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Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittdd, mika on toimeksiantosopimuksien merki-
tys tilitoimistotydssa ja mita merkitysta on tilitoimiston ja asiakkaan valille tehdyilla
toimeksiantosopimuksilla tilitoimiston vastuun kannalta ja my6s tyon sujumisen
kannalta. Tutkimuksessa tarkastellaan myds asiantuntijavastuun perusteita kirjalli-
suuden ja oikeustapauksien valossa.

Vahingonkorvauksena maksetaan se mita on Kkirjallisella sopimuksella sovittu. Ta-
loudellisen menetyksen lisdksi voi kysymykseen tulla myds asiakkaan menetys.

Tuleeko sopimuksien olla kirjallisia, vai voivatko ne olla suullisia, miten suullisten
sopimuksien toteennayttdminen onnistuu, kun vahingonkorvausvastuu laukeaa.
Tili-instituuttisdatio asettaa tilitoimistolle auktorisoinnin edellytyksena mm. kirjallis-
ten sopimuksien olemassaoloa, vakavaraisuutta ja vastuullisella hoitajalla tulee
olla KLT-tutkinto. Tilitoimistolla tulee olla vastuuvakuutus vakuutusyhtion kanssa,
vakuutussopimuksessa on méaaritelty vakuutuskorvauksen maara.

Asiantuntijavastuun kriteereité on viime vuosina havaittu kiristettdvan ja laajennet-
tavan oikeuskaytanndssa. Tama tarkoittaa, ettd ammattipalvelutehtavisséa toimivil-
la, kuten kirjanpitdjilla, tilintarkastajilla yms., kynnys joutua ja tulla tuomituksi va-
hingonkorvauksiin ja rikosvastuuseen on madaltunut koko ajan.

Pyrkimyksené onkin laatia asiakkaan kanssa toimeksiantosopimus missa on huo-
mioitu osapuolten tehtavat ja vastuut. Liséksi tilitoimiston tulee laatia omat toimin-
taohjeet ja lomakkeet koulutusmateriaaliksi koko henkilokunnan kayttéon.
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The purpose of this study is to find out the significance of assignment agreements
in the operations of accounting firms and their significance regarding the liability
and everyday practice of the accounting firm. The study also examines the liability
of experts based on the literature and legal cases.

An accounting office must have liability insurance with an insurance company; the
insurance contract is defined as the amount of compensation.

In recent years, expert liability criteria have been tightened and expanded in legal
praxis. This means that in active professional service jobs, such as accounting,
auditing, etc., the threshold to be convicted to pay damages and criminal liability
have been lowered all the time.

The aim is to draw up a commission agreement with the customer in which the
parties' roles and responsibilities are taken into account. In addition, the account-
ing firm shall develop their own guidelines and forms as training material for the
entire staff.

The aim of in-house training is to focus on the above detail, the assignment
agreement, as well as on the introduction of the TAL-STA standard the forms in
use in their daily work. At the same time, attention is drawn to the need to estab-
lish different versions of the assignment agreement for different customers or that
are otherwise customized to meet their needs.

In the training, attention is paid to the General Accounting Board guidelines and
opinions about controlling in compliance with generally accepted accounting prin-
ciples. The Financial Management Association industry standard provides tools for
the procedures, which leads to high-quality financial services.

Keywords: service contract, responsibility, damages, customer, accounting office
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Alihankkija

Asiakas

Toimialastandardissa alihankkijalla tarkoitetaan kolmatta
osapuolta, jolta hankitaan palveluja asiakkaan toimeksi-

annon suorittamiseksi.

Asiakas on toimeksiantaja, oikeus- tai luonnollinen henki-
16, jonka kanssa taloushallinnon palveluita tarjoava yritys
on solminut tai aikoo solmia toimeksiantosopimuksen tai

on ollut toimeksiantosuhteessa.

Asiantuntijan tuottamus

Auktorisoitu toimisto

Erityisasiantuntija

Katso-valtuutus

Asiantuntijan sopimuksesta poikkeava toiminta. Asiantun-
tijan huolimaton toiminta. Eli toiminta poikkeaa siita mita
ko. henkilon asemassa olevalta huolelliselta toimijalta voi-
daan vahingon valttamiseksi vaatia. Ohjeena lait, viran-
omaisen paatokset, yleinen elamankokemus ja tilitoimis-

toammattilaisella hyva kirjanpitotapa.

Tili-instituuttisdatio  auktorisoi vuosittain ulkoistettuja ta-
loushallinto- ja tilitoimistopalveluja tarjoavia yrityksia. Ja-
senkriteerind on etta auktorisoiduksi toimistoksi voidaan
hyvaksya Suomen Taloushallintoliitto ry:n jasen, joka
noudattaa liiton saantdja ja tayttdd saation hyvaksymien
auktorisointujen toimistojen saannodissa asetetut vaati-

mukset.

Tassa toimialastandardissa erityisasiantuntija on henkild
tai yritys, jolla on erityista patevyytta, kokoemusta nimen-

omaiselta alueelta ja osaamista.

Katso-valtuutukset perustuvat palveluntarjoajien méaaritte-
lemiin rooleihin. Roolien perusteella méaaritelladn ne oi-

keudet, joita kayttajalla on palvelussa.



Valtuutus on oletuksena voimassa toistaiseksi. Valtuutuk-
sen myontgja voi kuitenkin maaritella valtuutukselle voi-
massaoloajan. Valtuutus voidaan antaa organisaatiolle,

Katso-tunnisteelle tai Katso-alitunnisteelle.

Organisaatio: Jos valtuutus myonnetddn organisaatiolle,

VOi organisaatio paattaa itse, kuka kayttaa valtuutusta.

Katso-tunniste: Katso-tunnisteelle mydnnetty valtuutus on
vain nimetyn henkilon kaytdssa. Tunniste on kytketty kayt-

tajan henkilétunnukseen.

Katso-alitunniste: Katso-alitunnisteelle myénnetty valtuu-
tus on nimetyn kayttajan kaytdssa. Alitunnisteelle ei voida
myontaa kaikkia rooleja, esimerkiksi tuloveroilmoittamisen

roolia.

Katso-jarjestelméaé kayttavat mm. verottaja, tulli, kela, va-
kuutusyhtiot, metsakeskus, tyottomyysvakuutusrahasto.
[Viittaus 30.11.2013]

Kausaliteetti/syy-seuraussuhde

Kirjanpitopalvelu

KHO

Eli kahden tapahtuman suhde, jossa toinen aiheuttaa toi-

sen. Toinen tapahtuma on talldin syy ja toinen seuraus.

Toimialastandardissa kirjanpitopalvelulla tarkoitetaan tili-
kaudenaikaista kirjanpitoa, tilinpdatoksen toteuttamista ja
muita sopimuksen mukaisia niihin olennaisesti liittyvia tai

niista johtuvia asioita, esim. viranomaisilmoituksia.

Korkein hallinto-oikeus.



Kila

KKO

KLT

KPA
KPL

Oikeustoimilaki

Palkanlaskentapalvelu

Palkkahallintopalvelu

Sopimusrikkomus

Kirjanpitolautakunta toimii tyo- ja elinkeinoministerion yh-
teydessd. Lautakunnasta sdadetaan  kirjanpitolain
(30.12.1997/1336, KPL) 8 luvun 2 ja 3 8:ssd ja asetuk-
sessa kirjanpitolautakunnasta (19.10.1973/784).

Korkein oikeus.

Tili-instituuttisaation jarjestamé ja valvoma kirjanpito- ja
laskentatutkinto. Tilitoimiston Auktorisoinnin edellytyksena

on etta vastuullinen hoitaja on suorittanut KLT- tutkinnon.
Kirjanpitoasetus 30.12.1997/1339 (547/2008).
Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336 (610/2010).

Laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista/
13.6.1929/228

Toimialastandardissa palkanlaskentapalvelulla tarkoite-
taan palkanlaskentaa ja siihen liittyvia kuukausittain ja
vuosittain tehtavia saanndllisia lakisaateisia sidosryh-
mailmoituksia (vakuutusyhtid) ei kuitenkaan henkiléstohal-

linnon palveluja kuten rekrytointi jne.

Palkkahallintopalvelulla tassé standardissa tarkoitetaan
sekad palkanlaskentapalveluja ettéa siihen olennaisesti liit-
tyvia lisapalveluita, kuten erilaiset hakemukset ilmoitukset

ja laskelmat.

Sopimusrikkomus on sopimussuhteessa ilmeneva suori-
tushairio, jonka vuoksi sopimussuhteen kehitys ei ole odo-
tetun mukainen. Todellinen suoritus ei vastaa sita mita

sopimuksen perusteella olisi pitanyt tehda.



Sopimusvapaus

RL

Sopimusvapaus on oikeushenkilon vapaus tehdéa oikeus-
toimia, jotka koskevat oikeushenkilon omaisuutta. Tata
nykya julkisyhteison sopimusvapaus on suppeampi kuin

yksityisten esim. kilpailuttaminen.

Rikoslaki 19.12.1889/39 (474/2007).

Taloushallinnon palveluyritys

Taloushallintoliitto

Toimeksiantosopimus

Vahingonkorvaus

Toimialastandardissa taloushallinnon palveluyrityksella
tarkoitetaan kaikkia taloushallinnon tai palkkahallinnon ul-
koistus- ja asiantuntijapalveluja, pdatoimialana tai itsenéi-

sené toimialana, tarjoavia yrityksia.

Taloushallintoliitto TAL on Suomessa toimivien taloushal-
linnon palveluja tarjoavien auktorisoitujen tilitoimistojen ja
konsulttiyritysten valtakunnallinen toimialajarjesto. Liitto
edustaa noin 800 auktorisoitua taloushallinnon yritysta,
jotka hoitavat lahes 130 000 suomalaisen yrityksen ja yh-
teison taloushallintoa. [Viitattu 30.11.2013]

Kirjallinen toimeksiantosopimus tulee tehd&én toimeksi-
annon alkaessa. Jos toimeksianto on suullinen siihen tu-

lee olla erityisia perusteita.

Vahingonkorvaus oikeuden periaatteiden mukaan kor-
vausvelvollisuus voi perustua sopimusvastuuseen tai rik-
komusvastuuseen, josta sdadetdan vahingonkorvauslais-
sa (472/74). Vahingonkorvauslain mukaan korvattavia va-

hinkoja ovat mm. taloudellinen vahinko.
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Vastuu/korvausvastuu

Sopimusoikeudessa pitaa olla oikeudellinen peruste = so-
pimusrikkomus, mikad on aiheuttanut vahingon ja on syy-
yhteys vahinkoon. Vahingonkorvauslain (412/1974:2,18)
mukaan se, joka tahallisesti tai tuottamuksesta aiheuttaa
toiselle vahingon, on velvollinen korvaamaan sen. Tahalli-

sesti aiheutettu vahinko tulee korvata taysimaaraisesti.
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1 JOHDANTO

Viime vuosina oikeuskaytannodssa on ollut havaittavissa, ettd ns. asiantuntijavas-
tuun kriteereitd naytettaisiin kiristettdvan ja laajennettavan. Tama tarkoittaa, etta
ammattipalvelutehtavissa, kuten kirjanpitajana, tilintarkastajana tms. toimivien
henkil6iden kynnys tulla tuomituksi vahingonkorvauksiin ja peréati rikosvastuuseen

on ollut koko ajan madaltumassa (Vento, 2013).

Tassa tutkimuksessa tarkastellaan asiantuntijavastuun perusteita kirjallisuuden ja
oikeustapauksien valossa. Tilitoimistoalan toimeksiantosopimusta analysoidaan
vastuun valttdmisen kannalta ja myds toiminnan asiallisen sujumisen kannalta.
Pyrkimyksené on laatia asiakkaan kanssa toimeksiantosopimus jossa on huomioi-
tu osapuolten tehtavat ja vastuut seka koulutusmateriaali, joka sisaltaa toimintaoh-
jeet lomakkeineen helpottamaan ja yhtenaistamaan jokapaivaista tilitoimistotyds-

kentelya.

Tilitoimistolla on asiantuntijan vastuu, joten tilitoimisto vastaa siita tyosta, jonka se
tekee asiakkaidensa kanssa sovitulla tavalla asiakkaan toimittamasta materiaalis-

fa.

Toimeksiantosopimuksella tilitoimisto valtuutetaan toimimaan asiakkaan puolesta
yha laajenevalla alueella. Esim. asiakas ei enda allekirjoita veroilmoitustaan, vaan
tilitoimisto tekee sen sahkdisesti valtuutuksen nojalla. Kuitenkaan tilitoimisto ei
kirjallisuuden ja oikeustapausten mukaan voi osallistua asiakkaan liiketoimintaan
paatoksentekijana ilman, ettéd joutuisi mahdollisissa ongelmatilanteissa yhteisvas-
tuuseen asiakkaan kanssa. Tilanne on ristiriitainen, minka vuoksi yksiloidyt kirjalli-

set sopimukset ovat valttamattomia.
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2 SOPIMUSOIKEUDEN YLEISET PERIAATTEET

2.1 Sopimusoikeuden saadéspohja

Sopimusoikeus perustuu pa&osin yleisiin periaatteisiin. Varsinaista lakia sopimus-
oikeudesta ei ole. Oikeustoimilaissa (13.6.1929/228) sdadetaan kylla sopimuksen
tekemisesta (tarjouksesta ja siihen vastaamisesta), valtuutuksesta, sopimuksen
patemattomyydesta ja sopimuksen kohtuullistamisesta. Mydskin kauppalaissa
(27.3.1987/355) on joitakin sdadoksia joista voidaan ottaa oppia. Vahingonkor-
vauslaki (31.5.1974/412) ei varsinaisesti koske varallisuusoikeudellisia oikeustoi-
mia. Muuten sopimusoikeus perustuu yleisiin periaatteisiin (Hemmo, 2008), joita

ovat mm.

sopimusvapaus

- sopimuksen sitovuus, sopimukset on pidettava
- péaatantavapaus, tekeekd sopimuksen vai ei

- sopimuskumppanin valitsemisen vapaus

- sisaltbvapaus, ehdoista sopiminen

- muotovapaus, suullinen vai kirjallinen

- sopimuksen purkamisvapaus.

Sopimusvastuu perustuu sopimusvapauden periaatteelle (Mononen 2004, 1381).
Yksilot ja yhteisot voivat sopia kenen kanssa ryhtyvat sopimussuhteeseen. Kor-
vausvastuu voidaan myos rajoittaa (mts.1388-1389, 1395). Eli sopijapuolet voivat
paattdd, mita pidetddn sopimusrikkomuksena, mita tai millaisia vahinkoja korva-
taan ja missd maarin. Sopimusvastuun rinnalla on kuitenkin muistettava myaos

luottamuksen suoja, kohtuusperiaatteet ja heikomman suojan vaikutus.
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2.2 Sopimusvastuun perusteet

Asiantuntijapalvelu kuten tilitoimiston suorittama palvelu perustuu toimeksiantoon.
Asiakas toimeksiantajana ja tilitoimisto toimeksisaajana ovat sopineet toimeksian-
nosta, esim. kirjanpitopalvelusta. Jos esitetdén oikeudellista vastuuta asiantuntija-
palvelusta, on ensin selvitettava, mihin toimenpiteisiin asiantuntija on sopimuksen

nojalla velvollinen.

Sopimusoikeus perustuu sopimusvapauteen. Sopimuksen osapuolet voivat sopia
haluamallaan tavalla sopimuksen laajuudesta ja my6s vastuun jaosta ja vastuun

rajoituksista.

Asiantuntijalla on laaja vastuu toimeksiannon tarkoituksenmukaisesta rajaamisesta
(KKO 2001, 128). Asiantuntijan on autettava asiakasta tehtavan rajaamisessa.
Tama on ymmarrettavaa, koska asiantuntijalla on paremmat mahdollisuudet koko-
naisuuden hallintaan. Jos kokonaisuus ei ole tavan mukainen, on asiasta sovittava
nimenomaisesti ja asiakkaan on ymmarrettava rajauksen merkitys ja siihen liittyvat
riskit.

Tilitoimisto voi joutua sopimusoikeudelliseen korvausvastuuseen asiakkaalleen.
Korvausvastuun syntyminen edellyttaa (Mononen 2004, 1379):
1)sopimusrikkomusta
2)vahingon syntymistéa yleensa seka
3)vahingon on aiheuttamista vahingon aiheuttajan vastuupiiriin kuuluvasta

toiminnasta

Eli korvausvastuu realisoituu virheellisestéa toimeksiannon toteuttamisesta, asiak-
kaalle aiheutuneesta vahingosta seka virheen ja vahingon syy-yhteydesta. Ta-
loushallintoliitto edellyttéaa jaseniltdan varallisuusvastuuvakuutusta, milla varaudu-

taan naihin riskeihin.

2.3 Sopimusvastuun syntyminen

Sopimusoikeudessa on lahtokohtana, ettd henkilon on taytettdva ne velvoitteet,

joihin han toista kohtaan sopimuksin sitoutuu; sopimukset on pidettava. Sopimus-
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oikeudessa korvausvastuun synnyttama tuottamus ilmenee sopimussuhteesta joh-
tuvien velvoitteiden rikkomuksena. Sopimusrikkomus korvataan useimmin korjaa-
malla tydsuoritus tai hinnanalennuksella. Jos virheellinen suoritus on aiheuttanut
taloudellista vahinkoa sopimuksen osapuolelle, syntyy vahingonkorvausvelvolli-

suus. Sopimusvastuun syntymisen edellytyksia ovat:

— tuottamus, mika syntyy sopimuksen rikkomisesta, kuten sovitun tyon te-
kemisen laiminlydnti, mydhastyminen, virheellinen suoritus; jos tyd on teh-
ty sopimuksen mukaan huolellisesti, ei synny korvausvastuuta

— tapahtuu sopimussuhteessa

— toimeksiantajalle syntyy vahinkoa sopimusrikkomuksen vuoksi, syy-
yhteys pitaa olla

— vahingonkarsijan taytyy todistaa vahingon syntyminen ja syy-yhteys so-
pimusrikkomukseen, samoin vahingon maarasta nayttétaakka on vahin-
gon kéarsineella

— toimeksisaajan on vapautuakseen vastuusta osoitettava toimineensa so-
pimuksen mukaan ammattitaitoisesti ja huolellisesti

— korvaus koskee varallisuusvahinkoja

— tilitoimisto vastaa tyontekijan laiminlyénnista, ei tyontekija

(Routamo, Stalberg & Karhu 2013, 40-49; 2006, 200-201)

Sopimusvastuu perustuu sopimusvapauden periaatteelle (Mononen 2004, 1381).
Yksilot ja yhteisot voivat sopia kenen kanssa ryhtyvat sopimussuhteeseen. Kor-
vausvastuu voidaan myos rajoittaa (mts. 1388-1389, 1395). Eli sopijapuolet voivat
paattad, mita pidetddn sopimusrikkomuksena, mita tai millaisia vahinkoja korva-
taan ja missa maarin. Sopimusvastuun rinnalla on kuitenkin muistettava myds

luottamuksen suoja, kohtuusperiaatteet ja heikomman suojan vaikutus (mp.).
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2.4 Sopimuksen syntyminen ja paattyminen

Kirjallisen toimeksiantosopimuksen tekeminen on ehdottomasti suositeltavaa. Tal-
l6in ei synny epaselvyyttd sopimuksen sisallosta ja muista ehdoista. Luotettavuu-
den perustana on kirjallinen sopimus ja dokumentointi. Kuitenkin sopimus ja vas-
tuu vahingoista voi syntya tilitoimistolle ilman nimenomaista sopimuksen tekoa.
Esim. jos asiakas tuo kirjanpitoaineistoa kirjattavaksi, ja toimisto ryhtyy tehtavaa
toteuttamaan, on sopimus syntynyt. Ellei toimeksiantoa haluta vastaanottaa, teh-
tavasta on todisteellisesti kieltdydyttava eika siihen saa ryhtya. Aineisto on palau-

tettava tai kehotettava asiakasta noutamaan materiaali.

Samoin sopimuksen paattaminen on tehtava todisteellisesti. Sopimussuhteen
paattyessa taytyy toimeksianto hoitaa sopimuksen mukaisesti loppuun. Kahden
kuukauden irtisanomisaika on yleinen, ja sita pidetdan kohtuullisena vaikka kirjalli-
sesti siitd ei olisikaan sovittu. Tase-erien erittely olisi tarpeellista laatia jos asiakas-
suhde paattyy kesken tilikauden. Taloushallinnon palveluyritys voi tehda myo6s

tilinpaatoksen valmiiksi saatuaan ennakkomaksun aiheutuvista kuluista.

Vaasan hovioikeuden paatoksessa todetaan, etta koska sopimusta ei oltu purettu,
oli tilitoimisto vastuussa kirjanpidon hoitamatta jattdmisesta (Saldo 6/2013). Ta-
pauksessa tilitoimiston tulee irtisanoa tai purkaa toimeksiantosopimus, jotta se ei
syyllisty rikokseen asiakkaan kirjanpidon hoidon laiminlyonnista (TAL-jasentiedote
2003). Tilitoimisto oli keskeyttanyt palveluiden suorittamisen asiakkaalle maksu-
laiminlyontien vuoksi. limoituksen jalkeen tilitoimisto oli kuitenkin hetken aikaa hoi-
tanut palkanlaskentaa, mutta ei kirjanpitoa. Asiakas oli keskeytyksetta jatkanut
Kirjanpitoaineiston toimittamista tilitoimistoon, ja kirjanpitoaineisto oli tilitoimiston

hallussa.

Karajaoikeus ja hovioikeus asettivat tilitoimiston vastuuseen tuottamuksellisesta
kirjanpitorikoksesta. Asiassa ei saatu valitusoikeutta Korkeimpaan oikeuteen, joten

paatds on lainvoimainen.

Opetuksena on: sopimus pitaa kirjallisesti purkaa. Tyon keskeyttaminen ei paata

sopimusta.



16

2.5 Oikeustapauksia, joissa asiantuntijalla laaja vastuu osaamisesta ja laaja

informointivelvollisuus

Paatoksessa KKO 2001:128, tilitoimisto oli saanut toimeksiannon pitkaaikaiselta
mm. kirjanpitopalvelua ja verosuunnittelua kasittavassa sopimussuhteessa olleelta
asiakkaaltaan. Tilitoimisto oli tehnyt sopimuksen mukaan asiakkaalleen komman-
diittiyhtion yhtiosuuden luovutukseen liittyvat asiakirjat. Toimeksianto ei sisaltanyt
luovutuksesta aiheutuvien veroseuraamusten selvittamista. Luovutuksesta aiheu-
tui luovuttajalle merkittéavia veroseuraamuksia. Oikeus katsoi, etta tilitoimiston olisi
asiantuntijana pitdnyt osata varoittaa veroseuraamuksista. Oikeuden mukaan tili-
toimiston edustajan, tilitoimiston vastaavana henkilond toiminut KLT-kirjanpitéjan
ja A:n valilla oli syntynyt sopimus. Toimeksianto ei ollut perustunut kommandiittiyh-
tion ja tilitoimiston 12.1.1994 tekemé&an kirjanpitopalveluja koskevaan sopimuk-
seen, eika sanotun sopimuksen ehtoja siten voida soveltaa riidan kohteena ole-
vaan toimeksiantoon, jossa tilitoimisto velvoitettiin korvaamaan asiakkaalle aiheu-

tuneet veroseuraamukset.

Tilitoimiston on taytynyt olla asiantuntijana tietoinen, ettd yhtiosuuden luovutuk-
seen sovelletaan tuloverolain 46:48:n sadnnosta. Siind luovutuksesta saadun voi-
ton maarda laskettaessa luovutusvoittoon lisataan maara, jolla yhtiomiehen yksi-
tyisotot olivat yhteensa ylittdneet hanen vuotuisten voitto-osuuksien ja hanen yhti-
00n tekemien sijoituksiensa maaran. Vaikka toimeksianto ei ollut kasittanyt luovu-
tuksesta aiheutuvien veroseuraamusten selvittamistd, KKO katsoi tilitoimistolla
olleen ollut velvollisuus varoittaa asiakasta luovutuksesta aiheutuvista veroseu-

raamuksista.

Vento (2004, 4) kiteyttdd opetuksen siten, etta asiantuntijalla on omaan toimi-
alaansa liittyva korostettu huolellisuusvelvoite seka informaation anto velvollisuus.
Viimeksi mainitun osalta se voi ulottua jopa ulkopuolisiinkin tahoihin, ei siis vain
omiin asiakkaisiin, joiden kanssa toimeksiantosopimus on tehty. Vento mainitsee
asiassa liséksi; etta "pelkastaan toimeksiantosopimuksen mukainen toiminta ei
aina valttamatta riita tayttamaan huolellisuusvelvoitetta, vaan myds toimialan am-

mattilaiselta edellytettavat objektiiviset kriteerit tulee ottaa huomioon.”
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Toimeksiantosopimuksissa pyritdan rajaamaan tarkasti toimeksiantoon liittyvéat
tehtavat. Edella esitetty oikeustapaus ei toimeksiannoin liialliseen rajaukseen kui-
tenkaan antaisi mahdollisuuksia. Norres (2008) kiteyttad, ettd toimeksiannon ra-
jaaminen on mahdollista, mutta siitd on sovittava nimenomaisesti. Asiantuntijan on
myo6s huolehdittava, ettd toimeksiantaja ymmartaa toimeksiannon rajauksen mer-

kityksen ja siihen liittyvat riskit.

Paatoksessa KKO 1999:19, tapauksessa jossa kaytannossa on kyse liiketoiminta-
kaupasta. B luovutti A:lle kuljetusliiketoimintansa ja liikennelupansa. Tilitoimisto
laati kommandiittiyhtion perustamisasiakirjat, missé seka A etta B tulivat vastuun-
alaisiksi yhtiomiehiksi. Samalla laadittin kauppakirja milla B luovutti osuutensa
A:lle. Luovutus rekisteroitiin kuitenkin myéhemmin. N&ain B joutui vastuun kom-
mandiittiyhtion velvoitteista vaikka oli nimenomaan tarkoitettu, ettei B joudu vas-

fuuseen.

Tassa tapauksessa tilitoimisto ei toiminut ammattitaitoisesti ja joutui vastuuseen
B:lle aiheutetusta vahingosta vaikka yritti vaittaa, ettei silla ollut sopimussuhdetta
B:hen. KKO katsoi perusteen korvausvelvollisuudelle olleen, koska tilitoimiston

olisi pitdnyt ammattilaisena huomauttaa riskista.

Norres (2008) kuvailee pitkalle menevaa oikeustapausta missé asiantuntijana on
virkamies. Ruotsin Hogstadomstolenin paatds, tapauksessa rakennustarkastaja oli
huomauttanut rakennuksen sisakaton ilmastoinnin puutteesta ja kehottanut kor-
jaaman sen. Rakennustarkastaja ei ollut nimenomaisesti huomauttanut, etta tilan-
ne voi aiheuttaa rakenteiden lahoamista. Rakennustarkastaja tuomittiin korvaa-
maan vahinko. Norres puhuu tdssé yhteydessa asiantuntijan pedagogisesta vel-

vollisuudesta.

Yleisesti ottaen oikeuskaytantd korostaa ns. ammattilaisvastuuta. Vastuu voi ulot-

tua jopa toimeksiantosopimuksen ulkopuolelle.

2.6 Taloudellisen vastuun realisoitumisen todennakdisyys

Vakuutusyhtididen korvauspaatosten valossa tarkasteltuna, tavallisimmin vahingot

johtuvat unohtamisesta tai mydhastymisesta. Talldin sovittu toimeksianto on jaanyt
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maaraajassa hoitamatta. Nain on aiheutunut viivastyskorkoja tai muita viivastys-
seuraamuksia. M&araaika voi olla myos ehdoton, esim. tukea ei endd myodnneta
jos hakemus myohastyy. Esim. kelan paivarahan hakeminen tai ELY:n palkkatuki-
hakemus. Monissa tapauksissa tehtava on myohastyneenékin suoritettavissa,

vahingoksi jaavat vain viivastysseuraamukset.

N&iden unohdusten ja myohéastymisten valttamiseksi mybhemmin esitettava maa-
raaikojen ja toimenpiteiden seurantajarjestelma on valttamaton jotta vahinkoja ei

syntyisi.

2.7 Ammattitaidon puutteesta johtuvat vahingot

Suurimmat vahingot KKO:n oikeustapausten valossa ovat syntyneet ammattitai-
don puutteen tai tehtavan rajauksen puutteellisuuden vuoksi. Omana mielipiteena-
ni lisaisin vield, etta asiallinen dokumentointi olisi monessa tapauksessa vapautta-

nut vastuusta tai asia olisi tullut ajoissa esille ja vahinkoa ei olisi syntynyt.

Taloushallintoliiton ohjeissa samoin kuin vakuutusyhtion ehtojen tulkinnassa katso-
taan, etta tehtavat jotka eivat kuulu varsinaiseen tilitoimiston toimialaan, aiheutta-
vat suuren riskin. Esim. juridiset palvelut mitka eivat kuulu tilitoimiston tavanomai-
siin kirjanpitolakien, verolakien tai yhtidoikeuden piiriin saattavat olla vaarallisia.
Esim. perhe- ja perintboikeuden alaan kuuluvia toimeksiantoja tulee usein tehta-
vaksi. Talléin on kuitenkin varmistuttava, ettd ammattitaito riittaa. Laajoista ja riitai-
sista asioista on syyta kieltaytya jo ajankaytonkin vuoksi. On huomattava, etta asi-
antuntija ei voi valttda vastuuta vetoamalla kiireeseen tai tietamattomyyteen. Kun
asiantuntijapalveluita ollaan myymé&ssa, oletus on ettd asiat osataan ja vastuu on

sen mukainen.

2.8 Ammattitaidon séailyttdminen

Ammattitaidon turvaamiseksi auktorisoidut tilitoimistot on velvoitettu osallistumaan
ammattitaidon sailyttdvaan koulutukseen. Toinen tiedonldhde on ammattilehdet ja

-kirjallisuus missa kasitellaan monipuolisesti alan tehtaviin liittyvida kysymyksia.
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Lehdissa tiedotetaan ja referoidaan kaikki uusi lainsd&adanto ja alaa koskevat oi-

keustapaukset seka viranomaisten maaraykset ja ohjeistukset.

Tassa esityksessa kasiteltavand oleva toimeksiantosopimus ja sen liitteet ovat
myoOs apuna seka valtettdessa unohduksia ja mydhastymia ettda ammattitaidon
sailyttamisessa. Hyva kirjanpitotapa ja hyva tilinpaatostapa sisaltavat kirjanpito-

lainsd&dannon ohjeistusta.
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3 KEHITTAMISEN NYKYTILA

3.1 Tutkimuksen kohdeyritys

Taloushallinnon palveluyrityksen kiinte& toimipaikka on Pohjois-Pohjanmaalla. Yri-
tys tyollistaa talla hetkella kuusi vakinaista taloushallinnon ammattilaista.  Yrityk-
sen asiakkaat ovat paaasiassa pienia ja keskisuuria yrityksia. Yrityksien toimi-
paikat sijaitsevat eripuolella Suomea, Sodankylasta Helsinkiin ja ulkosaaristoa
myo6ten. Toimialat ovat hyvin moninaisia pienistd palvelualan yrityksistd, yhden
henkilon pajoista kymmenia henkildita tyollistaviin yrityksiin. Osassa asiakaskan-
nasta on maan johtavia toimijoita toimialallaan. Osa asiakkaista kay ulkomaan-
kauppaa eli ovat seka viejia etta tuojia. Myos kaikki yritysmuodot ovat edustettuina
toiminimesta osakeyhtidihin ja saatidihin. Erikoisosaamista vaaditaan myds maa-

ja metsatalousasiakkaiden hoitamisessa.

3.2 Tilitoimiston tehtavat

Taloushallinnon toimijana tarjotaan talla hetkella monenlaisia taloushallinnonpalve-
luja. Toimeksiantosopimus sisaltdéa tavanomaisesti kirjanpitoon ja verotukseen
littyvat palvelut. Padasiassa asiakkaat haluavat ostaa kirjanpitopalveluja, jotka
kattavat kuukausikirjanpidon siséltaen alv-laskennan ilmoituksineen sekéa rapor-
toinnin joko séhkdisesti tai paperilla. Raportointi voi olla joka kuukausi tapahtuvaa
tai esim. neljannesvuosittain. Lisaksi yrityksille tarjotaan palkanlaskenta ja koko-
naisvaltaista palkkahallintoa. Kirjanpitopalveluun kiinteasti liittyy myos tilinp&&tok-
sen teko seka verotukseen liittyvéat palvelut myods yhtiota ettd omistajaa koskevina
laskelmina. Erikoispalveluina myo6s laskutusta, yhtidoikeudellisia palveluja, kuten

yrityksen perustamiseen ja muutoksiin liittyvat asia.
Palveluvalikoima voi kattaa yrityksen taloushallinnon hyvinkin laajasti kuten:

— kirjanpitolainsédd&nnon mukainen kirjanpito, arvonlisa- ja tuloveroilmoi-
tukset sek& muu lakisaateinen raportointi

— pankkivaltuutukseen liittyvat palvelut
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— kirjanpidon asiakaskohtainen lis&raportointi

— tulosohjaus- ja controllerpalvelut

— palkanlaskenta

— laskutus ja myyntireskontra

— ostoreskontra

— veroneuvonta

— yhtidoikeudellinen neuvonta

— tilitoimiston kayttaman ohjelmiston rajoitettu etakaytto

— pysyvaisarkistointi

Erityislakien perusteella asiakas vastaa toiminnastaan esim. veroilmoituksien oi-
keellisuudesta. Tilitoimisto tarjoaa taltéd osin asiantuntijapalveluja, mutta vastuu ei
siirry tilitoimistolle. Sopimusrikkomuksella tilitoimisto voi joutua korvausvastuuseen

asiakkaalle syntyneesta verosta jos tilitoimisto on tehnyt virheen.

3.3 Toimeksiantosopimuksen nykytila ja merkitys

Tilitoimistolla on seka suullisia, etta kirjallisia toimeksiantosopimuksia. Suullisten
sopimuksien ongelmana on niiden sisallén toteennayttaminen kun tulee ristiriitati-
lanteita asiakkaan kanssa. Ohjeistuksen mukaan kaikki sopimukset tullaan laati-

maan kirjallisiksi ja otetaan asiakkaan allekirjoitukset.

Toimeksiantosopimusta tehtdessa maaritellaan sopimuspuolten tyénjako ja vas-
tuut. Tavanomaiset edelld luettelon alussa mainitut tehtavat kuuluvat aina sopi-
mukseen. Asiakas saattaa haluta myds hyvin pitkélle menevia tai vaativia palvelui-
ta. Talloin toimiston on harkittava, onko silla ammattitaitoa ja tarpeelliset resurssit
tehtavan hoitamiseen. Vastuun kannalta on myds huomioita kuuluvatko tehtavan
tilitoimiston toimialaan, elleivat niin vakuutusyhtié ei korvaa mahdollisia virheita.
Esim. yleisissa sopimusehdoissa kohdassa 24 mainitaan asioita, joita tilitoimisto ei
VOi ottaa vastattavakseen kuten veroista tai tydnantajan muista velvoitteista kuin

teknisesté laskennasta jotka sopimuksessa mainitaan.
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Merkittavaa on myads, etta tilitoimisto ei milloinkaan vastaa liiketoiminnallisista tai

likkeenjohdollisista ratkaisuista, vaan niista paattaa ja vastaa asiakas.

3.4 Toimeksiantosopimus asiakassuhteen kannalta

Toimeksiantosopimuksista toivotaan saatavan liiketaloudellista hyotya. Talous-
hallintoliitto suosittaa kirjallisen sopimuksen tekemista. Talldin sopimuksella on
selvemmin ty6ta ohjaava ja vastuunjakoa selventavd merkitys. Taloushallintoliiton
verkkosivuilla [Viitattu 30.11.2013] on kattava esitys siitd, miksi kirjallinen sopimus

kannattaa tehda?

- Jotta osapuolten valinen tyonjako pysyisi kirkkaana mielessa.

- Koska muisti voi pettaa.

- Koska henkil6t voivat vaihtua.

- Jotta asiakas tietdisi, mita palvelut maksavat.

- Jotta my6s muut kuin neuvottelussa mukana olleet saavat tiedon.
- Etteivat tarkeét sopimista koskevat asiat paasisi unohtumaan.

- Jotta valtyttaisiin vaarinkasityksilta.

- Koska halutaan yllapitaa laatua ja edistaa riskien hallintaa.

Luotettavuuden perustana on kirjallinen sopimus ja dokumentointi. Vaikka tie-
damme, etta myo6s suullinen sopimus on péteva, on kuitenkin suositeltavaa kayt-
taa tilitoimistoissa Taloushallintoliiton kirjallista toimeksiantosopimusta, KL2004.
Siind mallissa on otettu huomioon sek& asiakkaan, etta tilitoimiston tehtavat, vel-
voitteet ja vastuut. Kirjallinen sopimus selventaa tyonjaon ja samalla valtytaan ika-

vilta yllatyksilta.

Asiakassuhteen kannalta sopimusrikkomuksesta tai asiantuntemattomuudesta voi

seurata asiakkaan menetys. Asiakkaan menetys on aina myds taloudellinen tappio
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tilitoimistolle. Yritys on budjetoinut sekéd tyontekijdiden ajankéayttta etta euroja ja

jos jompikumpi pettdd on molempien saaminen balanssiin hankalaa.

3.5 Tutkimuksen paamaara

Tarkoituksena on saada omat toimintaohjeet, koulutusmateriaali tilitoimiston koko
henkilokunnalle, jossa on sek&a mallit toimeksiantosopimuksien tekoon, ettd yksi-
tyiskohtaiset ohjeistukset tyota helpottavien lomakkeiden tayttamiseen ja kayttdon

jokapaivaisessa tilitoimistotyoskentelyssa.

Lomakkeiden tarkoituksena on nimenomaan yhdenmukaistaa tydmenetelmia seka
helpottaa tytskentelya. Tarkoituksena on saada tyomenetelmét koko henkilokun-
nan kayttoon yhdenmukaisina toimintaohjeina. Ohjeet sisaltavat asiakasyrityksien

vaatimuksien puntarointia ja erilaisten vaihtoehtojen harkintaa.

Mika tahansa uusi asia ja sen omaksuminen vie aikansa. Onkin hyva etta uusien
menetelmien sisdanajo alkaa vahitellen lomake lomakkeelta ja toimintatapa toimin-
tatavalta. Asioiden kertaus ja niiden seuranta auttaa tilitoimiston johtoa hahmotta-
maan ne osa-alueet joissa tarvitaan lisda perehdyttamista. Jalkiseurannassa myos
huomataan puutteet ja voidaan tehda korjaukset. Tuleekin muistaa, ettd mikaan

uusi ei ole itsestaanselvyys ja heti omaksuttavissa.

Toimeksiantosopimuksissa yksildidaan tehtava tehtavaltd yksityiskohtaisesti ne
asiat mitka kuuluvat tilitoimistolle mitk& asiakasyritykselle. Vastuukysymykset ovat

keskeisessa asemassa.
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4 KEHITTAMIS- JA TOIMINTATAPASUOSITUKSET

4.1 Eettinen ohjeistus TAL-STA1 mukaan

Taloushallinnon asiantuntijapalveluita tarjoava tilitoimisto

1. noudattaa voimassaolevaa lainsdadantoa ja alan hyvaa tapaa.

2. toimii asiakassuhteessaan vastuullisesti ja asiakkaan etu huomioiden.

3. on taloudellisesti ja muutoinkin toiminnassaan itsenainen ja riippumaton.
4. toimii suunnitelmallisesti, pitkajanteisesti, huolellisesti ja ammattitaitoises-
ti.

omalla toiminnallaan edistaa alan arvostusta.

osaltaan yllapitaa ja vahvistaa hyvia kollegiaalisia suhteita.

hoitaa suhde- ja tiedotustoimintansa luottamusta herattavalla tavalla.

© N o o

huolehtii omasta ja tyOnatajana toimiessaan henkilostansa ammatillisesta

kehittymisesta ja ty0 hyvinvoinnista.

Liséksi Suomen Taloushallintoliitto ry:n jasentoimiston tulee tayttda Suomen Ta-
loushallintoliitto ry:n saantdjen mukaiset jasenedellytykset seka tiedotustoiminnan
on oltava luottamusta heréttavaa asiakkaiden keskuudessa ja siitd on kaytava ilmi
jasenyys Taloushallintoliitossa. [Viitattu 30.11.2013].

Seka asiakkaiden ettd henkilokunnan avuksi laaditaan vuosittain 1-2 kertaa asia-
kastiedote ajankohtaisten asioiden tiedottamiseen. Tiedotteeseen kerataan valmis-
teilla olevat tai jo vahvistetut KPL:n ja verolakien muutokset. Lisdksi selostetaan
niiden vaikutus eri yritysmuodoille ja esitetdan toimenpide-ehdotuksia.

Nama yleiset toimintaohjeet kaydaan lapi koko henkilokunnan kanssa ja niista

keskustellaan.

Ohjeistuksessa on monta haastavaa asiaa tilitoimiston noudatettavaksi. Ne eivat
kuitenkaan ole ylipaasemattomia ja vaikeita toteuttaa kun perusasiat ovat kunnos-
sa kuten oikeanlainen johto, yrityksen omistajarakenne ja vakavaraisuus, onnistu-

nut henkil6kunnan rekrytointi ja koulutus.
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4.2 Toimialastandardin tarkoitus ja lahtékohdat

Toimialastandardi maarittdd ne puitteet, jotka taloushallinnon palveluyrityksen tu-

lee tayttaa vastaanottaakseen ja hoitaakseen toimeksiantoja.

Toimialastandardin tarkoituksena on maarittdd taloushallinnon palveluyritykselle
kirjanpitopalveluiden ja palkanlaskentapalveluiden laadukkuuden. Yritykset tuotta-
vat laadukkaita palveluita toimeksiantosopimukseen perustuen.

Standardi kuvaa niitd toimintatapoja joilla taloushallinnon palveluyritys varmentaa
tyotaan. Toimialastandardi ei padsaantdisesti sisalla kirjanpitolainsdadannon eika
palkanlaskennan sdadosten sisaltoon eli substanssiin liittyvaa ohjeistusta. Hyva
kirjanpitotapa on standardiin liittyva kirjanpitolainsdddannon ohjeistusta.

Toimialaan liittyvéat ohjeet ja saadokset ovat toimistossa koko henkildkunnan nah-
tavana ja niitd kerrataan tarvittaessa sisaisessa koulutuksessa (Taloushallintoliitto
TAL-STA 2013).

4.3 Vakavaraisuus ja riippumattomuus

Yhtidlla tulee olla riittdva vakavaraisuus, jotta se voi vastaanottaa toimeksiantoja.
Vakavaraisuus takaa jatkuvuutta toimeksiannon hoidolle. Tilitoimiston vakavarai-
suutta seurataan kuukausittain normaalin kirjanpidon teon yhteydessa. Mikali k&vi-
si niin, ettd vakavaraisuus olisi uhattuna palveluyritys kaynnistaa valittomasti toi-
met, jolla vakavaraisuus saatetaan taas oikealle tasolle. Palveluntarjoajan riippu-
mattomuus ei saa vaarantua missaan vaiheessa. Silloin kun sopimusta toimeksi-

annosta tehdaan tai hoidetaan toimeksiantoa.

Jos palveluyritys toimisi esim. jonkin kolmannen osapuolen kuten vakuutusyhtion,
rahoitusyhtion tai ohjelmistotalon asiamiehena tai edustajana on tasta informoitava
asiakasta. Samoin jos toimitaan hallituksen jasenenda asiakkaan kanssa kilpailevaa

toimintaa harjoittavassa yrityksessa.



26

Kuten liikketoiminnassa yleensékin tilitoimisto pyrkii varmistamaan, ettei se ole lii-
kaa riippuvainen yhdesta yrityksesta tai toimialasta. Toisaalta monien erilaisten

toimintojen hoitaminen vaatii paljon osaamista.

4.4 Laadunvarmennus ja henkilokunnan osaaminen

Palveluyrityksen hyva laatu taataan henkildkunnan jatkuvalla ja suunnitelmallisella
koulutuksella. Koulutusta jarjestetaan myos yhtion sisélla, uusien menettelyohjei-
den lapikaynnilla, ohjelmistojen yksityiskohtaisilla ohjeistuksilla jne. Koko henkil®-
kunta ei voi osallistua kaikkiin koulutuksiin vaan on tarkeaa, etta henkild, joka on
koulutustilaisuudessa jakaa uuden tiedon koko muulle henkilékunnalle jarjestetta-

valla sisaisella koulutuksella.

Jo rekrytoinnissa aloitetaan toimenpiteet henkilokuntariskien valttamiseksi. Tyo-
paikkahaastattelussa tuodaan esille salassapitosaannosten tarked merkitys. Sa-

lassapitosopimus tehdaan kirjallisesti samaan aikaan tyosuhteen allekirjoituksen

kanssa.

Eettisten ohjeiden kohtaan 8 (4.1) liittyen laaditaan jokaisesta tydntekijasta amma-
tillista kehittamista ja kouluttautumista varten koulutuskortti. Kortissa yksityiskoh-

taisesti kerrotaan tyontekijan:

— nimi, osoite, henkilétunnus

— ty6suhteen aloituspaiva

— aikaisempi koulutus, kaupallinen peruskoulutus, muut aiemmat opinnot,
kurssit, lisatutkinnot

— perehdyttdmiskoulutus tehtavaan

— kurssit ja koulutus tydsuhteen aikana

Sahkopostin ja internetin kaytdsta tehdaan erikseen sahkoépostin ja internetin kéyt-

tosdanndt. Saannoissa sovitaan kayttbtavat ja periaatteet. Lisaksi kayttosaannois-
séa huomioidaan asiaa koskeva lainsaadantd, hyva tiedonhallintatapa, viestin-

tdsalaisuuden suoja, tunnistamistietojen luottamuksellinen kayttd, yhtion tietotur-
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vasdannot seka mahdollisimman joustava sahkopostin ja internetin kaytto tyéteh-

tavien hoitamisessa.

Palveluyrityksessa tydskentelevat henkilét saavat tyotehtaviddn hoitaessaan hyvin
yksityiskohtaista tietoa asiakkaan toiminnasta seka sen liike- ja ammattisalaisuuk-
sista. Suhde asiakkaaseen on aina luottamuksellinen jo hyvan liikketavankin mu-
kaan. Samalla hetkella kun tyontekijan kanssa allekirjoitetaan tydsopimus, laadi-
taan myods salassapitosopimus, missa tyontekija sitoutuu mm. pitamaan salassa
tydnantajan ja asiakkaiden liike- ja ammattisalaisuudet seka sitoutuu sailyttamaan
aineistoa huolellisesti ja turvallisesti. Sopimuksessa maaritellaan myods mita seu-
raamuksia salassapitovelvollisuuden rikkomisesta seuraa tyontekijalle. [Viitattu
30.11.2013]

4.5 Tyobnseurantamenetelmat

Toiminnan laatuun ja laajuuteen ndhden soveltuvan tydseurantamenetelman hyo-
dyntdmisen tavoitteena on yhdenmukainen toimintatapa asiakas- ja sidosryh-
manakodkulmasta arvioituna. Nain palvelutoimintaan liittyvia tarkeita erapaivia kye-

taan noudattamaan.

Koko henkilokunta noudattaa ensin kuukausittaista tydseurantaa ja siité johdetaan
vuosiseuranta sovitun toimintaohjeen mukaisesti. Erityisen tarkea aukottomalla
tydseurannalla on tilanteissa kun tyontekija esim. sairastuu tai ilmoittaa paattavan-

sa tyosuhteensa. Kuukausiseuranta sisaltda seuraavat asiat:

asiakasnumero

— asiakkaan nimi

— tositteiden tuonti pvm

— kirjanpidon koodaus pvm

— atk-kirjaus pvm

— arvonlisdveron lasku pvm

— valvontailmoitus kirjanpidossa pvm
— tyvi-ilmoituksen lahetys pvm

— alv-ilmoitus asiakkaalle/maksu pvm
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— lisdksi seurannassa sarake ilmoitus tavasta esim. sahkoposti ja sdhko-
postiosoite, fax ja numero, puhelinnumero ja henkilén nimi, lahetettavat

kirjanpitoraportit ja milta aikavalilta

Em. seurantalomake laaditaan palveluyrityksen tydntekij6ittdin ja kuukausittain.
Lomakkeita péaivitetddn koko ajan. Seurantaan tehdyt merkinnat huomioista ja
puutteista sekéd niiden korjaamisesta jaavat lomakkeille ja arkistoidaan my6hempia

tarkasteluja varten.

Oheisen kuukausiseurannan perusteella laaditaan lisdksi vuosiseuranta, jossa

nakyvat yksityiskohtaisesti:

— asiakasnumero

— asiakkaan nimi

— tilinpaatés pvm

— yhtibmuotolyhenne

— tilikauden kuukaudet, joihin lisdtd&n pvm milloin kyseinen kirjanpito on
tehty valmiiksi, tieto saadaan kuukausiseurannasta

— tilinpaatéskirjaukset pvm

— tilinpaatésneuvottelu pvm

— tasekirja valmis/allekirjoitettu

— veroilmoitus tehty pvm

— veroilmoitus jatetty pvm

— tilintarkastus pvm

— yhtiokokous pvm

— tilinp&atos rekisterdity

— osingonjako pvm

— osinkoilmoitus pvm

Seurantajarjestelma on tarkastettu tdman tutkimuksen aikana soveltaen Talous-
hallintoliiton malleja ja omia kokemuksia. Seurantajarjestelma ovat tarkastelutoi-
mistossa yksityiskohtaisemmat (em. malli) kuin Taloushallintoliiton vahimmaismal-
li.
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Tybmenetelmien kuvausten riittavyytta ja niiden ajanmukaisuutta tarkastella ja ar-
vioida saanndllisesti. Sisainen valvonta, menetelmat ja riskit tarkastetaan samalla.
Riskien arvioinnilla turvataan taloushallinnon palveluyrityksen toiminnan jatkuvuus.
Arvioinnissa kiinnitetddn huomiota erityisesti onko palveluyritys taloudellisesti riip-
puvainen yhden asiakkaan toimeksiannosta tai onko riski yrityksen kayttamassa
tietojarjestelmassa.

Tilitoimiston tietojarjestelmésta laaditaan jarjestelmédokumentaatio. Dokumentaa-
tio sisadltaa yksityiskohtaisen tiedon tilitoimiston kayttdmistd ohjelmistoista ja lait-

teista:

— mik& yritys on ohjelmiston toimittaja
— ohjelmistoluettelo

— laitteistoluettelo

— kayttajaluettelo

— onko ohjelmisto oma vai vuokrattu

— mitka ovat toimitusajat

— lisenssit

— varmistustoimenpiteet (kuka hoitaa),
— paivitykset

— salausmekanismit (salasanat)

— tilitoimistohenkilon kayttajakohtaiset oikeudet

Tilitoimisto seuraa aktiivisesti miten atk-ohjelmistoja yritykselle tarjoavan yrityksen
suunnitelmat seka lyhyelld, ettd pitkalla tahtaimelld. Palveluyritykselle laaditaan
suunnitelma sellaisia tilanteita varten jos toimeksiantojen sopimuksenmukainen
hoito vaarantuu henkil6- tai esim. ohjelmisto tms. muiden resurssien vahenemisen

johdosta. Harkitaan neuvottelua kumppanuustilitoimiston valitsemiseksi.

4.6 Varallisuusvastuuvakuutus

Taloushallinnon palveluyrityksella on varallisuusvastuuvakuutus, jonka tulee vasta-
ta toiminnan laatua ja laajuutta. Vakuutuksen kattavuutta seurataan vuosittain ja

sitd muutetaan sen mukaan tuleeko lisda asiakkaita, tyontekijoita jne.
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Vakuutusehdot maarittelevat tilitoimiston vastuun rajoja. Ensinnékin vakuutus kor-
vaa vain yleisten vakuutusehtojen 25-27 kohdissa mainittujen vastuun rajoituksien
puitteissa, vaikka sopimusta ei olisi tehtykdan. Eli jos tilitoimisto ei ole tehnyt kirjal-
lista sopimusta, se ei voi vedota yleisten sopimusehtojen vastuunrajoitus pykaliin.
Tallgin vastuulla ei ole kattoa, mutta vakuutus korvaa vain rajoitusehdoissa maa-
rattyyn kattoon asti. Kuitenkin jos tuomioistuin maaraé korvauksen suuremmaksi

kuin rajoitusehdoissa maaréattiin, vakuutus korvaa sen. [Viitattu 30.11.2013]

Vakuutusehtojen mukaan tahallisuudesta tai térkeata tuottamuksesta aiheutuneita
vahinkoja ei korvata. Myosk&an tilitoimistolle itselleen aiheutuneita kustannuksia ei
korvata. Eli jos joudutaan tekemaan virheellinen ty6 uudelleen, sita ei kukaan kor-

vaa vaikka sen tekisi jokin muu.

4.7 Toimiminen palveluyrityksen vaihdostilanteessa

Eettisten periaatteiden, riskienhallinnan ja toimialastandardin mukaisesti otetaan
yhteytta asiakkaan entiseen taloushallinnon palveluyritykseen uuden asiakkaan
suostumuksella. Nain saadaan myo6s niin sanottu hiljainen tieto siirrettyd uuteen

palveluyritykseen ja véltetdan virheiden syntyminen.

Ongelmana vastuun kannalta on, ettd ei jouduta vastuuseen aikaisemmista edelli-
sen tilitoimiston tekemista toistda. Tehdaan vastuunrajaus silloin kun uusi asiakas

tulee.

Uudesta asiakkaasta pyydetadn vahintaan seuraavat tiedot:

edellinen tilinpaatos liitteineen ja tase-erittelyt, pitka tuloslaskelma ja tase
— ed. veroilmoitus

— asiakkaan perustiedot

— siirtohetken péaakirja

— tasetilien erittelyt

— poytakirjat kuluneelta tilikaudelta

Samat asiakirjat tilitoimisto luovuttaa myds asiakkaan uudelle tilitoimistolle luovu-

tettavaksi asiakassuhteen paattyessa. Asiapapereiden luovuttamisesta laaditaan
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erillinen luovutusasiakirja, missa kerrotaan yksityiskohtaisesti luovutettu materiaali.
Asiakirjan allekirjoittaa materiaalin luovuttamiseen ja vastaanottamiseen oikeutetut
henkilot.

4.8 Dokumentointi

Oman tyon varmistamiseksi tehtavat huomautukset aineistosta yms. sailytetaan
asiakkaan hallintomapissa. Taloushallinnon palveluyritys dokumentoi tyonsa ja
tydmenetelmansé olennaisilta osiltaan. Silloin kun asiakassuhde paattyy ja asiak-
kaan aineistot luovutetaan em. huomautukset ja muistutukset dokumentoidaan
pysyvasti. Lisaksi ne asiakkaan kanssa kaydyt neuvottelut ja ne konsultoinnit jotka
siséltavat olennaisia taloudellisia arvoja on perusteltua dokumentoida. Tarkalla
dokumentoinnilla voidaan jalkeenpain todentaa kaydyt keskustelut. Myos silloin
kun yhteishenkildiden vaihdostilanteissa halutaan varmistaa olennaisten tietojen
siirtyminen asiaa hoitaville henkil6ille, tydmenetelmien jatkuvuus ja yhdenmukai-

suus ja etta laatu pysyy tasalaatuisena.

Kuten aiemmin KKO 2001:128 paatoksessa on selostettu, tilitoimisto oli suorittanut
suurempaan kokonaisuuteen liittyvan osatehtavan. Voidaan katsoa, etta paatds on
virheellinen (&&nestys 1-2) ja vahemmistoon jd&neen jasenen mielipide vastasi
todellisuutta. Paatds osoittaa kuitenkin tiedottamisen ja dokumentoinnin merkityk-
sen riita-asioissa. Eli jos tilitoimiston edustaja olisi maininnut veroseuraamuksista
tai rajoittanut verovaikutukset tehtavan ulkopuolelle ja dokumentoinut sopimuksen
todistettavasti, niin tilitoimistoa ei olisi voitu syyttda asiassa. Toisaalta ei ole mitdan
syyta ottaa tehtavaksi osittaisia toimeksiantoja. Talldin voi jaada asiaan vaikuttavia

tekijoitd huomiotta ja virheen mahdollisuus on ilmeinen.

4.9 Osaaminen, ammattitaito ja resurssien riittavyys

Tilitoimisto on suunnitellut toimintansa siten, etta se on pitk&janteista. Jarjestetaan
niin etta riittavat resurssit sekd henkildston ettad toimintaan sopivat tilat ja tyovali-
neet ovat olemassa. Tyovéalineiden on vastattava ajan vaatimuksia ja ohjelmistojen

paivityksistda on huolehdittava siten, ettd ne ovat lainmukaiset. Taloushallinnon
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palveluyrityksen tulee hoitamaan vastaanotetut toimeksiannot sopimuksen mu-
kaan. Henkilokunnalla on tehtavan vaatima koulutus ja tyokokemus. Auktorisoidun
palveluyrityksen vastaavalla hoitajalla on suoritettuna KLT-tutkinto. Tilitoimistolla
on myos KLT-varahenkil6 talla hetkelld. [Viitattu 30.11.2013]

Henkildkunnan patevyytta ja ammattitaitoa pidetaan yllapitdd jatkuvalla koulutuk-
sella. Tilitoimiston koulutus keskittyy paaasiassa syksyyn ja kesaan. Palveluyritys
jarjestaan niin, etta silla on seka riittavat henkiléresurssit ettd asiantuntemus toi-

meksiantojen hoitamiseen.

Taloushallinnon palveluyritys voi kayttdd toimintansa tueksi erityisasiantuntijoita.
Tilitoimisto tarkastaa toimeksiantosopimuksen sisallon em. téiden osalta ja tekee

tarvittavat taydennykset ja rajaukset vastuun kohdalla.

4.10 Tietojen turvaaminen ja luottamuksellisuus

Kaiken palvelujen lahtokohtana on luottamus asiakkaan ja palveluyrityksen valill&.
Asiakkaan toimeksiantoon kuuluva aineisto, liikesalaisuudet ja kaikenlaiset muut
luottamukselliset tiedot turvataan. Tiedon turvaamisella tarkoitetaan henkildiden

toimia koskevia menettelyja, fyysisia ja teknisia myos.

Taloushallinnon palveluyritys sailyttdé asiakasyrityksien perus- ja muita tietoja luo-
tettavalla tavalla. Tietosuojasta annettujen lakien vaatimukset ja suositukset ote-

taan huomioon kaikessa toiminnassa.

Tietoja luovutettaessa varmistetaan, ettd vastaanottaja on oikeutettu saamaan
tiedon. Kirjallinen salassapitosopimus patee myo6s asiakassuhteen paattymisen
jalkeen. Salassapitosopimus tulee solmia kaikkien ty0- ja sopimussuhteessa ole-

vien kanssa.

Taloushallinnon palveluyrityksen ja asiakkaan asiakassuhde perustuu korostettuun
luottamuksellisuuteen. Tama periaate muistetaan my6s kun eri viran-omaiset ja
pankit pyytavat esim. tilinpaatostietoja yrityksesta. Toimeksiantosopimuksessa on
sovittu mité tietoja ja kenelle voidaan luovuttaa. Myds palkanlaskennassa noudate-
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taan tarkasti sopimuksen ehtoja ja vastaanottajan oikeudesta saada tieto tulee

varmistua. Tiedot annetaan aina kirjallisesti.

4.11 Toimeksiantosopimuksen rakenne

Taloushallintoliitto on 7.11.2011 hyvaksynyt mallin: Toimeksiantosopimus tilitoimis-
topalveluista KL2004. Auktorisoitu tilitoimisto tekee sopimuksen kirjallisesti mallia

soveltuvin osin noudattaen. Sopimuksen osat ovat:

— Toimeksiantosopimus tilitoimiston palveluista KL2004, liite 1
— Tilitoimiston palveluerittely KL2004, liite 2-4

— Muut sopimuksen liitteet, kuten Hintaliite KL2004

— Yleiset sopimusehdot KL2004

Palveluerittelyissa esitetdan tilitoimiston toimialaan kuuluvat kokonaisuudet. Asi-
akkaan tarpeesta riippuu, mitkd kokonaisuudet sovitaan tilitoimiston tehtaviksi.

Palveluerittelyn osa-alueet ovat seuraavat:

— Kirjanpitolain mukainen kirjanpito, arvonlisa- ja tuloveroilmoitukset sekéa
muu lakisdateinen raportointi

— Pankkivaltuutukseen liittyvat palvelut

— Kirjanpidon asiakaskohtainen lisaraportointi

— Tulosohjaus- ja controllerpalvelut

— Palkanlaskenta

— Laskutus ja myyntireskontra

— Ostoreskontra

— Veroneuvonta

— Yhtidoikeudellinen neuvonta

— Tilitoimiston kayttaman ohjelman rajoitettu etakayttdoikeus

— Pysyvaisarkistointi

Sopimuksessa maaritellaan aluksi, mitka em. osa-alueista asiakas antaa tilitoimis-

ton hoidettavaksi. Valittujen osa-alueiden osalta sovitaan tarkemmin palveluista ja
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aikatauluista. Tavallisin palvelukokonaisuus on edelld ensimmaisena mainittu kir-

janpitoa ja verotusta koskeva kokonaisuus. Sovittava on talta osin ainakin:

— kirjaamisperuste (maksu-, lasku- vai suoriteperuste)

— mahdollisesti asiakkaan hoitamien osajarjestelmien siirtdminen kirjanpi-
toon

— raportointi asiakkaalle/muille tahoille

— viranomaisraportoinnit

— tilinpaatdsperusteet

— arkistointi, seké aineiston ja raportointien toimittamistavat ja aikataulut

4.12 Sopimuksen tekijat ja vastuuhenkilot

Toimeksiantosopimuksen tekemiseen oikeutetut tarkistetaan aina kaupparekiste-
riotteesta. Alalle olennaisen Katso-valtuutuksen tekemiseen oikeutetut tarkistaa
verohallinto ennen valtuutuksen hyvaksymistéa. Yrityksen nimenkirjoitus voi olla
jarjestetty myos siten, etta tarvitaan kahden tai useamman henkilon allekirjoitus.
Sopimuksessa voidaan maaritella mahdollisesti muitakin yhteyshenkiloita. Tallgin
valtakirja on valttamaton. Tietoturva on yleisesti tarkea asia, kuitenkaan toiminnan

joustavuutta unohtamatta.

Tilitoimistossa on paatetty kuka on se henkild, joka vastaanottaa uudet asiakkaat.
Kyseinen henkil6 neuvottelee uuden asiakkaan kanssa asiakassuhteeseen liittyvéat
asiat, tarkastaa toimeksiantosopimuksen lapikaynnin yhteydessa mydskin henkilon
oikeudesta allekirjoittaa sopimus yhtion puolesta seké séhkdiseen taloushallintoon
liittyvista valtuutuksista. [Viitattu 30.11.2013]

4.13 Toimeksiantosopimuksen yllapito

Sopimusta tehtdessa kaydaan lapi sopimus ja sen erittelyt. Talloin méaéaritella&n
tekohetken tilanteen mukaisesti tilitoimiston hoidettavaksi tulevat asiat. Nimen-
omaan siten, ettd velvollisuudet, joita ei sopimuksessa ole maaritelty hoidettavak-

si, jaavat toimeksiantajan vastuulle. Tilanne on kasiteltava siten, ettd toimeksianta-
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ja ymmartaa asian. Kuten tapauksessa KKO 2001:128 on kasitelty, tilitoimisto ei
voi kuitenkaan rajata ulkopuolelle tehtavia, jotka alan normien mukaan kuuluvat

sovittuun kokonaisuuteen. Tai on nimenomaisesti sovittava rajauksesta.

Toimeksiantajan tilanne saattaa ajan kuluessa muuttua. Tehtavéluetteloa ja muita-
Kin tietoja muutetaan tarvittaessa jos ne eivat ole ajan tasalla. Vahintaankin vuosit-
tain esim. tilinpaatésneuvottelun yhteydessa tarkastellaan sopimuksen ajantasai-

Suus.

Sopimuksen ajantasaisuus on tarked asia tilitoimistolle erityisesti vastuuhenkilon
poissa ollessa tai vaihtuessa. Sopimuksesta ja sen liitteistd uusi vastuuhenkild
pystyy saamaan tiedon velvollisuuksistaan. Liitteena on tarpeellista esittad myos
toimeksiantajan ja yhteyshenkilon erityispiirteen, jotka on tarpeen huomioida so-

pimusta taytettaessa.

4.14 Yleiset sopimusehdot KL2004

Sopimukseen liitettavia yleisia sopimusehtoja ei Taloushallintoliiton vaatimuksen
mukaan saa muuttaa miltdan osin, eli ne on liitettava sopimuksen osaksi sellaise-
naan. Yleiset sopimusehdot sisaltédvat monia vastuunrajoituksia, mista on maininta

sopimuksen allekirjoitussivulla. Nain osapuolet hyvaksyvat rajoitukset.

Taloushallinnon palveluyritys tekee tarjouksen taloushallintopalvelusta. Tarjous on
voimassa 30 paivaa. Ajasta voidaan myos sopia toisin. Sopimus tulee voimaan
kun osapuolet allekirjoittavat toimeksiantosopimuksen tai palveluyritys vahvistaa
asiakkaan tilauksen. Palvelut sovitaan tehtavaksi sopimukseen liitteena olevassa
palveluerittelyss&, johon on rastein merkitty ne palvelut jotka tehd&an.

Taloushallinnon palveluyritys saa asiakkaalta kattavat perustiedot.

— yhteistiedot
— henkilotiedot
— tilikausitiedot

— kaupparekisteritiedot
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— toimiala

— kotipaikka

— kansallisuus

— hallitukset jasenet seka

— muut tarvittavat tiedot ja toimenpideohjeet

Asiakas valtuuttaa ja nime&a yhteishenkilonsa antamaan palveluyritykselle kaikkiin
palveluihin liittyvat tiedot, paatokset ja sopimukset. Perustiedot sailytetaan tilitoi-
mistossa vahintaan viisi vuottaa sopimuksen paattymisesta. Myods yhteishenkilon
vaihtumisesta on ilmoitettava valittomasti. Asiakkaan perustiedot— lomake on téar-
ked asiakirja. Siita pitaisi helposti ndhda asiakkaan koko kuva erityispiirteineen.
Huolehditaan etta perustiedot ovat ajan tasalla. [Viitattu 30.11.2013]

Jotta tilitoimisto pystyy suorittamaan tehtavansa asianmukaisesti normaalina tyo-
aikana, tulee asiakkaan antaa tarvittavat tiedot ja aineisto hyvisséa ajoin. Toimeksi-
antosopimuksessa paatetaan paivamaara mihin mennessé tositteet tai palkka-

aineisto tulee olla tilitoimistossa.

— taydellinen kirjanpitoaineisto kohdekuukauden paattymista seuraavan
kuukauden 10. paivdan mennessa

— palkanlaskenta-aineisto seitseman (7) paivaa ennen hyvaksymis- ja mak-
supaivaa

— tilinp&atos- ja verotukseen liittyva aineisto viimeistaan 30 paivan kuluessa
tilikauden paattymisesta

— muut aineistot viimeistddn kymmenen (10) arkipaivaa ennen maarapaivaa

Kaytdnnodssa em. paivamaarien toteuttaminen on hankalaa, koska alalla on totuttu
toimimaan nopeasti heti kun aineisto saadaan. Taloushallintoliitto ohjeistaa jaseni-

aan tilitoimiston vastuusta ja sen merkityksesta seuraavasti:

Asiakas on velvollinen auttamaan tilitoimistoa tydssa toimittamalla kir-
janpitomateriaalin oikeana ja oikeaan aikaan sekd muutoinkin myota-
vaikuttamaan siihen, ettd kirjanpidosta saadaan lainmukainen. Asiak-
kaan itsensé edun mukaista on, etta yritykselle tarkea tuloksenlasken-
tatieto saadaan asiakkaan hyodyksi.
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Tilitoimisto ei vastaa liiketoiminnallisista tai likkeenjohdollisista ratkaisuista, vaan
niista paattaa ja vastaa asiakas. Taloushallintoliiton jasentilitoimistoilla on vastuu-
vakuutus. [Viitattu 30.11.2013]

Osapuolilla on ehdoton luottamuksellisuus salassa pidettaviin tietoihin ja muihin
luottamuksellisiin tietoihin. Samoin kun palveluyrityksen henkilgstolla on salassapi-
tosopimus koskien kaikkea palveluyritykseen ja asiakkaisiin liittyviin tietoihin, on
myo6s palveluyrityksella asiakkaaseen pdain salassapitovelvollisuus joka jatkuu

myoOs asiakassopimuksen paatyttya.

Allekirjoitettavat toimeksiantosopimukset ovat voimassa toistaiseksi kahden (2)
kuukauden irtisanomisajalla. My6s maaraaikainen sopimus jatkuu jos sita ei irtisa-

nota kahta (2) kuukautta ennen maaraajan paattymista.

Tilitoimisto huolehtii oikeuksistaan niissa tilanteissa kun asiakas on laiminlyonyt
maksaa palvelusta lahetettyd laskua tai ei ole toimittanut aineistoa sovittuna aika-
na. Huomautukset on tehtava kirjallisesti. Asiakas voi rikkoa sopimusta muutoinkin
esim. viranomaisten maarayksia. Kun sopimusrikkomus on tapahtunut tulee palve-
luntuottajan keskeyttdd palvelun suorittaminen. (Huomautus ja ilmoitus palvelujen
keskeyttamisestd.) Sopimus on vakavissa tapauksissa purettava. (Purkamisilmoi-
tus) Osapuoli on oikeutettu purkamaan sopimus jos toinen osapuoli asetetaan

konkurssiin, haetaan saneeraukseen tai velkajarjestelyyn.

Asiakas on vastuussa valvonta- ja viranomaisilmoitusten tekemisesta ja tarpeellis-
ten lupien hankkimisesta, nama velvollisuudet ja vastuut eivat missaan vaiheessa
siirry palveluyritykselle. Samoin tilitoimistolle toimitetun aineiston oikeellisuudesta,
taydellisyydesté ja niiden kuulumisesta kirjanpitoon. KILA:n paatés 2011/1866 on

my0s ottanut kantaa siihen, etta tilitoimisto ei saa tulkita asiakkaan aineistoa.

Tilitoimisto vastaa yleisten sopimusehtojen mukaisin rajoituksin sopi-
musrikkomuksestaan, virheesta Palvelussaan ja laiminlyénnistaan
asiakkaalle aiheutuneesta vahingosta. Tilitoimisto on velvollinen kor-
vaamaan vahingon vain sikali ja siltd osin kuin asiakas osoittaa, etta
tilitoimiston asianmukaisesti ja ajallaan suorittama sopimuksen mu-
kainen toimenpide olisi estanyt vahingon tai rajoittanut sita. (Yleiset
sopimusehdot KL2004 kohta 22.)
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Tilitoimisto ei vastaa asiakkaan veroista eikd muista kuin 22. kohdas-
sa mainituista vahingoista.

Tilitoimiston vastuu ja vastuun rajoitukset ylettyvat vain valittomiin vahinkoihin. Va-
lillisia vahinkoja, kuten tulon, liikevaihdon tai markkinoiden menetyksesta seka
palvelun ja tuotannon keskeytyksesta palveluyritys ei ole vastuussa. Silloin kun
tilitoimisto on ollut huolimaton ja siitd on aiheutunut valitdn vahinko, on tilitoimisto
vastuussa tasta. Vaatimukset vahingosta on tehtava tilitoimistolle valittomasti. Jos
taas kolmas osapuoli on tehnyt korvausvaatimuksen joko palveluiden tai toimeksi-
antosopimuksen perusteella, siitd on viipymatta ilmoitettava toiselle osapuolelle.

Alihankkijan suorituksesta osapuoli vastaa kuin omastaan.

Tilitoimisto on vastuussa vain vahingosta joka aiheutuu huolimattomuudesta (Yli-
set sopimusehdot KL2004 kohta 25.). Palveluyrityksen vastuun enimmaismaara
on kuitenkin aina enintdan 10.000,00 € yhdessa vahinkotapahtumassa ja saman
tilikauden aikana ilmenneista vahinkotapahtumista yhteensa enintaan 20.000,00 €.

Sarjavahingot katsotaan yhdeksi vahingoksi.

Jos osapuolten sopimusvelvoitteiden esteend on ns. ylivoimainen este kuten lak-
ko, tyosulku, tydselkkaus, tulipalo, viestintayhteyshairié tai sdhkdhairid, vapautuu
osapuoli sopimusvelvoitteidensa tayttamisesta ja seuraamuksista. Liséksi vapaut-
tamisperusteeksi katsotaan viranomaisten tai pankkien virhe tai viivastys laite- tai
ohjelmistovian takia.

4.15 Ohjeita kaytannon tyohon

Kuten Yleisten sopimusehtojen 21 kohdassa ja KKO 2010:91 paatoksessa on tul-
kittu, tilitoimisto ei voi suorittaa tehtavaa pelkastaan annettujen tositteiden tai asia-
kirjojen perusteella. Jos tosite tai tiedot ovat puutteellisia siten, ettd ammattitaitoi-
sen tekijan pitaisi se havaita, pitaa pyytaa lisaselvityksia. Jos kay niin, ettei lisdsel-
vityksia saada on tehtdvasta luovuttava. Tilitoimisto dokumentoi asian ja kirjaa

pyynnot paivamaarineen ja liitteineen talteen.

Kirjanpitolautakunta on antanut asiasta lausunnon (Kila 2011:1866). Kyseessa on

tyypillinen ongelma, mihin on kiinnitettava jatkuvasti huomiota. Eli omistaja nostaa
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yhtion tililtd rahaa. Tositteena on vain maininta tiliotteessa. Kyseessa voi olla nosto
kassaan, osakaslainan nosto, jonkun tuotannontekijan maksu kéateisella, palkka-
ennakko jne. Tallaisesta puutteellisesta tositteesta on tiedusteltava heti asiakkaal-
ta. Asiakkaan on taydennettava tositetta tai allekirjoitettava selvitys rahan kaytto-
tarkoituksesta. Vasta taman jalkeen kirjaus voidaan suorittaa asianmukaiselle tilil-
le. Kirjanpitgjan ei siis saa arvailla puutteellisten tositteiden tarkoitusta, vaan tosi-
asiat pitaa selvittaa (Kila 2011:1866).

4.16 Asiakkaan paatoksenteko

Monessa muussakin tilanteessa asiakas saattaa kysya neuvoa, miten toimitaan?
Talléin on muistettava, etta myydaan asiantuntijapalveluita, eli tietoja ja taitoja,
mutta ei osallistuta paatdksentekoon. On muistettava RL 30:9-10 §:n maaraykset.
Ote RL 98:sta, missa sédadetddn kirjanpitorikoksesta: Jos kirjanpitovelvollinen, XX

tai se, jonka tehtavaksi kirjanpito on toimeksiannolla uskottu:

— laiminlyd liiketapahtumien kirjaamista tai tilinpa&toksen laatimista vastoin
kirjanpitolainsdadannén mukaisia velvollisuuksia,
— merkitsee kirjanpitoon vaaria tai harhaanjohtavia tietoja, taikka

— havittaa, katkee tai vahingoittaa kirjanpitoaineistoa

ja siten vaikeuttaa oikean ja riittdvan kuvan saamista kirjanpitovelvollisen toimin-
nan tuloksesta tai taloudellisesta asemasta, hanet on tuomittava kirjanpitorikok-

sesta sakkoon tai vankeuteen enintdan kahdeksi vuodeksi.

RL 9a 8:ssd saadetdan torkeasta kirjanpitorikoksesta ja RL 10 §:ssa tuottamuksel-
lisesta kirjanpitorikoksesta. Molempiin naihin tilitoimisto voi syyllistya, jos osallistuu

tai myotavaikuttaa tapahtumiin.

Koulutuksessa korostetaan huolellisuuden ja asiantuntemuksen merkitysta. Maa-
raaikojen paineessa saattaa tulla houkutus ohittaa epéselva jotenkin. Jos asia sit-
ten unohtuu ja virhe jaa tilinpaatdékseen tai muuhun raporttiin, vastuu voi realisoi-

tua.
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4.17 Kirjanpitopalvelun ja palkanlaskentapalvelun tuottaminen

Palveluyrityksen tuottamaan Kkirjanpito ja palkanlaskentapalveluun noudatetaan
voimassaolevaa lainsaadantda ja tata alempaa kirjanpidon ohjeistusta ja palkan-
laskentaa ohjaavaa lainsaadantod, toimeksiantosopimusta, alan hyvaa tapaa ja

Taloushallintoliiton toimialastandardia TAL-STAa.

Palvelut dokumentoidaan asianmukaisesti ja kaytetaan palveluyrityksen itse laati-

mia lomakkeita tai vaihtoehtoisesti Taloushallintoliiton tuottamia laatulomakkeita.

Taloushallinnon palveluyritys perehtyy viipymatta asiakassuhteen alettua ja toi-
meksiantosopimuksen allekirjoituksen jalkeen asiakkaan liiketoimintaan. Selvilleot-
to- ja varmistumisvaatimus helpottaa toimeksiannon laadukasta hoitamista. Kirjan-
pito- ja palkanlaskenta-aineiston oikeudellisuudesta ja riittdvyydesta on vastuussa
kirjanpitovelvollinen ja palkanlaskentavelvollinen itse tai hdnen edustajansa. Pal-
veluyritys pyytaa lisaselvityksia asiakkaaltaan tiedoltaan puutteellisista aineistois-
ta, jotta liiketapahtumat voidaan kirjata oikein ja palkanlaskenta toteuttaa oikein.

Jotta taloushallinnon ja palkanlaskennan palvelut tulisi toteutettua oikein, asiak-
kaan kanssa tulee pyrkia selventdmaan olennaiset palveluun liittyvat seikat. Asi-
akkaan kanssa kaydaan keskustelua hanen toimittamastaan aineistostaan ja sen
sisallosta. Tarvittaessa asiakkaalta lahetetaan:

— kirjanpitoaineiston taydennyspyyntd

— huomautus my6hastyneesta kirjanpitoaineistosta

Annettavalla ohjeistuksella taataan asiakkaan aineiston selkeys ja oikeudellisuus.
Vaikka taloushallinnon palveluyrityksella ei ole velvollisuutta sopimuksenkaan pe-
rusteella saanndllisesti ja aktiivisesti tarkkailla asiakkaan aineistoa, taloushallinnon
palveluyrityksen tulee tarvittaessa antaa asiakkaalle Yleisten sopimusehtojen mu-
kainen kirjallinen huomautus (KKO 1999:80).

Apuvalineita kaytdnnon toihin ovat seuraavat lomakkeet, jotka otetaan kaytt6on

joka paivaisessa tyossa:
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4.18 Tilikaudenaikainen kirjanpito, palkanlaskenta ja raportointi

Tositteiden kirjauksessa noudatetaan tositteiden tosiasiallista luonnetta. Kirjanpita-
ja paneutuu koko tilikaudenaikaisen kirjanpidon toteuttamiseen ohjeinaan TAL-
STAZ2 ja TAL-STA3. Kirjausketjun tulee olla aukoton. Palveluyrityksen ei tule hy-

vaksya huomautuksitta asiakkaan jatkuvia rikkomuksia aineiston toimitusajassa.

Toimeksiantosopimuksessa sovitaan ne ajankohdat ja raportit mitka palveluyritys
tuottaa asiakkaalleen. Taloushallinnon palveluyritys voi myods raportoida tarvittaes-
sa erikseen sovitut tiedot. Kirjanpitajan tulee perehdyttaa asiakas lukemaan tuotet-
tuja raportteja, jotta asiakas saa tdyden hyddyn raporteista ja ymmartaa esim. ra-
han riittavyytta koskevat laskelmat.

Raporteissa tulisi olla informaatiota yrityksen:

— maksuvalmiudesta
— vakavaraisuudesta
— kannattavuudesta ja

— muista talouteen liittyvista seikoista

Kauppaliikkeilla ovat hyodyllisia katteelliset raportit tilikauden aikana missa laske-
taan myynti- ja kayttokate. Toimeksiantosopimuksessa on sovittu mita kirjauspe-
rustetta tilikauden aikana tuotetuissa raporteissa kaytetaan. Kirjausperusteita ovat;
maksuperuste, suoriteperuste, laskutusperuste. Sopimuksessa sovitaan kenelle
raportit voi luovuttaa. Toimitustapoina kaytetaan paperista lomaketta tai sahkdista

ilmoittamista.

Palkanlaskennasta raportoidaan kuukausittain toimeksiantosopimuksessa sovitut

raportit. Yleisimmat raportit kuukausittain ovat:

— palkkalaskelma tydntekij6ille jokaisen palkanlaskennan jalkeen

— maksulista asiakkaalle, joka sisaltaa maksettavan tyontekijan nimen, net-
topalkan ja tilinumeron

— palkkalistayhdistelma; rahapalkka, luontaisetu, bruttopalkka, ennakonpi-

datys, tyontekijaltd vahennettavat erat (tyel-vakuutus, tyottomyysvakuu-
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tus, jdsenmaksu), palkkaennakko, tyontekijalle maksettavat verovapaat
korvaukset (km, pvr, ateriakorvaus)

— tilidintitosite kirjanpitoon

— ennakonpidatys- ja sotutilitys, sahkoinen ilmoitus

— jasenmaksutilitys

ulosottopidatystilitys

Palkanlaskennasta tuotetaan ja raportoidaan lisaksi toimeksiantosopimuksen mu-

kaan vuosittain:

— palkkakorttien yhdistelma tydntekij6ittain

— yhteenveto maksetuista palkoista

— sahkdinen vuosi-ilmoitus ja ennakonpidatystodistukset tyontekijoille
— tyel-vuosi-ilmoitus

— tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusvuosi-ilmoitus

— ty6ttdbmyysvakuutusvuosi-ilmoitus TVR

Toimeksiantosopimuksessa voidaan sopia myds siita pitddkd palveluyritys ajan
tasalla yrityksen tyontekijoiden henkilttietoja ja palkkatietoja vakuutusyhtidihin ka-
lenterivuoden aikana. Asioiden hoitoon tarvitaan séhkdinen valtuutus jos tiedot

iimoitetaan sahkoisesti palveluyrityksesta kasin.

Palveluyritys huolehtii yhdessa asiakkaan kanssa palveluiden paattymisen irtisa-

nomisen valtuutukset.

4.19 Tilinpaatoksen toteuttaminen kirjanpidosta

Kun noudatetaan Hyvaa tilinpaatdstavan suositusta tulee tilinpaatdsasiakirjoista

selkeitd ja huoliteltuja. Tilinpaatoksen laatimisessa noudatetaan kirjanpitolainsaa-
dantéa ja ohjeita seka yleisia tilinpaatosperiaatteita. Jotta tilinpaatos tulisi laadittua
oikein, tulee palveluyrityksen perehtya riittdvasti asiakkaansa toimintaan. Tyon

laadunvarmennuksena palveluyritys voi kayttdd TAL-STAN lomakkeita:

— tilinpaatdksen toimenpidelista

— yrityksen tilinpdatésmateriaali
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— lainojen ja vastuiden kysely

Rutinoitu kirjanpitdja, joka on jo pitkdadn hoitanut saman yrityksen tilinpaatokset,

hallitsee tilinpaatéstoimenpiteet ilman apulomakkeita.

Tilinpaatdsneuvottelu on palveluyrityksen ja asiakkaan tarkea tilaisuus jossa tilin-
paatosta tarkastellaan analyyttisesti ja jossa informoidaan asiakasta tilinpaatok-
sesta sovitulla tavalla. Neuvottelusta laaditaan tilinpdatosneuvottelun muistio.

Taloushallintoliitto suosittaa jasentoimistoilleen, ettd tasekirjan sisallysluettelon

yhteyteen merkitaan tilinpaatoksen toteuttaneen palveluyrityksen nimi. Esim.

Tilinpaatoksen toteutti

XXXX Oy, auktorisoitu tilitoimisto
Asemakatu 10

01300 Kaupunki

Taloushallinnon palveluyritys ei laadi toimintakertomusta vaan antaa ammattitaito-
aan asiakkaan kayttoon ohjaamalla ja neuvomalla asiakasta sen laatimisessa.
(Jouko Karttunen, 2014)
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5 JOHTOPAATOKSET

Edella on selvitetty kirjallisuuden ja oikeustapausten avulla niita riskeja joita tilitoi-
miston asiakassuhteessa saattaa tulla esille. Tutkimuksen tuloksena pyritdéan laa-
timaan kohdeyhtidlle toimeksiantosopimusmalli. Malli laaditaan taloushallintoliiton
toimialastandardi TAL-STAn avulla. Standardia analysoidaan siten, etta sitd voi-
daan kayttaa henkilokunnan koulutuksessa. Yksi tarkeista tilitoimiston johdon teh-

tavista on jarjestaa sisaista koulutusta koko henkilokunnalle.

Sisdisessd koulutuksessa paastaan pureutumaan yksityiskohtaisesti esim. em.
toimeksiantosopimuksen laadintaan sekd TAL-STAn siséltdmien lomakkeiden
kayttoon jokapaivaisessa tyoskentelyssd. Samalla kiinnitetadan huomiota tarpee-
seen laatia erikokoisille tai muutoin erilaisille asiakkaille heille sopiva toimeksian-

tosopimus.

Henkilokunnan koulutuksessa kiinnitetddn huomiota Kilan yleisohjeisiin ja lausun-
toihin, joissa ohjataan hyvan kirjanpitotavan noudattamista. Taloushallintoliiton
toimialastandardissa liitteineen annetaan tydkaluja menettelytavoista, milla saavu-

tetaan laadukas taloushallintopalvelu.

Toimialalla on ollut jo vuosia menossa jatkuva muutosprosessi, mika toisaalta lisaa
asiakasmaaraa, vaatimusten kasvaessa. Suuretkin yritykset ovat ulkoistaneet ta-
lous- ja henkildstbhallintoaan. Toisaalta muutokset asettavat taloushallinnon asi-
antuntijayrityksille suuria vaatimuksia toiminnan joustavuudessa, yhtendississa
toimintatavoissa ja myds sahkdisissa palveluissa. Ammattitaitoa on kehitettava ja

resursseja on monipuolistettava.

Tassa tutkimuksessa on kéasitelty lahinna tilitoimiston perinteistd toimeksiantoa.
Nyt ollaan kuitenkin siirtymassa suuressa maarin sahkoiseen taloushallintoon. Siir-
tyminen sahkoiseen taloushallintoon aiheuttaa olennaisen muutoksen toimeksian-
non hoitamiseen ja tydmenetelmiin. Aineisto keratdan eri lahteista yhteen tietokan-
taan. Tekijoinda ovat mm. asiakas, tilitoimisto ja palvelun hoitava ohjelmistotalo.
Sahkoisessa taloushallinnossa koko toimintaketju kuvataan yksityiskohtaisesti.
Laadittavaan dokumenttiin kirjataan kaikki tehtavét, tehtavakuvaukset ja tekijat

oikeuksineen.
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Tassa tutkimuksessa tehty avaus tyomenetelmien ja tehtdvakuvausten Kkirjaa-
miseksi on hyva pohja siirryttdessa sahkoiseen taloushallintoon. Tehdyt sopimuk-
set ja tyon kuvaukset kaytetddn hyvéaksi sdhkdisen taloushallinnon jarjestelméado-

kumentaatiota laadittaessa.
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