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Hyvi tilitoimistotapa on Kirjanpitotoimistojen Liitto r.y:n jisenkokouksessa 13.6.2005

hyviksytty jdsenid sitova ohje, joka on samalla eettinen ohjeistus tilitoimistoalalla

toimiville.

Hyviin tilitoimistotapaan liittyen Kirjanpitotoimistojen Liitto on antanut mm.

suosituksen Hyviksi tilinpéiitostavaksi pienille yrityksille sekd julkaissut alan yleiset

sopimusehdot sisiltivin Toimeksiantosopimuksen tilitoimistopalveluista KL2004.

Yleista
Tilitoimisto on taloushallinnon asiantuntijapalveluja tarjoava
yritys. Tilitoimisto noudattaa toiminnassaan voimassa-
toiminnan tulee téyttd4 liiton sdzntdjen mukaiset jasenedel-
Iytykset.

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

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

Tilitoimiston tulee huolehtia siité, ettd silld on riittdvid
asiantuntemus ja resurssit toimeksiantojen hoitamiseen.
Tarpeen mukaan tulee Kyttii eri alojen asiantuntijoita.

Varallisuusvastuuvakuutuksen tulee vastata toiminnan
laatua ja laajuutta.

Tilitoimiston tulee toimia hyvit kollegiaaliset suhteet ja
alan arvostus huomioiden ja niitd edistien.

Tilitoimiston asiakassuhdetoiminnan ja tiedottamisen
on oltava luottamusta herittivii ja siitd on kiytdvi ilmi
jasenyys Kirjanpitotoimistojen Liitossa.

Tilitoimiston on pyrittivd mahdollisuuksien mukaan
tiedottamaan asiakkaille olennaisista taloushallinnon lain-
sdddintomuutoksista.

Tilitoimiston on sddnndllisesti varmistettava palvelunsa
laatua sopivaksi katsomallaan menetelmilld.

Toimitilat ja tyovalineet
Toimitilojen tulee soveltua tilitoimistotoimintaan. Tyo-
vilineiden tulee olla toimivia ja ajanmukaisia. Kiytossd
olevien ohjelmistojen paivityksestd on huolehdittava tarpeen
mukaan. Asiakastiedostojen varmistuksista tulee huolehtia
sddnndllisesti ja asianmukaista menettelytapaa Kiyttien.

Yksittdisten asiakkaiden perus- ja muita tietoja on
sailytettdvi tilitoimistossa jirjestelmilliselld tavalla.

Ammattitiedon lahteiden pitid olla ajantasalla ja koko
henkilokunnan Kiytettéivissi.

Henkilosto
koulutus ja kokemus. Auktorisoidun tilitoimiston toimin-
nasta vastaavalla on oltava KLT-tutkinto.

Tilitoimiston on huolehdittava henkilostonsd ammat-
titaidon ylldpitdmisestd ja ammatillisesta kehittymisesti
jatkuvalla kouluttamisella.

Tilitoimiston henkiloston tulee noudattaa osaltaan hyviid
tilitoimistotapaa.

Luottamuksellisuus ja tietoturva
Tilitoimiston henkilosto on velvollinen pitimédn salassa
tietoonsa tulleet tilitoimistoa tai sen asiakkaita koskevat
liikesalaisuudet ja muut luottamukselliset tiedot tyosuhteen
aikana ja sen péityttyd.

Asiakkaan perustietoja ja aineistoa on Kisiteltiva ja
sdilytettdvd tilitoimistossa siten, ettd liikesalaisuuksien ja
muiden luottamuksellisten tietojen séilyminen turvataan.
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Asiakassuhteen alkaminen
Asiakkaan toimeksianto tilitoimistolle perustuu sopimuk-
seen. Sopimus tulee tehdd kirjallisena, ellei suulliselle
sopimukselle ole erityisid perusteita. Toimeksianto-
sopimusta laadittaessa asiakas on tunnistettava luotettavalla
tavalla.

Toimeksiannon hoitaminen
Toimeksianto on hoidettava sopimuksen ja voimassa olevien
sdddosten mukaisesti huolellisesti ja asiantuntemuksella.
Asiakastoimeksiannot on hoidettava sovittujen aikataulujen
mukaisesti.

Tilitoimiston palkkio perustuu toimeksiantoon. Palkkio
médriytyy toimeksiannossa toimitettavaksi sovittujen palve-
lujen vaativauden ja laajuuden perusteella.

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

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

Asiakassuhteen piittyessid toimeksianto hoidetaan
sopimuksen mukaisesti loppuun saakka.
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Dokumentointi

Tilitoimiston on dokumentoitava tyonsé olennaisilta osiltaan
tarkoituksenmukaisella tavalla mm. aineiston vastaanot-
taminen ja luovuttaminen sekd annetut huomautukset ja
muistutukset. Tilitoimiston on varmistauduttava vastaanot-
tajan oikeudesta luovutettaviin tietoihin.

Tilitoimiston on silytettidvi asiakastoimeksiantoa kos-
kevat perustiedot ja muu dokumentaatio vihintdén viisi
vuotta sopimuksen pdittymisesti.
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