ottaa yhteytta asiakkaan
suostumuksella yrityksen entiseen palveluntuottajaan. Vaihdostilanteessa tulee toimia
toimialastandardin eettisten periaatteiden mukaan seka noudattaen hyvaa riskienhallintaa.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

6.5 Dokumentointi

Taloushallinnon palveluita tuottavalle yritykselle on tarkeaa dokumentoida toimeksiannon
aikana annetut huomautukset seka muistutukset, asiakkaan kanssa kaydyt neuvottelut seka
konsultoinnit ja ohjeistukset, jotka sisaltavat taloudellisia arvoja. Myos asiakassuhteen aikana
tai sen paattyessa luovutettavan aineiston luovuttaminen on dokumentoitava asianmukaisella
tavalla. Dokumentointi tulee olla kirjallisena, jotta se on helposti todentavissa.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

Dokumentoinnin tarkoituksena on pystya jalkikateen todentamaan taloushallinnon palveluita
tarjoavan yrityksen toimintaa olennaisesti vaikuttavat seikat. Tallaisia seikkoja voivat olla
esimerkiksi palvelun tuottamiseen kaytetyt tiedot. Kun dokumentointi on jarjestetty
asianmukaisella tavalla, pystyy taloushallinnon palveluita tarjoava yritys varmistamaan
palvelun tasalaatuisuuden, tyomenetelmien jatkuvuuden ja yhtenaisyyden, olennaisen tiedon
siirtymisen asiaa hoitavalle henkilolle seka asianmukaisella dokumentoinnilla pystytaan
helpottamaan ja tehostamaan yhteyshenkiloiden vaihdostilanteita. Palveluyrityksen on
tarkeaa varmistaa dokumentoinnin jarjestely riippumatta yrityksen koosta seka
dokumentoinnilla tai muilla jarjestelyilla, kuten varamiesjarjestelylla, palvelutoimintansa
jatkuvuus tilanteessa, jossa palveluntuottaja on estynyt hoitamasta toimeksiantoa.
(Taloushallintoliitto, 2018u)
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6.6 Osaaminen, ammattitaito ja resurssien riittavyys

Taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen tulee suunnitella toimintansa siten, etta se
tayttaa toimeksiantosopimuksen mukaisen osaamisen, ammattitaidon seka muut resurssit.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

Standardin mukaisen ammattitaidon takaamiseksi toimeksiannolle tulee toimiston vastaavalla
olla KLT-tutkinto. Toimiston muulla henkilokunnalla tulee olla tehtavia vastaava koulutus ja
kokemus, jonka lisaksi palveluita tarjoavan yrityksen tulee huolehtia henkilostonsa
ammattitaidon ja patevyyden yllapitamisesta seka niiden kehittymisesta jatkuvalla
kouluttautumisella. Palveluita tarjoavan yrityksen tulee myos ohjeistaa henkilokuntaansa
yrityksessa noudatettavista tyomenetelmista, naiden tyomenetelmien tulee olla yrityksessa

yhtenaiset seka toimintavoiltaan samanlaisia. (Taloushallintoliitto, 2018u)

Yrityksen tulee huomioida kaytossaan olevat resurssit toimeksiantojen hoitamiselle.
Tilanteessa, jossa sisaisten henkilostovoimavarojen puutteellisuus vaikuttaa toimeksiantojen
hoitamiseen, tulee yrityksen joko pidattaytya toimeksiannosta tai kayttaa
erityisasiantuntijoita. Erityisasiantutijan kaytosta ja niiden kustannuksista yrityksen tulee
sopia erikseen asiakkaidensa kanssa. Mahdollisesta alihankkijan suorituksesta yritys vastaa

kuin omastaan. (Taloushallintoliitto, 2018u)

Yrityksen henkilokunnan kaytettavissa olevat ammattilehtien, ammattikirjallisuuden ja
muiden lahteiden tulee olla ajan tasalla seka henkiloston kayttamien tyovalineiden ja

ohjelmistojen paivitykset tulee toimia lain mukaisesti. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.7 Tietojen turvaaminen ja luottamuksellisuus

”Palvelujen lahtokohtana on luottamuksellisuus asiakkaan ja taloushallinnon palveluyrityksen
valilla. Asiakkaan toimeksiantoon liittyva aineisto, liikesalaisuudet ja muut luottamukselliset
tiedot, seka niiden perusteella taloushallinnon palveluyrityksen tuottama tieto, on
turvattava. Tiedon turvaamisella tarkoitetaan teknisia, fyysisia ja henkiloiden toimia koskevia

menettelyja” (Taloushallintoliitto, 2018u).

Taloushallinnon palvelua tuottavan yrityksen tulee ottaa huomioon tietosuojasta annetun lain
vaatimukset. Erityisesti tietoja luovuttaessa tulee olla varma tietojen vastaanottajan
oikeudesta saada tiedot. Yrityksen tyo- ja sopimussuhteissa olevien kanssa tulee solmia
kirjallinen salassapitosopimus, joka patee myos sopimussuhteen paatyttya.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

EU:n uusi tietosuoja-asetus GDPR eli yleinen tietosuoja-asetus astui voimaan toukokuussa
2018. GDPR on henkilotietojen kasittelya saanteleva laki, jota sovelletaan kaikissa EU-maissa.

Uuden tietosuojalain tavoitteena kerrotaan olevan:
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¢ henkilotietojen suojan ja tietosuojaoikeuksien parantaminen

e vastaaminen uusiin digitalisaatioon ja globalisaatioon liittyviin tietosuojakysymyksiin

e tietosuojasaantelyn yhtenaistaminen kaikissa EU-maissa seka

o digitaalisten sisamarkkinoiden kehittymisen edistaminen (Tietosuojavaltuutetun
toimisto, 2018)

6.8 Toimeksiannosta sopiminen ja sen velvoitteet
6.8.1 Tarjous

Asiakkaalle tulee laatia tarjous, josta kay selkeasti ilmi mitka palvelut kuuluvat
toimeksiantoon, mitka ovat sellaisia lisatoita, joista taloushallinnon palveluita tuottavan
yrityksen on oikeus peria lisamaksua ja mista palvelun kokonaishinta koostuu. Asiakkaalle on
ymmarretysti tuotava esille palvelut, joista taloushallinnon palveluita tuottava yritys vastaa
seka ne, jotka ovat asiakkaan vastuulla. Palvelusopimuksen ulkopuolelle jaavia tehtavia
Yleiset sopimusehdot 2018 loytyvat Taloushallintoliiton julkaisuista. (Taloushallintoliitto,
2018u)

6.8.2 Hinta-arvio ja hinnoittelu

Hinta-arvio on esitettava asiakkaalle niin, etta se tuo mahdollisimman oikean kuvan palvelun
hinnasta. Asiakkaalle tulisi dokumentoida ja selventaa hinta-arvion perustana olevat
tapahtuma- ja tyotuntimaarat. Myos lisatoista aiheutuvat kustannukset seka sopimukset on
dokumentoitava. Palvelun hinta-arvion voi esittaa esimerkiksi kuukausi- tai vuositasolla.
Mikali toimeksiannon lopullinen hinta ylittyy merkittavasti hinta-arviosta, tulee palveluita

tarjoavan yrityksen ilmoittaa asiasta asiakkaalle valittomasti. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.8.3 Toimeksiantosopimus

Asiakkaan kanssa tulee luoda kirjallinen toimeksiantosopimus. Toimeksiantosopimusta
laadittaessa asiakas on tunnistettava luotettavalla tavalla. Vastuukysymykset seka
toimeksianto on rajattava, mikali taloushallintopalveluita tarjoava yritys laatii tilinpaatoksen
kirjanpidosta, jota yritys ei ole itse tehnyt. Toimeksiantosopimusta tulee paivittaa aina

tarpeen mukaan. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.8.4 Toimeksiannon hoitaminen

Taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen on hoidettava toimeksianto hyvaksyttavia
toimintatapoja noudattaen seka voimassa olevien saadosten mukaisesti. Lahtokohtaisesti

yrityksella on oikeus uskoa asiakkaan antamaan tietoon ja aineistoon. Kirjanpitoa tai
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tilinpaatosta laatiessa palveluyritykselta ei vaadita saannollista varmistumista tositteiden
oikeudellisuudesta, silla aineiston oikeudellisuudesta on vastuussa kirjanpitovelvollinen itse.
Vastuu toimitettavasta aineistosta koskee niin kuukausittaista kuin tilinpaatoksen laatimista
varten toimitettavaa aineistoa. Kuitenkin yksittaisissa tapauksissa voidaan palvelua
tuottavalta yritykselta edellyttaa ottamaan selvaa epakohdista. Mikali palveluita tuottava
yritys havaitsee epakohtia saannollisesti huomautuksista riippumatta, tulee yrityksen harkita

toimeksiannosta luopumista. (Taloushallintoliitto, 2018u)

Taloushallinnon palveluita tarjoava yritys ei ole velvollinen tarkkailemaan tai korjaamaan
asiakkaan toimittamassa aineistossa havaittuja virheita, kuten laskuvirheita. Virheen
huomatessa palveluyritys on kuitenkin velvollinen ilmoittamaan asiasta asiakkaalle.
Olennaisten muutosten takia, tulee toimeksiannon asianmukaisuutta tarkastella sopivin

maaraajoin. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.8.5 Asiakkaan sisaiset prosessit ja tyonjako

Palvelua tuottavan taloushallinnon yrityksen tulee ohjeistaa asiakastaan taman sisaisten
taloushallinnon prosessien hoitamisessa seka selventaa mita taman tulee tehda, jotta
toimeksianto voidaan toteuttaa toimeksiannon mukaisesti ja taloushallinnon kokonaisprosessi

on toimiva. (Taloushallintoliitto, 2018u)

Asiakkaan tulee valtuuttaa toimeksiannon hoitamista varten yhteyshenkilon, joka huolehtii
palvelua tuottavalle yritykselle tarvittavat tiedot ja sellaiset liiketoimintaan liittyvat

paatokset, jotka vaikuttavat toimeksiannon hoitamiseen. (Taloushallintoliitto, 2018u)

Asiakasta tulee myos ohjeistaa niin, etta han ymmartaa oman aktiivisuutensa oman
toimialaansa ja toimintaansa koskevien lainsaadanto- ja muiden muutosten seurannan seka
niista tiedottamisen palveluyritykselle, vaikuttavan laadukkaaseen seka toimeksiannon

mukaiseen palveluun. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.8.6 Asiakastiedotus

Mikali lainsaadanto tai muu olennainen saados muuttuu, tulee taloushallinnon palveluita

tuottavan yrityksen tiedottaa muutoksista asiakkaalle. (Taloushallintoliitto, 2018u)

6.8.7 Sopimuksen paattyessa huomioon otettavaa

Asiakassuhteen paattyessa toimeksianto tulee hoitaa loppuun asti sopimuksen mukaan.
Sopimuksissa pidetaan kohtuullisena kahden kuukauden irtisanomisaikaa. Kahden kuukauden
irtisanomisajalla annetaan molemmille osapuolille mahdollisuus hallittuun irtautumiseen
sopimuksesta. Irtisanomisaikana hoidetaan toimeksianto samalla tavalla, kuin se tehtaisiin

palvelun jatkuessakin. Sopimuksen paattyessa, taloushallinnon palveluyrityksen tulee
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sailyttaa toimeksiantoa koskevat perustiedot ja muu dokumentaatio vahintaan viisi vuotta.
(Taloushallintoliitto, 2018u)

Mikali sopimus paattyy kesken tilikauden, tulee taloushallinnon palveluita tuottavan yrityksen

peria ennakkomaksu, jonka jalkeen yritys toimii seuraavasti:
e yritys huolehtii palkanlaskennasta ja palkkakirjanpidon tarpeellisista erittelyista
e palveluyritys laatii tasetilien erittelyt kaytettavissa olevien tietojen perusteella

e jos sopimus paattyy ennen kuin sopimuksen aikana paattyneen tilikauden tilinpaatos
on tehty, yritys laatii tilinpaatoksen asiakkaan toimittamien tiedon ja aineiston

perusteella.

Mikali asiakas ei teeta sopimuksen mukaisia toita yrityksella, jonka kanssa sopimus on tehty,
voi taloushallinnon palveluita tuottava yritys kuitenkin peria irtisanomisajalta hinnaston

mukaisen palvelumaksun. (Taloushallintoliitto, 2018u)

7  TAL-STA 3 - Kirjanpitopalvelu
7.1  Toimialastandardin tarkoitus ja lahtokohdat

Tassa standardissa maaritellaan toimia, joita noudattamalla taloushallinnonpalveluita
tarjoava yritys voi taata laadukkaan ja asianmukaisten kirjanpitopalveluiden tuottamisen
asiakkailleen. Paaasiassa toimialastandardi ei sisalla kirjanpitolainsaadantoon liittyvia
ohjeistuksia, mutta Taloushallintoliiton suosittelema hyva tilinpaatostapa on
kirjanpitolainsaadannon ohjeistuksiin perustuva toimialastandardi. Toimialastandardi ei
myoskaan sisalla, minkaan yritysten, konsernien tai kansainvalisen tahon standardeja,
raportointivaatimuksia tai muita maarayksia. Tietyilta osin soveltamalla toimintastandardia
on mahdollista tarjota asiakkailleen raataloityja kirjanpitopalveluita asiakkaan tarpeen
mukaan. (Taloushallintoliitto, 2018v)

7.2  Kirjanpitopalvelun tuottaminen

Kirjanpitopalveluiden tuottamista koskevassa standardissa kasitellaan perehtymis-,
selvilleotto- ja varmistusvaatimuksia, missa kaydaan lapi asiakkaan liiketoiminnasta tehtavat
selvitykset seka kirjanpidolliset vastuut. Kirjanpitopalvelun toimivuuden ja asianmukaisuuden
varmistamiseksi standardissa kasitellaan asiakkaalle annettavaa ohjeistusta seka mukautetaan

sisaisia rutiineja. (Taloushallintoliitto, 2018v)

Taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen on selvitettava asiakkaana olevan
kirjanpitovelvollisen liiketoiminnasta tarpeeksi tietoa suoriutuakseen standardin vaatiman

laadukkaan toimeksiannon mukaisesti. Vastuu kirjanpitoaineiston oikeudellisuudesta on
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kirjanpitovelvollisella itsellaan. Mikali dokumentaatiossa havaitaan puutteita tai poikkeuksia
eika liiketapahtumia voida varmuudella kirjata oikein, on tallgin kirjanpitopalveluiden
tarjoaja velvollinen pyytamaan taydennysta ja lisaselvityksia kirjanpitovelvolliselta.
(Taloushallintoliitto, 2018v)

Taloushallinnon palveluita tarjoavan yrityksen tulee antaa ohjeistuksia asiakkaana toimivalle
kirjanpitovelvolliselle, jotta asiakas on tietoinen dokumentaationsa tarkastuksista seka
dokumenttien eheydesta ja sen kokonaisuudesta. Vastuu aineiston saannollisesta
tarkastamisesta ei ole taloushallintopalveluita tuottavalla yrityksella, mutta puutteellisen
aineiston huomatessa tulee palveluyrityksen ottaa asia esille kirjanpitovelvollisen kanssa.
Tarpeen vaatiessa palveluntuottaja voi antaa kirjallisen huomautuksen TAL2018 Yleisten

sopimusehtojen mukaisesti. (Taloushallintoliitto, 2018v)

7.3  Tilikauden aikainen kirjanpito ja raportointi

Taloushallintopalveluita tarjoavan kirjanpitajan tulee perehtya asiakkaansa liiketoimintaan,
lilkketoiminnan todentamiseen toimitettavan aineiston sisaltoon. Palvelun tarjoajan on myos
tarkeaa pitaa huolta kirjausketjun olevan helposti todettavissa seka olla hyvaksymatta
asiakkaan toistuvia toimeksiantosopimuspoikkeamia ilman huomautuksia. (Taloushallintoliitto,
2018v)

Kirjanpitolain 5 § kerrotaan tarkemmin kirjausketjun todettavuudesta. ”Kirjauksen on
perustuttava paivattyyn ja jarjestelmallisesti numeroituun tai vastaavalla tavalla yksiloityyn
tositteeseen, joka todentaa lilketapahtuman. Liiketapahtuman, tositteen ja kirjauksen valisen

yhteyden tulee olla vaikeuksitta todettavissa” (Kirjanpitolaki, 2015). (Kirjanpitolaki, 2015)

Seka kirjanpitolain 6 § kuvataan kirjanpidon todentamista seuraavasti ”Kirjanpito on
jarjestettava niin, etta likketapahtumien, tositteiden ja kirjausten yhteys mahdollisten
osakirjanpitojen kautta paakirjanpitoon ja siita tilinpaatokseen on vaikeuksitta todettavissa
kumpaankin suuntaan. Sama koskee kirjanpidosta viranomaiselle verotusta tai muuta
tarkoitusta varten maaraajoin tehtavaa ilmoitusta” (Kirjanpitolaki, 2015). (Kirjanpitolaki,
2015)

Taloushallinnon palveluyrityksen tulee laatia asiakkaalle raportteja, jotka on sovittu
toimeksiantosopimuksessa. Toimeksiantosopimuksesta tulee kayda ilmi yhteyshenkilon tiedot,
kenelle yrityksen laatimat raportit toimitetaan. Mikali yhteyshenkilo vaihtuu toimeksiannon
aikana, tulee asiakkaan ilmoittaa uudesta yhteyshenkilosta kirjallisesti. Raportit tulee laatia
asiakkaan tarpeen mukaan, kuitenkin tilikauden aikaisen kirjanpidon laadintaperiaatteet
huomioon ottaen. Palveluyrityksen tulee myos kommentoida ja auttaa asiakasta
ymmartamaan raporttien sisalto, etenkin sellaisissa tilanteissa, jossa raportissa ilmeneva

seikka vaikuttavaa asiakkaan;
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e toimintaan

e maksuvalmiuteen

e vakavaraisuuteen

e kannattavuuteen tai

¢ muuhun talouteen koskevaan seikkaan

Raporttien oikeudellisuudesta vastaa asiakas itse, silla raportit on laadittu asiakkaan

toimittaman tiedon perusteella. (Taloushallintoliitto, 2018v)

7.4 Tilinpaatoksen toteuttaminen

Tilinpaatosta toteuttaessa tulee huomioida hyva tilinpaatostapa seka tilinpaatosasiakirjojen

on oltava selkeita ja huoliteltuja. (Taloushallintoliitto, 2018v)

”Voidakseen tuottaa asiakkaan tilinpaatoksen kirjanpitolainsaadannon, sita alempien
ohjeiden, suositusten seka muiden yleisten tilinpaatosperiaatteiden mukaan, tulisi
taloushallinnon palveluyrityksen perehtya riittavassa maarin asiakkaan toimintaan,
taloudellisen informaation kirjaamisrutiineihin seka aikaisempien vuosien tilinpaatosten

laadinnassa sovellettuihin laskentaperiaatteisiin” (Taloushallintoliitto, 2018v).

Laadunvarmennuksen kannalta, tilinpaatoksen laativalla tulee olla luotettava jarjestelma,
jolla varmistetaan kaikki tilinpaatokseen olennaisesti kuuluvat toimet tehdyksi. Yrityksen
tulee tehda tilinpaatoksesta analyysi, joka kaydaan yhdessa asiakkaan kanssa lapi tai siita
raportoidaan asiakasta sovitulla tavalla. Olennaiset peruskysymykset tulisi ratkaista ja

dokumentoida jo juoksevaa kirjanpitoa tehdessa. (Taloushallintoliitto, 2018v)

7.5 Suositukset

Taloushallintoliiton suosituksena jasenilleen on, etta taloushallinnon palveluyritys merkitsee
tasekirjaan tai muuhun suositeltuun kohtaan maininnan tilinpaatoksen toteuttaneesta

taloushallinnon palveluyrityksesta. Esimerkiksi.
Tilinpaatoksen toteutti

Yritys X Oy, auktorisoitu tilitoimisto

Yritystie 1

12345 Helsinki (Taloushallintoliitto, 2018v)
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8  TAL-STA 4 - Palkanlaskentapalvelu
8.1  Palkanlaskentapalvelun tuottaminen

Tassa standardissa kuvaillaan toimintatapoja, jonka mukaan palkanlaskentapalveluita
tuottavan taloushallinnon palveluyrityksen tulisi noudattaa. Palkanlaskentapalvelun
toimialastandardi ei ole suoranaisesti sidoksissa lainsaadantoon, mutta standardin
ohjeistukset ovat kirjoitettu lainsaadannon puitteissa. Tarkempia ohjeistuksia taloushallinnon
palveluita tuottavalle yritykselle loytyy PHT-oppaasta, joka on tarkoitettu taloushallintoliiton
jasenille. PHT-opas palkkahallintopalveluista sisaltaa ohjeita palkanlaskennan ja

palkkahallinnon palveluista ja kaytannoista. (Taloushallintoliitto, 2018x)

8.2  Perehtymis-, selvilleotto- ja varmistusvaatimukset

Toimeksiannon hoitamiseksi tulee selvittaa ja dokumentoida kaikki asiakaskohtaiset tiedot
seka hankkia tietoa ja ymmarrysta asiakkaan liiketoiminnasta. Asiakas tai sen edustaja on
vastuussa aineiston oikeudellisuudesta, riittavyydesta ja taydellisyydesta, joka perustuu

palkanlaskennan toimeksiantoon. (Taloushallintoliitto, 2018x)

8.3  Asiakkaan sisaisten rutiinien mukauttaminen ja asiakkaalle annettava ohjeistus

Asiakkaalle tulee selventaa toimeksiantoon liittyva vastuunjako seka ohjeistaa asiakasta niin,
etta asiakas on tietoinen olennaisista palveluun liittyvista seikoista. Esimerkiksi vastuu
tyolainsaadannosta ja tyoehtosopimusten noudattamisesta on asiakkaalla itsellaan, eika
palkanlaskentapalvelua tuottava yritys tee ratkaisuja niihin liittyen. (Taloushallintoliitto,
2018x)

Palvelun laadukkaan tuottamisen varmistamiseksi, tulisi yhdessa asiakkaan kanssa arvioida ja
sovittaa asiakkaan sisaiset, toimeksiannon hoitamiseen vaikuttavat seikat.
Palkanlaskentapalvelua tuottavan yrityksen tulee opastaa asiakastaan palkanmaksuun
liittyvissa sivukuluissa seka tyonantajana toimimiseen liittyvien vakuutusmaksujen

riittavyydesta. (Taloushallintoliitto, 2018x)

8.4 Tietojen luottamuksellisuus

Palkanlaskentatiedot ovat arkaluonteisia, joten luottamuksellisuus korostuu
palkanlaskentapalvelua tuottaessa. Palvelua tuottava yritys saa ottaa vastaan toimeksiantoja
ja luovuttaa palkanlaskentaa koskevia tietoja vain asiakkaan toimesta nimetylle
yhteyshenkilolle. (Taloushallintoliitto, 2018x)

Jos palkanlaskentatietoja pyytaa viranomainen tai jokin muu taho, tulee palveluyrityksen

varmistua tietoja pyytavan tahon oikeudesta. (Taloushallintoliitto, 2018x)
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8.5 Asiakkaalle tuotettavat raportit

Asiakkaalle tulee tuottaa pakolliset palkanlaskentaraporit seka laskelmat. Pakollisten
raporttien lisaksi asiakkaalle tulee tuottaa vain toimeksiantosopimuksessa sovitut raportit.
(Taloushallintoliitto, 2018x)

9 Kirjanpitajan salassapitovelvollisuus

Kirjanpitajan salassapitovelvollisuus koskee Taloushallintoliiton yleisten sopimusehtojen
kohtaa kuusi, jonka mukaan kirjanpitajan on pidettava salassa saamansa toisen osapuolen
liikesalaisuudet ja muut luottamukselliset tiedot niin toimeksiannon aikana, kuin sen
jalkeenkin. Salassapitovelvollisuuden rikkomista voi seurata erillisesti sovittu sopimussakko tai
yleisten sopimusehtojen mukaan vahingonkorvaus, joka on enintaan 10 000 euroa yhdessa
vahinkotapahtumassa ja saman tilikauden aikana ilmenneista vahinkotapahtumista yhteensa
enintaan 20 000 euroa. (Taloushallintoliitto, 2018y)

”Rikoslain 30 luvun 58 saataa rangaistavaksi yrityssalaisuuden rikkomiseksi, jos joku suorittaa
tehtavaa toisen puolesta, oikeudettomasti ilmaisee tietoonsa saaman toiselle kuuluvan
yrityssalaisuuden tai oikeudettomasti kayttaa tallaista yrityssalaisuutta ja pyrkii talla tavoin
hankkimaan itselleen tai toiselle taloudellista hyotya tai vahingoittamaan toista”
(Taloushallintoliitto, 2018y).

10 Kirjanpitajan rikosoikeudellinen vastuu

Kirjanpitajalla on rikosoikeudellinen vastuu, jonka vuoksi hanen tulee turvata tyonsa niin,
ettei han joudu vastuuseen mahdollisten asiakasyritysten virheellisten kirjauksien vuoksi.
Kirjanpitajan on erittain tarkeaa tallentaa itselleen kaikki antamansa kirjanpitoon tai
tilinpaatokseen liittyvat neuvot, suositukset seka ratkaisut, koska rikosoikeudellisen vastuun
myota kirjanpitajan pitaa pystya todistamaan, etta asiakas on itse tehnyt ratkaisut laittomasti

tai muuten virheellisesti. (Taloushallintoliitto, 2018z)

Mikali asioita kasitellaan suullisesti, puhelimitse tai palavereissa, tulee niista laatia tarkat
muistiot, jotka todistavat sen, etta kirjanpitaja ei ole myotavaikuttanut tai pyrkinyt
ohjaamaan asiakasta vaaranlaisen kirjanpidon laatimiseen. Sahkopostia suositellaan
kaytettavaksi aina asiakkaan kanssa kommunikoidessa, erityisesti ongelmatilanteissa, silla

sahkopostista jaa suoraan kirjallinen dokumentti. (Taloushallintoliitto, 2018z)

11 Toteutus ja paatelmat

Toteutuksessa laadittiin Tilitoimisto X Oy:lle ohjekansio taloushallinnon toimialastandardien
noudattamiseen. Kansion laatiminen aloitettiin kaymalla lavitse taloushallintoliiton
toimialastandardit 1-4 seka tueksi kerattiin huomioita jokaisesta osa-alueesta. Jokaisessa

toimialastandardin kohdassa mietittiin seuraavia kysymyksia;
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Omat lomakkeet verrattuna TAL-lomakkeisiin?

Mika osiossa kolahti?

Mita kehitysideoita olisi tyohon?

Mihin kohtiin herasi vastavaite?

Mika osiossa oli huonoa?

Mika osiossa oli hyvaa?

Mita muita huomioita herasi?

Edella mainittujen kysymysten vastausten perusteella ryhdyttiin laatimaan ohjekansiota.

Opinnaytetyon toiminnallisen osuuden ohjekansion luominen paransi yrityksen prosessien
hallintaa. Yrityksen tavoitteena on jatkuva kehitys eri osa-alueilla. Eri prosessien avulla
loydettiin alueita, joita yritys pystyi kehittamaan heti seka alueita, joita voidaan kehittaa
tulevaisuudessa. Taloushallintoliiton toimialastandardin lapi kayminen ja sen mukauttaminen

yrityksen kayttoon loi yritykselle uusien toimintatapojen kehitysta.

Yritykselle luotiin prosessikuvaus asiakkaan sisaanotosta ja palvelun laadukkaasta
jatkuvuudesta. Asiakaskokemuksen parantamiseksi luotiin kaytannot asiakaspalvelun

jatkuvaan tuottamiseen seka tiedonkulun parantamiseen.

Myos uuden tyontekijan sisaanotosta laadittiin yritykselle prosessikuvaus, jonka avulla
helpotetaan yrityksen sisaisia prosesseja ja vaihdostilanteita. Prosessikuvaus selkeyttaa

yrityksen uusien seka vanhojen tyontekijoiden yhtenaisten toimintatapojen noudattamista.

Dokumentaation parantamiseksi hyodynnettiin TAL-lomakkeita. Yrityksen jo kaytossa olleita
lomakkeita paranneltiin muokkaamalla seka niiden lisaksi otettiin kayttoon taysin uudenlaisia
lomakkeita. Kaikki jatkossa kaytettavat lomakkeet kasattiin sahkoisena kansiona yrityksen
henkilokunnan kayttoon. Nain taataan laadukas seka yhtenainen tyoskentelytapa. Jokainen
tyontekija on tietoinen, milloin ja mita lomaketta tulee kayttaa seka mista lomake loytyy.
Uusien lomakkeiden kayttoonotto tehostaa tyoskentelya, jonka avulla tuloksentekokyky

paranee.

Yrityksen juridinen asema selkeytyi, kun toimialastandardin pohjalta selvitettiin tarkemmat
saadokset irtisanoutumis- ja toimeksiantojen purkutilanteita varten seka uutta

tietosuojalainsaadantoa sovellettiin tarkemmin eri tilanteiden toimintatapoihin.
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Ohjekansio kaytiin lavitse yhdessa yrityksen henkilokunnan kanssa, jonka jalkeen se
tallennettiin sahkoisena yrityksen kaytossa olevalle palvelimelle. Yrityksen henkilokunta piti
kansion ohjeistuksia tarpeellisena omalle tyolleen. Yrityksessa ei aikaisemmin ollut selkeita
yhtenaisia toimintatapoja, jonka vuoksi tyontekijat olivat luoneet itselleen omanlaiset

tyoskentelytavat.



28

12 Lahteet
Painetut

Tomperi, S. 2011. Kehittyva kirjanpitotaito. Helsinki: Edita Prima

Karttunen, J. 2018. Hyva tilinpaatostapa pienille yrityksille. 10. painos. Helsinki: Grano

Sahkoiset

Taloushallintoliitto. 2018a. Liiton historia. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/liiton-historia

Taloushallintoliitto. 2018b. Tietoa meista. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista

Taloushallintoliitto. 2018c. Julkaisut. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/julkaisut

Taloushallintoliitto. 2018d. Organisaatio. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio

Taloushallintoliitto. 2018e. Liiton arvot, visiot ja strategia. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/liiton-arvot-visio-ja-strategia

Taloushallintoliitto. 2018f. Jasenkriteerit. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/liity-jaseneksi/jasenkriteerit

Taloushallintoliitto. 2018g. Jasenedut. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/liity-jaseneksi/jasenedut

Taloushallintoliitto. 2018h. Jaseneksi. Luettu 1.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/liity-jaseneksi

Taloushallintoliitto. 2018i. Miksi auktorisoitu toimisto. Luettu 2.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tilitoimistoasiointi/ miksi-auktorisoitu-toimisto

Taloushallintoliitto. 2018j. Tilitoimistotarkastus. Luettu 2.8.2018


https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/liiton-historia
https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista
https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/julkaisut
https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio
https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/liiton-arvot-visio-ja-strategia
https://taloushallintoliitto.fi/liity-jaseneksi/jasenkriteerit
https://taloushallintoliitto.fi/liity-jaseneksi/jasenedut
https://taloushallintoliitto.fi/liity-jaseneksi
https://taloushallintoliitto.fi/tilitoimistoasiointi/miksi-auktorisoitu-toimisto

29

https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/tilitoimistotarkastus

Makiniemi, O. 2011. KLT-tutkinto edellyttaa jatkuvaa oppimista. Luettu 5.8.2018

https://tilisanomat.fi/henkilostohallinto/klt-tutkinto-edellyttaa-jatkuvaa-oppimista

Taloushallintoliitto. 2018k. Tietoa tenttitilaisuudesta. Luettu 5.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/klt/klt-tutkintoon-haku/tietoa-tenttitilaisuudesta

Taloushallintoliitto. 2018l. Paasyvaatimuksia kevennettiin, tentti edelleen yhta vaativa kuin
ennen. Luettu 6.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/klt/klt-tutkintoon-haku/paasyvaatimuksia-kevennettiin-tentti-

edelleen-yhta-vaativa-kuin-ennen

Taloushallintoliitto. 2018m. Raportointi. Luettu 6.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/klt/kltn-yllapito/raportointi

Taloushallintoliitto. 2018n. PHT. Luettu 10.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/pht

Rytsy, A. 2013. PHT-koulutuksen avulla palkanlaskennan moniosaajaksi. Luettu 10.8.2018

https://tilisanomat.fi/henkilot/pht-koulutuksen-avulla-palkanlaskennan-moniosaajaksi

Taloushallintoliitto. 20180. Hyva tilitoimistotapa. Luettu 14.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa

Hoppu, 0. 2002. Vastuuvakuutus tilitoimistossa. Luettu 20.8.2018

https://tilisanomat.fi/yleiset/vastuuvakuutus-tilitoimistoissa

Finlex. 2015. Kirjanpitolaki. Luettu 18.8.2018

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336#a1336-1997

Tietosuojavaltuutetun toimisto. 2018. Usein kysyttya EU:n tietosuoja-asetuksesta. Luettu
18.8.2018

https://tietosuoja.fi/gdpr

Raportointikoodisto. 2010. Tili-instituuttisaatio. Luettu 21.8.2018


https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/tilitoimistotarkastus
https://tilisanomat.fi/henkilostohallinto/klt-tutkinto-edellyttaa-jatkuvaa-oppimista
https://taloushallintoliitto.fi/klt/klt-tutkintoon-haku/tietoa-tenttitilaisuudesta
https://taloushallintoliitto.fi/klt/klt-tutkintoon-haku/paasyvaatimuksia-kevennettiin-tentti-edelleen-yhta-vaativa-kuin-ennen
https://taloushallintoliitto.fi/klt/klt-tutkintoon-haku/paasyvaatimuksia-kevennettiin-tentti-edelleen-yhta-vaativa-kuin-ennen
https://taloushallintoliitto.fi/klt/kltn-yllapito/raportointi
https://taloushallintoliitto.fi/pht
https://tilisanomat.fi/henkilot/pht-koulutuksen-avulla-palkanlaskennan-moniosaajaksi
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa
https://tilisanomat.fi/yleiset/vastuuvakuutus-tilitoimistoissa
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336#a1336-1997
https://tietosuoja.fi/gdpr

30

https://www.raportointikoodisto.fi/tili-instituuttisaatio/

Taloushallintoliitto. 2018p. Tili-instituuttisaatio. Luettu 21.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/tili-instituuttisaatio

Taloushallintoliitto. 2018v. Luettu 15.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-

sta3-kirjanpitopalvelu

Ahvenniemi, J. 2008. KLT tilitoimistoalan asiantuntijatutkintona. Luettu 12.8.2018

https://tilisanomat.fi/yleiset/klt-tilitoimistoalan-asiantuntijatutkintona

Taloushallintoliitto. 2018q. Luettu 26.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-

kirjanpidosta/kirjanpitovelvollisuus/pieni

Taloushallintoliitto. 2018r. Luettu 26.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-

kirjanpidosta/tilikausi-ja-tilinpaatos

Taloushallintoliitto. 2018s. Luettu 26.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-

kirjanpidosta/tilikausi-ja-tilinpaatos/toimintakertomus

Taloushallintoliitto. 2018t. Luettu 24.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-

sta1-eettinen-ohjeistus

Taloushallintoliitto. 2018u. Luettu 22.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-

sta2-toimeksiannon-hoitaminen

Taloushallintoliitto. 2018x. Luettu 25.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-

sta4-palkanlaskentapalvelu



https://www.raportointikoodisto.fi/tili-instituuttisaatio/
https://taloushallintoliitto.fi/tietoa-meista/organisaatio/tili-instituuttisaatio
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta3-kirjanpitopalvelu
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta3-kirjanpitopalvelu
https://tilisanomat.fi/yleiset/klt-tilitoimistoalan-asiantuntijatutkintona
https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/kirjanpitovelvollisuus/pieni
https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/kirjanpitovelvollisuus/pieni
https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/tilikausi-ja-tilinpaatos
https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/tilikausi-ja-tilinpaatos
https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/tilikausi-ja-tilinpaatos/toimintakertomus
https://taloushallintoliitto.fi/kirjanpidon-abc-mita-jokaisen-tulisi-tietaa-kirjanpidosta/tilikausi-ja-tilinpaatos/toimintakertomus
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta1-eettinen-ohjeistus
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta1-eettinen-ohjeistus
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta2-toimeksiannon-hoitaminen
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta2-toimeksiannon-hoitaminen
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta4-palkanlaskentapalvelu
https://taloushallintoliitto.fi/laatu-tyokalut/hyva-tilitoimistotapa/toimialastandardi/tal-sta4-palkanlaskentapalvelu

31

Taloushallintoliitto. 2018y. Luettu 28.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/jasensivut/jasenneuvonta/kirjanpitajan-salassapitovelvollisuus

Taloushallintoliitto. 2018z. Luettu 28.8.2018

https://taloushallintoliitto.fi/jasensivut/jasenneuvonta/kirjanpitajan-rikosoikeudellinen-

vastuu


https://taloushallintoliitto.fi/jasensivut/jasenneuvonta/kirjanpitajan-salassapitovelvollisuus
https://taloushallintoliitto.fi/jasensivut/jasenneuvonta/kirjanpitajan-rikosoikeudellinen-vastuu
https://taloushallintoliitto.fi/jasensivut/jasenneuvonta/kirjanpitajan-rikosoikeudellinen-vastuu

32

13 Taulukot

Taulukko 1. Liiton strategiset painopisteet 2017-2018 (Taloushallintoliitto, 2018e). ............. 9



