ASIANAJOTOIMINTAA KOSKEVIA SAADOKSIA JA OHJEITA

B6.2 TOIMISTOTARKASTUKSET (18.5.2009)

1. Liiton hallitus maaréé vuosittain asianajotoimiston asiakasvarojen hoidon
valvomiseksi ja toimiston yleisjarjestelyn asianmukaisuuden valvomiseksi
suoritettavaksi tarkastuksen noin 40 asianajotoimistossa siten, etta vuosit-
tain téllaisen tarkastuksen kohteeksi tulee noin 100 asianajajaa ja asianajo-
toimistossa tyoskentelevéa lakimiestd. Hallitus valitsee vuosittain tarkas-
tuksen kohteet tasapuolisesti arpomalla osastoittain suhteessa jasenistoon.

2.  Tarkastuksen kohteeksi valitut asianajajat (jaljempané tarkastettavat) ilmoi-
tetaan kunkin osaston hallitukselle, joka huolehtii tarkastuksen toimittami-
sesta joutuisasti maaradmalla tehtavaan tarvittavan mééran asianajajia (jal-
jempéna tarkastajat).

3. Tarkastuksen suorittaa yksi tai osaston harkinnan mukaan kaksi asianajajaa
riippuen tarkastuksen kohteena olevan toimiston koosta.

4.  Tarkastajaa valittaessa on pyrittdva varmistamaan, ettd tdma on vapaa kai-
Kista sivuvaikutteista suhteessa tarkastettavaan. Jos osaston alueelta ei 10y-
dy esteetdnta tarkastajaa, 0sasto voi pyytéa virka-apua toiselta osastolta.
Tarkastajalle ja tarkastettavalle lahetetddn ilmoitus suoritettavasta tarkas-
tuksesta sen osaston toimesta, jonka alueella tarkastus suoritetaan. Tarkasta-
jan tai tarkastettavan on viipymétta ilmoitettava osastolle tiedossaan olevas-
ta eturistiriidasta tai sivuvaikutteesta, joka voi tehdé tarkastajan esteelliseksi
tehtévaan.

5.  Tarkastaja voi konsultoida liiton lakimiesta aina tarvittaessa ja erityisesti,
kun tarkastettavan aineiston laajuus tai laatu, taikka tarkastuksessa esiin tul-
leet seikat muuten antavat siihen aihetta. Tarkastaja on oikeutettu liiton
hallituksen erikseen antamalla luvalla tarvittaessa kayttdmaan apunaan
KHT- tai HTM-tilintarkastajaa, jos tarkastettavan aineiston laajuus tai tar-
kastuksessa esiin tulleet seikat antavat tahan aihetta.

6.  Tarkastuksesta aiheutuvista suoranaisista kustannuksista vastaa se osasto,
jonka alueella tarkastus suoritetaan. Tarkastuksen suorittajalle aiheutuneista
matka- ja majoituskustannuksista sekd KHT- tai HTM-tilintarkastajan
kayttdmisesta aiheutuneista kustannuksista vastaa kuitenkin liitto.

7.  Tarkastettavan on tarkastuksessa rehellisesti ja avoimesti tuotava esille

kaikki sellaiset seikat ja asiakirjat, joilla voi olla vaikutusta tarkastuksen
suorittamisen kannalta.
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8.  Tarkastajalla on ehdoton vaitiolovelvollisuus kaikista tarkastuksen yhtey-
dessé tietoonsa saamistaan seikoista asianajajalain 6 8:n 1 momentin perus-
teella.

9.  Tarkastuksen ajankohdasta sovitaan tarkastettavan kanssa hyvissé ajoin en-
nen tarkastuksen toimittamista.

10. Tarkastus aloitetaan katsauksella toimiston yleisiin jérjestelyihin seka asia-
kasvarojen lukuméaéraan, laatuun ja laajuuteen seka hallintatapoihin. Tar-
kastuksessa tule tarkastaa, etté toimistossa on noudatettu:

a) hyvaa asianajajatapaa koskeviin ohjeisiin sisaltyvia ohjeita toimiston
jarjestdmisesta,

b) virustorjuntaa ja palomuuria koskevaa ohjetta,

c) asiakasvarojen hoitoa koskevaa ohjetta,

d) asianajajan vastuuvakuutusta koskevaa ohjetta,

e) asianajajien tdydennyskoulutusta koskevaa ohjetta. Tarkastajan tulee
Kirjata tdydennyskoulutuksen maaré ja kurssi seka osallistumisajankoh-
ta. L&htokohtana voidaan pitéa, ettd kokopaivéan kestavé kurssi vastaa 6
tunnin ja puolipéivakurssi 3 tunnin koulutusta. Mikali tarkastaja arvioi,
etta 18 tuntia on kaiken kaikkiaan tullut tayteen, hén kirjaa tamén tar-
kastuskertomukseen. Samoin, mikéli tarkastaja havaitsee, ettei 18 tuntia
tayty, tulee hanen tehda tastakin merkinté tarkastuskertomukseen. Epé-
selvissé tapauksissa voi olla yhteydessa liittoon (apulaispaasihteeriin tai
valvonnasta vastaavaan lakimieheen),

f) rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamisesta annettuja sdannok-
sid ja viranomaisten ohjeita,

g) sisapiirintiedon hallinnasta annettuja s&4nnoksié ja viranomaisten ohjei-
ta,

h) kuluttajapalveluiden markkinoinnista annettuja sdéannoksia (palkkiohin-
naston esilldolo ja laskutusperusteiden arvonlisaverollisuus).

11. Varsinaisen tarkastuksen yhteydessa kirjataan havainnot ylos. Tarkastus py-
ritddn saattamaan péatokseen yhdella kaynnilla. Mahdollisista puutteista
huomautetaan tarkastettavalle. Tarkastajan tulee varmistaa puutteiden kor-
jaukset jatkotarkastuksella tai muulla tavalla. Tarkastuskertomus lahetetdan
vasta sen jalkeen hallitukselle. Taydennyskoulutusvelvollisuutta koskevaa
puutteen korjaamista ei kuitenkaan ole tarkoitus jaddéd odottamaan, vaan
tdman velvollisuuden tayttamisen jatkoseuranta tapahtuu liiton toimesta.

12. Tarkastajan on laadittava liiton toimiston antamaa mallia noudattava tarkas-
tuskertomus, joka on osoitettava ja lahetettavé liiton hallitukselle tarkastuk-
sen toimittamiselle asetettuun paivamaaraan mennessa, ellei paasihteeri tai
liiton valvonnasta vastaava lakimies ole perustellusta syysté pidentanyt
madraaikaa. Tarkastajan tulee toimittaa tarkastuskertomuksesta kaksoiskap-
pale myos tarkastettavalle.
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