Hyva tilitoimistotapa

Ammatillisen arvostuksen ylldpito asettaa yha enenevassa maarin
vaatimuksia tilitoimistoalalla toimiville. Tilitoimistoilla on merkittava
asema asiakasyritysten taloushallinnon tiedon tuottamisessa
yrityksille itselleen seka yrityksen sidosryhmille ja yhteiskunnalle.

Taloushallintoliitolla on keskeinen asema hyvan tilitoimistotavan
kehittamisessa Suomessa. Yhdistys on jo pitkaan antanut jasenilleen
hyvaa tilitoimistotapaa koskevia ohjeita ja suosituksia. Hyva
tilinpaatostapa muodostaa myos olennaisen perustan liiton saantojen
mukaiselle, jaseniin kohdistuvalle tarkastustoiminnalle.

Hyvi tilitoimistotapa on Taloushallintoliitto ry:n jisenkokouksessa 13.6.2005 hyviksytty jisenia
sitova ohje, joka on samalla eettinen ohjeistus tilitoimistoalalla toimiville.

Hyviin tilitoimistotapaan liittyen Taloushallintoliitto on antanut mm. suosituksen Hyvéksi

tilinpaétostavaksi pienille yrityksille seki julkaissut alan yleiset sopimusehdot siséltiavin
Toimeksiantosopimuksen tilitoimistopalveluista KL.2004.

Yleista

Tilitoimisto on taloushallinnon asiantuntijapalveluja tarjoava yritys. Tilitoimisto noudattaa
toiminnassaan voimassaolevaa lainsdfidantod ja hyvéd tilitoimistotapaa. Tilitoimiston toiminnan
tulee tdyttdd liiton sddntdjen mukaiset jasenedellytykset.

Tilitoimiston toiminnan tulee olla suunnitelmallista, pitkdjédnteistd, huolellista ja ammattitaitoista.

Tilitoimiston tulee olla taloudellisesti ja muutoinkin toiminnassaan itsendinen ja riippumaton
voidakseen tuottaa palvelut asiakkaan edun huomioiden.

Tilitoimiston tulee huolehtia siit4, ettd silld on riittdvd asiantuntemus ja resurssit toimeksiantojen
hoitamiseen. Tarpeen mukaan tulee kiyttdd eri alojen asiantuntijoita.

Varallisuusvastuuvakuutuksen tulee vastata toiminnan laatua ja laajuutta.
Tilitoimiston tulee toimia hyvét kollegiaaliset suhteet ja alan arvostus huomioiden ja niitd edistéen.

Tilitoimiston asiakassuhdetoiminnan ja tiedottamisen on oltava luottamusta herittiavii ja siitd on
kdytavi ilmi jasenyys Taloushallintoliitossa.

Tilitoimiston on pyrittdvd mahdollisuuksien mukaan tiedottamaan asiakkaille olennaisista
taloushallinnon lainsdddéntomuutoksista.

Tilitoimiston on sdénnollisesti varmistettava palvelunsa laatua sopivaksi katsomallaan
menetelmalli.



Toimitilat ja tyovalineet

Toimitilojen tulee soveltua tilitoimistotoimintaan. Tydvélineiden tulee olla toimivia ja
ajanmukaisia. Kiytossi olevien ohjelmistojen piivityksestd on huolehdittava tarpeen mukaan.
Asiakastiedostojen varmistuksista tulee huolehtia sdidnnollisesti ja asianmukaista menettelytapaa

kiyttien.

Yksittdisten asiakkaiden perus- ja muita tietoja on séilytettdva tilitoimistossa jéarjestelmalliselld
tavalla.

Ammattitiedon ldhteiden pitid olla ajantasalla ja koko henkilokunnan kiytettdvissé.

Henkilosto

Tilitoimiston henkil6stolld tulee olla tehtidviddn vastaava koulutus ja kokemus. Auktorisoidun
tilitoimiston toiminnasta vastaavalla on oltava KL T-tutkinto.

Tilitoimiston on huolehdittava henkilostonsd ammattitaidon ylldpitdmisestd ja ammatillisesta
kehittymisesté jatkuvalla kouluttamisella.

Tilitoimiston henkildston tulee noudattaa osaltaan hyvéi tilitoimistotapaa.

Luottamuksellisuus ja tietoturva
Tilitoimiston henkilsto on velvollinen pitdméin salassa tietoonsa tulleet tilitoimistoa tai sen
asiakkaita koskevat liikesalaisuudet ja muut luottamukselliset tiedot tydsuhteen aikana ja sen

paatyttya.

Asiakkaan perustietoja ja aineistoa on késiteltidvi ja sdilytettivi tilitoimistossa siten, ettd
liikesalaisuuksien ja muiden luottamuksellisten tietojen sdilyminen turvataan.

Asiakassuhteen alkaminen
Asiakkaan toimeksianto tilitoimistolle perustuu sopimukseen. Sopimus tulee tehdi kirjallisena, ellei

suulliselle sopimukselle ole erityisid perusteita. Toimeksiantosopimusta laadittaessa asiakas on
tunnistettava luotettavalla tavalla.

Toimeksiannon hoitaminen

Toimeksianto on hoidettava sopimuksen ja voimassa olevien saddosten mukaisesti huolellisesti ja
asiantuntemuksella. Asiakastoimeksiannot on hoidettava sovittujen aikataulujen mukaisesti.

Tilitoimiston palkkio perustuu toimeksiantoon. Palkkio médridytyy toimeksiannossa toimitettavaksi
sovittujen palvelujen vaativuuden ja laajuuden perusteella.

Tilikauden aikainen kirjanpito ja raportointi hoidetaan sopimuksen mukaisesti, laadittu kirjanpito
tasmiytetién tilitoimiston tydmenetelmien mukaan.



Tilitoimiston laatimien tilinpditosasiakirjojen on oltava selkeitd ja huoliteltuja, soveltuvin osin on
noudatettava liiton antamaa Hyvi tilinpédétostapa -suositusta.

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

Asiakassuhteen péaittyesséd toimeksianto hoidetaan sopimuksenmukaisesti loppuun saakka.

Dokumentointi

Tilitoimiston on dokumentoitava tyonsé olennaisilta osiltaan tarkoituksenmukaisella tavalla mm.
aineiston vastaanottaminen ja luovuttaminen seki annetut huomautukset ja muistutukset.
Tilitoimiston on varmistauduttava vastaanottajan oikeudesta luovutettaviin tietoihin.

Tilitoimiston on siilytettivi asiakastoimeksiantoa koskevat perustiedot ja muu dokumentaatio
vihintiin viisi vuotta sopimuksen pééttymisesti.



