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Opinndytetyosséni selvitin mité liiketaloudellisia ja oikeudellisia riskejd tilitoimiston
toimeksiantosopimuksiin liittyy ja miten kirjallisella sopimuksella voidaan niitd pie-
nentdd. Tdméan kehittdmistehtdavin tarkoitus oli laatia tilitoimistolle sopimuspohja toi-
meksiantosopimusten laatimiseen. Lisdksi laadittiin sopimuksenhallintaprosessi ku-
vaus sopimusten hallintaa varten. Opinndytetydssa tutkittiin, millainen on hyva sopi-
mus ja mité riskejd sopimuksiin liittyy.

Tutkimukseni on teorialdhtdinen ja tarkastelee ongelmaa tilitoimiston ndkokulmasta.
Opinndytetyoni teoriapohja koostuu ja sopimusoikeudesta, prosessien laatimisesta
sekd sopimushallintoon/-hallintaan liittyvéstd kirjallisuudesta ja teorioista. Tdhdn
opinndytetyohon kéytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusotetta

Sopimuksen merkitys yritysten liiketoiminnalle on erityisen suuri. Sopimusten hallin-
nointiin tulisi kiinnittdd erityistd huomiota. Sopimusten laatimiseen liittyvid riskeja
voidaan pienentdd hyvan sopimushallinnon avulla. Sopimuksenhallinta prosessi sisél-
tdd sopimuksen valmistelun taytdntdonpanon, seurannan, paattimisen ja séilytyksen.

Tyo6lléni halusin tuoda esille sopimusriskejd, ja vastuita joita tilitoimiston toimeksian-
tosopimuksiin liittyy. Tilitoimiston ja asiakkaan vililld pitéisi aina laatia kirjallinen
toimeksiantosopimus. Kirjallisella sopimuksella pienennetéén tilitoimiston vastuuris-
kejd. Samalla sopimus toimii muistilistana siitd mitd on sovittu. Sopimuksella mééri-
tellddn asiakkaan ja tilitoimiston vastuut ja velvollisuudet.

Hyva tilitoimistotapa ja hyvé kirjanpitotapa antavat ohjeistusta kirjanpidon ja tilinpaé-
toksen laatimiseen. Hyvén kirjanpitotavan ldhtokohtana on, ettd kirjanpito on kirjan-
pitolain ja erityislakien mukainen.

Tutkimuksen lopputuloksena syntyi sopimuksenhallintaprosessin kuvaus yrityksen
johdon kayttoon. Sopimusmallia ei laadittu, koska sen tekeminen olisi ollut liian suuri
riski. Sopimuspohjana tullaan kéyttimaan Taloushallintoliiton laatimaa Toimeksian-
tosopimus Tilitoimiston palveluista KL.2004. Tuleviksi kehittdmiskohteiksi néhtiin ti-
litoimiston laatujérjestelmén sekd henkilokunnan koulutuksen kehittdminen.
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The aim of this thesis is studied the business and legal risks associated with the ac-
counting company assignments and how the written agreement can reduce them. The
purpose of this development task was to draw up a contractual basis for the accounting
company to draw up agreements. In addition, the contract management process was
developed for contract management. The thesis investigated the good agreement and
the risks associated with the contracts.

My research is theory-based and looks at the problem from an accounting company’s
point of view. The theoretical foundation of my thesis consists of contract law, process
making and literature and theories relating to contract management / management. The
chosen method is a qualitative study.

In the business world the importance of contracts for the business is very large. Special
attention should be given for the management of agreements. Management risks can
also be minimized by effective contract management. The process involves creating,
executing as well as analyzing, ending and saving of contracts.

With my thesis I wanted to highlight contractual risks and the responsibilities asso-
ciated with the accounting company’s assignments. A written assignment should al-
ways be made between the accounting firm and the client. Written agreement reduces
the liability of the accounting firm. At the same time, the agreement acts as a checklist
of what has been agreed. The agreement defines the responsibilities and obligations of
the customer and the accounting company.

Generally Accepted Accounting Company’s Principles and Generally Accepted Ac-
counting Principles give the instructions for the drawing up of accounting and financial
statments. The starting point for a generally Accepted Accounting Principles is that
the accounting is in accordance with the Bookkeeping Act and special laws.

The result of the study was the description of the contract management process for the
management of the company. The contract model was not drafted because it would
have been too risky to do so. The Contract will be used by the Accounting Service
Contract KL2004. Future development targets included the development of the quality
management system for the account office and the development of staff training.
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1 JOHDANTO

Sopimustoiminnan onnistuminen on sidoksissa yrityksen valitsemiin strategisiin ta-
voitteisiin. Strategia on johdonmukainen joukko valintoja, joita organisaatio tekee to-
teuttaakseen toimintansa tavoitteet mahdollisimman menestyksekkaésti. Strategisella
johtamisella luodaan puitteet tulevaisuutta varten. Eli ylemmaén johdon valinnat maa-
rittdvdt organisaation toiminnan rakennetta, luonnetta ja suuntaa. Strategiaan tarvitaan
aikaa, rohkeutta ja kurinalaisuutta. Toimivan strategian avulla tdhdétdin kannattavaan
litketoimintaan ja hyviin asiakassuhteisiin. Hyvidssé strategiassa yhdistyvét myds men-
neisyyden ymmarrys, nykytilanteen tuntemus ja tulevaisuuden ennakointi. Sopimuk-
set voivat olla parhaimmillaan strateginen voimavara eli ne auttavat parjidmaan mark-
kinoilla kilpailijoita paremmin. Riskitekijit on pyrittdva suhteuttamaan yrityksen stra-

tegiaan ja sietokykyyn. (Koivu & Leskinen 2005, 300, 305)

Yritykset tarvitsevat sopimuksia, koska niilld voidaan hallita yrityksen riskeja. Hyvin
tehdyt suunnitelmat luovat perustan yrityksen menestymiselle. Tiedon tallentamista
varten yrityksen on hyva kehittia kirjallinen ja systemaattinen dokumentointikulttuuri,
jonka mukaisesti tietoa aina tallennetaan. Sopimukset on aina syytd laatia kirjallisesti
koska sen avulla yritys suojaa itsensd ennalta arvaamattomien tilanteiden varalta. Kir-
jallisen sopimuksen avulla viltytddn ongelmilta tilanteissa, jossa on laadittu suullinen
sopimus ja sopimuksen toinen osapuoli jad esimerkiksi elédkkeelle tai kuolee. Jos syn-
tyy riitatilanne, on hyva olla kirjallinen sopimus, johon voidaan vedota. Sopimusrik-
komustilanteita varten on myos syytd ottaa kiyttoon kirjallinen reklamaatiokdyténto,

jotta laiminlyonti voidaan jdlkeenpdin todentaa. (Koivu & Leskinen 2005, 314)

Yritystoimintaan liittyy paljon tulevaisuuteen kohdistuvaa epdvarmuutta ja odotuksia.
Menestyvin yrityksen on otettava huomioon yritystd uhkaavat vaaratekijit. Jokapai-

vdinen yritystoiminta sisdltdd paljon erilaisia epdvarmuustekijoité, joiden parissa yri-



tyksen on kyettivid eldmédn. Esimerkiksi ilman kirjallista sopimusta toimiminen pe-
rustuu pelkéstiddn luottamukseen ja “herrasmiessopimukseen”. Suomalaisissa yrityk-
sissd riskienhallintaan ei kiinnitetd tarpeeksi huomiota. Pienissé yrityksissé riskiasiat
jaavit lilan usein toimitusjohtajan vastuulle. Riskiasiat eivit saisi eriytyd litkaa vain
yhden henkilon hallintaan. Henkilostdvoimavarojen kdyton kannalta on suuri riski jo
siind, ettd vain yksi henkil6 on perilld yrityksen vakuutuskysymyksisté ja riskienhal-

linnan saloista. (Suominen 2003, 7, 30)

Yritystoiminta perustuu erilaisiin sopimuksiin. Huolellisesti laadittu sopimus selven-
tdd sopimuksen osapuolien vilisid suhteita ja auttaa minimoimaan riskejd. Huono so-
pimus tai sopimuksen puuttuminen kokonaan lisddvét yrityksen riskejd. Yritysten vé-
lilla vallitsee laaja sopimusvapaus. Yritykselld on vapaus valita, tekeeko se sopimuk-
sen ja kenen kanssa se solmitaan. Lisdksi yritysten vélisissd sopimuksissa voidaan va-
paasti pdattad sopimuksen siséltd ja padsddntdisesti myods mikd on sopimuksen teko-
tapa. Sopimuksella sopimusosapuolet sopivat keskindisistd oikeuksista ja velvolli-
suuksista. Sopimuksella voidaan syrjdyttda lainsddddnnon oletussddnnot. Sopimukset
on pidettdvi ja tiytettdvd sovitun mukaisesti. Jos sopimusta ei kyetd tdyttamaan, on
kyseessd sopimusrikkomus ja siitd seuraa korvausvastuu. (Juvonen, Koskensyrja,

Kuhanen, Ojala, Pentti, Porvari &Talala 2014, 107)

2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Opinndytetyon aihe tuli nykyisestd tyOpaikastani ja omasta kiinnostuksesta sopimus-
oikeutta ja tilitoimiston riskienhallintaa kohtaan. Tilitoimisto X Oy on kasvanut nope-
asti yhden henkilon toimistosta viiden henkilon tilitoimistoksi. Tilitoimiston arki on
ajoittain aika hektistd, joten tilld ty6lld on tarkoitus kartoittaa tilitoimiston riskejé ja
ensisijaisesti toimeksiantosopimuksiin liittyvid riskejd. Tilitoimisto X Oy on hake-
massa Taloushallintoliiton auktorisointia vuoden 2017 aikana. Sen vuoksi onkin hyva
tarkastella Tilitoimisto X Oy:n tdméanhetkisid prosesseja ja laatia kirjallinen kuvaus
tilitoimiston toimeksiantosopimuksen hallintaprosessista. Taloushallintoliitto edellyt-

tad auktorisoidulta tilitoimistolta Taloushallintoliiton laatiman hyvén tilitoimistotavan



mukaisia kdytént6jd. Taloushallintoliiton laatima toimialastandardi TAL-STA siséltaa
eettisen ohjeistuksen, ohjeen toimeksiannon hoitamiseen sekd ohjeen kirjanpito- ja

palkanlaskentapalveluiden hoitamiseen.

Tilitoimisto X Oy:n omistajat ndkevét sopimushallinnon kuntoon laittamisen hyvin
tarkednd. Keskustelussa tilitoimiston omistajien kanssa tuli ilmi, ettd Tilitoimisto X
Oy:ssi kirjallisia sopimuksia ei ole laadittu kaikille asiakkaalle. Tdmén opinndytetyon
tuloksena on tarkoitus laatia tilitoimiston johdon kdytt66n sopimuspohja toimeksian-
tosopimusten tekemiseen. Sopimuspohjan tekemisessd kéytetdén apuna Taloushallin-
toliiton laatimaa mallisopimuspohjaa. Sopimuspohjan laadinnassa tdytyy miettid tili-
toimiston vastuuasiat ja sopimusehdot huolellisesti. Sopimuksessa tiaytyy ottaa huomi-
oon sekd tilitoimiston, ettd asiakkaan vastuut ja velvollisuudet. Toimeksiantojen hoi-
tajana tilitoimisto on vastuussa asiakkaidensa kirjanpidoista, verotusasioista ja anne-
tuista ilmoituksista. Asiakkaalla on myos omat vastuunsa kirjanpitoaineiston ja tiedon-

antovelvollisuuden osalta.

Kirjallisella toimeksiantosopimuksella ja laaditulla prosessikuvauksella on merkitysta
tilitoimiston riskienhallinnassa. Tilitoimiston asiakassuhteisiin liittyvistd toimeksian-

noista voi syntya oikeudellisia riskejd myos tilitoimistolle.

2.1 Tutkimustehtdvé ja teoriatausta

Opinndytetyossdni selvitin mité liiketaloudellisia ja oikeudellisia riskeja tilitoimiston
toimeksiantosopimuksiin liittyy ja miten kirjallisella sopimuksella voidaan niitd pie-
nentdd. Sopimushallintoa pitdd Tilitoimisto X Oy:ssd kehittdd koska kdytdnnon me-
nettelyohjeet sopimusten laatimiseen ja niiden hallinnoimiseen puuttuvat. Sopimusten
hallintaan laaditaan sopimushallintaprossin kuvaus yrityksen johdon kdyttoon. Lisdksi

tarkoitus oli tehdd mallisopimuspohja toimeksiantosopimusten laatimista varten.

Tutkimuskysymyksia:

- Millainen on hyvé toimeksiantosopimus?



o Miten sopimuksessa huomioidaan liiketaloudelliset- ja oikeudelliset
riskit? Sopimusehtojen merkitys?
o Mihin asioihin pitdisi kiinnittdd huomiota asiakastoimeksiantojen hoi-

tamisessa ja miksi?

- Millainen on tilitoimiston sopimuksenhallintaprosessi?

o Millainen on toimeksiantosopimuksen elinkaari?

Opinndytetyoni teoriapohja koostuu ja sopimusoikeudesta, prosessien laatimisesta
sekd sopimushallintoon/-hallintaan liittyvésté kirjallisuudesta ja teorioista. Sopimus-
oikeuden osalta tarkastelin toimeksiantosopimusta koskevaa teoriaa ja asiantuntijakir-
joituksia. Téssd tutkimuksessa késittelen myos sopimusriskejd, etupddssi oikeudellisia
riskejé tilitoimiston ndkokulmasta sekd sopimusperusteisen vahingonkorvausvastuuta
soveltuvin osin. Lisdksi teorian kokoamiseen olen kiyttanyt 1dhteind aihealueeseen
liittyvad lainsdddantod, oikeuskirjallisuutta, tuomioistuinratkaisuja seka oikeudellisten
asiantuntijoiden kirjoittamia artikkeleita. Viittaan myds taloushallintoalan ammatti-
lehdissé julkaistuihin artikkeleihin. Taloushallintoliiton laatimat hyvin tilitoimistota-
van ohjeet ja suositukset ovat keskeisid ldhteiti tilitoimiston ammattitaidon ja huolel-

lisuusvaatimusten arvioinnissa.

Kuvaan my®os tilitoimiston toimintaympéristdd ja esittelen Taloushallintoliiton toimin-
taa. Tilitoimiston auktorisointiin ja sopimusten laatimiseen liittyvéé asiaa ja kdytdnnon
ohjeistusta tutkin Taloushallintoliiton sivustolta. Tietoperustana sopimusmallin laati-
miseen olen kdyttinyt TAL-STA ohjeistusta seka taloushallintolan yleisid sopimuseh-

toja KL2004.

2.2 Tiedonkeruumenetelmit ja metodit

Tutkimusmenetelmit jaetaan laadullisiin ja méérillisiin menetelmiin. (Ojasalo, & ym.
2015,104) Tdhan opinndytetyohon aion kayttidd laadullista eli kvalitatiivista tutkimus-
otetta. Laadullisessa tutkimuksessa ldhtokohtana on todellisen eldméin kuvaaminen.

Laadulliselle menetelmélle on tyypillistd, ettd tutkija on ldhelld tutkittavaa ja usein
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jopa osallistuu heidén toimintaansa. (Ojasalo & ym 2015,105) Tutkimuksen johtopéa-
toksissd padsen hydodyntdmiin yli kahdenkymmenen vuoden tyokokemustani tilitoi-
mistoista ja niiden toiminnasta. Koska tyoskentelen kohdeorganisaatiossa, pdédsen tut-

kimaan ja havainnoimaan opinndytetyoni ongelmakysymyksid paikan pailla.

Kehittdmiskohteen ldhestymistapoja on useita, kuten tapaustutkimus, toimintatutki-
mus, konstruktiivinen tutkimus, palvelumuotoilu ja innovaatioiden tuottaminen. Ke-
hittdmistehtdvin aihe madrittdd sen, mika ldhestymistapa sopii parhaiten kehittdmis-
tehtdvidin. (Ojasalo & ym 2015,51) Tamai tyd on péddosin konstruktiivinen tutkimus.
Konstruktiivisessa tutkimuksessa luodaan jokin uusi tuotos, joka sidotaan aikaisem-
paan teoriaan. Luonteenomaista on tiivis vuoropuhelu teorian ja kdytannon valilla. Ke-
hittdmistydssd on keskeistd, ettd kdytetddn monia eri menetelmid. Kun kaytetddn mo-
nia eri menetelmid, saadaan erilaisia ideoita ja nakdkulmia seka erilaista tietoa kehit-
tamistyon tueksi. Tutkimuksellinen kehittdiminen pyrkii ratkaisemaan kaytinnostd
nousseita ongelmia ja uudistamaan kdytdnt6jd. Tutkimuksellinen kehittdmistyd voi
saada alkuunsa esimerkiksi organisaation keittdmistarpeesta tai halusta aikaansaada
muutoksia. KehittimistyOssd etsitddn parempia vaihtoehtoja ja vieddédn asioita eteen-
pdin kdytdnnon tasolla. (Ojasalo & ym. 2015, 19, 40.) Koska tdimén tutkimuksen tuo-
toksena syntyy toimeksiantosopimusmalli sekd toimeksiantosopimusten hallintapro-

sessi, konstruktiivinen tutkimusmenetelma sopii tdhin tarkoitukseen hyvin.

Tutkimuksessani kéytettiin myos lainopillista eli oikeusdogmaattista metodia. Etsin
tulkintaa teoriapohjaani mm. tuomioistuinten ratkaisuista. Lainoppi selvittdd voimas-
saolevien oikeusnormien siséltdd. Se tutkii sitd, mikd on voimassaolevaa oikeutta ja
mikd merkitys laista ja muista oikeusléhteistd 16ytyvilld aineistolla on. Lainoppi on
tulkintatiedettd, joka tutkii oikeudellisia tekstejé eli lainopin metodille on olennaista

tulkinta-, punninta-, ratkaisu- ja oikeusldhdenormit. (Hirvonen 2011, 22)

Havainnointi on my0s yksi hyvé tiedonkeruumenetelma. Havainnoinnissa tulkintaan
liittyy aina ymmartdminen eli kerdtyn aineiston punaisen langan l6ytyminen. Uusi
tieto ja ymmarrys eivét synny irrallisista ajatuksista. Tietoon tarvitaan myds kehittdjan,

aineiston ja teorian vilistd keskustelua. (Ojasalo & ym. 2015, 119.) Koska osallistun
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itse kohdeorganisaation toimintaan tyoskentelemailla sielld, pystyn hyvin tekeméén ha-
vaintoja paikan paélld. Havainnoista on hyvi pitdd esimerkiksi péivikirjaa, johon ha-

vaintoja kerdtddn aina kun jotain huomioitavaa ilmenee.

Tutkimustekstien ja teorioiden tulkintaan hyvé apukeino on hermeneuttinen tutkimus,
jonka padmadrind on ymmairtdd kohde syvemmin. Jokaisella tutkijalla on tyon alka-
essa kohteesta jonkinlainen alustava mielikuva, esiymmarrys. Tutkija pyrkii syventi-
madn tatd esiymmarrystd. Ndkokulmaa vaihtamalla kohteen ymmaértdminen laajenee,
ja kun sen jilkeen palataan aikaisempaan ndkokulmaan, myds siind pédstddn entista
syvemmalle, dsken saadun laajemman ndkemyksen ansiosta. (Virtuaaliyliopiston

WWW-sivut)

Nékokulmien vuorottelusta kdytetdéin nimitystd hermeneuttinen kehé. Siitd voidaan
kayttdd myOs nimitystd “hermeneuttinen spiraali”, jos halutaan korostaa siti, ettd tyon
tarkoituksena ei ole palata alkupisteeseen, vaan edetd johonkin suuntaan, eli yleensa
syvemmalle aiheeseen. Vuorottelua jatketaan, kunnes uusia oivalluksia ei endd synny.

(Virtuaaliyliopiston www-sivut)

Esiymmarrys

Y ksityis-
kohtien
tarkastelu

HKokonai-
suuden
tarkastelu

Kuva 1. Hermeneuttinen keha.
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3 TILITOIMISTON TOIMIALAYMPARISTO

3.1 Tiedot toimialasta ja toimintaymparistosti

Taloushallinnon palvelut ovat osa laajempaa liike-eldmén palvelujen toimialaa. Ta-
loushallintoala jakautuu kahteen pdaryhmaién; tilitoimistoihin (kirjanpitotoimistot) ja
tilintarkastustoimistoihin. Taloushallintoala jaetaan neljdén alatoimialaan: kirjanpito,

laskentatoimi, tilintarkastus ja veroneuvonta. (Taloushallinnon palvelut 2011)

Tilitoimistojen yleisempid tyotehtivid ovat yritys- ja yhteisdasiakkaiden toimeksian-
tosopimuksiin pohjautuvat taloushallinnon asiantuntijapalveluiden hoitamien, neu-
vonta ja konsultointi. Térkeimpid palvelualueita ovat laskentatoimi, sisdltden juokse-
van kirjanpidon ja muiden lakisditeisten tehtédvien hoitamisen ja tilinpiitoksen laati-
misen, vélittdman ja vélillisen verotuksen hoitamisen, yhtio- ja muiden hallinnollisten
asioiden hoitamisen seké johdon laskentatoimen palvelut ja edelld mainittuihin liittyva
konsultointi. Tilitoimiston on noudatettava voimassaolevaa lainsdddantod ja hyvaa ti-
litoimistotapaa. Toimiston toiminnan tulee olla suunnitelmallista, huolellista, pitkdjan-

teistd ja ammattitaitoista. (Ahvenniemi, 2008, Taloushallintoliiton www-sivut)

Tilitoimistopalvelun ydin muodostuu kirjanpidosta, sithen perustuvasta arvonlisdve-
ron kausi-ilmoittamisesta, tilinpddtoksen toteuttamisesta ja tuloveroilmoituksen laati-
misesta. Ydinpalveluita voidaan kutsua myos lakisditeisiksi vahimmaispalveluiksi.

(Airola 2014)

Vuokko Miékisen mukaan tilitoimistopalvelua on perinteisesti pidetty lakisdéteisten
perusvelvoitteiden hoitamisena. Mutta hyva taloushallinto on paljon muutakin. Ta-
loushallinnon asiantuntija tuntee asiakkaan liiketoiminnan. Hédn osaa myos arvioida
taloushallintopalvelujen hyddyt kokonaisvaltaisesti. Asiakkaan liiketoimintaan pereh-
tynyt tilitoimisto osaa antaa asiakkaalle tirkeét raportoitavat tiedot esimerkiksi mak-
suvalmiudesta, kannattavuudesta ja vakavaraisuudesta. Tulevaisuudessa kirjanpitopal-

veluiden tuottaminen automatisoituu ja digitalisaatio vihentdd kdsin tehtdvaa tyota.
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Mutta huomionarvoista on se, ettd tietojdrjestelma ei voi koskaan korvata ihmisen asi-

antuntemusta ja kokemusta. (Mékinen 2016)

Kirjanpitdjien osaaminen ja pétevyys ovat tilitoimistoalalla tarkedssé roolissa. Kirjan-
pitdjan toimenkuva on my0s hyvin monipuolinen. Tilitoimiston henkil6kunnalla on
oltava riittdvan hyva osaaminen tilitoimiston palveluiden toteuttamiseen. Henkilokun-
nalla pitdd olla tyotehtdviddn vastaava koulutus ja kokemus. Kirjanpitdjan tyo edellyt-
tdd huolellisuutta, jarjestelméllisyyttd, numerotarkkuutta ja hyvid asiakaspalvelutai-
toja. Koska taloushallintoala on voimakkaasti muuttumassa, tilitoimiston tyontekija on
tulevaisuudessa enemmaénkin taloushallintoalan palveluammattilainen ja yrityskon-
sultti. Yritys- ja yhteisOasiakkaat turvautuvat entistd useammin tilitoimiston apuun,
kun he tarvitsevat neuvonta- ja konsultointiapua. Esimerkiksi yritysmuodon muutok-
set, veroneuvonta tai yrityskauppoihin liittyvét toimet edellyttivdt suunnitelmalli-
suutta ja asioihin perehtymistd ja ndissd tapauksissa halutaan kdintyd asiantuntijan

puoleen.

Taloushallinnon toimiala on murroksessa. Rutiinitydt ovat automatisoitumassa. Pienid
tilitoimistoja on poistumassa alalta koska suuret toimistot ostavat pienten tilitoimisto-
jen liiketoimintoja. Uudet digitaaliset tyovélineet ja prosessit helpottavat alan siirty-
mistd perinteisestd kirjanpidosta asiantuntijapalveluihin ja yrittdjdn talouden neuvon-
antajaksi. Alalle on tullut uusia séhkoisid tyovilineitd jotka automatisoivat rutiiniteh-
tavid. Sahkoistymiselld tarkoittaa mm. laskujen kierrétystd ja hyvdksymistd sahkoi-
sesti, sdhkoistd maksuliikennettd seka tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanottoa sahkoi-
sesti, viranomaisilmoitusten ldhetystd sdhkoisesti, se tarkoittaa myos kirjanpidon ru-
tiinitdiden vdhentymistd automaation ansiosta. Digitalisaatio on jo muuttanut tilitoi-
mistojen prosesseja ja tapoja tuottaa taloushallinnon palveluita. Tilitoimistojen on jat-
kossa tarkkaan mietittdvd omia vahvuuksiaan. Muuttuvassa ympéristossd on myos
muistettava padivittdd toimeksiantosopimukset vastaamaan asiakkaille tarjottavia pal-

veluita. (Taloushallintoliiton www-sivut)

Janne Fredman kertoi Taloushallintoliiton Tilitoimistopédivdssd 27.10.2017 ettd, tili-
toimistojen toimintamallit ja palvelut monipuolistuvat ja vaikuttavat sitd kautta myos

kirjanpitolain soveltamiseen, tietosuoja-asetuksen tulkintaan sekd sopimuksellisiin
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vastuisiin. Asiakkailla on erilaisia tarpeita ja my0s tyontekomallit vaihtelevat eri yri-
tyksissd. Tilitoimistokentilld ollaan siirtyméssd perinteisistd tilitoimistojen yllapité-
mistd jarjestelmistd pilvipalveluihin. Pilvipalvelut mahdollistavat sen, ettd prosessi
jaetaan erilaisten toimintatapojen mukaan tilitoimiston ja asiakkaan tehtdviin. Talous-
hallinnon pilvipalvelujirjestelmésti on usein sopimus suoraan asiakkaan ja ohjelmis-
totalon vilillé jolloin asiakas omistaa syntyneen datan. Tilitoimisto myy téssd mallissa
vain asiantuntijapalveluitaan. Ohessa erilaisia toimintamalleja taloushallinnon hoita-
misesta:

e Perinteinen asiakkuus, tilitoimiston jdrjestelmd, aineistot paperilla

e Asiakkaalla omia jarjestelmid, liittymat tilitoimiston jarjestelmiin

e Pilvipalvelu- tilitoimiston ja asiakkaan yhteinen prosessi

e Tuotetaan palvelua asiakkaan jarjestelmaélla ja ohjeistuksessa

3.2 Suomen Taloushallintoliitto ry

Suomen Taloushallintoliitto ry on taloushallinnon palveluja tarjoavien auktorisoitujen
tilitoimistojen ja konsulttiyritysten valtakunnallinen toimialaliitto. Liiton pddmé&érina
on kehittdd toimialaa yhdessé jdsenyritysten kanssa. Taloushallintoliitto tarjoaa alan
yrityksille koulutusta, toimialauutisia ja tutkimuksia. Liitto julkaisee alan johtavaa Ti-
lisanomat-lehted. Taloushallintoliitto hallinnoi myds KLT-tutkintoa ja valvoo alan

etuja eri hankkeissa. (Taloushallintoliiton www-sivut)

Taloushallintoliitto on luonut tilitoimistoalalle oman tilitoimistoalan toimialastandar-
din joka késittdd alan palvelutoimintaan ja prosesseihin liittyvdn alan ohjeistuksen ja

suositukset. Toimialastandardi on ollut kdytossd jo vuodesta 1984.

Taloushallintoalan toimialastandardi koostuu seuraavista asioista:

TAL-STAT1 — Eettinen ohjeistus
TAL-STA2 — Toimeksiannon hoitaminen
TAL-STA3 — Kirjanpitopalvelu
TAL-STA3 — Palkanlaskentapalvelu
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Taloushallintoliiton piiriin kuuluu noin 800 auktorisoitua jasentoimistoa ja yli 2700
KLT-asiantuntijaa. Liiton luomat hyvén tavan ohjeet, standardit ja tydkalut seké niiden
kayttod valvovat sddnnolliset tarkastukset lisddvét alan luotettavuutta ja uskottavuutta.
Taloushallintoliitto antaa jasentoimistoilleen kaiken mahdollisen tuen, jotta tilitoimis-
toala, taloushallinnon hyddyntdminen ja tilitoimistojen henkilokunta kehittyvét. Liitto
pitdd erityisen tarkedna sitd, etti tilitoimistojen asiakkaat saavat osaavaa ja luotettavaa
palvelua. Jasenyys Taloushallintoliitossa merkitsee yhteisen eettisen arvopohjan
omaavien alan ammattilaisten rehtid ja antoisaa yhteistyotd. Kaikki Taloushallintolii-
ton auktorisoimat tilitoimistot ovat sitoutuneet alan toimialastandardin mukaiseen toi-
mintaan ja niiden noudattamisen valvontaan ja laadun tarkkailuun. (Taloushallinto-

liiton www-sivut)

Taloushallintoliiton arvot visio ja strategia

Taloushallintoliiton arvoja ovat:

Asiantuntijuus

Avoimuus ja yhteisollisyys

Asiakasléhtoisyys

Liiton missio:

Taloushallintoliiton tarkoitus on edesauttaa yritysjdsentensé asiakkaiden taloudellista
kannattavuutta, alan houkuttelevuutta ja asiantuntijoiden henkilokohtaista menesty-
misté urallaan.

Liiton visio:

Taloushallintoliitto on taloudellisen suorituskyvyn, henkildstéhallinnon, kirjanpidon
ja verotuksen asiantuntijapalveluita tarjoavien yritysten ja asiantuntijoiden yhteiso,

joka edesauttaa alan liiketoiminnan, osaamisen ja laadun kehittymistd ja

hy6dyntdmistd Suomessa.
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Liiton strategisiset painopisteet 2017 — 2018:

Vaikuttava Asiakaslahtoisyys
edunvalvonta ja kiinnostavuus

Modernin
taloushallinnon Vahvat
mahdollisuudet patevyydet

Kuva 1. Taloushallintoliiton strategiset painopisteet

3.3 Suomen Taloushallintoliitto ry: n jasenkriteerit

Taloushallintoliiton jdsenkriteereinéd edellytetddn, ettd jisenyritys on vakavarainen ja
riippumattomassa asemassa. Yritykseltd edellytetddn, ettd se omaa hyvét valmiudet
toimeksiantojen hoitamiseen sekd on toiminut padtoimisesti vahintddn kaksi vuotta.
Jasentoimiston on alistuttava liiton hallituksen valvontaan ja toiminnan tarkastuksiin.
Liséksi kriteereihin kuuluu se, ettd toimiston on noudatettava toiminnassaan hyvaa ti-

litoimistotapaa. (Taloushallintoliiton www-sivut)

Auktorisoidulta toimistolta edellytetddn myds, ettd se harjoittaa pidtoimialanaan tili-
toimistotoimintaa tai tarjoaa muuta sithen rinnastettavaa taloushallinnon ulkoistuspal-

velua. Toimiston omistajilta edellytetddn rehellisyyttd, hyvimaineisuutta ja heiddn on
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oltava vakavaraisia. Toimiston kirjanpitotoiminnan vastaavana hoitajana on oltava
KLT-kirjanpitdjd. KLT-vastuuhenkild on velvollinen huolehtimaan siitd, ettd auktori-
soidun tilitoimiston toiminnassa noudatetaan Taloushallinnon toimialastandardia

TAL-STAa. (Taloushallintoliiton www-sivut)

Tilitoimiston vakavaraisuuden arvioimisessa kdytetddn liiton auktorisointivalvon-

nassa kolmea kriteerid:

e oman pddoman on oltava vihintdidn 5% liikevaihdosta,
® omavaraisuusasteen on oltava vihintddn 20% ja

o suhteellisen velkaantuneisuuden korkeintaan 50%.

Ndistd vakavaraisuuden tunnusluvuista kaksi kolmesta tulee tiyttyd. Jos ndin ei ole,

tilitoimiston on annettava selvitys vakavaraisuudestaan liiton tarkastuslautakunnalle.

Henkiloyhtion ja toiminimen vakavaraisuutta arvioitaessa voidaan myds yhtiomiesten
/ omistajan yksityisluontoinen varallisuus ottaa huomioon. (Taloushallintoliiton www-

sivut)

Taloushallintoliiton www-sivuilla kerrotaan tilitoimiston riippumattomuudesta. Tili-
toimiston tulee kyetd itsendisesti harjoittamaan liiketoimintaansa kannattavasti. Myos
esim. pankin, kaupan keskusliikkeen tai vakuutuslaitoksen omistama tilitoimisto voi-
daan hyviksya jaseneksi, jos se tdyttdd jasenedellytykset ja kayttdd itsendistd paatos-

valtaa tilitoimistotoimialaan liittyvissd kysymyksissa.

Riippumattomuus tarkoittaa sitd, ettd toimeksiannosta sopimiseen ja sen hoitamiseen
ei vaikuta mikéén ulkopuolinen intressi. Yksi riippumattomuuden merkki on se, ettid
tilitoimistot hoitavat toimeksiannot Hyvén tilitoimistotavan mukaan. Riippumattoman
tilitoimiston asiakassopimuksiin siséltyy ehto, ettd tilitoimiston asiakkaan tietoja ei
voida luovuttaa kolmannelle osapuolelle ilman asiakkaan antamaa nimenomaista val-

tuutusta. (Taloushallintoliiton www-sivut)

Tilitoimiston tulee tiedottaa asiakasta tilanteessa, jossa tilitoimistolla on taloudellinen

tai muu asiakkaan toimeksiannon hoitoon vaikuttava intressi. Esimerkiksi:
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o Toimiminen kolmannen (kuten vakuutusyhtion, rahoitusyhtion, ohjelmisto-
talon) osapuolen asiamiehend tai edustajana.

o Toimiminen hallituksen jdsenend asiakkaan kanssa kilpailevassa yrityk-
sessd.

e Riippuvuus asiakkaasta, toimeksiannon merkittdvyys tilitoimiston asiakas-

kunta huomioiden.

Tilitoimisto X Oy on hakemassa Taloushallintoliiton auktorisoiduksi toimistoksi vuo-
den 2017 aikana. Taloushallintoliiton jdsenkriteerit tayttyvit eli yrityksessd on KLT-
kirjanpitdjd, toiminta on jatkunut yli kaksi vuotta ja yrittdjat ovat rehellisid, vakavarai-
sia ja hyvdmaineisia henkil6itd. Tilitoimisto X Oy: n toiminta on my0s riippumatonta

ja kannattavaa.

4 SOPIMUSPROSESSI

Liiketoiminnan riskit saavat alkunsa yrityksen liiketoimintaympéristosti tai sen sisdi-
sistd prosesseista. Yrityksen liiketoiminta perustuu erilaisiin siséisiin prosesseihin. Jo-
kaisessa prosessissa on my0Os omat riskinsd. Lisdksi on otettava huomioon, ettd yrityk-
sen toimintaan vaikuttavat myos liiketoimintaympériston riskit. (Juvonen, Kosken-

syrja, Kuhanen, Ojala, Pentti, Porvari &Talala 2014, 29-30)

Prosessi sanaa kéytetdén useissa eri merkityksissd. Mikd tahansa muutos tai kehitys
voidaan ymmairtda prosessina, kuten esimerkiksi muutos-, kehitys., oppimis-, ymmér-
tdmis-, tai kasvuprosessi. Organisaatioissa on myds monia erilaisia toimintaprosesseja
jotka ovat joukko loogisesti toisiinsa liittyvid toimintoja ja niiden toteuttamiseen tar-
vittavia resursseja, joiden avulla saadaan aikaan toiminnan tulokset. Prosessin késite
koostuu toiminnasta (activity), resursseista (recource) ja tuotoksesta (artifact), joihin
liittyy suorituskyky (performance). Prosessissa lahdetdén liikkeelle siité, ettd on ole-
massa jotakin pysyvéd ja toistuvaa, ja niistd voidaan sopia ja niitd voidaan mallintaa

ja kehittdd. (Laamanen 2003, 19-20)
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Laamanen maédrittelee prosessin idea niin, ettd prosessi ldhtee liikkeelle siitd, ettd on
olemassa jotakin pysyvéa ja toistuvaa, joista voidaan sopia ja jota voidaan mallintaa ja
kehittad. Prosessi ei aina toteudu siististi perdkkiisiné vaiheina, vaan tapahtumien kul-
kuun vaikuttavat arvaamattomasti kayttaytyvét asiakkaat. Varsinkin palveluorganisaa-
tiossa haasteena on saada palvelutilanne toimimaan niin, ettd asiakkaalle jd4 organi-
saatiosta miellyttdvd tunne ja hdn kokee saavansa meiltd hyvéé palvelua. Palvelupro-
sessiin vaatii myos paljon asiantuntemusta ja luovaa toimintaa. Hyva palvelu perustuu
prosesseihin, jotka etenevit asiakkaalta asiakkaalle ja toimivat imuohjauksella. (Laa-

manen 2003, 20-21)

Jos prosessin luomisessa onnistutaan hyvin, yhteisty0 asiakkaan kanssa toimii suju-
vasti, ja asiakas kokee saavansa hyvii palvelua. Hyvin laadittu prosessi auttaa organi-
saatiossa toimivia ihmisid ymmértamééan kokonaisuutta, oman roolinsa ja sen, miten
lisdarvo tuotetaan ldpi organisaation (itseohjautuminen). Prosessin hydtynd voidaan
vield lisdksi mainita se, ettd toiminnan kehittiminen perustuu organisaation kokonais-

tavoitteisiin ja asiakkaiden tarpeisiin. (Laamanen 2003, 22)

Laamasen mukaan prosessit tuovat jirjestystd kaaokseen. Prosessien tunnistaminen ja
kuvaaminen auttavat ihmisid ymmaértdmaan kokonaisuutta sekd mahdollistaa tyon ke-
hittdmisen ja itseohjautuvuuden. Itseohjautuvuus voi olla vaarallista, jos kokonaisuutta
el ymmarretd eikd saada kaikkia tarpeellisia tietoja organisaation toiminnasta. Proses-
sien kuvaaminen on usein johtanut tyokokonaisuuksien kasvamiseen, monitaitoisuu-

teen ja tyotovereiden osaamisen arvostamiseen. (Laamanen 2003, 23)

4.1 Prosessien tunnistaminen ja rajaaminen

Laamanen tarkoittaa prosessien tunnistamisella sen maarittimistd, mistd prosessi alkaa
ja minne se paittyy. Toinen rajaukseen liittyvd perus periaate on se, ettd prosessi alkaa

jollakin tavalla suunnittelusta ja pédttyy arviointiin. (Laamanen 2003, 23)
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Prosessitarkastelun 1dhtokohtana on organisaation ydinosaaminen. Silld tarkoitetaan
jotain sellaista taitoa, tieto tai kykyd, jota voidaan pitdd korkeatasoisena verrattuna kil-
pailijoihin. Ydinosaaminen voi olla hyvin toimialasidonnaista. Ydinosaamisen nako-
kulmasta prosessit jaectaan kahteen ryhméin, horisontaalisiin ja vertikaalisiin proses-
seihin. Horisontaalisen prosessin tehtdvd on muuttaa yrityksessd oleva ydinosaaminen
arvoksi eli hyddyksi asiakkaalle. Ydinosaaminen ei yksin riitd, vaan tarvitaan toimivat
prosessit, jotta voidaan synnyttid ylivoimaista asiakastyytyvaisyyttd. Arvon tuottami-
nen asiakkaalle on jotain sellaista, josta hdn on valmis maksamaan. Kun tarkastellaan
prosessien aiheuttamia kustannuksia, esimerkiksi tydaikaa, raaka-aineita ja alihankin-
taa puhutaan kasitteestd lisdarvo. Lisdarvo muodostuu asiakkaan saaman arvon ja kdy-
tettyjen resurssien erotuksesta. Kun prosessissa syntyy lisdarvoa, asiakas on valmis
maksamaan prosessin lopputuotteesta korkeamman hinnan. (Kvist, Arhomaa, Jarvelin

&Riikkonen 1995, 11)

Liiketoiminnassa prosessilla tarkoitetaan tehtdviketjua, jonka avulla saadaan ai-
kaiseksi yrityksen tulos- ja tehtdviketjun toteuttajia. Tilitoimistoymparistossad on pal-
jon erilaisia prosesseja. Tilitoimiston ydinprosesseja ovat tarjousprosessi, asiakassuh-
teen alkamisprosessi, kirjanpitoprosessi, palkkaprosessi, asiakassuhteen paéttymispro-
sessi. Ydinprosessi keskittyy palvelemaan tilitoimiston asiakasta. Niiden avulla yri-
tyksen osaaminen jalostetaan asiakkaalle lisdarvoa tuottavaksi tuotteiksi. Tilitoimiston
tukiprosesseja ovat laatu ja koulutus, tuotantovélineiden yllépito ja kehitys sekéd uudet
asiakkaat. Tukiprosessit ovat sisdisid prosesseja ja ne luovat edellytykset varsinaisten

ydinprosessien toiminnalle. (Taloushallintoliiton www-sivut)

Palvelu on monimutkainen ilmid. Yleisesti ottaen palvelulla on kolme yleisluontoista
piirrettd. Ensinndkin palvelut ovat prosesseja, jotka koostuvat toiminnoista tai joukosta
toimintoja. Palvelujen yksi hyvin térked piirre on niiden prosessiluonne. Palvelut ovat
toiminnoista koostuvia prosesseja, joissa kiytetddn hyvin monenlaisia resursseja kuten
esimerkiksi thmisid ja muita fyysisid resursseja, tietoa, jarjestelmid ja infrastruktuu-
reja. Palvelut my0s tuotetaan ja kulutetaan jossain méérin saman aikaisesti. Kolman-
tena piirteend on se, ettd asiakas osallistuu ainakin jossain méérin palvelun tuotanto-

prosessiin kanssatuottajana. (Groonroos 76-79)
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Palveluyritykset tarjoavat aikansa ja osaamisensa asiakkaiden kdyttoon. Palvelupro-
sessin laatua voidaan arvioida asiakaskohtaamisen nikokulmasta. Palvelun laatu voi-
daan mitata vasta palvelun tapahduttua. Esimerkiksi tilitoimistopalvelun laatua voi-
daan tarkastella lopputuloksen perusteella eli onko esimerkiksi kirjanpito hoidettu ve-

rolainsddddnndn mukaisesti tai sopimusta noudatettu sovitun mukaan. (Juvonen &

ym. 2014, 50)

4.2 Sopimusten elinkaaren hallinta/sopimuksenhallintaprosessi

Sopiman nettisivuilla kuvattu sopimuksen elinkaaren hallinta, CLM (Contract Lifecy-
cle Management) sisdltdd sopimuksen luomisen, sopimuksen suorittamisen seké ana-
lysoinnin ja raportoinnin. Sopimuksen elinkaari alkaa, kun pyydetién laatimaan sopi-
mus tai itse laaditaan sopimusluonnos. Sopimuksen elinkaari voi alkaa myds niitd seu-
raavilla sopimusneuvotteluilla. Tamin jilkeen tulee sopimusten hyviksymiskierto,
suoritus, allekirjoitus ja arkistointi. Néiden jdlkeen tulee sopimusten muutosten hal-
linta. Edelld mainittujen vaiheiden jélkeen alkavat sopimusten valvonta, sopimusten
analysointi ja raportointi. Viimeinen vaihe on sopimusten irtisanominen ja uusiminen.
Vaiheet voidaan my0s jaotella sopimuksen allekirjoittamista edeltdviin ja jilkeisiin

vaiheisiin. (Sopiman www-sivut)
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sopima

Sopimusten Elinkaaren Hallinta

6. Irtisanominentai 1. Luonnokset
uusiminen
Valvo ja Luo ja
5. Hallinta, Hallinnoi Neuvottele 5 Nauvottslut
raportointi,
analysointija
halytykset
Hyvaksy ja
Allekirjoita
4. Arkistointi, 3. Hyvaksynta
suoritus ja ja allekirjoitus
seuranta

Kuva 2. Sopimusten elinkaaren hallinta

Sopimushallinnan toimintamallin kdyttéonotto yrityksesséd vaatii aina yrityksen joh-
don padtosta ja taloudellista panosta. Yritykselld ei ole varaa suhtautua kevyesti sopi-
mussuunnitteluprosessiin, panostusten laatuun, tehtévin edellyttiméén ajatustyohon ja
liitetoiminnan tulosvaikutusten arviointiin. My0s sopimusten vaikutus yrityksen tulok-

seen tulee huomioida. (Tieva 2009, 113)

Tievan sopimushallinnan malli on:
e Sopimushallinnan késite
1. Sopimusvalmistelu: tarjouskilpailu, sopimusneuvottelut, riskienhallinta ja
sopimuksen laadinta
2. Sopimuskausi: sopimusmateriaalin hallinta, sopimuksellinen riskienhal-
linta, yhteistydmenettely, sopimuksen tdydentyminen, olosuhteiden muu-

tokset, joustavat riitojenratkaisukeinot
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Sopimushallinnan toimintamalli jakautuu Tievan mukaan kahteen péddosioon: enna-
koivan oikeusajattelun mukaan tarkasteltavaan sopimusvalmistelu-osioon seka jalki-
kdteen juridiseen nidkokulmaan pohjautuvaan sopimusten hallinta-osioon. Molemmat

osiot vaativat panostusta yritykseltd. (Tieva 2009, 113-114)

Oheisia malleja voidaan soveltaa myds Tilitoimiston toimeksiantosopimusten hallin-
nointiin. Laatimassani toimeksiantosopimusprosessin toimintamallissa olen kéyttinyt
hyvéksi Sopiman ja Tievan toimintamalleja. Sopimuksenhallintaprosessin tarkempi

kuvaus on luvussa 8.

5 SOPIMUSTOIMINTA

Sopimushallinta/sopimustoiminta on olennainen osa yrityksen toimintaa, jotta voidaan
toimia kustannustehokkaasti ja yllapitdd hyvid suhteita yhteistydkumppaneihin. Sopi-
musten valmistelu ja siihen liittyvé toiminta on eldnyt murrosaikaa viime aikoina. Asi-
akkaiden vaatimukset ovat kasvaneet ja samalla yrityksen on kuitenkin kyettdvéa toi-
mimaan kustannustehokkaasti. Onkin olennaista pystyéd karsimaan kaikki turhat ty6-
vaiheet ja asiakirjat. Tdssd suhteessa virheisiin ei periaatteessa ole varaa, joten sopi-

musten laatu on erittdin merkittavaa. (Pohjonen 2012, 4).

Yrityksen sopimustoiminta koostuu Hemmon mukaan sopimushallinnosta, sopimus-
tekniikasta ja sopimustaktiikasta. Sopimukselle asetettujen litketoiminnallisten tavoit-
teiden saavuttamista ja ehkdisemistd voidaan edistdd hyvin suunnitellulla sopimustek-
niikalla. Sopimustekniikan olennainen osa on kiytettdvit sopimusehdot. Yrityksen pi-
tdd miettid kayttddko se vakioehtoja vai neuvotellaanko sopimusehdot tilannekohtai-
sesti asiakkaan kanssa. Sopimustaktiikkaan puolestaan kuuluu kaikki ne keinot, joita
osapuolet kayttdvdt saadakseen mahdollisimman edullisen sopimuksen aikaiseksi
omalta kannaltaan. Neuvottelutaktiikkaan liittyy kysymys siitd, mitkd ovat osapuolten
vahimmaisehdot sopimuksen tekemiselle ja mitkd ovat neuvottelutavoitteet. Kolman-
tena sopimustoiminnan osana Hemmo mainitsee sopimushallinnon (Contract manage-

ment). Hanen mukaansa sopimushallintoa on yrityksen sopimustoiminnan yleinen
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suunnittelu, sopimuksista pdattavin henkilokunnan kouluttaminen ja ohjeistus, sopi-
musasiakirjojen sdilyttdmisestd ja oikeussuhteisiin liittyvat muistutusjérjestelmét. So-
pimushallinnon avuksi onkin kehitetty ohjelmistotuotteita, joilla voidaan helpottaa so-
pimuskannan hallintaa ja reaktiota vaativien tilanteiden tunnistamista. (Hemmo III

2005, 4-5, 306)

Sopimushallinnan painopisteend voidaan pitdd yrityksen sopimustoiminnan yleistd
suunnittelua ja yksittdisistd sopimussuhteista riippumattomia toimia, kuten sopimuk-
sista paittdvian henkilokunnan kouluttaminen ja ohjeistaminen, sopimusasiakirjojen
sdilyttdminen ja oikeussuhteisiin liittyvid muistutusjérjestelmid. Sopimushallinta, so-
pimustekniikka ja sopimustaktiikka ovat vahvasti toisiinsa kiinnittyvid sopimustoi-

minnan osa-alueita. (Hemmo II1 2005, 6)

Hemmon mukaan hyva sopimus on sellainen, ettd toinen osapuoli saadaan ongelmitta
toimimaan sen mukaisesti. Sopimus ei saa olla epdselvisti muotoiltu tai aukollinen
niin, ettd osapuolet voivat ymmartéda sen eri tavoin. Sopimuksessa pitid olla my®os riit-
tavit kannustimet ja sanktiot joilla varmistetaan sopimuksen toteutuminen. Mahdolli-
sen riitatilanteen varalta sopimuksessa pitdd mainita keskeiset oikeuskeinot niin sel-

vasti, ettd vastapuolella ei ole aihetta riitauttaa vaatimuksiaan. (Hemmo III 2005,8)

Térkednd osana sopimushallintaa on sopimuskumppanin kanssa harjoitettava kommu-
nikaatio ja yhteistyo. Pitkdaikaisissa yhteistoimintaan perustuvissa sopimuksissa toi-
miva vuorovaikutus on erittdin keskeista positiivisten tulosten saavuttamisen kannalta.
Hemmon mukaan keskindisen ymmarryksen lisddmistd helpottaa perehtyminen sopi-
muskumppanin liiketoiminnan siséltéon ja yrityskulttuuriin. Olennaista on myds var-
mistaa, ettd molemmat osapuolet ymmaértavit sopimukselle asetetut tavoitteet samalla
tavoin. Hyvéaa yhteistoimintaa edistévét keskindinen kunnioitus ja médaréavén asenteen

valttdminen. (Hemmo III 2005, 307)

Hemmon mukaan yksi térkein huolellisen sopimushallinnon osa-alue on asiakirjojen
hallinta. Hin korostaa kirjallisen sopimuksen tirkeyttd. Kirjallista sopimuskaytantoa

voidaan tdydentdd esimerkiksi tekemilld muistiinpanoja sopimusneuvotteluista osa-
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puolten vililld. Sopimuksen laativa henkilokunta kannattaa kehottaa kirjaamaan muis-
tiin yksittdisten asiakkaiden kanssa kdytyjen keskusteluiden olennainen sisdlto. Riita-

tilanteissa sopimuksen tarkoituksen tulkinta on helpompaa. (Hemmo III 2005, 308)

Sopimuksen laatijoiden on my0s huolehdittava siitd, ettd sopimus allekirjoitetaan puo-
lin ja toisin. Joskus voi kdyda niin, ettd sopimus jdd kokonaan allekirjoittamatta ja osa-
puolet alkavat tdtd huomaamatta toimimaan ikdan kuin sopimus olisi voimassa. Riita-
tilanteissa allekirjoituksen puuttuminen voi aiheuttaa ongelmia sopimuksen tulkintaan.
Kun sopimus on allekirjoitettu, tulee yrityksen huolehtia, etti tieto sopimuksesta ta-
voittaa kaikki ne, jotka sitd tarvitsevat. Lisdksi on syytd varmistua siitd, ettd sopimuk-
sen sisdltd annetaan oikeansisdltoisend. Varminta on antaa sopimuksesta kopio tietoa

tarvitseville. (Hemmo III 2005, 309)

Sopimusten arkistointi kannattaa suorittaa niin, etti aineisto on sopimuksen tiyttamis-
vaiheessa vihélld vaivalla saatavissa yksityiskohtien tarkistamista varten. Jos sopi-
muksia ei arkistoida asianmukaisesti voivat ne jaada sopimuksen laatineiden henkil6i-
den séilytettdvaksi. Yrityksessd on tarkoituksenmukaista luoda selvit periaatteet sen
osalta, mihin mikékin asiakirja tallennetaan ja missd niitd sdilytetddn. (Hemmo III

2005, 309)

Sopimuksen tekemis- ja voimassaoloaikaan liittyy monenlaisia ilmoitusten tekemisia.
ilmoitukset. Esimerkiksi tarjoukset, vastaukset, tilausvahvistukset, reklamaatiot, van-
hentumisen katkaisutoimet, sopimuksen muuttamiseen liittyvat ilmoitukset seké irti-
sanomis- ja purkuilmoitukset. Huolellisessa sopimushallinnossa on kiinnitettava huo-
miota erdiden mahdollisten viitteiden torjumiseen. Téllaisia véitteitd ovat, ettd

e vastaanottaja ei ole koskaan saanut ilmoitusta

¢ ilmoitus on saapunut myShéssi

e ilmoitus ei ole siséllollisesti riittdvisti yksiloity

Sopimukseen liittyva ilmoituksen perilletulo saatetaan kiistdd edelld mainituilla ta-
voilla. Sopimusosapuolen on tiedotettava riski ja huolehdittava siité, ettd taloudelli-
selta intressiltddn erityisen tirkeét ilmoitukset tehddin aukottomalla tavalla. (Hemmo

I11 2005, 315-316)
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5.1 Erilaiset sopimustyypit

Sopimuksia voidaan jaotella eri sopimustyyppeihin. Yleisimpid sopimustyyppeja ovat
kauppa-, vuokra- ja vakuutussopimukset seki erilaiset toimeksianto- ja palvelusopi-
mukset. Sovellettava laki méédraytyy sopimustyypin mukaan ja sopimusta voidaan tul-
kita pakottavan tai tahdonvaltaisen lainsddddnnén mukaan. On myds useita sopimus-
tyyppejd, joista ei ole erityistd lainsdddantda. Téllaisia sopimuksia ovat muun muassa
sopimukset kaupallisesta yhteistyOstd ja erilaiset konsulttisopimukset sekd toimeksi-
antosopimukset. Sopimus voi olla myds nk. sekatyyppinen sopimus jolloin siithen so-

velletaan useamman eri sopimustyypin normeja. (Saarnilehto 2005, 12)

Sopimustyyppejd voidaan jaotella myos kisitepareina: yksilolliset sopimukset ja va-
kiosopimukset, kuluttaja- ja liikesopimukset seka kerta- ja kestosopimukset. Kulutta-
jasopimus on kuluttajan ja elinkeinonharjoittajan vilinen sopimus. Kuluttajan katso-
taan olevan néissa sopimuksissa heikommassa asemassa. Liikesopimus puolestaan on
elinkeinonharjoittajien vdlinen sopimus ja siind tasavertaisuus useimmiten toteutuu.

(Hemmo 2008,40)

Yksilollisestd sopimuksesta on kyse silloin kun sopijapuolet eivit tee jatkuvasti sopi-
muksia. Télloin sopimuksen ehdot ovat sopijapuolten yhdessé laatimia ja silloin ei ole
kaytetty valmiita sopimusehtoja. Vakiosopimuksessa taas sopimusehdot ovat val-
miiksi madriteltyjd ja silloin samoja sopimusehtoja kdytetdidn usean kumppanin
kanssa. Kestosopimukset ovat pitkdaikaisia sopimuksia ja niitd kuvastaa suoritusten

toistuvuus ja jatkuva yhteistyd. (Hemmo 2008,40)

Tilitoimiston sopimukset ovat palvelusopimuksia joita kutsutaan myos toimeksianto-
sopimuksiksi. Ne ovat padsdintoisesti litkesopimuksia ja ne voivat olla kerta- ja kes-
tosopimuksia. Kertasopimus tilitoimistossa voisi olla esimerkiksi yksittdinen toimek-
sianto vero-oikeudellisissa tai yhtidoikeudellisissa asioissa, jotka toteutetaan erikseen
asiakkaan pyynnostd. Tilitoimiston sopimukset ovat kuitenkin suurimmaksi osaksi

kestosopimuksia eli niissd sovitaan pitkdaikaisesta yhteistyokumppanuudesta.

Toimeksiantosopimusta koskevat sdédnnokset tulevat edelleen vuoden 1734 lain kaup-

pakaaren 18 luvusta. Sddnndsten merkitys on tosin pienentynyt, koska toimeksiantoa
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sddntelee sopimus itse lukuisine ehtoineen. Kauppakaaressa mainittu toimeksiantoa
koskeva miiritelmé on kuitenkin edelleen kdyttokelpoinen. Kauppakaaren 18 luvun
1§: ssé puhutaan henkilostéd (toimeksisaaja, asiamies), joka toisen pyynndsti suostuu
asioitsemaan ja toimittamaan jotakin pyytdjdn (toimeksiantaja, pddmies) puolesta.
Kyse on aineettomasta suorituksesta, jonka lopputuloksena ei ole esineen luovutus.

(Saarnilehto A, Halila & Hemmo, 132)

Toimeksiantosopimuksia laaditaan yleensd, kun hankitaan asiantuntijapalveluita esi-
merkiksi tilitoimistosta tai asianajotoimistosta. Asiantuntijapalveluilla tarkoitetaan ai-
neettomia palvelusuorituksia, joiden sisdltond on tietojen antaminen, neuvonnan tar-
joaminen ja liiketoimien toteuttaminen. Asiantuntijapalveluille on ominaista se, ettd
asiakas pyrkii yleensd taloudelliseen tulokseen. Sen saavuttamiseksi asiantuntija tar-
joaa erityisosaamiseensa perustuvaa neuvontaa tai muuta palvelua. Asiantuntijapalve-
luista pitdisi aina laatia kirjallinen toimeksiantosopimus. Toimeksiantosopimus voi-
daan tehdd vapaamuotoisesti ja sopimukseen sovelletaan oikeustoimilain sddnnoksia,
ellei erityislainsdddanndssd toisin mainita. Sopimus voi olla toistaiseksi voimassa

oleva tai méardaikainen. (Halila & Hemmo 2008, 135-138)

Asiantuntijapalveluista tehtdva toimeksiantosopimus on sopimustyyppind vahingon-
korvausoikeudellisesti poikkeuksellinen. Asiantuntijan pienikin virhe voi aiheuttaa
toimeksiantajalle suuren vahingon. Asiantuntijoiden palveluita kdytetdankin yleensd

tilanteessa, joissa riskit ovat suuret. (Norros 2008, 637)

5.2 Sopimuksen syntyminen

Sopimusoikeus kuuluu velvoiteoikeuteen kuuluvaan oikeuden alaan. Sen keskeisem-
pid osia ovat sopimuksen tekeminen, sen sitovuuden edellytykset, sopimusrikkomuk-
set, voimassaolo, tulkinta ja pateméttomyys. Sopimuksen tekemisti koskevat perus-
sdaannokset sisdltyvit varallisuusoikeudellisista oikeustoimista annettuun lakiin eli oi-

keustoimilakiin (Laki varallisuusoikeudellisista oikeustoimista 228/1929).

Yritykset eivét aina mielld tekevénsd sopimuksia. Sopimukset syntyvit monien asia-

kirjaketjujen kautta, tarjouksesta tilaukseen ja tilausvahvistukseen. Yrityksissé ei aina
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marreti, ettd myos tarjous on sopimus, vaikka siiné ei lue “sopimus” sanaa. (Poh-
9 y 9

jonen 2012, 12)

Sopimus on oikeustoimi ja se on aina kaksipuolinen ja se voidaan tehda joko suulli-
sesti tai kirjallisesti. Sopimus syntyy aina muodossa tai toisessa toisen osapuolen myo-
tavaikutuksesta. Sopimuksessa voidaan erottaa kaksi oikeustointa: tarjous sopimuksen
tekemisesta ja tarjoukseen annettu vastaus. Oikeustoimen syntymisen edellytys on tah-
donilmaisu. Se voi olla nimenomainen eli vastaanottaja saa tiedon tahdonilmaisusta tai
hiljainen hyvéksyntd, esimerkiksi pddnnyokkiys tai vaikeneminen. Oikeusvaikutus
syntyy, kun osapuolet ovat samaa mieltd tahtomastaan oikeustilan muutoksesta. Ndin
henkil6iden vélille on syntynyt sopimus, eika siitd voi vapautua ilman seuraamuksia.
Sopimuksen tarkoitus on sitoa sopijapuolet oikeussuhteeseen ja kertoa ketkd ovat so-
pijapuolet. Sitovuus ehkédisee sopimuksen rikkomista ja helpottaa sopimusta rikkovan
osapuolen vastuuseen asettamista. Sopimuksen sitovuus velvoittaa sopimuskumppanit
toimimaan sovitulla tavalla. Tdmad mahdollistaa sopijapuolten vélisen luottamuksen
Oikeustoimilaki antaa harhaanjohtavan kuvan siitd, ettd sopimukset voivat syntyé ai-
noastaan tarjous-vastaus-mekanismilla. Oikeustoimilaki ei myoskéddn huomioi sopi-
muksia, jotka pddtetddn vakioehtoja kdyttdmalld. (Saarnilehto 2005,4-13, Koivu &
Leskinen 2005, 313, Hemmo 2013,11)

Sopimuksella jaetaan osapuolten kesken riskit yhteisen tavoitteen saavuttamisessa.
Suomessa sopimusten solmimisen ldhtokohtana on sopimusvapaus, ellei toisin ole sdi-
detty. Henkil6114 on paatantavalta siitd, tekeekod hén sopimuksen vai ei. Sopimuskump-
paneilla on my0s valintavapaus, eli he voivat valita sopijapuolensa. Sopimuksen sisél-
tovapaus tarkoittaa vapautta valita minkélaisin ehdoin sopimus tehdaan. Muotovapau-
dessa sopimuskumppanit voivat valita sopimuksen muodon, se voi olla kirjallinen tai
suullinen. Tyyppivapaus on vapautta valita sopimuksen tyyppi. Sopimuskumppaneilla
on myos purkamisvapaus, mutta purkaminen on tehtivé laillisin keinoin ja yhteisym-
marryksessd. Sopimusvapauteen kuuluu vield lisédksi vapaus noudatettavien lakien ja

ristiriitatilanteen oikeuspaikan sopimisesta. (Saarnilehto 2005,37)

Nysten-Haaralan mukaan sopimusvapaudella tarkoitetaan sité, ettd sopimuksen osa-

puolilla on mahdollisuus sopia kaytettavistd sopimusehdoista, sopimuksen muodosta
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ja lajista sekd vapaus valita sopimuskumppaninsa. Sopimuksen sisdllon sopimisen va-
paus tarkoittaa sité, ettd sopimusehdot ovat aina ensisijainen sddnndsto, jota sovelle-

taan sopimukseen. (Nysten-Haarala 2005, 199)

Sopimuksen tehtdva on sitoa sopimuskumppanit ja samalla se osoittaa, ketkd ovat so-
pimuksen osapuolet. Sitovuudella tarkoitetaan sitd, ettd jos toinen osapuoli rikkoo so-
pimusta voi seurauksena olla oikeudelliset sanktiot. Sopimuksen sitovuus merkitsee
myos sitd, ettd sopimuksen rikkojaa vastaan voidaan ryhtyé toimenpiteisiin, joilla ha-
net saataisiin toimimaan sopimuksen mukaisesti. Toisen sopijapuolen kaytettdvissa
ovat oikeuslaitos, tuomioistuimet ja tdytantdonpanoviranomaiset ellei toinen osapuoli
tdytd sopimustaan. Sopimuksen vieminen tuomioistuimeen tai muuhun viranomaiseen
el ole erityisen nopea keino saada sovintoa aikaiseksi. Parempi tapa on pyrkid neuvot-

telemaan vastapuolen kanssa kumpaakin tyydyttdvéa ratkaisu. (Saarnilehto 2005, 4-5)

Sopimusta tehtdessd on aina varmistuttava siitd, ettd sopimuskumppanilla on oikeus
tehdd sopimuksia yrityksen puolesta eli hianelld on valtuudet sopimuksen allekirjoitta-
miseen. Osakeyhtidssd nimenkirjoitusoikeus on hallituksella ja/tai muulla nimenkir-
joitusoikeuden omaavalla henkil6l1d. Toimitusjohtajalla ei aina ole oikeutta allekirjoit-
taa kaikkia sopimuksia, eli hidn voi sopia vain yleisluontoisimmista kaupoista. Avoi-
messa- ja kommandiittiyhtiossa allekirjoitusoikeus on vastuunalaisella yhtiomiehella.
Toiminimen eli henkildyhtion puolesta nimenkirjoitusoikeus on yrittdjilld itsellddn, eli
hénen puolestaan ei voi allekirjoittaa sopimusta kukaan muu. Nimenkirjoitusoikeus on
tarkastettava julkisista rekistereistd (esim. Kaupparekisteri) ja tarvittaessa henkilolli-

syys on syytd tarkastaa henkilollisyystodistukselta. (Pk-rh riskienhallinta www-sivut)

Sopimus kannattaa aina tehdé kirjallisessa muodossa. Suullisen sopimuksen ehdot
ovat hankalia ndyttdd toteen, jos sopimuskumppaneiden vilille tulee riitatilanne. Suul-
lisessa sopimuksessa sopimuksen siséltd voi jiddd hyvin suppeaksi. Vaikeneminen
jostain asiasta, kuten esimerkiksi viivastyksen tai virheen seurauksista ei tarkoita, ettd
vastuuta ei synny. Sopimusta voidaankin joutua tdydentdmain lainsddddannon oletus-
sadnnoksilld ja sopimusoikeuden yleisilld periaatteilla. Lopputulos saattaa kdyda sopi-

musta rikkoneelle osapuolelle erittdin kalliiksi koska korvauksen méard perustuu tél-
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16in tdyden korvauksen periaatteelle. Kirjallista sopimusta ei tule ndhdé epéluottamus-
lauseena, vaan sujuvan yhteistyon ja liitkesuhteen sdilymisen takaajana. (Juvonen &

ym. 2014,112)

Tilitoimiston toimeksiantosopimus voi syntyd suullisen keskustelun ja neuvottelun
pohjalta, tai kirjallisen toimeksiantosopimuksen laatimisen ja allekirjoittamisen jél-
keen. Toimeksianto alkaa, kun palvelun sisdllostd ja ehdoista on sovittu yhdessi ja
ehdoista ollaan yksimielisid. Sopimus saattaa joskus syntyd myos hiljaisesti, eli asia-
kas toimittaa kirjanpitoaineiston tilitoimistoon ja kirjanpitdjd aloittaa tyot, jolloin so-
pimus katsotaan syntyneeksi. Hiljaisessa sopimuksessa on se huonopuoli, ettd sopi-
muksen ehdot ja sisdlto jaavit sopimatta. Jos myohemmin syntyy ndkemyseroja siitd
mitd on sovittu, on sopimuksen siséltdé vain kummankin osapuolen muistikuvien va-
rassa. Myo0s sopimusosapuolten tehtdvit ja vastuut saattavat jaadéd suullisessa sopi-
muksessa epéselviksi. Asiakas saattaa esimerkiksi olettaa, ettd tilitoimisto huolehtii
myo0s sellaisista tehtdvistd, jotka taas tilitoimiston mukaan kuuluvatkin asiakkaan hoi-
dettavaksi. Kirjallinen sopimus luo osapuolten vilille yhteiset pelisddanndt ja myohem-
min on helppo todeta, mitd on sovittu. Taloushallintoliiton hyva tilitoimisto tapa edel-
lyttédkin, ettd kirjanpitdjd selventdd asiakkaalle tdrkeimmit taloushallintopalveluun

liittyvat seikat.

Lisdksi on hyvd huomioida se, ettd, suullisessa sopimuksessa menetetddn selkeiden
pelisdédntdjen lisdksi varmuus siitd, ettd taloushallinnon tehtédvit tulevat riidattomasti
hoidetuiksi. Tilitoimistolle jdd hyvin helposti tehtdvéksi “kaikki” taloushallinnon ava-
ruudesta koska sopimusosapuolille voi jaada suullisessa sopimuksessa eridvad mieli-

kuva tehtdvien rajauksesta. (Airola 2014)

5.3 Sopimuksen sisdltd

Sopimuksen tulee olla selkeésti laadittu niin, ettd asiaa tuntematon ulkopuolinen saa
sopimuksen ldpilukemalla selvda siitd, mitd sopimuksenosapuolet ovat asiassa sopi-
neet. Jos sopimusriidan riski kasvaa, jos sopimus on hyvin tulkinnanvaraisesti laadittu.

(Hemmo &Hoppu 2017).
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Hyvin sopimuksen piirteitd on Haapion (2005,343- 344) mukaan se, ettd sopimus on

Kirjallinen, koska suulliset sopimukset voivat olla puutteellisia, epdselvid ja
tulkinnanvaraisia. Lisdksi niihin liittyy todisteluvaikeuksia.

Tdydellinen niin, ettd sopimus sisdltid mddrdykset kaikista sopimussuhteen
kannalta olennaisista asioista

Selked, jolloin sopimus ei jdtd tulkinnanvaraa eikd sisdlld ylldtyksid.
Taloudellisesti turvallinen, eli sopimus on taloudellisesti edullinen, minimoi
taloudelliset riskit, ehkdisee sopimusriitoja

Luottamusta herdttdvd, eli sopimus antaa sopimusosapuolesta asiallisen, har-
kitsevan ja jatkuvuuteen tdhtddvdn kuvan

Oikeudellisesti pdtevd, eli sopimus tdyttid pakottavat sopimus-, kauppa-, kil-
pailu ja kuluttajaoikeudelliset sekd muuhun lainsddddintéon sisdltyvit vaati-
mukset

Toteuttamiskelpoinen, eli sopimuksen tdytintoonpano on realistista

Sopimuksen siséltd on sopimuskumppaneiden maiériteltdvissd. Omia sopimuksia

suunniteltaessa ja laadittaessa olisi syytd muistaa, ettd kyseessd on liikketoiminnan tyo-

viline. Sopimukset on hyva laatia siten, ettd kaikki, joita ne koskevat, ymmartavat

niiden sisdllon. Sopimuksen tulee ndyttdd suuntaviivat, joita tulisi yhdessd noudattaa.

(Nysten-Haarala 2005, 238)

Hemmo & Hoppu pitdvit tarkedna ettd, toimeksiantosopimus sisdltdd ainakin seuraava

asiat:
1.
2.

(8]

NS s

Palvelun sisélto ja tavoite

Palvelun perustaksi annetut tiedot

Mahdolliset palvelun sisdltdéd koskevat rajoitukset ja toimeksiantajan itsensa
hoidettavaksi jadvit tehtavat

Sovellettavat hinnoitteluperusteet ja mahdollinen kustannusarvio

Palvelujen suorittamisaika

Palvelun suorittamisesta vastaavien henkiloiden yksildinti

Toimeksisaajan vastuun sisdltod koskevat ehdot
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Sopimuksen laadintavaiheessa tirkeitd valintoja Hemmon (2005, 295-296) mukaan
ovat:
o kaytetddnko toistaiseksi voimassaolevaa vai mddrdaikaista sopimusta
o fuinka pitkdstd irtisanomisajasta tai mddrdaikaisesta sopimuksesta sovitaan
o [liittyyko mddrdaikaisuuteen jatko-optio
o tuleeko sopimuksen pddttyessd suoritettavaksi hyvityksid sellaisesta hyodystd,
Jjoka toinen sopimuskauden jdlkeen saa

o mitkd sopimusmddrdykset jddvit voimaan sopimuksen pddttymisen jdlkeen

Tilitoimiston toimeksiantosopimuksen yksi tdrkeimmisti sopimuskohdista on se, mita
palvelua toimitetaan, mitka tehtdavit kuuluvat hintaan, ja mitka taas eivit. Tehtdvit so-
vitaan yksittdistapauksittain tilitoimiston palveluvalikoiman ja toisen osapuolen tar-

peen mukaan. (Siponen 2004)

Hinnoittelun on osa sopimusta ja sen tulee olla selkedd. Annetun hinta-arvion tulee
antaa asiakkaalle oikea kuva palvelun kokonaishinnasta esimerkiksi vuositasolla.
Hinta-arvion perustana olevat oletukset tapahtuma- ja tuntimédristd pitdd dokumen-
toida ja selvittdd asiakkaalle. Jos palvelun tuottamisen aikana havaitaan, etté lopullinen
hinta ylittdd olennaisesti annetun hinta-arvion, pitii tilitoimiston informoida asiakasta

téstd viivytyksettd. (Airola 2014)

5.4 Vakiosopimus ja vakiosopimusehdot

Sopimuksella pyritdin maarityn oikeusvaikutuksen saavuttamiseen. Sopijapuolet voi-
vat liittdd sopimukseen sivumadrdyksen, jonka mukaan oikeusvaikutusten syntyminen
riippuu jostain tulevaisuuden tapahtumasta. Téllaista epdvarmaa tapahtumaa koskevaa

sivuméardystd kutsutaan ehdoksi. (Saarnilehto 2005, 58-59)

Jokaista sopimusta ei tarvitse neuvotella ja laatia erikseen, vaan apuna voi kayttda va-
kioehtoja. Vakiosopimuksella tarkoitetaan sopimusta, joka joltakin osaltaan solmitaan
kayttdmalla vakioehtoja. Vakioehtojen tunnusmerkkejé ovat:

1) laaditaan kédytettdvéksi useissa yksittdisissd sopimuksissa.
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2) laaditaan myohempid sopimussuhteita silmallé pitden.

3) vakioehtoja on tarkoitus kdyttdd useiden sopimuskumppanien kanssa.

Vakioehtoja on kiytdnnossd hyvin erilaisia ja laajuisia. Ehdot on voitu ottaa valmii-
seen sopimuspohjaan tai niistd on laadittu erillinen asiakirja. Vakiosopimus on etuka-
teen laadittu sopimusehtokokoelma, jota on tarkoitus kdyttdd useissa sopimussuh-
teissa. Vakioehdot voivat sisdltyd tdydennettivdin sopimuskaavakkeeseen tai niitd
voidaan pitdd nakyvilld yrityksen liiketiloissa ja internet-sivuilla. (Wilhelmsson 2008,

36-37, Hemmo 2003, 148)

Sopimus voi olla laadittu yksilollisesti tai siind on voitu kdyttdd vakioehtoja. Vakioso-
pimusehdoista kdytetddn myos termid “yleiset sopimusehdot”. Yleisilld sopimuseh-
doilla tarkoitetaan eri elinkeinoalojen laatimia ehtoja, joilla tietyn alan liikkeet ja yrit-
tdjat solmivat sopimuksia. Yleiset sopimusehdot ovat yksi vakioehtojen ryhmé. Monet
elinkeinoalat toimivat ldhes kokonaan vakioehtojen varassa. Vakioehdot voi jakaa yk-
sipuolisesti laadittuihin ja osapuolten tai heitd edustavien tahojen yhdessd laatimiin.
Yksipuolisesti laaditut ehdot voivat olla yksittdisen yrityksen tai tietyn toimialajirjes-
ton laatimia. Vakioehtoja kayttdmalld yritys voi pienentdd sopimusten tekemisesti ai-
heutuneita kustannuksia. (Hoppu& Hoppu 2005, 63) Yleisiin sopimusehtoihin voidaan
ottaa myos laissa sddntelemattomid asioita, mutta niissd voi olla myds maardyksia

sdannellyistd asioista silloin, kun sddnnokset ovat dispositiivisia. (Hemmo 2005, 61)

Vakioehdot laaditaan yleensi silloin kun suoritteita tai palveluita myydédén suurelle
asiakaskunnalle. Vakioehtojen kéyttd tehostaa saman tyyppisid sopimuksia tekevin
yrityksen sopimushallintoa. Vakioehtojen kaytossé pitdd kuitenkin muistaa se, etti ne
on laadittu yksipuolisesti, jos niitd voidaan vahinkotilanteessa tulkita laatijan vahin-
goksi. Yleisiin sopimusehtoihin turvautuvan yrityksen tulisi kyetd muotoilemaan so-
pimuksen sanamuodot omien tarkoitustensa kannalta aukottomiksi. Muussa tapauk-

sessa tulkintariski saattaa realisoitua. (Hemmo 2005, 91-92)

Saarnilehdon mukaan vakioehdot eivét ole sama asia kuin kauppatapa. Yleiset ehdot
eivit sido yksittdisessd sopimussuhteessa ilman erityistd liityntdd. Kauppatapa sitoo
sopimussuhteessa ilman erillisti kytkostd. On kuitenkin mahdollista, ettd jokin yleinen

sopimusehto vakiintuu kauppatavaksi, mutta vakioehdoista kokonaisuutena tuskin voi
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tulla kauppatapaa. Vakioehdot on aina liitettivad sopimukseen, kun se tehddin, tai so-
pimusta muutetaan. Jos ehdot annetaan vastapuolelle tiedoksi jalkikdteen esimerkiksi
pakkauksessa, kuitissa, kdyttoohjeessa tai laskussa, ne eivét sido vastapuolta. Synty-
nyttd sopimusta ei voi muuttaa yksipuolisesti sopimuksen synnyttyd. (Saarnilehto

2005,62, 65)

Vakioehtoihin liittyy niiden synty- ja kdyttotavasta johtuen joitain ongelmia. Niitd ovat
vakioehtojen liittiminen sopimukseen, sopimuksen tulkinta, ylldttdvien ja ankarien eh-
tojen sitovuus sekd ehtojen mahdollinen kohtuuttomuus. Kun vakioehdot sisdltyvit
sopimusasiakirjaan tai sopimuskumppani on ne nimenomaisesti hyvaksynyt, ehtojen
tuleminen sopimuksen osaksi ei ole ongelma koska ehdot liittyvét sopimukseen. Va-
kioehdot kannattaa aina laatia erilliseksi liitteeksi tai siten, ettd ne eivét sijaitse pelkés-
tadn allekirjoitetun asiakirjan kddntopuolella. Asiakkaalle pitdd myos varata mahdol-
lisuus tutustua ehtoihin kaikessa rauhassa. On myds hyvé huolehtia siitd, ettd asiak-
kaan tutustumismahdollisuus voidaan jélkikdteen nédyttdéd toteen. Sopijapuoli hyvék-
syy allekirjoituksellaan sopimusehdot, silld ei ole merkitystd onko sopimuskumppani
lukenut ehdot sopimuslomakkeelta vai ei. Yleiset sopimusehdot voivat tulla osaksi so-
pimusta myds silld perusteella, etté ne ovat yleisesti tunnettuja tai ainakin vastapuolen
olisi pitdnyt tuntea ne. Jos vakioehtoja kdytetddn osapuolten vélisissd sopimuksissa
vakiintuneesti, katsotaan ne kuuluvan osaksi sopimusta. Yleisiin sopimusehtoihin voi
siséltyd yllattdva ja toisen osapuolen kannalta ankara ehto. Yllattdvé ja ankara ehto
tulisi aina saattaa vastapuolen tietoon. Yksittdisten ehtojen sitovuus voi estyd, jos yl-
lattédvistd ja ankarista ehdoista ei ole asianmukaisesti huomautettu. Esimerkiksi til-
lainen ehto voi olla vastuunvapaus- ja vilityslausekkeet. (Hemmo 2005,62,64-65, 96-

97, 150)

5.5 Sopimuksen tdyttdminen ja osapuolten velvollisuudet

Sopimusten tdyttimis- ja voimassaolo vaiheessa huolellinen contract management
edellyttdd seurantaa sen osalta, ettd sopimusta noudatetaan sovitulla tavalla. Jos sopi-
musta ei noudateta tarkasti saattaa siitd seurata haitallisia vaikutuksia, kun osapuoli
haluaakin myohemmin palata sopimuksen tdsmélliseen noudattamiseen. Sopimuk-

sesta poikkeaminen saattaa johtaa siihen, ettd oikeudenkéyntitilanteessa sopimuksen
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katsotaan saaneen osapuolten kéyttdytymisen perusteella sen alkuperdisestd muodosta

poikkeavan sisdllon. (Hemmo III 2005, 313-314)

Toimeksisaajan eli tdssd tapauksessa Tilitoimiston on tdytettdva sopimus eli tehtdava
se, mistd toimeksiantajan kanssa on sovittu. Hinen on sopimusta taytettdessé otettava
huomioon paédmiehen etu. Tehdyn sopimuksen perusteella madraytyvét sekd paa- ettd
sivuvelvoitteet. Sopimuksen tarkoituksesta riippuen ne voivat olla monenlaisia. Toi-
mimisvelvollisuuden liséksi tilitoimistolla on huolellisuus-, tiedonanto- ja tilinteko-
velvollisuus sekéd sopimusrikkomuksesta seuraava vahingonkorvausvelvollisuus. Toi-
meksisaaja on velvollinen toimimaan lojaalisti pddmiestdén kohtaan. Eli hdnelld on
myos salassapitovelvollisuus pddmiehen asioista. Toimeksisaajalla on myds velvolli-
suus tarvittaessa varoittaa asiakasta timéin suunnittelemaan hankkeeseen liittyvista ris-

keistd ja opastaa niiden vilttdmisessi. (Saarnilehto A, Halila &Hemmo 2008, 140)

Tilitoimiston on taytettdva velvollisuutensa huolellisesti. Huolellisuusvelvollisuuden
rikkomisesta voi seurata velvoite korvata paamiehelle eli tilitoimiston asiakkaalle ai-
heutettu vahinko. Toimeksisaajan on toimittava toimivaltansa puitteissa ja noudatet-
tava saamiaan ohjeita. Hén saa toimeksiantoa tiyttdessddn padttdd yksityiskohdista
harkintansa mukaan, mutta tirkeintd on pddmiehen edun ja tarkoituksen toteutuminen.
Toimeksisaajalla on oikeus saada korvaus toimeksiannon hoitamisesta aiheutuvista
kuluista sekd kohtuullinen palkkio tekemistdéin toimista. (Saarnilehto A, Halila-

Hemmo 2008, 142)

Asiantuntijapalveluiden myyjéna tilitoimiston tiedottaminen ja asiakassuhdetoiminta
on oltava luottamuksellista. Tilitoimiston tulee tiedottaa asiakkaille olennaisista ta-
loushallinnon lainsdddannén muutoksista. Palvelun laatu on varmistettava sddnnéllisin
véliajoin. Tilitoimiston tulee myds huolehtia siitd, ettd toimitilat soveltuvat tilitoimis-
totoimintaan ja tyovilineet ovat toimivia ja ajanmukaisia. Tilitoimistolla on asiantun-
tijan vastuu siitéd tyostd, jonka tilitoimisto tekee asiakkaan kanssa sovitulla tavalla asi-
akkaan toimittamasta materiaalista. Asiakas on velvollinen auttamaan tilitoimistoa
tyOssdédn toimittamalla kirjanpitomateriaalin oikeana ja oikeaan aikaan niin, ettd kir-

janpidosta saadaan lainmukainen. (Taloushallintoliiton www-sivut)
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Asiantuntijapalveluissa tiedonantovelvollisuuteen vaikuttaa olennaisesti se, millaista
asiantuntemusta toimeksiantajalta voidaan edellyttdd. Esimerkiksi KKO 2001:128 ta-
pauksessa tilitoimiston ei olisi tarvinnut oma-aloitteisesti antaa oikeita ja yksityiskoh-
taisia tietoja tekeilld olleen sopimusjérjestelyn verovaikutuksista. Tilitoimiston olisi
kuitenkin tullut vahintéén osata varoittaa toimeksiantajaa siitd, ettd asiaan vaikuttavat
verokysymykset on syytd selvittdd asiantuntijan avulla ennen sopimuksen tekemisté.
Tapauksen perusteella asiantuntijapalvelujen tarjoaja voi tietyisséd tapauksissa toimia
oikein joko antamalla asiakkaalle tarvittavat tiedot tai ilmoittamalla, ettd hinella ei ole
riittdvid valmiuksia asian selvittimiseen. Asiantuntijapalvelun tarjoajan on syytd mai-
nita toimeksiantajalle, ettd toimenpiteen vaikutuksesta kannattaa pyytdd perusteelli-
sempi asiantuntijaselvitys jarjestelyyn liittyvien riskien vuoksi. Asiantuntijapalveluita
tarjoavan tiedonantovelvollisuus on korostunut silloin, kun toimeksiantaja ei ole kou-
lutukseltaan tai kokemuksensa puolesta perehtynyt kisilld oleviin kysymyksiin.
Vaikka toimeksiantaja tietdsi ja tuntisikin toimeksiantoon liittyvét asiat ei se poista
asiantuntijan tiedonantovelvollisuutta. Asiantuntijapalvelun kéytto sellaisenaan viittaa
sithen, ettd toimeksiantaja olettaa palveluntarjoajan itsedin asiantuntevammaksi.

(Hemmo 2008,161)

5.6 Sopimuksen tulkinta

Sopimuksella sopimuskumppanit perustavat vélilleen oikeuksia ja velvollisuuksia. So-
pimuksen laatimisen jdlkeen osapuolilla ei aina valttdmattd ole samaa késitysta siitd,
mitd on sovittu tai mitd velvoitteita on syntynyt. Sopimuksen tulkinnan avulla pyritdén

selvittimiéin, mitd osapuolet ovat sopimuksella tarkoittaneet. (Annola 2016, 15)

Jos sopimus on laadittu hyvin, ei sité tarvitse tulkita oikeudessa eiké tarvitse tarkastella
toissijaista lainsdddantdd. Toissijaisen lainsddddnnon tarkoitus on paikata sopimuksen
mahdollisia aukkoja. Niistd kdytetddn myds nimitystd oletussdédnnot. Ne ovat auto-
maattisesti voimassa, ellei sopimuskumppanit ole sopineet muuta. (Nysten-Haarala

2005, 197)
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Erilaisten oikeusnormien tunteminen on yritystoiminnassa hyvin tarkedd. Lainsaa-
dénto jakaantuu kahdenlaisiin normeihin, ehdottomiin eli pakottaviin ja tahdonvaltai-
siin eli dispositiivisiin normeihin. Pakottavia normeja (lait ja asetukset) on jokaisen
noudatettava eli niistd ei voi poiketa. Lainsddddnnolla suojataan heikompaa sopimus-
osapuolta siten, ettd sdédnnostd koskevasta asiasta ei voida sopia toisin heikomman osa-
puolen vahingoksi. Pakottava lainsdédantd sopimusoikeudessa tarkoittaa padsadntoi-
sesti sitd, ettd asiasta on sdddetty lainsddddnnossa siten, ettd sopimuksen osapuolet ei-
vit voi sopimuksellakaan poiketa sddntelystd. Esimerkiksi pakottavan lainsddddnnon
vastainen sopimusehto on mitéton ja sovellettavaksi tulee lain sddnnds. Tahdonvaltai-
suus tarkoittaa sitd ettd, asiasta voidaan sopia toisin kuin laki méérdd. Esimerkiksi
Kauppalaki (355/1987) on tahdonvaltainen laki eli siitd voidaan poiketa osapuolten
viliselld sopimuksella. (Hoppu&Hoppu 2005, 20)

Liikejuridiseen lainsddddntoon siséltyy paljon tahdonvaltaisia normeja ja ne luovat
joustavuutta lainsdddantoon. Tuntemalla ndma mahdollisuudet syrjayttia laissa sédéde-
tyt normit yritys pystyy jdrjestimédn toimintansa tarkoituksenmukaisella ja tehok-
kaalla tavalla. Suurin osa litkesopimuksia koskevista sdéinnoksistd on tahdonvaltaisia.
Tadmai tarkoittaa sitd, ettd sopijapuolet voivat sopimusehdoin syrjayttdd kyseistd oi-
keussuhdetta koskevat lakinormit. Lain sddnnoksid sovelletaan ainoastaan, jollei

muusta ole sovittu. (Hoppu & Hoppu 2005, 20-21)

Sopimussuhdetta sddntelevilld normeilla on tietty velvoittavuusjérjestys. Sopimuksiin
saattaa soveltua useampia eri siséltdisid normeja, jotka voivat olla ristiriidassa keske-
nddn. Sopimuksiin sovelletaan tiettyd normien soveltamisjérjestystd. Jérjestys on
seuraava:

1) Pakottava lainsdddénto

2) Sopimusehdot

3) Osapuolten vakiintunut kdytanto

4) Alalla vallitseva kauppatapa

5) Tahdonvaltainen lainsdadéanto

Hemmon mukaan sopimusoikeudellisista normilédhteistd velvoittavimpia ovat pakot-
tavat lakiperusteiset normit. Yleenséd pakottavat lainsdannokset kuitenkin sdéntelevit

sopimussuhdetta vain tietyiltd osin. Pakottavan sdantelyn ulkopuolelle jadvisti asioista
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voidaan sopia sopimusehdoilla. Sopimusjérjestyksessd seuraavana tulevat sopimuseh-
dot syrjayttavit esimerkiksi tahdonvaltaisen lainsddddnndn normit. Osapuolilla on so-
pimusta tehdessddn suuri vapaus laatia juuri heille sopivat sopimusehdot. (Hemmo

2008, 294, Hoppu&Hoppu 2005, 128)

Kolmantena soveltamisjérjestyksessd on osapuolten vélinen kdytdantd. Vakiintunut
kaytianto syrjayttad tahdonvaltaisen lainsddddnnon normit. Sopimus voi syntya pitkéén
kestédneen oikeussuhteen aikana kdytetyistd menettelytavoista. Jos osapuolten vélinen
kéytantd on jatkunut pitkddn sopimuksessa sovitusta poikkeavalla tavalla, saatetaan
sopijapuolten katsoa muuttaneen sopimusta kaytdnnon kautta. Sopimusvapauden mu-
kaisesti niin suullista kuin kirjallista sopimusta voidaan muuttaa kdytdnnon kautta.
Vastapuolen tulisikin reklamoida mahdollisimman nopeasti silloin, kun kaytént6 poik-
keaa sopimuksen mukaisesta menettelystd. Jos reklamaatiota ei tehdd vaarana on, ettd
sopimuksen katsotaan muuttuneen sopijakumppanien vakiintuneen kdytannon nojalla.
Kéytannossa kuitenkin on vaikeaa ndyttdd toteen ettd, uusi kdytintd syrjdyttéisi sopi-
musehdot. Myoskddn reklamaation laiminlyonti ei vélttiméttd aiheuta sellaista tilan-
netta, ettd osapuolten vélisen kiytannon katsottaisiin vakiintuneen. Huomioon on otet-
tava myo0s, miten pitkd4n on toimittu uuden kiytdnnon mukaan. (Hoppu&Hoppu 2005,

129)

Neljantend soveltamisjdrjestyksessd mainitaan toimialalla vallitseva kauppatapa. Toi-
mialan kdytdntd on monella alalla keskeinen oikeusldhde. Kauppatavan on oltava ylei-
sesti alalla noudatettu ja sen pitdd olla vakiintunut. Vakiintunut kauppatapa voidaan

syrjayttdd sopimusehdolla. (Hoppu&Hoppu 2005, 129)

Tahdonvaltainen lainsdddanto tulee soveltamisjérjestyksesséd viidentend. Monien kes-
keisten sopimustyyppien, esimerkiksi liike-eldmén palvelusopimusten, osalta tahdon-
valtainen lainsdddanto puuttuu ldhes kokonaan. Télloin sdédntely tapahtuu alan kaup-
patavan nojalla. Lisédksi keskeisid oikeusldhteitd ovat oikeuskayténto sekéd eri sopimus-

tyyppeja sdételevit erityislait. (Hoppu&Hoppu 2005, 129)

Normihierarkia ei ole aivan niin yksinkertainen kuin edelld on esitetty. Oikeusléahtei-

den tosiasiallisia suhteita vaikeuttaa dispositiivisten normien vaikutus pakottavan lain
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soveltamiseen. Monet pakottavan lain tunnusmerkit jadvat riidanratkaisijan harkinnan-

varaan. (Hemmo 2008, 294)

Hemmon (2005, 103) mukaan osa sopimusriidoista saa alkunsa siité, ettd osapuolilla
on toisistaan poikkeava késitys sopimuksen sisdllostd. Sopimuksen tulkintaerimie-
lisyys voi kohdistua esimerkiksi seuraaviin seikkoihin:

e Mitkd sopimusehdot sddntelevét sopimusta?

e Miké on sopimuksen siséltdd sdéintelevdn asiakirja-aineiston velvoittavuusjar-

jestys?
o Koskeeko tietty lainsdédddnto sopimusta?
e Onko sopimuksen soveltamiskdyténto joltakin osin korvannut sopimuksen sa-

namuodon mukaisen sisallon?

Annola kirjoittaa, ettd sopimustulkinnalla tarkoitetaan yleensd sopimuksen siséllon
madrittdmistd ja ehkd myds sitd, mitd oikeusvaikutuksia sitovalle sopimukselle anne-
taan. Tulkinnalla on tarkoitus selvittdé, minké&laisia velvoitteita osapuolten solmiman
sopimuksen perusteella on vahvistettava. Osapuolet ovat yleensd yksimielisid siité,
ettd sopimus on olemassa, ainoastaan sopimuksen sisélto on epdselva. (Annola 2016,

37)

Sopimuksesta saattaa tulla epéselvi, jos sopimusta laativilla ei ole riittdvésti asiantun-
temusta sopimustekniikan tai sopimuksen kohdealueesta. Toisinaan sopimuksen epéa-
selvyys voi ainakin toisen osapuolen taholta olla tietoista. Sopimuksen laatija ajattelee,
ettd esilli oleva ehtomuotoilu tarjoaa riitatilanteessa vahvemman pohjan hénen edus-
tamalleen tulkinnalle, vaikka sanamuoto ei valttimattd ole yksiselitteinen. Epéselviad
sopimuskohtia koskevat erimielisyyksien selvittelyt heikentévit yhteistydmahdolli-

suuksia ja keskindistd luottamusta. (Hemmo III 2005, 105-106)

Sopimusasiakirjassa mainitut ehdot méérittavét ensisijaisesti sopimussuhteen ehdot.
Kuitenkin my6s osapuolten sopimussuhteen aikana noudattamalla kdytdnnol14 on mer-
kitystd, koska kédytdntd menee lain tahdonvaltaisten sddnnosten edelle. On my6s huo-

mioitava se, ettd vaikka sopimus on tehty kirjallisesti, voidaan sitd sopimusvapauden
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periaatteiden mukaisesti muuttaa myds suullisesti tai vain noudattamalla sopimuseh-
doista poikkeavaa kdytintod. Téllaisessa tilanteessa osapuolten vilille voi syntyé eri-
mielisyyttd. Kirjallisesti tehtyyn sopimukseen kannattaakin tdméan vuoksi ottaa ehto,
jonka mukaan muutokset sopimukseen tulee tehdd kirjallisesti ollakseen patevid.

(Hoppu 2001)

5.7 Sopimuksen muuttaminen

Tilitoimiston sopimukset ovat usein hyvin pitkdkestoisia, joten aika ajoin voi syntyd
tarvetta sopimusehtojen muuttamiseen. Sopimuksen tdyttimiseen vaikuttavissa olo-
suhteissa saattaa tapahtua muutoksia jotka hankaloittavat sopimuksen toteutumista.
Sopimuksen suorittaminen saattaa kdydd kokonaan mahdottomaksi tai huomattavasti
alun perin odotettua kalliimmaksi. Kestosopimuksella sopimusosapuolet velvoittuvat
toisiaan kohtaan joko toistaiseksi tai méddrdajaksi. Toinen osapuoli ei voi paattiaa sopi-
musta yksipuolisesti koska sopimuksella on vakiinnutettu tietty riskinjako ja vahvis-

tettu oikeuksien ja velvollisuuksien suhde. (Hemmo 2008, 355, 357)

Sopimuksessa voidaan jo ennalta sopia, missé tilanteessa ja milld tavalla osapuolella
on oikeus sopimusaikana muuttaa ehtoja, sekd mitd oikeuksia toiselle osapuolelle tdssa
tilanteessa syntyy. Tyypillisimpid ehtoja ovat ehdot hintojen muutoksista. Muutokset
eivit voi kuitenkaan olla mité tahansa. Esimerkiksi aiemmin voimassa olleen vastuun
vahentdminen ei voi tulla ilman sopimuskumppanin suostumusta voimaan. (Siponen

2004)

Yleisissd sopimusehdoissa on varattu toiselle sopimusosapuolelle mahdollisuus irtisa-
noa sopimus paittyméain muutosten voimaan tullessa. Vaikka sopimukseen ei olisi
olennaisia muutoksia tehty, tdlld ehdolla varmistetaan, ettei muutoksia tehtdisi ilman,

ettd sopimuskumppanilla olisi mahdollisuus reagoida niihin lainkaan. (Siponen 2004)
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5.8 Sopimuksen voimassaoloaika ja padttyminen

Sopimuksia ei ole tarkoitettu ikuisiksi, niitd laadittaessa on kiinnitettdvd huomiota
myos sithen, millaisin edellytyksin sopimus voidaan pééttdd. Monissa yhteistydtilan-
teissa sopimuksen lakkauttaminen ja korvaavien ratkaisujen 16ytdiminen on vaativaa
joten sopimuksen tarkistaminen paremmin toimivaksi on usein ensisijainen tavoite ir-

tisanomisen sijaan. (Hemmo III 2005, 291)

Sopimuksen keston hallintaa voidaan Hemmon mukaan toteuttaa usealla tavalla:

o Sopimus voi pddttyd automaattisesti tiettynd mddrdhetkend.

e Osapuolella voi olla oikeus irtisanoa sopimus pddttymdcdn vdlittomdsti tai so-
vitun irtisanomisajan jdilkeen. Irtisanomisaika voi olla vapaa tai erityisiin
sopimuksiin sidottu.

o Sopimuksessa voidaan vahvistaa, ettd sopimus raukeaa itsestddn tietyn sopi-
muksessa yksiloidyn tapahtuman seurauksena.

o Sopimuksen purkamiskynnystd voidaan niin halutessa muuttaa lakimddrdi-
sestd tai sopimusoikeuden yleisiin oppeihin perustuvasta olennaisen sopimus-

rikkomuksen vaatimuksesta.

Vastuuriskin pienentdmiseksi on syytd varmistaa, ettd kiytettdvét irtisanomisehdot
ovat kohtuullisia. Pitkdkestoisissa sopimuksissa sopimuksen paéttdmistd koskevat so-
pimusehdot ovat aina avainasemassa. (Hemmo III 2005, 295) Ellei sopimuksessa ole
lainkaan irtisanomisehtoa, voi siitd irtaantuminen aiheuttaa pitkéaikaisen prosessin ja
mahdollisesti vahingonkorvausvelvollisuuden sopimuskumppania kohtaan. (Hoppu

2003)

Maidrdaikaisella sopimuksella on aina ennalta vahvistettu paittymisaika, vaikka sopi-
mukseen voi liittyd automaattisen jatkumisen mahdollisuus. Jos méérdaikaiseen sopi-
mukseen liitetdén jatkokauden mahdollisuus, on hyvé yksil6idéd, jatkuuko sopimus
edelleen miérdaikaisena ja mikd on uuden sopimuskauden pituus. Médrdaikainen so-

pimus voidaan myos madritelld jatkumaan toistaiseksi voimassaolevana médraajan jal-
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keen. Toistaiseksi voimassa olevat sopimukset voidaan pédttdd irtisanomisella. Voi-
massaoloehdoissa on hyvé kiinnittdd huomiota soveltuvaan irtisanomisaikaan, mah-
dolliseen irtisanomisperustetta koskevaan vaatimukseen seki irtisanomismenettelyn

tekniseen sisdltoon. (Hemmo 2008, 627-628)

Tilitoimiston toimeksiantosopimukset voivat pddttyd monella tavalla. Esimerkiksi
asiakas lopettaa yritystoimintansa tai vaihtaa toiseen tilitoimistoon. Toimeksianto voi-
daan joskus myos joutua lopettamaan, jos asiakas ei noudata sopimuksen ehtoja tai
sopimusta muutetaan yksipuolisesti. Taloushallintoliiton laatima hyva tilitoimistotapa
suosittelee, ettd toimeksiannosta on luovuttava, jos kirjanpitdjd havaitsee toistuvasti
epidkohtia ja niitd ei korjata huomautuksista huolimatta. Toistuvista poikkeamista toi-
meksiantosopimuksen noudattamisessa tulisi aina huomauttaa asiakkaalle. Téllainen
poikkeama voisi esimerkiksi olla se, ettd aineistoa ei ole toimitettu sovittua aikataulua
noudattaen. Jos asiakassuhde ei kuitenkaan jatku, hyvén tilitoimistotavan mukaan asia-
kassuhteen pdittyessd toimeksianto hoidetaan loppuun asti sopimuksen mukaisesti.
Toimeksiantoa hoidetaan myds irtisanomisaikana samalla tavalla, kuin olisi normaa-

listi hoidettu.

Tilitoimistopalvelut voidaan my0s keskeyttdd. Tilitoimistoalan yleisissd sopimuseh-
doissa KL.2004 kohdassa 8. mainitaan, etti tilitoimistopalvelut voidaan keskeyttad, mi-
kéli asiakkaan maksu viivéstyy yli seitsemén pdivéa. Tilitoimistolla on oikeus purkaa
sopimus, mikali tilitoimiston tekemadstd kirjallisesta huomautuksesta huolimatta asia-
kas ei oikaise tilannetta seitsemin pdivan kuluessa. Sopimuksen irtisanominen, purka-
minen tai sopimuksen mukaiset muut huomautukset on tehtéva todisteellisesti. Yleisid
sopimusehtoja noudatetaan vain, jos ne on otettu osaksi sopimusta. Ellei kirjallista so-

pimusta ole, asioista on pystyttdvd neuvottelemaan irtisanomishetkella.

Asiakkaan dkillinen irtisanoutuminen voi olla tilitoimistolle iso taloudellinen haaste.
Kahden kuukauden irtisanomisaikaa on yleisesti pidetty kohtuullisena. (Lyytinen

2017)
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6 RISKIENHALLINTA OSANA SOPIMUSHALLINTAA

Yritystoimintaan liittyy aina erilaisia riskejd. Riskien tunnistaminen on valttimatonta,
jotta niitd voidaan hallita. Termia riski kédytetddn kuvaamaan usein vahingonvaaraa ja
vahingon uhkaa. Arkikielessd riski mielletdén tarkoittamaan sité, ettd jotain ikavaa
saattaa sattua. Riskin luonteeseen kuuluu se, ettd emme voi etukiteen tietdd ei-toivo-
tuista tapahtumista. Yritystoimintaan liittyy todella paljon tulevaisuuteen kohdistuvaa
epdvarmuutta seké tulevaisuuteen liitettyja uskomuksia ja odotuksia. Menestyvin yri-
tyksen on otettava huomioon sitd uhkaavat vaaratekijit. Riskien toteutuminen saattaa

asettaa yrityksen toiminnan vaakalaudalle. (Suominen 2003, 7, 9-10)

Riskiin liittyy kolme tapahtumaan liittyvaa tekijaa:
e tapahtumaan liittyvd epdvarmuus
e tapahtumaan liityvit odotukset

e tapahtuman laajuus ja vakavuus

Peruslédhtokohtana riskille on tapahtuman epdvarmuus. Jos toimenpiteen tai tapahtu-
man seuraus on tdysin ennalta tiedossa, kyseessé ei ole riski. Todenndkoisyys vahin-
gon sattumiselle voi vaihdella eri tapahtumien kesken hyvinkin paljon. Toinen tekija
odotukset vaikuttavat sithen, millaisena koemme riskin ja sen mahdollisen toteutumi-
sen. Koettuun riskin vakavuuteen vaikuttavat myds tapahtuman laajuus ja merkityk-
sellisyys sekad itselle ettd muille. Jos panokset ovat suuret, sitd vakavampana riski koe-

taan. (Juvonen & ym. 2014,8-9)

Yritystoiminta sisdltdd aina riskinottoa. Melkein kaikki riskit ovat ihmisten aiheutta-
mia ja siksi niithin voidaan varautua ja vaikuttaa. Riskeiltd voidaan my0s suojautua.
Joskus riskit voivat pddstd ylldttdméaan, jos niihin ei ole osattu tai ehditty kiinnittda
ajoissa huomiota. Yrityksen pitdd tuntea ja hallita erilaiset riskit. Pienetkin héiriot saat-
tavat aiheuttaa tapahtumaketjun, joka saattaa uhata yrityksen toimintaa. (Pk-rh Ris-

kienhallinta www-sivut)
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Riskejd voidaan luokitella niiden luonteen mukaan sekd sen mukaan, mihin yrityksen
toimintoihin ne voivat vaikuttaa. Riskien luokittelu helpottaa niiden tunnistamista ja
hallintaa. Riskit jaetaan ns. riskilajeihin. Moni riski voi kuulua useampaankin riskila-

jiin. (Pk-rh Riskienhallinta www-sivut)

Pk-rh Riskienhallinta sivuston mukainen riskiluokittelu:
e Operatiiviset riskit: henkiloriskit, tietoriskit, tuoteriskit ja projektiriskit
e Taloudelliset riskit: liikeriskit, sopimus- ja vastuuriskit ja sukupolvenvaihdok-
sen riskit

e Vahinkoriskit: keskeytysriskit, paloriskit, rikosriskit ja ymparistoriskit

6.1 Riskienhallinta

Riskienhallinta on yrityksen johdon ja henkilokunnan toteuttama yrityksen johtami-
seen ja toimintaan sisdltyva prosessi. Sitd sovelletaan strategian valinnasta ldhtien kai-
kessa organisaation toiminnassa. Riskienhallinnan tavoite on tunnistaa ja hallita yri-
tykseen vaikuttavia tapahtumia ja pitdd riskit sellaisissa rajoissa, ettei yrityksen toi-
minta ole uhattuna. Riskienhallinnalla tarkoitetaan kaikkea yrityksesséd tehtdvaa toi-
mintaa riskien ja niistd aiheutuvien vahinkojen vdhentdmiseksi. Riskienhallinta on
myos tilanteiden arviointia, kdytdnnon tekoja ja suunnittelua. Téhén ty6hdn osallistuu
kukin henkildston jdsen omassa roolissaan. Hyvé riskienhallinta on ennakoivaa, tie-

toista, suunnitelmallista ja jarjestelmaéllista. (Pk-rh Riskienhallinta www-sivut)

Riskien tunnistaminen on riskienhallinnan ldhtdkohta. Vain tunnistettuja riskejd voi-
daan hallita. Riskien tunnistamiseen voidaan kédyttda erilaisia menetelmid. Yksi mene-
telméd on PK-HAAVA joka antaa karkean kokonaiskuvan yrityksen haavoittuvuudesta.
Haavoittuvuusanalyysissé tarkastellaan henkil6ihin, omaisuuteen, talouteen, toimin-
nan organsointiin, sidosryhmiin ja toimintaedellytyksiin liittyvié riskejd. (Juvonen &

ym. 2014,19)
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Riskien tunnistamisen jélkeen pitdd arvioida tunnistettujen riskien todennékdisyydet

ja suuruudet. Riskien tunnistamiprosessia ja arviointiprosessia kutsutaan nimelld ris-

kianalyysi. Sen tehtdvéna on tunnistaa eri riskit ja arvioida niiden suuruus ja sattumi-

sen todenndkodisyys. Tunnistamisessa pyritddn havaitsemaan vaaran mahdollisuudet,

etsiméén riskien syyt ja arvioimaan niistd aiheutuvat seuraukset. Riskien tunnistami-

nen perustuu saatavilla olevaan kokemukseen ja tietoon. (Juvonen & ym. 2014,20)

Merkittaviin riskeihin tdytyy aina varautua mahdollisimman tehokkaasti. Erilaisia

riskienhallintakeinoja ovat:

1.

Riskien pienentdmien: tdhtdd vahinkotapahtuman todennédkoisyyden tai seu-
rauksen pienentdmiseen

Riskien vilttdminen: riskid vilttdva yritys ei tee toimia jotka kohdistuvat ris-
kialttiiseen toimintaan, henkil66n tai omaisuuteen. Riskejd voidaan valttad esi-
merkiksi kouluttamalla henkilokuntaa. Riski voidaan my0s poistaa mutta se
edellyttda, ettd syy pystytddn eliminoimaan kokonaan. Riskejd voidaan myds
jakaa, jolloin pyritddn vihentdméén yksipuolisuudesta aiheutuvia riskeja.
Riskien siirtdiminen: Riski voidaan siirtdé toisen osapuolen kannettavaksi sopi-
muksella. Yritys voi siirtdd riskejd sisdltdvdd omaisuutta tai toimintoja sopi-
musteitse toisen yrityksen kannettavaksi tai omaisuutta ja toimintoja siirretdén
alihankkijalle. Néiden lisdksi riskin voi siirtdd vakuuttamalla pois yritykseltd
vakuutusyhtion kannettavaksi joko kokonaan tai osittain.

Riskien pitdminen omalla vastuulla: Riskin omalla vastuulla pitdminen voi jos-
kus olla tietoista. Kéytdnndssa se kuitenkin on valitettavan usein tiedostama-
tonta. Taloudellisista syisté yritys saattaa jattdd usein toistuvia ja pienié riskeja

itsensi kannettavaksi.
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1. Riskien Riskienhallinta-

i toiminnan orga-
tunnistaminen nisoiminen ja
ja arviointi kehittaminen

2. Riskienhallinta-

4. Seuranta ja va- ﬁlals‘l‘;lﬁg e
hingoista oppi-
minen * Riskin v‘?/ttamneq
* Riskin pienentaminen
\ . * Riskin siirtdminen
3. Varautuminen / « Riskin pilanl'nen

vahinkoihin

Kuva 3. Riskienhallinta

Riskien ja riskienhallinnan seuranta varmistaa sovittujen kdytdnteiden toteutumisen.
Yrityksen pitdd kartoittaa riskit sidnnollisesti, ja sen kannattaa pitdé kirjaa lahelta piti
tilanteista. Seurannasta saatuja tuloksia on analysoitava ja niiden kehitystd seurattava.
Yrityksen pitdd tunnistaa vakavat riskit sddnnollisesti ja pyrkid jatkuvasti kehittdméaén

niiden hallintaa. (Juvonen & ym.2014,19)

6.2 Sopimus- ja vastuuriskit

Sopimukset ja sopiminen ovat olennainen osa yritystoimintaa. Asianmukaisesta sopi-
muksesta selvidd sopimuskumppaneiden viéliset tehtdvét, oikeudet sekd velvollisuudet.
Hyvin laadittu sopimus parantaa yhteistyotd ja auttaa vélttiméién ongelmia. Riskien-
hallinnallinen ongelma on, etteivit yritykset panosta sopimusten tekemiseen riittd-
vasti. Huonoin tilanne on se, kun yritykset eivét tee sopimuksia ollenkaan tai tekevit
itselleen epdedullisia sopimuksia. Sopimuksen tekeminen perustuu sopimusvapauteen
eli osapuolet voivat vapaasti sopia sopimuksesta, sopimuksen sisdllostd ja kaupan eh-
doista. Jokaisella on oikeus paittdad, kenen kanssa tekee sopimuksia, ja millaisista eh-
doista sopimuksessa sovitaan. Sopimusriskien keskeinen hallintakeino on tarkka har-
kinta ennakkoon siitd, ketd valitaan sopimuskumppaneiksi sekd mitd ja miten asioita
sopimukseen kirjataan. Sopimuksia kannattaa tehdd vain luotettavien kumppaneiden

kanssa. (Pk-rh Riskienhallinta www-sivut)
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Vastuuriski méadritelladn riskiksi, joka aiheuttaa ensisijaisesti vahinkoa muulle osapuo-
lelle kuin yritykselle itselleen. Yritys on korvausvelvollinen aiheuttamastaan vahin-
gosta. Vahinko voi aiheutua yrityksen toiminnasta, teosta tai laiminlyonnistd. Vahin-
gonkérsijoiden asenteet ovat muuttuneet ja entistd useammin vahingonkorvauksia vaa-
ditaan oikeudessa. Selvittely- ja oikeudenkdyntikulut voivat nousta suuriksi, ja sen li-
saksi yrityksen johto ja henkildsto joutuvat kdyttaméén tydpanostaan tuottavan toimin-

nan sijasta vahingon selvittdmiseen. (Juvonen & ym. 2014, 106)

Yritysten toiminnan vaikutukset ulottuvat laajalle ja koskettavat monia tahoja. Yritys-
toimintaa ohjaavat lainsdddantd, viranomaisméaaraykset, lupaehdot, sopimukset, kaup-
patavat, kdytdnnot, tarjoukset ja muut sitovat lupaukset. Yrityksen vastuuriskit muo-

dostuvat seuraavista kolmesta tekijdsta (Lintumaa 2002, 327):

1. Normien rikkominen, eli sdddosten ja madrdysten tiyttimatta jattiminen tai
rikkominen josta seuraamuksena voi olla rangaistus, viranomaistoimet tai muu
seuraamus

2. Vahingonkorvausvastuu toiminnasta

3. Sopimusriskit, tehtyd sopimuksia ei tdytetd lainkaan, sovittuun aikaan tai sovi-

tulla tavalla

Vastuuriskejd voidaan hallita, mutta ne on ensin tunnistettu. Riskien hallinnasta vastaa
yrityksen hallitus tai muu johto. Jos riskienhallinta laiminlyddéén, voivat hallituksen
jasenet joutua henkildkohtaiseen korvausvastuuseen. Yrityksen vahingonkorvausvas-
tuu jaetaan padsddntoisesti kahteen eri tilanteeseen:
e Sopimusperusteinen vahingonkorvausvastuu jolloin vahinko aiheutuu yrityk-
sen sopimuskumppanille
e Sopimuksenulkoinen vahingonkorvausvastuu jolloin vahinko aiheutuu muulle

kuin sopimuskumppanille

Vastuuperusteet ja riskienhallintakeinot méérdytyvat eri tavalla riippuen siitd, onko
kyseessd sopimukseen perustuva vastuu vai sopimuksenulkoinen vahingonkorvaus-

vastuu. (Juvonen & ym. 2014, 106-107)
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Hemmo luokittelee sopimukseen liittyvié riskejd seuraavasti: korvausvastuuriski, sito-
vuusriski, tulkintariski, sopimuskumppanin luotettavuus ja maksukyky sekéd suoritus-
kustannusriski. Korvausriskit kattavat varsinaisen vahingonkorvausvelvollisuuden li-
sdksi, myos velvollisuuden suorittaa sopimussakkoa tai hinnanalennusta. Sitovuusris-
kin realisoituessa sopimus jda tekijinsd odotuksista poiketen sitomattomaksi. Syyna
voi olla esimerkiksi toista osapuolta koskeva edustusvaltavirhe. Jos sopimuksen so-
veltamisessa pdddytdédn toiseen tulokseen kuin osapuoli on odottanut, kyseessi on tul-
kintariski. Tdma riski toteutuu, jos sopimusehdot ovat epatdsmaéllisesti muotoillut. So-
pimuskumppanin luotettavuudella voidaan laajassa mielessi tarkoittaa sopimuskump-
panin asiantuntemusta ja muita valmiuksia sopimuksen tdyttdmiseen. Suorituskustan-
nusriski tarkoittaa sitd, ettd kun omien sopimusvelvoitteiden kiyttiminen kdy esimer-
kiksi raaka-ainekustannusten lisddntymisen vuoksi alun perin odotettua kallitmmaksi.

(Hemmo 2005, 13)

Erilaiset sopimuks et

Sopimusehdot Vastuut

Sopimukset ja
vastuut

Varautuminen
ongelmiin

Sopimusten tulkinta . .
Sopimusprosessi

PK-RH Riskienhallinta www-sivut

Kuva 4. Sopimusriskikartta

Sopimusriskien arviointiin ja hallintaa voidaan kéyttd4 apuna oheista kuvion 4 sopi-
musriskikarttaa. Sopimusriskejd voidaan kédyda ldapi kokonaisuutena tai pienemmissa
osissa. Jos jotain osaa ei koeta ongelmalliseksi voidaan se sivuuttaa tai ottaa késitte-
lyyn myohemmin. Tarkastelu kannattaa aloittaa vakavista ja ajankohtaisista riskialu-

eista. (Pk-rh Riskienhallinta www-sivut)
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Ohessa avaan sopimusriskikartan eri osa-alueita joita kannattaa miettid, kun riskeja

kartoitetaan:

1. Sopimusehdot: Kauppalain sddnnoksisti voidaan sopimusvapauden perus-
teella poiketa. Sopimuksen osapuolet voivat tismentdd, tarkentaa, rajata tai
muokata haluamiaan sopimuskohtia itselleen sopiviksi. Sopimukset voidaan
laatia joko yleisid tai yksilollisid sopimusehtoja kdyttden. Sopimusehdoissa so-
vittavia asioita ovat esimerkiksi toimitusehdot, toimitusaika, kaupan kohde,
kuppahinta ja maksuehdot.

2. Sopimuksen tulkinta: Sopimusten tulkinnassa pakolliset lait ovat aina etusi-
jalla. Muihin tapauksiin sovelletaan sopimusvapautta eli sopimusta tulkitaan
sopimuksen mukaan. Jos sopimusta ei ole tehty tai sitd pitdd tdsmentdd, tulkin-
nan apuna voidaan kéyttdd tarjousasiakirjoja, kauppatapaa ja tahdonvaltaisia
lakeja.

3. Erilaiset sopimukset: Yritystoiminnassa laaditaan erilaisia sopimuksia. Tyypil-
lisimpid ovat pdivittdiset osto- ja myyntisopimukset, niiden lisdksi laaditaan
jatkuvaluonteisia kestosopimuksia. Sopimisessa ja sopimuksen muodossa on
aina huomioitava mm. sopimuksen tarkoitus, sopimusajan pituus ja sopimus-
kumppanit.

4. Sopimusprosessi: Yrityksessd voidaan sopimusvapauden perusteella paattaa,
missd muodossa sopimuksia laaditaan. Kirjallinen sopimus on kuitenkin aina
paras vaihtoehto. Yrityksen sopimusosaamiseen kannattaa panostaa, ndin tur-
vataan laadukas sopimuskéytdntd. Sopimusten keskeiset ehdot kannattaa tar-
kastaa huolellisesti ja tarvittaessa on hyvi kéyttdad asiantuntija-apua.

5. Vastuut: Omaan yritystoimintaan liittyvit vastuut on tunnettava. Vastuita voi-
daan kohtuullistaa esimerkiksi sopimuksen vastuunrajoitusehdoilla tai jaka-
malla riskejd mahdollisuuksien mukaan vastuuvakuutuksilla.

6. Ongelmiin varautuminen: Varaudu jo sopimusvaiheessa siihen, ettd kaikki ei
suju ilman ongelmia. Virheet ja viivdstykset voivat aiheuttaa seuraamuksia ja
maksuviivéistykset muita ongelmia. Varaudu aina myds riitaisuuksien ratkai-

suun ja sovi sopimussakosta.
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6.3 Sopimusriskien hallinta

Sopimukset kannattaa valmistella huolellisesti. Hyvén sopimuksen pohjana on yhteis-
tydsuunnitelma. Se siséltdé kaikki olennaiset sopimusehdot. Sopimuksiin liittyva riski
kenttd on hyvin laaja. PK-rh Riskienhallinta sivuston mukaan yleiseimpid sopi-
musriskejéd ovat:

e Sopimusta ei tehdd lainkaan

e Sopimus ei toteudu lainkaan

e Sopimus ei toteudu ajallaan

e Sopimus toteutuu puutteellisesti tai virheellisesti

e Sopimuksen kohde aiheuttaa vahinkoa sopimuskumppanille tai kolmannelle

osapuolelle

Sopimusriskien hallintaprosessi etenee riskienhallintaprosessin mukaisesti. Eli sopi-
muksiin liittyvét riskit on ensin tunnistettava ja niiden todennikoisyys on arvioitava.
Riskien tunnistaminen tehddén kaymalla 1dpi kaikki sopimusehtoihin liittyvét yksityis-
kohdat. Sopimuksen sitovuusehdot, seurausvaikutukset, sanamuotovalinnat, purka-
mismahdollisuudet, voimassaoloajat ovat esimerkiksi sellaisia joissa voi piilld mah-
dottomaltakin tuntuvia riskejd. Kun riskit on tunnistettu tulisi pystyd pureutumaan ris-
kien todenndkdisyyteen ja seurausten suuruuteen. Riskin suuruutta ja seurauksia voi
arvioida perehtymaélld sopimusriitoja koskeviin oikeustapauksiin. Seuraavaksi pitdd
madritelld riskien hallintakeinot. Osa sopimuksiin liittyvistd riskeistd jaa yrityksen
omalle vastuulle. Riskien hallinta on tiimity6td, kirjalliset sopimusehdot on hyva
kéyda ldpi ja arvioida avainhenkildiden kanssa. Tédysin suojaavia ja vedenpitdvid so-
pimuksia ei ole olemassa. Olosuhteiden muutoksia on hyva seurata jatkuvasti, jotta

varmistutaan sopimusten pysyminen ajan tasalla. (PK-rh Riskienhallinta www-sivut)

Sopimusten toteuttamisessa henkilokunnan osaamisella ja hyvinvoinnilla on hyvin
suuri merkitys. Erilaisia henkil6riskejd ovat vasyminen ja uupuminen, ammattiosaami-
sen vanheneminen, tahattomat inhimilliset virheet ja tietovuodot. Pienissd yrityksissa
henkildriskit korostuvat, varsinkin jos avainosaaminen on yhden ihmisen varassa,
toisella on monta vastuualuetta ja varamiesjirjestelmd puuttuu. Henkilokunnan

monipuolisesta osaamisesta ja sen kehittimisestd on muistettava huolehtia. (PK-rh
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Riskienhallinta www-sivut) Henkilokunnan ammattitaidottomuus tai véisyminen

tyohon voivat aiheuttaa yritykselle suurta vahinkoa.

6.4 Sopimusrikkomuksen seuraukset

Sopimukset kannatta aina laatia huolellisesti jolloin ne selventdvit sopimusosapuolten
vilisid suhteita ja auttaa riskien minimoimisessa. Huono sopimus tai se, ettd sopimusta
ei ole ollenkaan lisdé riskejd. Hyvédn sopimus on sellainen, joka on molempien osa-
puolten etujen mukainen. Tehdyt sopimukset on tiytettiva ja pidettd niissd sovitun
mukaisesti. Jos sopimusta ei pystytd tdyttdmadn, niin seurauksena on sopimusrikko-
mus ja korvausvastuu. Vastuuriskien hallinnan kannalta on hyvin tirkedd huomioida
sopimuksessa esimerkiksi sopimusrikkomuksen seuraukset. (Juvonen & ym. 2014,

107)

Kuten jo aiemmin on mainittu, sopimukset on pidettdva. Sopimusrikkomus voidaan
kuitenkin aina korjata suorittamalla sopimuksessa sovittu toimi. Jos sopimusta ei kyetd
tdyttdmadn, on sopimuskumppani oikeutettu korvaukseen aiheutuneesta vahingosta.
Jos sopimuksessa ei ole mainittu sopimusrikkomuksen seurauksista, jad sopimus-
kumppaneiden vastuiden selvittely lainsddddnnén varaan. Tamai tarkoittaa sitd, ettd
lahtokohtana on tdyden korvauksen periaate ja aiheutunutta vahinkoa arvioidaan niin
kutsutun positiivisen sopimusedun mukaan. Positiivisella sopimusedulla tarkoitetaan
sitd, ettd vahinkoa kérsinyt on saatettava samaan asemaan kuin tdmai olisi, jos sopi-
musrikkomusta ei olisi tapahtunut. Sopimusrikkomus saattaa tulla hyvin kalliiksi. So-
pimusoikeudellinen korvausvastuu koskee henkil6- ja esinevahinkojen lisdksi kor-
vausvelvollisuuden myos puhtaista varallisuusvahingoista. Puhdas varallisuus va-
hinko on sellainen taloudellinen vahinko, joka ei ole yhteydessd henkilo- ja esineva-
hinkoon. Sopimussuhteissa puhtaiden varallisuusvahinkojen osuus on merkittdva
koska sopimusosapuolten vahingot aiheuttavat ylimaérdisid kustannuksia tai muita ta-

loudellisia menetyksii. (Juvonen & ym. 2014, 109)

Oletussdantd sopimussuhteissa on, ettd vahinko johtuu sopimusta rikkoneen huolimat-

tomuudesta ja sopimusta rikkonut sopimusosapuoli vastaa vahingosta. Ellei kyseessd
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ole ylivoimainen este. Vahinkoa kérsineen osapuolen velvollisuus on osoittaa kérsi-
ménsd vahinko ja sen suuruus. Sopimusosapuolten tehtavit, oikeudet, velvollisuudet
ja vastuut sekd pelisddanndt on hyva maédritelld selvésti etukédteen. Nain véltytdan ika-

viltd yllatyksiltd ja turhilta riidoilta. (Juvonen & ym. 2014, 109)

Kun halutaan rajoittaa sopimusrikkomuksesta seuraavaa korvausvastuuta, kiytetdan
yleensd vastuunrajoitusehtoja. Rajoittaminen voidaan tehdd esimerkiksi niin, ettd kor-
vausvastuulle vahvistetaan jokin enimmaiisméddra euroina tai osuus sopimuksen mu-
kaisesta hinnasta. Vastuunrajoitusehdolla voidaan my®ds jattad tietyn vahinkolajin kor-
vausvastuu sopimuksen ulkopuolelle, timad koskee yleensd vilillisid vahinkoja.

(Hemmo 2008, 483)

Sopimustekniikan kaikkein tirkeimpid osa-alueita on oman vastuun hallinta. Tdma
tarkoittaa sellaisia sopimusteknisid menettelyjd, joilla pyritddn varmistamaan, se ettei
omien sopimusvelvoitteiden tdyttyminen tai niiden rikkomiseen liittyvd vastuu aiheuta

liiallisia kustannuksia tai muita haitallisia seurauksia. (Hemmo III 2005, 244)

Vastuuriskin hallinnassa on otettava huomioon seuraavia seikkoja (Hemmo III 2003,
245):

e suoritusvelvollisuuden sisdltod koskevat ehdot

e ylivoimaista estettd tai muuta vastuusta vapauttavaa seikkaa koskevat ehdot

e korvattavia vahinkoja ja vastuun enimmaismairad madrittdvit ehdot

o velkojan kdytdssd olevat muut oikeuskeinot kuin vahingonkorvaus

e exit-tyyppiset ehdot, joiden turvin osapuoli voi irrottautua tarpeen vaatiessa

sopimuksesta tekemaéttd suoritusta

Vastuunrajoituslausekkeiden muotoilussa tulee olla tarkkana, silld oikeuskadytdnnossa
nditd lausekkeita on tulkittu suppeasti. Eli seikka, johon vedotaan vastuusta vapautu-
misperusteena, tulee olla selkedsti vastuunrajoituslausekkeessa mainittu. Jos vastuun-
rajoituksen soveltamistilanteessa on jotain epdselvyyttd, ei sithen voi vedota. Vastuun-
rajoituslausekkeet siséltyvét usein vakiosopimusehtoihin. Oikeuskédytinnén mukaan

niité tulkitaan epdselvissi tapauksissa vakioehtojen laatijan vahingoksi. (Hoppu 2003)
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Vastuuta voidaan rajoittaa sopimalla korvausvastuulle enimmaéismédrd. Korvausvas-
tuu voi olla kiinted euromiéra tai suhteessa sopimuksen arvoon. (Juvonen & ym. 2014,
110) Taloushallintoalan yleisissé sopimusehdoissa KI.2004 tilitoimiston vastuu on ra-
joitettu valittdmiin vahinkoihin. Tilitoimisto ei vastaa vélillisistd vahingoista, joita
ovat esimerkiksi tulon ja litkevaihdon menetykset, tuotannon tai palvelun keskeytymi-
sestd saamatta jadnyt voitto. Sopimusehtojen mukaan tilitoimisto vastaa vain huoli-
mattomuudestaan johtuvista vilittdmistd vahingoista. Tilitoimiston vastuun enim-
maismééra on enintddn 10.000 euroa yhdessd vahinkotapahtumassa ja saman tilikau-
den aikana ilmenneistd vahinkotapahtumista yhteensé enintéén 20.000 euroa. Palvelu-
jen suorittamisessa syntynyt sopimusrikkomus, virhe tai laiminlyonti eivét aiheuta ti-

litoimistolle muuta seuraamusta kuin miti edella on mainittu.

Sopimusehdoissa voi olla myds vahinkolajikohtainen vastuunrajaus jolla rajataan tie-
tyt vahinkolajit kokonaan korvausvastuun ulkopuolelle. Téllaisia vahinkoja ovat tyy-
pillisemmin vililliset vahingot. Néitd ovat muut vahingosta aiheutuvat suoranaiset
kustannukset, kuten esimerkiksi tuotannon tai litkevaihdon viheneminen ja saamatta
jadnyt voitto. Sopimuksessa on hyvd maédritelld, mité vililliselld vahingolla tarkoite-

taan kyseisessd sopimuksessa. (Juvonen & ym. 2014, 110)

Ylivoimainen este (force major) on tapahtuma, joka sattuu sopimuksen solmimisen
jalkeen, estdd sopimuksen tdyttdmisen, ei ole ennakoitavissa ja sopimusosapuolilla ei
ole ollut mahdollisuutta vaikuttaa siithen. (Juvonen & ym. 2014, 110) Taloushallinto-
alan yleisissd sopimusehdoissa on kohdassa 30. mainittu ylivoimainen este, jolla va-
pautetaan tilitoimisto sopimusvelvoitteiden tayttimisesti ja seuraamuksista niin pit-
kidksi aikaa kuin olosuhteet edellyttavit. Ylivoimainen este voi olla esimerkiksi lakko,
tyosulku tai muu tyoselkkaus, tulipalo tai muusta onnettomuudesta, kriisitilanteesta,
ukkosvauriosta tai muusta luonnontapahtumasta johtuva sopimusvelvoitteiden estymi-
nen. Vapauttamisperusteeksi katsotaan my0s viranomaisen tai pankin virhe tai viivis-

tys, laitteisto-, ohjelmisto- yhteys-, tai linjavika seka tietoliikenteen ongelmat.
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6.5 Vahingonkorvausvastuu toimeksiannon hoitamisessa

Jokaisen oletetaan toimivan huolellisesti niin, ettd ei aiheuta toiminnallaan toiselle va-
hinkoa. Yleistd huolellisuusvelvoitetta voi rikkoa tekemaélla jotain moitittavaa tai jattaa
tekemdttd jotain, mitd pitdisi tehdé. Jos teko ei ole tahallinen, mutta tekija menettelee
moitittavasti, on kyseessd tuottamus. Menettelyn moitittavuutta arvioidaan vertaa-
malla toimintaa siithen, miten huolellisesti toimiva olisi toiminut. (Juvonen & ym.

2014, 114)

Suomen vahingonkorvausoikeus perustuu ns. tuottamusvastuuseen. Korvausvastuun
syntymisen edellytyksend on pidsddntoisesti vahingon aiheuttajan moitittava menet-
tely eli tahallisuus tai huolimattomuus. Tahallisuuden ja muun tuottamuksen vélinen
ero on se, ettd tahallisuus estdé yleensd korvauksen sovittelun. Huomionarvoista on se,
ettd tahallisesti aiheutettuja vahinkoja ei padsdéntoisesti korvata vastuuvakuutuksesta.

(af Héllstrom, Ijas & Laaksonen 2014, 16)

Tekoa pidetdédn tahallisena, jos tekijd on tarkoittanut tietyn seuraamuksen aikaansaa-
mista tai on tiennyt, ettd teosta seuraa vahinkoa mutta ei ole pidittaytynyt teosta. Teko
on tahallinen my®s, jos tekijé ei ole tavoitellut tietyn vahingon syntymistd, mutta on
suhtautunut sen syntymiseen hyvéksyvisti. Tuottamuksella sen sijaan tarkoitetaan va-
hingonaiheuttajan moitittavaa menettelyd, joka ei kuitenkaan ole ollut tahallista. Te-
kijad on toiminut moitittavasti silloin kun hén toimii vastoin toisen suojaksi annettua
normia ja toiminut jonkin ohjeen tai sdinnon vastaisesti. Moitittavaa menettelyd on
myos se, kun henkilon toiminta poikkeaa vallitsevista toimintatavoista tai siitd, miten
huolellinen henkilo olisi tilanteessa toiminut. Moitittava menettely voi olla aktiivista
tekemisti tai tekemisen laiminlyontid. Laiminlyonnisti voi syntyd korvausvastuu vain
silloin, kun henkil6114 on ollut erityinen velvollisuus toimia tietylld tavalla. Tuottamus
jaetaan kolmeen asteeseen: lievé tuottamus, torked tuottamus ja ns. “tavallinen tuotta-
mus”. Torked tuottamus on hyvin l1dhelld tahallisuutta eli teko on aiheutunut piittaa-
mattomuudesta. Lieva tuottamus puolestaan tarkoittaa tekoa tai laiminlyontid, jonka
moitittavuus on hyvin lievda. Tilld jaottelulla on merkitystd sopimusperusteisessa kor-

vausvastuussa, koska esimerkiksi vastuunrajoituslausekkeet eivét sovellu, jos vahinko
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on aiheutettu torkedlld huolimattomuudella. (af Hallstrom, [jis & Laaksonen 2014, 16-

18)

Vahingon on oltava ennalta-arvattava, asiamiehen myotavaikutus pienentda korvausta.
Huomioitavaa on myds se ettd, asiamies vastaa apulaistensa aiheuttamasta vahingosta.
Ongelmallisinta on usein ndyttda toteen se, ettd onko asiamies toiminut huolellisesti.
Toimeksisaajan suoritusta verrataan mahdollista korvausvelvollisuutta arvioitaessa
sithen, mitd hidnen asemassaan olevalta voidaan edellyttdd. Toimeksisaajan on huoleh-
dittava méérdaikojen noudattamisesta ja tarkistettava aina asiakkaan tiedot julkisista

rekistereistd. (Saarnilehto A, Halila-Hemmo 2008, 143)

Vahingonkorvausoikeudessa on padsdinto, ettd jokainen on velvollinen itse korvaa-
maan vahingon, jonka tahallaan tai tuottamuksellisesti aiheuttaa toiselle. Vahingon-
korvauksella tarkoitetaan vahingonaiheuttajan velkaa vahingonkérsijélle. Jos vahinko
on aiheutunut sopimussuhteessa, vastuuperustetta arvioidaan sopimusperusteista vas-
tuuta koskevien normien mukaan. Sopimusvastuu voi tulla kyseeseen vain, jos osa-
puolten vilinen suhde tayttdd sopimussuhteelle asetetut kriteerit. Osapuolten vilisen
sopimuksen liséksi sopimusperusteisen vahingonkorvausvastuun edellytyksend on,
ettd toinen osapuoli on rikkonut sopimukseen kuuluvia velvoitteita ja aiheuttanut vas-
tapuolelle télloin vahinkoa. Sopimusvastuun vélttimaton edellytys on sopimusrikko-
mus. Sopimusperusteinen vahingonkorvausvastuu on paisiéntoisesti tuottamusperus-
teista eli vahinko on aiheutettu tahallisesti tai huolimattomuudella. (Mononen 2004,

1379-1397)

Vahinkoa kérsineen velvollisuus on osoittaa kirsimadnsa vahinko ja sen méara. Vahin-
gon mddrin nidyttdminen toteen voi usein olla haastavaa. Sen vuoksi on tiarkedé pyrkia
sopimaan sopimusrikkomuksen seuraukset etukédteen. Kun sopimuksen osapuolten
tehtavit, oikeudet, velvollisuudet ja vastuut on mééritelty selvésti etukdteen sopimus-
ehdoissa, viltytdédn ikdviltd yllatyksilta ja turhilta riidoilta. Vastuut pitda rajata tarkoi-
tukseen sopiviksi ja yrityksen riskienkantokyvyn mukaisiksi. Vastuunrajoitusehtoja on

monenlaisia kuten esimerkiksi:

e Korvausvastuun enimmaismaara: Korvausvastuulle maaritellain kiinted euro-

madrd tai se suhteutetaan sopimuksen arvoon.
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e Vahinkolajikohtainen vastuunrajoitus: Vililliset vahingot rajataan useimmiten
korvausvastuun ulkopuolelle. Vilillisid vahinkoja ovat muut kuin vahingosta
aitheutuvat suoranaiset kustannukset. Téllaisia ovat esimerkiksi tuotannon tai
litkkevaihdon vdheneminen ja saamatta jaényt voitto. Vilillisten vahinkojen
suuruutta on vaikea arvioida etukiteen.

e Ylivoimainen este: Ylivoimainen este on tapahtuma, joka sattuu sopimuksen
solmimisen jédlkeen. Se estdd sopimuksen tidyttimisen eikd se ole ennakoita-
vissa. Osapuolilla ei ole mydskéddn ollut mahdollisuutta vaikuttaa sithen. Yli-
voimaiseksi esteeksi mainitaan yleensd luonnonmullistus, sota tai yleisen mak-
suliikenteen keskeytyminen. Sopimuksessa voidaan kuitenkin méaritelld tar-
kemmin ne olosuhteet, jotka luetaan kyseisen sopimuksen ylivoimaisiksi es-

teiksi.

Sopimusehtojen laatimisessa kannattaa kuitenkin muistaa se, ettd kohtuuttomia ja an-
karia sopimusehtoja voidaan oikeudessa jattdd huomioimatta tai tulkita laatijansa va-
hingoksi. Hyvitkédén vastuunrajoitusehdot eivét auta, jos vahinko on aiheutettu tahal-

laan tai torkedlld huolimattomuudella. (Juvonen & ym. 2014, 109-111)

6.6 Vastuuvakuutus osa yrityksen riskienhallintaa

Vastuuvakuutus otetaan vahingonkorvausvelvollisuuden varalta. Vakuutuksella suo-
jataan vakuutuksenottajaa vahingonkorvausvelvollisuuden aiheuttamalta taloudelli-
selta tappiolta. Vastuuvakuutus tasaa ja jakaa pitkilld aikavélilld vakuutuksenottajan
riskejd. Vastuuvakuutus antaa myos vakuutuksenottajalle suojaa perusteettomia vahin-
gonkorvausvaatimuksia vastaan. Vastuuvakuutuksiin sisdltyy myos vahinkojen selvit-
telypalvelu eli vakuutusyhtio selvittdd vakuutuksenottajan puolesta, onko vakuutuk-

senottajalla korvausvelvollisuutta vahingosta. (Strémberg 2002, 354)

Vakuutusmarkkinoilla on eri tilanteisiin ja toimintoihin soveltuvia vastuuvakuutuksia

ja niiden korvausperusteissa on hyvin suuria eroja. Esimerkiksi yrityksille tarjotaan
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toimintavastuuvakuutusta, tuotevastuuvakuutusta, konsulttivastuuvakuutusta ja varal-

lisuusvastuuvakuutusta. (Stromberg 2002, 358-359)

Eriilld toimialoilla varallisuusvahingot ovat keskeinen yritystoiminnan riski. Téllaisia
toimialoja ovat esimerkiksi pankki-, rahoitus- ja sijoitustoiminta, verokonsultointi, ti-
lintarkastus, kirjanpito ja asianajotoiminta. Varallisuusvastuuvakuutuksella korvataan
vakuutuksenottajan toiselle aiheuttamat varallisuusvahingot. Varallisuusvahingon
korvausvelvollisuus voi perustua vakuutuksenottajan ja tdimin toimeksiantajan vili-
seen sopimukseen, vahingonkorvauslakiin tai muuhun lainsédédiantoon. Korvattavissa
vahingoissa on usein kyse vakuutuksenottajan virheellisesti tdyttiméstd sopimuksesta
ja siitd aiheutuneesta vahingosta. Varallisuusvastuuvakuutuksesta korvataan ainoas-
taan puhtaat taloudelliset vahingot. Vakuutuksesta ei korvata esine- ja henkildvahin-
koja ja niihin liittyvid varallisuusvahinkoja. Tdmin tyyppisid vahinkoja varten on otet-

tava toimintavastuuvakuutus. (Stromberg 2002, 405-406)

Varallisuusvastuuvakuutuksiin liittyy tiettyjd rajoitusehtoja. Vakuutuksesta ei korvata,
jos tehty teko on ollut tahallinen, torkeélld huolimattomuudella aiheutettu tai virheel-
linen ty6 on tehty uudelleen ja siitd on aiheutunut lisdkustannuksia. Vakuutuksesta ei
myoskéddn korvata sakkoja tai muita rangaistusluontoisia maksuja eikd vakuutetun
konkurssista tai muusta maksukyvyttomyydestd aiheutunutta vahinkoa. Esimerkiksi
Léhitapiola tarjoaa varallisuusvastuuvakuutusta taloushallintopalveluita tarjoaville
yrityksille. Taloushallintopalveluiden varallisuusvastuuvakuutuksesta korvataan kir-
janpito-, tilinpddtds-, palkkahallinto- ja pankkiyhteyspalveluissa toiselle aiheutettuja
puhtaita varallisuusvahinkoja. Lihitapiolan tarjoama vakuutus kattaa myos vero- ja
yhtidoikeudelliset neuvontapalvelut. Edellytyksend kuitenkin on, ettd palvelusta on
sovittu vakuutetun ja tilaajan vilisessd Taloushallintoliiton laatimassa toimeksianto-
sopimuksessa (KL2004). Varallisuusvastuuvakuutuksen liséksi tilitoimiston taytyy ot-
taa toiminnan vastuuvakuutus toiselle aiheutettujen henkil6- ja esinevahinkojen va-

ralta. (Stromberg 2002, 406, Léahitapiolan www-sivut 2017)

Tilitoimistoille tarkoitettuihin vastuuvakuutuksiin liittyy olennainen sopimusehtojen
kayttod koskeva vaatimus. Tilitoimiston on kéytettivad toiminnassaan alalla yleisesti

kaytossd olevia toimeksiantosopimuksia koskevia ehtoja eli yleiset sopimusehdot
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KL2004 ehtoja. Vastuuvakuutus kattaa sen vahingonkorvausvelvollisuuden, joka méé-
ritelldén néissi yleisissd sopimusehdoissa. Yleisissd sopimusehdoissa KL.2004 on mer-
kittdvid vahingonkorvausvelvollisuuden rajoituksia. Tilitoimiston vastuuvakuutus
korvaa aiheutuneen vahingon vain siltd osin kuin ndiden ehtojen mukaisesti vahinko

kuuluu tilitoimiston vastattavaksi. (Hoppu 2003)

Jos yleisid sopimusehtoja ei ole otettu osaksi toimeksiantosopimusta, yhtion vahingon-
korvausvastuu midraytyy yleisten sopimusoikeudellisten periaatteiden mukaisesti. Ti-
litoimiston vahingonkorvausvelvollisuus on huomattavasti laajempi kuin jos olisi kdy-
tetty yleisid sopimusehtoja. Tilitoimiston kannalta ei ole riittdvia vain se, ettd toimin-
nan vastuuvakuutus ja varallisuusvakuutus ovat olemassa. Vaan ensiarvoisen tirkeda
on ettd, toimeksiantosopimuksia solmittaessa otetaan yleiset sopimusehdot KL2004

osaksi sopimusta. (Hoppu 2003)

Varallisuusvastuuvahingoissa on yleensd kyse vakuutetun térkedn huolimattomasta
menettelystd. Oikeuskédytdnndssa ja Vakuutuslautakunnan ratkaisukaytdnnossa on esi-
merkiksi tilitoimistojen ja asianajajien toimintaa arvioitaessa asetettu torkedn huoli-
mattomuuden raja hyvin alhaalle. Perusteluista kdy ilmi se, ettd mitd suurempaa am-
mattitaitoa toimeksiannon tai tehtdvin hoitaminen vaatii, sitd herkemmin virheet ja

laiminlydnnit katsotaan térkedksi huolimattomuudeksi. (Strémberg 2002, 406)

Vakuutuslautakunnan késittelyssé on ollut tapaus (VKL 8/99) jossa tilitoimisto oli an-
tanut asiakasyritykselleen virheellisen tiedon pakettiauton myynnin arvonlisdverolli-
suudesta. Verottaja oli todennut myShemmin, etti pakettiauton myynti oli arvonlisdve-
rollista eikd arvonlisdverosta vapaata niin kuin tilitoimisto oli vaittdnyt. Asiakas mak-
soi arvonlisdveron viipyméttd, joten viivdstys- ja veronkorotusseuraamuksia ei tullut.
Vakuutuslautakunta katsoi, ettd vahinkoa ei ollut syntynyt, koska asiakas olisi joka
tapauksessa joutunut maksamaan arvonlisdveron siindkin tapauksessa, etti tilitoimisto

olisi heti antanut oikean tiedon.

Léhitapiolan verkkosivuilla on mainittu muutama esimerkki tapauksista jotka liittyvit

varallisuusvastuuvahinkoihin:
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1. Taloushallintopalveluita tarjoavan yrityksen tuli maksaa asiakasyrityksen ar-
vonlisdvero marraskuussa. Inhimillisten erehdysten johdosta maksu kuitenkin
viivastyi. Tamdn vuoksi asiakkaalle mddrdttiin veronkorotusta ja veronli-
sdystd. Asiakkaalle aiheutunut vahinko eli veroseuraamus korvattiin

Taloushallintopalveluiden varallisuusvastuuvakuutuksesta.

2. Tilitoimisto laati asiakkaan tilinpddtoksen virheelliselld tavalla. Tdstd aiheutui
asiakkaalle ylimddrdisid veroseuraamuksia. Verotus oli oikaistavissa teke-
mdlld uusi tilinpddtos. Uuden tilinpddtoksen tekemistd ei korvattu, koska va-
rallisuusvastuuvakuutuksesta ei korvata virheellisen toimeksiannon uudelleen

suorittamista.

7 TILITOIMISTOA OHJAAVAT NORMIT JA OHJEET

Taloushallintopalvelun tuottaminen on asiantuntijapalvelua. Halila & Hemmon mu-
kaan asiantuntijapalveluilla tarkoitetaan aineettomia palvelusuorituksia. Niiden sisél-
tond on tietojen antaminen, neuvonnan tarjoaminen ja liiketoiminnan toteuttaminen.
Asiantuntijapalveluille on ominaista se, ettd asiakas pyrkii yleensé taloudelliseen tu-
lokseen. Sen saavuttamiseksi asiantuntija tarjoaa erityisosaamiseensa perustuvaa neu-

vontaa tai muuta palvelua. (Halila & Hemmo 2008, 135-136)

Asiantuntijapalveluiden luonteeseen kuuluu erilaisten ongelmien ratkominen ja kehit-
tdminen. Tilitoimiston ammattitaidon ja osaamisen ajan tasalla pitiminen on ensiar-
voisen tdrkedd koska lainsdddanto ja viranomaisméérdykset muuttuvat koko ajan. Vir-
heellinen raportointi ja médérdajoista poikkeaminen voivat aiheuttaa asiakkaalle talou-
dellista vahinkoa. Siksi onkin tdrkeéd, ettd asiakkaan taloushallinto on ajan tasalla ja

siitd saadaan luotettavaa tietoa sidosryhmille ja liikekumppaneille. (Mékinen 2016)

Tilitoimiston toimeksiantojen hoitamista ohjataan monilla normeilla kuten hyva tili-

toimistotapa, hyva kirjanpitotapa ja hyva tilinpdatdstapa. Lisdksi kirjanpitolautakunta
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antaa viranomaisten, elinkeinonharjoittajien tai kuntien jarjestdjen tai kirjanpitovel-
vollisen hakemuksesta ohjeita ja lausuntoja lainsdddannon soveltamisesta. Oikeuskay-
tdnnon tulkinnat ovat tiukentuneet kirjanpitdjien osalta ja he ovatkin saaneet syytteita

asiakasyritystensa kirjanpitoon liittyvistd toimenpiteista.

7.1 Hyva tilitoimistotapa

Hyva tilitoimistotapa on taloushallintoliiton kehittdma ja vakiinnuttama kuvaus mene-
telmistd, jota noudattamalla tilitoimisto voi tuottaa asiakkailleen luotettavaa ja oikeaa
tietoa ja palvelua. Hyvin tilitoimistotavan ohjeistus on koottu Taloushallintoliiton toi-

mialastandardin TAL-STAan. (Taloushallintoliiton www.sivut)

Tilitoimistot ovat hyvin merkittidvié taloustiedon tuottajia asiakasyrityksille, ndiden si-
dosryhmille ja yhteiskunnalle. Liitto edellyttéé tilitoimistoalalla toimivilta maaritellyn
hyvén tavan noudattamista. Taloushallintoliitto antaa jésenilleen myds hyvéa tilitoi-
mistotapaa koskevia ohjeita ja suosituksia. (Taloushallintoliiton www.sivut) Hyvé ti-
litoimistotapa ei perustu lakiin mutta sitd voisi verrata sithen. Esimerkiksi lakiin pe-
rustuvassa hyvissi tilintarkastustavassa on hyvin samanlaisia velvollisuuksia ja am-

mattiettisid periaatteita kuin hyvissa tilitoimistotavassa.

7.1.1 Toimialastandardi TAL-STAI1- eettinen ohjeistus

Taloushallinnon asiantuntijapalveluita tarjoava tilitoimisto:

1. noudattaa voimassaolevaa lainsddddntod ja alan hyvdd tapaa.
toimii asiakassuhteessaan vastuullisesti ja asiakkaan etu huomioiden.
on taloudellisesti ja muutoinkin toiminnassaan itsendinen ja riippumaton.
toimii suunnitelmallisesti, pitkdjdnteisesti, huolellisesti ja ammattitaitoisesti.
omalla toiminnallaan edistdd alan arvostusta.

osaltaan ylldpitdd ja vahvistaa hyvid kollegiaalisia suhteita.

NS RN WD

hoitaa suhde- ja tiedotustoimintansa luottamusta herdttivdlld tavalla.
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8. huolehtii omasta ja tyonantajana toimiessaan henkiléstonsd ammatillisesta ke-

hittymisestd ja tyohyvinvoinnista.

Lisdksi Taloushallintoliiton jdsentoimiston,

o tulee tayttid Suomen Taloushallintoliitto ry:n sddntojen mukaiset jdsenedelly-
tykset
e tiedotustoiminnan on oltava luottamusta herdttivdd ja siitd on kdytivd ilmi

jdsenyys Taloushallintoliitossa.

7.1.2 Toimialastandardi TAL-STA2- toimeksiannon hoitaminen

TAL-STA2n maédrittelee puitteet toimeksiannon ja asiakassuhteen laadukkaalle johta-
miselle. Taloushallinnon palveluyrityksen pitdé olla riittdvan vakavarainen, jotta se
pystyy vastaamaan toimintansa jatkuvuudesta, velvoitteista ja toimintaan liittyvistd
riskeistd. Mikdin ulkopuolinen tahon tai intressin ei saa vaikuttaa toimeksiannosta so-
pimiseen ja sen hoitamiseen tai ohjata toimeksiannon sopimista tai hoitamista siten
ettd palveluntarjoajan riippumattomuus vaarantuisi. Tilitoimiston palvelujen 1dht6koh-

tana on luottamuksellisuus asiakkaan ja taloushallinnon palveluyrityksen viélill4.

Taloushallinnon palveluyrityksen tulee varmistaa palvelun laatu sdédnnoéllisin véliajoin.
Liséksi tydmenetelmien kuvausten ajanmukaisuutta ja riittdvyytta tulisi arvioida séén-
nollisesti. Kun riskien arviointi on jarjestelmallistd, voidaan silld turvata taloushallin-
non palveluyrityksen toiminnan jatkuvuutta. Tilitoimistolla tulisi myds olla suunni-
telma sen varalle, ettd esimerkiksi henkilokunnasta joku vaihtaa tydpaikkaa tai sairas-

tuu, jolloin toimeksiantojen hoitaminen saattaa vaarantua.

TAL-STA2 kohdassa 2.3 mainitaan, ettd asiakkaan kanssa tulee tehdé kirjallinen toi-
meksiantosopimus toimeksiannon alkaessa, ellei suulliselle sopimiselle ole erityisid
perusteita. Erityisen tdrkedd on huomioida, ettd toimeksiantosopimusta laadittaessa
asiakas on tunnistettava luotettavalla tavalla. Huomioitavaa on my0ds toimeksiannon

hoitamisessa se, ettd jos tilitoimisto laatii tilinpadtoksen kirjanpidosta, jota se ei ole
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itse tehnyt, toimeksianto on rajattava ja vastuukysymykset on selvitettavé asiakkaan
kanssa. Toimeksiantosopimusta on piivitettdvé tarpeen mukaan vastaamaan toimeksi-

antoa.

Henkilostostd hyva tilitoimistotapa toteaa, ettd tilitoimiston tyontekijoilld tulee olla
tehtéviddn vastaava koulutus ja kokemus. Tilitoimiston on huolehdittava henkilostonsa
patevyydestd ja ammattitaidon ylldpitdmisestd ja ammatillisesta kehittymisesti jatku-
valla kouluttamisella. Toimeksiantojen hoitamiseksi pitéé tilitoimistolla olla my®s riit-
tdvésti asiantuntemusta ja henkildstovoimavaroja. Tilitoimiston toiminnassa on tir-
kedd tunnistaa my0ds ne tilanteet, joissa on tarpeen pidittdytyd toimeksiannosta, jos

oma osaaminen ei riitd tai kdyttdd apuna erityisasiantuntijoita.

TAL-STA 3.1 kohdan mukaan tilitoimiston on hoidettava toimeksiantoa toimeksian-
tosopimuksen ja voimassa olevien sdddosten mukaisesti. Lisdksi on noudatettava hy-

vaksyttdvid toimintatapoja huolellisesti ja asiantuntemuksella.

Toimialastandardin mukaan tilitoimistolla on pddsdantdisesti oikeus uskoa asiakkaan
antamaa tietoon ja aineisoon, ellei ole erityistd syytd suhtautua toisin. Tilitoimistolta
el edellytetd, ettd se systemaattisesti varmistuu tapahtumien oikeellisuudesta, kun se
laatii asiakkaan kirjanpitoa tai tilinpaatostd. Asiakkaan toimittaman aineiston oikeelli-
suudesta on vastuussa kirjanpitovelvollinen itse tai timén edustaja. Kaikki tdmé kos-
kee sekd kuukausittain toimitettavaa aineistoa, ettd tilinpaatoksen laatimista varten toi-
mitettavaa aineistoa arvostus- ja jaksotusratkaisuineen. Joskus voi olla mahdollista,
ettd tilitoimiston edellytetddn ottavan selvdd ja huomauttavan joistain havaitsemistaan
epikohdista. Jos tilitoimisto havaitsee epékohtia asiakkaan materiaaleissa ja tiedoissa,
on syyté harkita toimeksiannosta luopumista. Tilitoimiston on ilmoitettava asiakkaalle
mahdollisista tdimin toimittamassa aineistossa havaitsemistaan virheistd. Se ei kuiten-
kaan ole velvollinen, ellei toisin ole sovittu, tarkkailemaan tai korjaamaan asiakkaan
toimittaman aineiston mahdollisia lasku- tai muita virheita tai tarkastamaan asiakkaan

antamia tietoja.

Tilitoimiston on selvitettdva asiakkaalle, mitd tdméan tulee tehdd toimeksiannon toteut-

tamiseksi sopimuksen mukaisesti. Asiakasta tulee mahdollisuuksien mukaan ohjeistaa
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sisdisten taloushallinnon prosessien hoitamisessa siltd osin, kun ne vaikuttavat toimek-

siannon hoitamiseen niin, ettd taloushallinnon kokonaisprosessi on toimiva.

Asiakasta tdytyy myos mahdollisuuksien mukaan ohjata huolehtimaan siité, ettd tili-
toimistolla on aina ajantasaiset perustiedot kéytettdvissddn. Asiakas nimeéé ja valtuut-
taa yhteyshenkilon antamaan taloushallinnon palveluyritykselle tarvittavat tiedot. Yh-
teyshenkild antaa tilitoimistolle my0s sellaiset litketoimintaan liittyvat paédtokset, joita

tarvitaan toimeksiannon hoitamista varten.

Asiakasta tulee ohjeistaa siitd, ettd toimeksiannon hoitaminen edellyttdd tdimin omaa
aktiivisuutta oman toimialaansa ja toimintaansa koskevien lainsdddinté- ja muiden
muutosten seurannassa, tulkinnassa seka niisté palveluyritykselle tiedottamisessa, jotta
taloushallinnon palveluyritys voi omalta osaltaan toteuttaa palvelun toimeksiannon

mukaisesti.

7.1.3 Toimialastandardi TAL-STA3- kirjanpitopalvelut ja TAL-STA4- palkanlas-
kentapalvelut

Toimialastandardi TAL-STA3 ja TAL-STA4 on tarkoitettu tilitoimistoille, jotka tuot-
tavat asiakkaalle toimeksiantosopimukseen perustuen kirjanpitopalveluita, seké pal-
kanlaskentapalveluita. Palvelut tuotetaan noudattamalla voimassaolevaa kirjanpito- ja
palkanlaskentaa koskevaa lainsdédint6d ja ndissd toimialastandardeissa mainittua kir-
janpidon ohjeistusta, toimeksiantosopimusta, alan hyvaa tapaa sekd Taloushallintolii-
ton toimialastandardi TAL-STAa. Standardeissa kuvataan niitd toimintatapoja, joilla
tilitoimisto voi varmentaa omaa tyOtddn. Toimialastandardi ei sisdlld kirjanpito-

lainsdddannon sdddosten sisdltoon liittyvad ohjeistusta.

7.2 Hyva kirjanpitotapa ja tilinpaétdstapa

Kirjanpitolain 1 luku 3 §: n mukaan kirjanpitovelvollisen on noudatettava hyvaa kir-

janpitotapaa. Laki ei kuitenkaan méérittele sitd, mitd hyva kirjanpitotapa on. Hyva kir-
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janpito tapa muodostuu kédytdnndssd noudatetuista kirjanpidon periaatteista, maarayk-
sistd ja ohjeista. Merkittéva hyvéan kirjanpitotavan kehittdjd on kirjanpitolautakunta, se
antaa yleisohjeita lain tulkinnasta sekd pyynnosté erityisid lausuntoja lain soveltami-

sesta. (Fredriksson, Havunen ym. 2008, 25)

Hyva kirjanpitotapa tarkoittaa, ettd kirjanpitoa hoidetaan hyvin kdytinnon mukaan.
Hyvé kirjanpitotapa ei ole koskaan ristiriidassa lainsddddnnon kanssa. Kirjanpitolaki
el sddntele yksityiskohtaisesti sitd, kuinka kirjanpitoa tulisi hoitaa. Ennennékemtto-
mien ja erikoisten menettelytapojen kohdalla on syyté olla pidattyvédinen. Hyvin kir-
janpidon hoitaminen tarkoittaa, ettd kirjanpitoa on pidettdvi rehellisesti ja sen on vas-
tattava todellisia tapahtumia ja olosuhteita. Kirjanpidon on my®ds oltava huolellista ja
virheetontd sekd sen on oltava ajan tasalla. Kirjanpidosta on kéytdvi selville, miten
yrityksen tulo on muodostunut. Tehtyjen kirjanpitoratkaisujen oikeellisuus tulee pys-
tyd mydhemmin selvittimiin. Hyvén kirjanpitotavan lahtdkohtana on, ettd se on kir-
janpitolain, kirjanpitoasetuksen ja erityislakien mukainen. Erityslakeja ovat esimer-
kiksi osakeyhtidlaki, laki avoimista yhtidistd ja kommandiittiyhtidistd sekd arvopape-
rimarkkinalaki. Hyvé kirjanpitotapa tdydentda erityislakien soveltamista ja tulkintaa.
(Fredriksson 2006, 25) Kirjanpitolaki uudistui vuonna 2016 ja lisdksi hyvén kirjanpi-
totavan kdyténtoihin tuli asetus pien- ja mikroyritysten tilipddtoksessa esitettavista tie-

doista.

Tilinpaétoksen tulee antaa oikea ja riittivd kuvayrityksen toiminnan tuloksesta ja ta-
loudellisesta asemasta olennaisuusperiaatteen mukaisesti. Olennaisuus tarkoittaa, ettd
asia on olennainen silloin, kun sen pois jittiminen tai véérin ilmoittaminen voidaan
kohtuullisesti odottaa vaikuttavan tilinpddtoksen perusteella tehtdviin péatoksiin.
Vaikka yksittdinen asia ei olisikaan olennainen, on kuitenkin otettava huomioon ko-

konaisuus, jos ndité asioita on useita. (Tomperi-Keskinen 2016, 7-8)

Tomperin ja Keskisen mukaan muita yleisid tilinpaatosperiaatteita ovat mm. seuraa-
vat:

o oletus kirjanpitovelvollisen toiminnan jatkuvuudesta

o johdonmukaisuus laatimisperiaatteiden ja menetelmien soveltamisessa tilikau-

desta toiseen
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e huomion kiinnittdminen liiketapahtumien tosiasialliseen sisdltoon (sisdltopai-
notteisuus)

o tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus, jolloin tilinpddtéksessd otetaan
huomioon ainoastaan tilikaudelle kuuluvt voitot, mutta toisaalta kuitenkin sel-
laiset pddttyneeseen tai sitd aikaisempiin tilikausiin liittyvdt, ennakoitavissa
olevat vastuut ja mahdolliset menetykset, jotka tulevat tietoon vasta tilinpdd-
tospdivdn jdlkeen (varovaisuuden periaate)

o tilinavauksen perustuminen edellisen tilikauden pddttineeseen taseeseen.

o ftilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kuljen huomioon ottaminen riippumatta nii-
hin perustuvien maksujen suorituspdivdstd (suoriteperuste)

e kunkin hyodykkeen ja muun tase-eriin merkittivdn erdn erillisarvostus

e faseessa vastaaviin ja vastattaviin kuuluvien erien ja tuloslaskelman tuottojen
ja kuljen esittdminen tdydestd mddrdstddn niitd toisistaan viahentdmdittd, jollei

vhdisteleminen ole tarpeen oikean ja riittdvin kuvan antamiseksi (netotus-

kielto).

7.3 Asiantuntijan vastuu oikeustapausten valossa

Asiantuntijapalveluiden tarjoajan tulee noudattaa huolellisuutta toimeksiantojen hoi-
tamisessa. Mikdli asiantuntija ei tdytd huolellisuusvelvollisuutta voi hin joutua syyt-
teeseen tuottamuksellisuudesta. Hemmo (2005,246) mainitsee asiantuntijapalveluihin

liittyvistd tuottamuksellisista tilanteista seuraavat esimerkit:

1. Toimiminen tehtidvéssd, jonka asianmukaiseen suorittamiseen oma asiantunte-
mus ei riita,

2. Tarpeellisen taustaselvityksen laiminlyonti

3. Toimeksiantoon liittyvien tarkoitusten huomioimatta jéttdminen,

4. Asiakkaan tarpeiden selvittimattd jddminen tai puutteellinen tietojen antami-

nen,
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5. Tehtdvén perustaksi annettujen tietojen tarkastamatta jattiminen seka

6. Toimivallan ylittdiminen

Korkeimman Oikeuden ratkaisussa 1999:19 oli kyse toimeksiantoon liittyvien tarkoi-

tusten huomiotta jattamisesta.

KKO 1999:19: A:lta saamansa toimeksiannon mukaisesti tilitoimisto C oli laatinut
kommandiittiyhtion perustamissopimuksen, jonka mukaan yhtion vastuunalaisia yh-
tiomiehid olivat A ja B. A oli samalla ilmoittanut tarkoituksena olevan, ettei B joudu
vastuuseen kommandiittiyhtion velvoitteista. Sen vuoksi C oli laatinut myos yhtiéosuu-
den kauppakirjan, jolla B myi A:lle osuutensa yhtiostd ja A vapautti B:n kaikesta vas-
tuusta. Kommandiittiyhtié merkittiin kaupparekisteriin ja B joutui vastuuseen yhtion
veloista. Tamdn katsottiin tuomiossa mainituilla perusteilla johtuneen C:n laiminlyon-
nistd. C velvoitettiin sopimussuhteita koskevien periaatteiden mukaan korvaamaan

B:lle ndin aiheutunut vahinko.

Tapauksessa oli kyse siitd, ettd A halusi ostaa litkenndintiluvan ja kuorma-auton B:1ta.
Tilitoimisto neuvoi A:ta ja B:td perustamaan kommandiittiyhtion, jonka yhtiopanok-
siksi tulisi kuorma-auto ja litkkennelupa. Tamin jdlkeen B myisi yhtiGosuutensa A:lle
ja ndin B vapautuisi kommandiittiyhtion velvoitteista. A antoi tilitoimiston tehtdaviksi
asiakirjojen laatimisen. Tilitoimisto laati asiakirjat, mutta ei ilmoittanut kaupparekis-
teriin B:n eroamista yhtidstd. B oli tietimittdén yli kolme vuotta kommandiittiyhtion
yhtidmies ja joutui vastuuseen yhtion tuona aikana syntyneista velvoitteista. KKO to-
tesi ratkaisussaan, ettd tilitoimiston tehtdva ei ollut pelkdstdén sopimusasiakirjojen laa-
timinen, vaan sen olisi samalla pitdnyt ottaa huomioon sopimusjérjestelyn tavoitteet.
Téssd tapauksessa tilitoimisto oli ottanut hoitaakseen toimeksiannon, johon sen tyon-

tekijoiden ammattitaito ei ilmeisesti riittényt.

Tilitoimiston edustaja seké kirjanpitijd voivat myods joutua rikosoikeudelliseen vas-
tuuseen. KKO 2010:91 ratkaisussa Korkein oikeus piaityi siihen, ettd yrityksen omis-
taja sekd tilitoimisto edustaja olivat tahallaan antaneet tilinpddtoksessd viirid tietoja
yrityksen lainasaatavista. Késiteltdvassd tapauksessa Korkein oikeus korosti useassa

kohdassa kirjanpidon tdsmallisyys /oikeellisuusvaatimusta seké kirjanpitdjan vastuuta
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taloushallinnon ammattilaisena. Kirjanpitédjén ja tilitoimiston edustajan osalta ratkai-
sussa annettiin suuri merkitys, toisaalta toimeksiannon laajuuteen ja sitd kautta tilitoi-
miston tietoisuuteen asiakkaan taloudellisesta tilanteesta. Toisaalta korostettiin am-
mattilaisen antamien ohjeiden merkitysta. Jos toimeksianto on ns. laajan tyyppinen ja
siséltdd muitakin kuin taloushallintoon (kirjanpito ja palkanlaskenta) liittyvia tehtévid,
tulee silloin tilitoimiston tietoon paljon tietoja asiakkaan taloustilanteesta. Tdma asia
on korostetusti huomioitava, kun laaditaan asiakkaan kirjanpitoa. Kaytdnnossa on kiin-
nitettdva huomiota kirjausten oikeellisuuteen, kirjanpitdjian vastuu lisdéntyy sitd enem-
mén, mitd enemmén hinelld on tietoa asiakkaan tilanteesta. Kirjanpitdjén taytyy olla
tarkkana, kun héin antaa ohjeita tai vaihtoehtoisia kirjausratkaisuja, ettei ns. vahingos-
sakaan johda asiakasta ja hdnen kirjanpitoaan vaariin kirjauksiin. Harri Vento toteaa
Tilisanomat-lehden artikkelissa, ettd oheisen ratkaisun perusteella kirjanpitdjin on
pystyttdva todistamaan, ettei hin ole antanut neuvoja tai suositellut vadria kirjauksia
asiakkaalleen. Kirjanpitdjan on pystyttéva osoittamaan, etté asiakas on tehnyt ratkaisut
laittomista tai muuten virheellisista kirjauksista itse. Paras tapa osoittaa se, etté ratkai-
sut on tehnyt asiakas eiké kirjanpitdja on ottaa talteen sdhkopostiviestit tai tehdd neu-
votteluista tarkka muistio siitd mitd kirjanpitdja on suositellut ja milld perusteella lo-
pulliset kirjaukset ja paatokset on tehty. Néin kirjanpitdjd pystyy osoittamaan, ettd hian
el ole myotavaikuttanut tai pyrkinyt ohjaamaan asiakasta vadranlaisen kirjanpidon laa-

timiseen. (Vento 2011)

8 SOPIMUKSENHALLINTAPROSESSIN KEHITTAMINEN JA
SOPIMUSPOHJAN KAYTTOONOTTO

Tédmidn kehittdmistehtdvin tuotoksena oli tarkoitus laatia toimeksiantosopimusmalli
Tilitoimisto X Oy: n kédyttoon. Tyon edetessd jouduin kuitenkin toteamaan, ettd on
liian suuri riski laatia sopimuspohja itse. Pohdinnan tuloksena paddyin siihen, etté tur-
vallisinta on kéyttdd Taloushallintoliiton laatimaa toimeksiantosopimuspohjaa seka
sithen liitettyjé taloushallintoalan KL.2004 yleisid sopimusehtoja. Keskustelimme Ti-
litoimisto X Oy: n omistajien kanssa tyon aloitusvaiheessa kirjallisen sopimuksen

puuttumisesta osalta asiakkaita. Tilitoimisto X Oy haluaa laatia tulevaisuudessa kaikki
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toimeksiantosopimukset kirjallisessa muodossa. Kehittamistehtdvén toisena tuotok-
sena laadin Tilitoimisto X Oy: lle sopimuksenhallintaprosessikuvauksen. Tdma tulee
toimimaan omistajien muistilistana siitd, mitd kaikkea pitdd huomioida, kun toimeksi-
antosopimusta laaditaan ja miten sopimusta hallitaan sopimussuhteen aikana. Aina
kun, tulee uusia asiakkaita, sopimus laaditaan sopimuksenhallintaprosessin mukaa
niin, ettd sopimukset tehddin automaattisesti kirjallisena ja niitd sédilytetdén sovitulla
tavalla. Sopimuspohjat pitdisi my0ds saada sellaiseen muotoon, ettd niitd on helppo péi-

vittdd tarpeen tullen sopimuskauden aikana.

8.1 Toimeksiantosopimusprosessin kehittiminen

Sopimusten hallinta on myds oma prosessinsa. Siind eri vaiheiden kautta sopimus syn-
tyy asiakkaan kanssa ja sopimusta hoidetaan sovitulla tavalla sopimuskauden ajan.
Yksinkertaisesti asian voisi kuvata niin, ettd prosessi alkaa, kun asiakas ottaa yhteytta,
ja prosessi pédttyy, kun sopimuskausi pééattyy, asiakas irtisanoo sopimuksen tai sopi-

mus puretaan.
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Tilitoimisto X Oy: n sopimuksenhallintaprosessi.

1.

Sopimusvalmistelu Sopimusten hallinta

. . Sopimuksen imuk . o
Tarjosupyyntd/neuv hyvaksyminen/alleki Sopimuksen Sopimuksen Sopimuksen Sopimuksen

ottelut rjoitus/arkistoinit suorittaminen seuranta/péivittad paéttaminen/purka jatkuminen/uusi
minen minen sopimus

Toimeksiantosopimusprosessi ldhtee liikkeelle siitd, kun mahdollinen uusi
asiakas ottaa yhteyttd ja pyytdd tarjouspyynnon tai ilmoittaa halukkuutensa
tulla tilitoimiston asiakkaaksi. Taloushallintoliiton ohjeistuksen mukaan tilitoi-
miston tulee tunnistaa asiakkaansa. Eli mahdollisesta uudesta asiakkaasta téy-
tyy aina tarkastetaan luottotiedot, sekd varmistua siitd kuka saa allekirjoittaa
yhtidn puolesta sopimuksia. Tiedot tarkistetaan virallisista rekistereista ja asia-
kirjoista. Jos mahdollisella uudella asiakkaalla on luottotietohdirifitd, kannat-
taa tarkkaan miettié, otetaanko yritys asiakkaaksi vai ei. Huonosti hoidettu yh-
ti0 voi aiheuttaa riskejd toimeksiannon hoitamiseen. Sopimusneuvotteluista
laaditaan kirjallinen muistio, eli mitd asiakkaan kanssa on sovittu ja mita asi-
oita huomioidaan sopimuksessa. Muistio toimii muistin tukena siitd mitd so-
vittiin ja mitkd asiat otetaan sopimukseen.

Kun asiakas on hyviksynyt tarjouspyynnon tai neuvottelemalla on syntynyt
sopimus toimeksiannon hoitamisesta, laaditaan kirjallinen toimeksiantosopi-
mus. Sopimuksen tekemiseen kdytetddn Taloushallintoliiton sopimuskonetta,
jolloin Taloushallintoalan yleiset sopimusehdot tulevat automaattisesti osaksi
sopimusta. Sopimuksen kohdat kdydéén asiakkaan kanssa ldpi, niin ettd myos
hin ymmaértdd mitkd ovat hianen sekd mitkd ovat tilitoimiston vastuut ja vel-

vollisuudet toimeksiannon toteuttamisessa. Asiakkaalle pitdd myOs varata
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mahdollisuus tutustua alan yleisiin sopimusehtoihin, jos ne eivit ole hinelle
entuudestaan tuttuja. Ennen sopimuksen allekirjoittamista asiakkaan kanssa
kdydaan lapi sopimuksen palveluerittelyt, eli mita kaikkia niistd otetaan sopi-
mukseen. Sopimuksen liséksi pitdé laatia kirjallinen ohjeistus sopimuksen liit-
teeksi siitd, miten asiakkaan ja tilitoimiston vélisestd tyonjaosta on sovittu. Eli
miten esimerkiksi arvonliséveron tilisiirto toimitetaan asiakkaalle ja millaisia
raportteja asiakas haluaa, kuka hoitaa ostolaskujen maksatuksen yms. Sopi-
muksesta laaditaan omat kappaleet kaikille sopijapuolille ja ne kaikki allekir-
joitetaan. Allekirjoittamisen jdlkeen sopimus arkistoidaan tilitoimiston sopi-
musmappiin. Sopimuspohja tallennetaan tietokoneelle sopimuskansioon, jol-
loin sitd on helppo hyddyntdd, jos sopimusta tiaytyy paivittda.
Toimeksiantosopimuksen suorittamisen aikana on tdrkedi se, ettd molemmat
noudattavat sopimusta. Poikkeuksista sopimuksen suorittamisessa pitdd huo-
mauttaa valittomasti kirjallisella ilmoituksella puolin ja toisin. Toimeksiantoa
hoidetaan tilitoimistolan hyvien kdytintdjen mukaan sekd noudatetaan yritys-
toimintaa koskevia lakeja ja asetuksia. Ellei asiakas noudata sopimusta ja sen
ehtoja pitdd sopimus purkaa.

Sopimuskauden aikana voidaan joutua sopimusta muuttamaan tai péivitta-
madn, jos joissain olosuhteissa tapahtuu muutoksia. Esimerkiksi hintoja noste-
taan, kun tyontekijoiden palkkakustannukset nousevat. Sopimuksessa sovitut
kdytannot voivat myds muuttua joten, myos niiden johdosta olisi syyté tarkas-
tella ja pdivittdd sopimusta aika ajoin. (Védhintéédn kerran vuodessa) Sopimuk-
sen muutoksiin voidaan varautua erilaisilla sopimusehdoilla jotka helpottavat
muutosten toteuttamista ilman uuden sopimuksen laatimista.

Sopimus saattaa myos padttyd, kun asiakas vaihtaa tilitoimistoa tai lopettaa yri-
tystoiminnan. Toimeksiantosopimus hoidetaan pdittymistilanteessa asianmu-
kaisesti loppuun toimeksiantosopimuksen ehtojen mukaisesti. Joskus sopimus
voidaan myds joutua purkamaan, jos asiakas ei noudata sopimusta tai hdnet
asetetaan konkurssiin. Sopimuksen purkaminen on aina tehtivé kirjallisesti jol-
loin siiti ji4 itselle dokumentti.

Viimeinen laatikko kuvaa sitd, kun sopimuksen tdyttdminen jatkuu toistaiseksi,
laaditaan uusi pdivitetty sopimus tai tilitoimistolle tulee uusi asiakas ja laadi-

taan uusi toimeksiantosopimus.
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8.2 Toimeksiantosopimus taloushallinnon palveluista

Tilitoimistopalvelun siséllostd sopiminen on tarkkapaikka. Sopimuksella tilitoimisto
antaa kyvykkyyteensd ja osaamiseensa perustuvan asiakaslupauksen. Asiakas tulee
tietoiseksi siitd, mitd hidn saa vastineeksi laskun maksamisesta ja miten hén itse edes-
auttaa parhaaseen lopputulokseen péadsemistd. Taloushallintoliitto on laatinut tilitoi-
mistoalalle KL2004 palveluerittelyt toimeksiantosopimuksen liitteeksi. Sirpa Airola
toteaa ettd, tilitoimistolla on tirkeda olla KL2004: n palveluerittelyitd tarkempi sisdi-
nen kuvaus siitd, mitd sopimuksessa mainitut eri palvelut pitévat sisélldin ja mitd eivit.
Kuvaus on tirked, koska palvelutilanteessa pitdd pystyd tunnistamaan, milloin asiak-
kaan haluama tai tarvitsema palvelu tai tehtdva kuuluu erikseen veloitettavien lisdpal-

veluiden piiriin. (Airola 2014)

Toimeksiantosopimuksella ei tule jakaa tehtdvid tilitoimiston ja asiakkaan kesken. Se
miti tilitoimisto ei ota hoidettavakseen, jdé asiakkaan vastuulle kirjanpitovelvollisena,
verovelvollisena ja tydnantajana. Asiakkaan tehtdvid ei tule listata, koska kaikkien ta-
loushallintoalan tehtidvien aukoton etukiteen listaaminen ei ole kdytdnndssd mahdol-
lista. Tilitoimiston asiakkaat ovat erilaisia, sopimustilanteessa tilitoimiston pitd auttaa

asiakasta ymmaértimédn, mité tietty palvelu pitdé siséllédén ja mité ei. (Airola 2014)

Taloushallintoliitto suosittelee tekeméén asiakasyrityksen kanssa aina kirjallisen sopi-
muksen. Taloushallintoliitto on laatinut toimeksiantosopimuspohjan, jonka nimi on
Toimeksiantosopimus Tilitoimiston palveluista KL2004. Sopimuspohja on tarkoitettu
Taloushallintoliiton auktorisoiduille toimistoille mutta liitto suosittelee, ettd myds
muutkin alalla toimivat kayttdisivdt sitd. Taloushallintoliiton sopimus koostuu

seuraavista osista:

- Toimeksiantosopimus Tilitoimiston palveluista KIL.2004

- Tilitoimiston palveluerittely KL2004

- Muut sopimuksen liitteet, kuten esimerkiksi henkilotietojen késittelyn erityis-
ehdot

- Yleiset sopimusehdot KL.2004
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Sopimuksessa mainitaan, ettd tilitoimisto toimittaa liitteend olevan Tilitoimiston pal-
veluerittelyn KL2004 toimitettavaksi merkityt palvelut. Palvelumaksut méardytyvat
erillisen hintaliitteen mukaan. Sopimuksen voimassaoloajaksi voidaan valita joko tois-
taiseksi voimassa oleva, tai midrdaikainen sopimus. Irtisanomisajan toistaiseksi voi-
massaolevaan sopimukseen voi valita sopijapuolet yhdessé. Yleensd 2 kuukauden ir-
tisanomisaika on katsottu kohtuulliseksi ajaksi. Tilitoimisto X Oy: n sopimukseen tul-
laan ottamaan tuo 2 kuukauden irtisanomisaika ja sopimukset tullaan laatimaan tois-

taiseksi voimassaolevina, ellei ole tarvetta midrdaikaiselle sopimukselle.

Palveluita suoritetaan laaditun sopimuksen sekd Tilitoimiston palveluerittelyn
KL2004 eri osioissa valittujen tehtdvien mukaan. Lisdksi sopimuksen liitteeksi on
otettu Yleiset sopimusehdot KL.2004. Sopimusehtojen patemisjarjestys on 1) laadittu
toimeksiantosopimus, 2) palveluerittely- ja muut sopimuksen liitteet numerojarjestyk-
sessd, 3) Yleiset sopimusehdot KL2004. Sopimusosassa mainitaan myds, ettd Yleiset
sopimusehdot sisdltdvit Tilitoimiston vastuunrajoituksia. Vastuunrajoituksia sovelle-
taan kaikkiin Tilitoimiston suorittamiin palveluihin. Eli palveluilla tarkoitetaan kirjan-
pito- ja laskenta- ym. palveluja, verosuunnittelu, vero- ja yhtidoikeudellisia neuvonta-
taikka muita tilitoimiston palveluja. Sopimusosioon on myds otettu tarkennus KL.2004
yleisten sopimusehtojen kohtaan 25. Yleisissd sopimusehdoissa on mainittu Tilitoi-
miston vastuun enimmaisméaérdksi 10.000 euroa yhdesti vahinkotapahtumasta ja sa-
man tilikauden aikana ilmenneistd vahinkotapahtumista yhteensé enintdan 20.000 eu-
roa ellei muusta enimméaisméaéristd ole nimenomaisesti sovittu. Tilitoimisto X Oy tu-

lee soveltamaan tdsséd kohtaa yleiset sopimusehdot kohdan 25. enimmaismaééria.

Sopimuksesta laaditaan kaikille sopimuksen osapuolille oma saman sisiltdinen kap-

pale. Sopimus péivitién ja allekirjoitetaan sopimuksentekotilaisuudessa heti.

Sopimusta tehtdessd kdydédédn asiakkaan kanssa ldpi koko toimeksiantosopimus ja sen
erittelyt. Asiakkaan tarpeista riippuu mitd osa-alueita palveluerittelysti valitaan tilitoi-
miston tehtéviksi. Palveluerittelyssd on useita osa-alueita. Kunkin palvelun kohdalle

merkitidén palvelualueen kéyttdonottopéivé sekd viimeisin muutospéiva.
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Palvelualueen erittelyn kohdat eivét ole tilitoimiston tydn ja tyoprosessin esittelyd. Va-
lintarastilla kuvataan tehtdvéa tai asiaa, jonka kohdalla on kyse aidosta valintatilan-
teesta. Valinnalla otetaan kantaa, ottaako tilitoimisto asiain hoitaakseen vaiko ei. (Ai-

rola 2014) Ohessa palveluerittelyiden sisalto:

- Kirjanpitolainsiadinnon mukainen Kkirjanpito, arvonlisi- ja tuloveroil-
moitukset seki muu lakisiéiteinen raportointi: nima palvelut ovat ns. tili-
toimiston suorittamia ydinpalveluita. Téssd osiossa méadritelldan palvelut sopi-
muksen alkaessa mm. asiointioikeuksien jérjestiminen sdahkoiselle viranomai-
silmoittamiselle ja se miten tositteita kisitellddn juoksevassa kirjanpidossa,
ym. kirjanpitolainsddddnnon mukaiset tehtdvit. Lisdksi sovitaan tarvittavien

tietojen ja aineistojen toimittamisaikatauluista.

- Pankkivaltuutukseen liittyvit palvelut: pankkipalvelun kdynnistamiseksi
tdytyy toimittaa tietyt asiakirjat pankkiin, jotta tilitoimisto voi noutaa esimer-
kiksi tiliotteet ja viitesuoritukset ja lisdksi pitdd sopia mm. palkkojen ja erilais-
ten tilitysten maksamisesta.

- Kirjanpidon asiakaskohtainen lisdraportointi: tissi kohdassa sovitaan eri-

laisten raporttien laatimisesta ja niiden aikataulusta

- Tulosohjaus ja controllerpalvelut: tissd osiossa sovitaan erilaisten laskel-

mien ja palveluiden suorittamisesta ja niiden aikatauluista

- Palkkahallinto: tdssd kohdassa sovitaan palkkahallinnon hoitamisesta, sithen
liityvisté raporteista ja ilmoituksista seka lisdpalveluista. Palkkahallinnon hoi-

tamiseen on lisdksi sopimuksessa otettu henkildtietojen kisittelyn erityisehdot

- Laskutus ja Myyntireskontra: tissi osiossa sovitaan, miten laskuja tehddan

ja kuka hoitaa myyntireskontraa ja millainen aikataulu niissé on

- Ostoreskontra: ostoreskontrapalveluissa sovitaan se, miten ostolaskuja vas-
taanotetaan ja miten ne maksetaan. Lisdksi sovitaan mahdollisesta

yhteiskdytostd sovelluksessa



74

- Rakentamispalvelun ja kunnossapitotéiden raportointi: tissi kohdassa pi-
tdd huomioida se, ettd kun tdmi palvelualue otetaan kdyttoon pitdd sopimuk-
seen liittdd myds henkildtietojen kisittelyn erityisehdot, ellei niitd ole jo huo-

mioitu palkanlaskenta osuudessa

- Yhtidoikeudellinen neuvonta seki veroneuvonta: niissd kohdissa sovitaan
erikseen mitd yhtidoikeudellisia ja veroneuvontaan liittyvid palveluita sopi-

muksen aikana suoritetaan

- Pysyviisarkistointi: tihdn kohtaan merkitdén asiakkaan materiaalien arkis-

toinnista palvelun alkaessa, sen aikana sekd sopimuksen paattyessi

- Tilitoimiston kiyttimin ohjelmiston rajoitettu etikiytto: tilitoimisto voi
luovuttaa luku ja muokkausoikeuden sen sovelluksiin. Tédssd osiossa sovitaan

tarkemmin nithin liittyvistd seikoista

Taloushallintoliiton sopimuspohja siséltda useita palveluerittelyitd. Kaikkia osioita ei
ole kuitenkaan pakko ottaa sopimukseen vaan siitd voidaan valita kullekin asiakasyri-
tykselle sopivat osiot. Tarkein alue on kuitenkin ensimmaiisend mainittu kirjanpitolain-
sdaddnnon mukainen kirjanpito, arvonlisd- ja tuloveroilmoitukset sekd muu lakisdatei-
nen raportointi. Tdssd osiossa sovittaan myos Yleisten sopimusehtojen KL2004 li-
sdksi, ettd asiakas vastaa siitd, ettd pystyy toimittamaan ja vastaanottamaan sdhkdisesti
toimitettavaksi sovitun aineiston tilitoimiston ohjeiden, suositusten ja tydmenetelmien
mukaan. Tdma osio nousi hyvin tiarkedksi, kun keskustelin Tilitoimisto X Oy: n omis-
tajien kanssa sopimuspohjasta. Aikataulujen sopiminen on hyvin tirkedé koska sitout-
tamalla asiakkaat toimittamaan materiaalit ajoissa voidaan tilitoimiston tdiden ruuh-
kautumista vihentdd ennen arvonlisdveron erdpdivad. Télla hetkelld tilitoimistossa tyot
jakaantuvat kuukauden ajalle hyvin epitasaisesti koska aika monet asiakkaat toimitta-
vat kirjanpitomateriaalinsa n. viikkoa ennen arvonlisdveron erdpdivdd. Jotkut jopa
edellisend péivina tai samana pdivénd. Toitd tehddin télloin kovalla kiireelld ja virhei-
den mahdollisuus suurenee. Joskus voi kidydd myds niin, ettd kaikkia ei saada maéra-
pdivddn mennessa tehtyd. Talloin asiakkaalle aiheutuu veronkorotuksia myohdssa an-
netuista ilmoituksista. Kirjallisesta sopimuksesta toivotaan olevan apua ndihin ongel-

miin. Tilitoimisto X Oy:n sopimukseen tullaan ottamaan yleisistd sopimusehdoista
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poiketen kirjanpito materiaalin toimittamispdivéksi seuraavan kuukauden 15. pdivé.
Muilta osin méérdajat tulevat yleisistd sopimusehdoista. Aineistojen toimitusajoilla on

suuri merkitys tilitoimiston sopimus- ja vastuuriskien kannalta.

Lisdksi monilla yrityksilld on tyontekijoitéd, joten my0s palkkahallinnon osio tulee tél-
16in mukaan sopimukseen. Tadssd osiossa sovitaan médrdaikojen lisdksi myos nouda-
tettava tyoehtosopimus ja palkanmaksujaksot sekd palkanmaksupdivit. Tilitoimistolle
tulee varata riittdvisti aikaa palkkojen laskemiseen. Hyvin tdrkeé osa palkanlaskennan
hoitoa on palvelukuvauksessa mainittu henkilStietojen késittelyn erityisehdot. Ndma
sopimusehdot ovat myos tarkedd kdydd ldpi palkanlaskennan palveluita hoitavien
tyontekijoiden kanssa. Sopimusehtojen hyvin tirkeéd osa on salassapito ja tietojen suo-
jaaminen. Tilitoimistot ovat velvollisia pitiméédn salassa kaikki asiakkaidensa tiedot.
Erityisesti palkanlaskennan tiedot on suojattava niin ettd ne eivét padse ulkopuolisten

kisiin miltidén osin. Tietovuodot voivat myds aiheuttaa sopimus- ja vastuuriskejé.

Tilitoimisto X Oy: 114 on monen kokoisia ja eri toimialoilla toimivia asiakasyrityksia.
Pienille toiminimiyrittdjille laadittava sopimus tulee olemaan paljon suppeampi kuin
isommalle yritykselle laadittu. Sdhkdisten osto- ja myyntilaskujenkésittelyn kéayttoon-
otto taas vaatii paljon enemmaén sopimista kuin paperilaskujen kirjaaminen kirjanpi-
toon. Kéytdnndssa jokainen sopimus joudutaan miettimadn asiakasyrityksen kannalta
tarkkaan vastaamaan juuri kyseisen yrityksen tarvitsemia palveluita sopimuksen alle-
kirjoitushetkelld. Taloushallintoliiton mallisopimuksessa onkin hyvéé se, ettd sopi-
musta voidaan laajentaa my6hemmin ottamalla siithen uusia osa-alueita mallisopimuk-
sesta. Kirjallisella sopimuksella voidaan ohjata asiakasta noudattamaan sopimuksessa

mainittuja ehtoja ja aikatauluja.

8.2.1 Taloushallintoalan yleiset sopimusehdot

Tilitoimistoalalla on omat Yleiset sopimusehdot KL.2004. Ehtoja sovelletaan kaikkiin
tilitoimiston palveluihin, tarjouksiin, tilausvahvistuksiin ja palveluiden toimitussopi-

muksiin. Yleiset sopimusehdot KL2004 sisdltavat mm. tilitoimiston vastuunrajoituk-
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sia. Ehdoissa on my6s huomioitu kummankin osapuolen tehtavét, velvoitteet ja vas-
tuut. Jotta yleiset sopimusehdot KL.2004 tulee sovellettavaksi, on sopimusehtojen liit-
tdminen sopimukseen mainittava toimeksiantosopimuksessa. Taloushallintoliitto suo-
sittelee yleisten sopimusehtojen kayttdmistd Tilitoimiston toimeksiantosopimusten
laadinnassa kaikille alalla toimiville. Seuraavissa kappaleissa olen nostanut muutamia

yleisten sopimusehtojen tarkeimpid kohtia tarkempaan tarkasteluun.

Taloushallintoalan yleisissd sopimusehdoissa KL.2004 kohdassa 5 mainitaan, etté asi-
akkaan pitdd myotivaikuttaa palvelujen tuottamiseen ja tdyttdd omat tehtdvansd huo-
lellisesti sopimuksen ehtojen seké viranomaisten ja tilitoimiston ohjeiden seki suosi-
tusten mukaan. Asiakasta velvoitetaan my0s vastaamaan viipymatté tiedusteluihin ja
tarkistuspyyntoihin. Tdma kohta on hyvin térked, jotta toimeksiantoa voidaan hoitaa
niin, ettd kaikki toimet ehditdén tekemién méérapéivien puitteissa. Esimerkiksi kirjan-
pidon tositteet on toimitettava tilitoimistoon niin ajoissa, ettd kuukauden kirjaukset
arvonlisidverotusta varten ehditddn tekemddn normaalitydajan puitteissa. Jos materiaa-
lit toimitetaan myOhéén ja puutteellisina ei tilitoimisto voi taata, ettd kuukausikirjan-
pito valmistuu ajallaan kausiveroilmoituksen jattopaivini. Myohidssd annetusta ilmoi-
tuksesta tulee asiakasyritykselle maksettavaksi veronkorotuksia. Maksuista on vas-

tuussa aina asiakas, ei tilitoimisto, ellei viivistyminen johdu tilitoimiston toiminnasta.

Taloushallintoalan yleisissd sopimusehdoissa KL.2004 kohdissa 16-19 mainitaan, mil-
loin sopimusehtoja voidaan muuttaa. Téllaisia syitd ovat:
e tydvoimakustannukset tai muuta maksujen méadrdysperusteet muuttuvat, til-
16in tilitoimistolla on oikeus muuttaa maksuja vastaavasti
e jos taloushallintoalan yleiset sopimusehdot KI.2004 muuttuvat, tilitoimistolla
on oikeus muuttaa sopimusehtoja korvaamalla yleiset ehdot muutetuilla ylei-
silld ehdoilla
e jos maksut ja maksujen perusteet muuttuvat lainmuutoksen tai viranomaismaa-

rayksen vuoksi, tilitoimistolla on oikeus muuttaa maksuja vastaavasti

Taloushallintoalan yleisissé sopimusehdoissa on erilaisia vastuunrajoitusehtoja. Nailla
pyritdin rajoittamaan tilitoimiston vastuuta toimeksiannon hoitamisessa. Namé ehto-

kohdat ovat hyvin tirkeitd tuntea.
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Yleisten sopimusehtojen kohdassa 20. mainitaan asiakkaan vastuista, ettd asiakas on
kirjanpitovelvollisena vastuussa kirjanpidosta, verovelvollisena veroistaan ja henki-
16stonsé tydonantajana tydonantajavelvoitteistaan. Asiakas on my0s vastuussa asianmu-
kaisten valvonta- ja viranomaisilmoitusten tekemisestd seka tarpeellisten lupien hank-
kimisesta. Niitd vastuita ei voida siirtdé tilitoimistolle. Asiakkaan pitdd myos huoleh-
tia siitd, ettd litketapahtumia kuvaava asianmukainen aineisto kootaan, sdilytetdédn ja
toimitetaan tilitoimistolle. Sopimuskohdan mukaan vastuu tilitoimistolle toimitettujen
tietojen ja aineistojen oikeellisuudesta, tdydellisyydestd ja kuulumisesta kirjanpitoon
on asiakkaalla. Padtos siitd mitd laskelmia ja raportteja tehdéédn ja miten niitd hyodyn-

netéddn, tulee aina asiakkaalta.

Tilitoimiston vastuista sopimuksen aikana mainitaan yleisten sopimusehtojen KL.2004
kohdassa 21. Tilitoimisto antaa asiantuntemuksensa asiakkaan kéytettaviksi sopimuk-
sen ja yleisten sopimusehtojen mukaisesti. Asiakkaalle on ilmoitettava, jos tdméin toi-
mittamassa aineistossa on virheitd. Tilitoimiston velvollisuus ei ole kuitenkaan tark-
kailla tai korjata asiakkaan toimittaman aineiston mahdollisia lasku- tai muita virheita
tai tarkistamaan asiakkaan antamia tietoja, ellei toisin ole sovittu. Eli jos tosite tai saa-
dut tiedot ovat puutteellisia, pitdé niistd pyytéda lisdselvityksid. Kirjanpitéja ei saa kos-
kaan ldhted arvailemaan tositteiden tarkoitusta, vaan tosiasiat pitdé selvittdd ennen kir-
jausta. Jos lisdselvityksid ei pyynnoistd huolimatta saada, pitda tilitoimiston harkita
toimeksiannosta luopumista. Asiakkaalle tehty pyynto on tehtéva kirjallisesti, jolloin
siitd saadaan dokumentti, jossa nékyy pyyntopdivamaédra. Dokumentti pitdd my0s tal-
lentaa liitteineen tietokoneen tiedostoon tai tulostaa paperille ja arkistoida kansioon.

Sopimusehtojen kohdassa 22 mainitaan, ettd tilitoimisto vastaa yleisten sopimusehto-
jen mukaisin rajoituksin sopimusrikkomuksestaan, virheestdidn palvelun suorittami-
sessa ja laiminlyonnistd asiakkaalle aiheutuneesta vahingosta. Asiakkaan pitdé osoit-
taa, etti tilitoimiston asianmukaisesti ja ajallaan suorittama sopimuksen mukainen toi-
menpide olisi estdnyt vahingon. Asiakas on myds velvollinen ilmoittamaan viipymétta
tilitoimistolle ilmenneestd virheestd. Tilitoimistolla on oikeus ja velvollisuus korjata
aiheutettu virhe veloituksetta mahdollisimman pian. Jos asiakas ei tee ilmoitusta vir-
heestd jonka hidnen olisi pitdnyt havaita, asiakkaalla ei ole oikeutta esittdd vaatimuksia

virheen perusteella.
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Yleisten sopimusehtojen mukaan tilitoimisto ei ole korvausvelvollinen, jos vahinko on
aiheutunut asiakkaan antamien tietojen, toimitetun aineiston puutteellisuuden tai vir-
heellisyyden vuoksi. Tdssd sopimusehtokohdassa korostetaan myos sitd, ettd myos asi-
akkaan on noudatettava lakeja ja viranomaisméérayksid. Tilitoimisto ei koskaan vastaa
litketoiminnallisista tai lilkkeenjohdollisista ratkaisuista. Niistd vastaa ja pdittdé aina

asiakas itse.

Yleisissd sopimusehdoissa rajoitetaan tilitoimiston vastuu vélittdmiin vahinkoihin ja
enimmadismaiirdlle on miiritelty euroraja. Taémé ehto on hyvin tarked koska silla raja-
taan tilitoimiston vastuu enintddn 10.000 euroon yhdessd vahinkotapahtumassa ja
20.000 euroon tilikauden aikana ilmenneistd vahinkotapahtumista. Tilitoimiston asia-
kastoimeksiannoissa kiasitellddn monia riskialttiita yritysjarjestelyité ja laaditaan eria-
lisia sopimuksia. Myos verotukselliset asiat voivat olla hyvin monimutkaisia. Tilitoi-
misto saattaa aiheuttaa asiakkailleen suuriakin vahinkoja. Télld vastuunrajoitusehdolla
tilitoimisto pienentdd omaa vastuutaan. Tilitoimiston tdytyy myos yllapitdéd kustannuk-
sellaan asianmukaista vastuuvakuutusta. Vahinkotapahtuman sattuessa asiakkaan tay-
tyy osata antaa vakuutusyhtiolle tarpeelliset selvitykset. Asiakkaan tulee my0s varata

vakuutusyhtidlle mahdollisuus vahingon médrén ja laadun arvioimiseen.

Edelld mainitut yleiset sopimusehdot KL.2004 mukaiset sopimusehdot ovat hyvin tar-
keitd tilitoimiston toimeksiannon hoitamisessa. Yleisissd sopimusehdoissa on myos
muita ehtoja liittyen sopimuksen irtisanomiseen ja purkamiseen, sdhkdiseen viestin-
tdén, ohjelmistojen etdkdyttoon, rekrytointirajoitukseen ja erimielisyyksien ratkaise-

miseen.

9 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUS

Edelld kuvatun tarkastelun pohjalta voidaan todeta, ettd toimeksiantosopimuksen laat-
iminen on hyvin tarkka paikka. Sopimukseen otettavat ehdot ovat hyvin keskeisessd

roolissa kun sopimusriitatilanteessa mietitddn osapuolten vastuita. Kirjallinen toime-



79

ksiantosopimus on erittdin tirked sopimussuhteen hallinnan viline. Kirjallinen sopi-
mus selkeyttdd sopimusosapuolten vastuukysymyksid ja rooleja. Eli mitkd tehtdvat
kuuluvat tilitoimistolle ja mit tehtévia jaa asiakasyritykselle. Sopimuksen sisdltod on
hyva tarkastella sddnnollisin véliajoin ja huolehtia siitéd, ettd sen tiedot ovat ajan tasalla.
My6s muuttuva lainsdddédnto saattaa vaikuttaa sopimukseen ja siitd johtuvat muutokset
on my0s pdivitettdvd toimeksiantosopimuksiin. Suullisen sopimuksen ehdot on han-
kala ndyttdd toteen jos asiakasyrityksen kanssa tulee riitaa siitd mitd on sovittu. Suul-
lisessa sopimuksessa sopimuksen sisédltd voi jdddd suppeaksi. Sopimusta voidaan
joutua tdydentdmiin lainsddddnndn oletussdédnndksilld ja sopimusoikeuden yleisilla
periaatteilla. Sopimus saattaa tulla sopimusta rikkoneelle osapuolelle hyvin kalliksi,
koska korvauksen mairéd perustuu tilloin tiyden korvauksen periaatteelle. Kirjallinen

sopimus tulisikin ndhdé aina sujuvan yhteistyon ja liikesuhteen takaajana.

Kuten jo aiemmin on todettu sopimukset ja sopiminen ovat olennainen osa
yritystoimintaa. Sopiminen perustuu sopimusvapauteen eli osapuolet voivat vapaasti
sopia sopimuksen sisdllostd ja sen ehdoista. Sopimusriskien keskeisend hallin-
takeinona on tarkka harkinta siité, keté valitaan sopimuskumppaneiksi sekd mité asi-
oita ja ehtoja sopimukseen kirjataan. Sopimuksen osapuoleksi kannattaa valita vain

luotettavia sopimuskumppaneita.

Tilitoimiston toimeksiantojen onnistuneessa hoitamisessa keskeisind toimijoina ovat
kirjanpitdjat, palkanlaskijat ja tilitoimiston omistaja. Jokaisen ammattitaitoisen tyon-
tekijdn on tiedettdva huolellisen toiminnan edellytykset. Vastuun ymmaértdminen ja
riskien tiedostaminen, ohjaa tilitoimiston toimintaa sellaiseen suuntaan jota ammatti-
laisilta edellytetdén. Taloushallintoliiton laatima toimialastandardi TAL-STA seka
muut Taloushallintoliiton laatimat ohjeet antavat hyvit suuntaviivat hyviin toimeksi-
antosuhteen hoitamiseen. Lisdksi hyvén kirjanpitotapa ja tilinpdétostapa antavat oh-

jeita hyvéén ja huolelliseen taloushallinnon suorittamiseen.

Asiakkaiden hallintaan kannattaa myds kiinnittdd huomiota. Tilitoimistoalan muuttu-
nut toimintaympdristd pakottaa tehokkuuteen, mutta kannattaa miettid onko kaikki
asiakastyot kannattavia tehdd. Riskialttiiden kirjanpitotoimeksiantojen tekemisesti
kannattaa aina luopua. Kirjanpitdja on vastuussa asiakasyrityksen taloushallinnon oi-

keellisuudesta vain asiakkaan toimittaman materiaalin perusteella, mutta silti on hyva



80

kiinnittdd huomiota myds tarjottaviin palveluihin ja niiden tarkoituksenmukaisuuteen.
Tédmainhetkisten tuomioistuinratkaisujen mukaan tilitoimisto voi mm. joutua vastuu-

seen, ellei huolellisuusvelvoitteen tdyttdminen ole toteutunut.

Kehittdmistehtdvissi oli tarkoitus laatia Tilitoimisto X Oy :n kéyttoon oma toimeksi-
antosopimuspohja. Tyon edetessd jouduin kuitenkin toteamaan, ettd oman sopimus-
pohjan laatiminen on liian suuri riski. Itse laadittuun sopimukseen saattaa jaada auk-
kokohtia, eli joitain tarkeitd asioita voi jaddd sopimatta. Pdddyin ehdottamaan Tilitoi-
misto X Oy :lle ettd se ottaa kdyttdon taloushallintoliiton laatiman sopimuspohjan,
Toimeksiantosopimus Tilitoimiston palveluista KL.2004. Sopimuspohjan ovat laati-
neet Taloushallintoliiton asiantuntijat, joten heilld on myds hyva alan kokemus ja tun-
temus. Taloushallintoliiton sopimuspohja siséltdd myds Tilitoimistoalan yleiset sopi-
musehdot KL.2004. Tilitoimiston vastuun kannalta ei ole riittdvaa vain se, ettd toimin-
nan vastuuvakuutus ja varallisuusvakuutus ovat voimassa. Vaan ensiarvoisen tirkedd
on se, ettd alan yleiset sopimusehdot on otettu osaksi sopimusta. Taloushallintoliitto
péaivittdd sopimusmallia aina kun sithen on tarvetta. Esimerkiksi kun jokin laki muut-

tuu ja sopimusta pitdd sen myd6td uudistaa.

Taloushallintoliitto tarjoaa koko tilitoimistoalalle helppokéyttdisen tavan toteuttaa toi-
meksiantosopimukset sdhkoisesti. Téhin tarkoitukseen on luotu ns. sopimuskone joka
16ytyy sopimustieto.fi-verkkopalvelusta. Talld sopimuskoneella tehty sopimus on Toi-
meksiantosopimus KL2004:n mukainen. Sopimuksen laatija voi ottaa sopimukseen
tarvittavat palvelut ja niiden erittelyt. Sopimukseen voidaan helposti lisdtd omia pal-
velualueita ja tuotteita. Lomakkeella voidaan ohittaa ne kohdat jotka eivét kyseisessd
sopimuksessa ole aiheellisia. Tilitoimisto X Oy: n kannattaa hakea Taloushallintoliiton
auktorisointia mahdollisimman pian koska sopimuskoneen kéyttd on auktorisoidulle
tilitoimistolle ilmaista. Sopimuskoneella sopimukset saadaan helposti sdhkoiseen

muotoon ja niitd on jatkossa helppo paivittda ja hallinnoida.

Tutkimuksella pyrittiin vastaamaan kysymykseen, millainen on hyvé toimeksiantoso-
pimus ja mihin asioihin pitdd kiinnittdd huomiota toimeksiantojen hoitamisessa sekd
mikd on sopimusehtojen merkitys. Edelld esitetyn teorian pohjalta voidaan todeta, etta

hyva toimeksiantosopimus on sellainen, jossa on huomioitu kummankin osapuolen
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vastuut ja velvollisuudet. Hyvé sopimus saa my0s osapuolet toimimaan sovitun mu-
kaisesti. Sopimus ei saa olla aukollinen tai epdselvésti muotoiltu, niin ettd osapuolet
voivat ymmartid sen eri lailla. Sopimus kannattaa aina tehda kirjallisesti, koska suul-
lisen sopimuksen ehdot ovat hankalia ndyttdd toteen, jos sopimusosapuolten vilille
tulee riitaa. Taloushallintoliiton laatimassa Toimeksiantosopimus Tilitoimiston palve-
luista KL2004 on liitteend Taloushallintoalan yleiset sopimusehdot. Yleisissd sopi-
musehdoissa on useita vastuunrajoitusehtoja. Yksi tdrkeimmisti on tilitoimiston vas-
tuun rajoitus vélittomiin vahinkoihin. Ehdoissa mainitaan vastuun enimméaismaariksi
10.000 euroa yhdestéd vahinkotapahtumasta ja enintdin 20.000 euroa saman tilikauden
aikana tapahtuneesta vahingosta. Tilitoimiston vastuuvakuutuksessa edellytetddn etti,
tilitoimisto soveltaa sopimuksiinsa Taloushallintoalan yleisid sopimusehtoja K1.2004.
Eli jos tistd ndkokulmasta katsottuna, on tilitoimistolla oltava kirjalliset sopimukset,
joilla voidaan osoittaa yleisten sopimusehtojen kuuluminen toimeksiantosopimuk-
seen. Suosittelen Tilitoimisto X Oy :lle ettd he laativat kaikille asiakkaille kirjalliset
toimeksiantosopimukset mahdollisimman pian ja vanhat sopimukset paivitetddan uu-
teen pohjaan. Ja jatkossa kun uusia asiakkaita tulee, tehddin sopimus heiddn kanssaan

aina kirjallisesti ennen kuin toimeksiantoa aloitetaan hoitamaan.

Tassd kehittdmisty0ssd toisena tuotoksena laadittiin Tilitoimisto X Oy :lle sopimuk-
senhallintaprosessi. Prosessikuvaus on Tilitoimisto X Oy:n johdolle muistilista siitd
mitd toimivaan prosessiin kuluu. Prosessi alkaa siité, kun asiakas ottaa yhteytta ja paét-
tyy kun sopimuksen voimassaolo paittyy. Prosessin sopimusvalmistelu osuus on hy-
vin tirked kohta, koska siind vaiheessa sopimus syntyy ja allekirjoitetaan. Sopimuksen
hallintavaiheessa sopimusta toteutetaan ja paivitetddn tarpeen mukaan. Sopimus voi-

daan my0s purkaa tai se pédttyy asiakkaan irtisanomiseen.

Koska Tilitoimisto X Oy on hakemassa Taloushallintoliiton auktorisointia, suosittelen
ettd tilitoimistossa mietittdisiin myos muiden prosessien ja tydmenetelmien kuvaa-
mista kirjalliseen muotoon. Tilitoimisto X Oy:n tulisi kiinnittd4 erityisesti huomioita
laadukkaaseen toimeksiantojen hoitamiseen. Esimerkiksi laatukésikirjan laatiminen
olisi hyvi asia jolloin kaikki laadukkaaseen toimeksiannon hoitamiseen liittyvit asiat
tulisi huomioitua. Laatukésikirjan toteuttamisessa voidaan kayttdd apuna Taloushal-
lintoliiton ohjeita ja lomakkeita, jotka saadaan tilitoimiston kdytt6on, kun se on auk-

torisoitu. Janne Fredman kertoi Taloushallintoliiton Tilitoimistopdivéssd 27.10.2017,
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ettd Taloushallintoliiton jdsenille tulee velvoite laatia prosessikuvaukset sekd ottaa
kayttoon sopiva laadunvarmistusmenetelmd. Tdhén Taloushallintoliitto tulee anta-

maan kdytdnnon neuvoja ja malleja mydhemmin ensivuoden puolella.

My®6s tilitoimiston henkilokunnan osaamiseen kannattaa panostaa. Osaava ja ammat-
titaitoinen henkilokunta on avain asemassa tilitoimiston toimeksiantojen toteuttajana.
Ammattitaitoinen henkilokunta pienentda tilitoimiston riskeja toimeksiantojen hoita-
misessa. Suurimpia henkilostoon kohdistuvia riskejd ovat tydhyvinvointi, jaksaminen,
motivaatio sekd tydvoiman saatavuuteen kohdistuvat riskit. Eli myds ndihin asioihin
on hyvin tirkeéd kiinnittdd huomiota. Jos henkilokunta voi huonosti, on jatkuvasti yli-
tyOllistetty saattaa kidyda niin, ettd tyontekijd sairastuu tai vaihtaa tyopaikkaa. Uuden
osaavan taloushallinnon ammattilaisen palkkaaminen ei ole kovin helppo asia. Uuden

henkilon perehdyttdminen vie my0s aikaa.

Koulutukseen tdytyy myos tulevaisuudessa panostaa enemmén. Manuaalinen tyo va-
henee, kun ohjelmistot automatsioivat peruskirjanpitoa ja lakisditeisid tehtivié. Tule-
vaisuudessa kirjanpitdjén pitdd kyetd enemménkin analysoimaan raportteja ja ennus-
tamaan tulevaisuutta niiden pohjalta yritysten johdon kéyttoon. Lisdksi henkilokunnan
pitdd osata my0s entistd useammin neuvoa asiakasta erilaisissa yritysjarjestelytilan-

teissa tai verotuksellisissa asioissa.
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