ASIANAJOTOIMINTAA KOSKEVIA SAADOKSIA JA OHJEITA

B 06.2

TOIMISTOTARKASTUKSET; LIITE (Hallitus 26.1.2018)

ASIANAJOTOIMISTON TARKASTUSKERTOMUS!

Asianajaja ja asianajotoimisto, jota kertomus koskee:

Tarkastuksen suorittaja:

Tarkastuksen paikka ja ajankohta seka siihen kaytetty aika:

Tarkastuksessa lasna olleet tarkastettavan asianajotoimiston asianajajat:

1. Toimiston yleinen jarjestdminen

1.1

Toimiston omistaja tai yhtiomiehet ja osakkaat (ja heidan jasenyytensa alkamis-

aika, kun kyseessa on ensitarkastus):

- hallituksen puheenjohtaja:
- toimitusjohtaja

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

MyoOnnetyt erityisluvat:

Liikevaihto:

Tilintarkastuksen jarjestaminen:

Kuvaus henkilokunnasta (muut lakimiehet, sihteerit):

Toimistotiloja koskevat tiedot:

Toimiston konttorikoneet ja muut laitteet

Salassapito- ja turvallisuusjarjestelyt

1.9 Asianajajan poissaolo taikka toiminnan keskeytyminen tai loppuminen

! Tarkastuskertomus pyydetdan laatimaan tekstinkasittelyll3 tai kirjoituskoneella timan mallin jasentely3 ja
asiasisaltéa noudattaen. Mikali jonkin kohdan osalta ei ole mitdan lausuttavaa, todetaan kyseinen seikka ja sen
syy, esim. “Asiakasarvopapereiden hoitaminen: Arvopapereita ei ole eika ole ollut tarkastettavan ilmoituksen
mukaan hoidettavana.”
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2. Tietoturva

2.1 Toimiston toimitilojen lukitus ja muu suojaus

2.2 Onko asianajajan mukana kulkeva, asianajajan salassapitovelvollisuuden piiriin
kuuluva, séhkdisessa muodossa oleva tieto suojattu salausjarjestelmalla tai etatuhoamis-
mahdollisuudella?

2.3 Toimiston langattomien verkkojen suojaus

2.4 Kaytettavat kayttdjatunnukset ja salasanat ovat riittdvan monimutkaisia, ne
vaihdetaan tarpeeksi usein ja huolehditaan, etteivat muut paase niihin kasiksi

2.5 Virustorjunta ja palomuuri ovat kunnossa ja tietokoneissa on jatkuvasti ajan ta-
salla olevat paivitykset, kdyttojarjestelmat ja ohjelmat.

2.6 Varmuuskopiointi tehdaan saannoéllisesti.

2.7 Tehtdvat sopimukset tayttavat tietoturvavaatimukset (erityisesti ulkoistetut it-

palvelut).
2.8 Asiakkaan kanssa kdytavaan sahkoiseen viestintaan on asiakkaan hyvaksynta
2.9 Asiakirjat ja muu aineisto tallennetaan, sdilytetdan, arkistoidaan ja havitetdaan

tietoturvallisella tavalla.

2.10 Kaikki tietoa sisaltavat laitteet havitetaan tietoturvallisella tavalla (tietokoneet,
mobiililaitteet, muistitikut, ulkoiset kovalevyt jne.).
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3. Toimeksiantoluettelo ja asiakasvarat

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Selvitys miten toimeksiantojen luettelointi on hoidettu

Toimeksiantoluettelon vertaaminen asiakasvaraluetteloon

Asiakasvaroja koskeva kirjanpito

Asiakasvaraluettelon tietojen varmistaminen

Vastuuhenkil6t ja heidan sijaisensa

Asiakasrahavarojen hoito
3.6.1 Yleinen asiakasrahavarojen pankkitili
3.6.2 Erityiset asiakasrahavarojen pankkitilit

3.6.3 Mahdolliset asiakaskateisvarat

Asianajajan kulujen ja palkkioiden veloittaminen asiakasrahavaroista

Tilitys varojen omistajalle/edunsaajalle

Fyysisten asiakasvarojen ja asiakirjojen sdilyttaminen ja hoitaminen

Konkurssipesia koskevat erityiskysymykset

3.10.1 Konkurssipesan varojen sdilyttaminen

3.10.2 Asianajajan kulujen ja palkkion veloittaminen pesien varoista
3.10.3 Varojen jakaminen velkojille

3.10.4 Pesien lopettaminen

3.10.5 Konkurssihallinnon selontekovelvollisuuden tayttaminen velkojille, velalli-
selle ja konkurssiasiamiehelle
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4. Vastuuvakuutuksen enimmaismaaran riittavyys suhteessa riskiin

4.1 Varallisuusvastuuvakuutus

4.2 Liiketoimintaa jatkavat konkurssipesat

4.3. Huomattavat erillisvarallisuudet

5. Asianajajien taydennyskoulutusta koskevan ohjeen noudattaminen

5.1 Taydennyskoulutuksen maara 1.1-31.12.

5.2 Kurssin/kurssien nimet ja jarjestavat tahot tai muu selvitys hankitusta taydennys-
koulutuksesta

6. Rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamista koskevat kysymykset

6.1 Onko asianajotoimistossa tunnistettu ne toimeksiannot, joita hoitaessaan asian-
ajajaan sovelletaan rahanpesulain sddannoksia (rahanpesulaki 1 luku 2 §:n 1 momentin
12) kohta)?

6.2 Onko asianajotoimistossa laadittu riskiarvioon perustuvat toimintaperiaatteet,
menettelytavat ja valvonta toimeksiantoihin ja asiakkaisiin liittyvan rahanpesun tai terro-
rismin rahoittamisen riskien hallitsemiseksi?

6.3 Onko asianajotoimistossa laadittu riskiarvioon perustuva ohje asiakkaiden tunte-
misesta seka selonotto- ja ilmoitusvelvollisuuden tayttamisesta?

6.3.1 Millaisia menettelytapoja yksinkertaistetussa ja tehostetussa asiakkaan
tuntemisessa noudatetaan?

6.3.2 Miten etatunnistetun asiakkaan tehostettu tuntemisvelvollisuus taytetdan?
6.4 Millaiset menettelytavat asianajotoimissa on laadittu poliittisesti vaikutusvaltais-
ten asiakkaiden tunnistamiseksi? Enta yhteison tosiasiallisten edunsaajien tunnista-

miseksi?

6.5 Miten asianajotoimistossa hankitaan ja sadilytetadn asiakkaiden tuntemistietoja?
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6.5.1 Kaytetaanko tuntemistietojen keraamisessa lomakkeita, tietojarjestelmia?

6.5.2 Miten asiakkaiden henkil6llisyyden todentaminen on dokumentoitu?

6.5.3 Minne tuntemistiedot tallennetaan?

6.5.4 Kaytetaanko tuntemistietojen hankkimisessa ulkopuolisia tahoja tai ns. kol-
mansia osapuolia? Miten naissa tilanteissa huolehditaan, etta asiakkaiden tunte-
mistiedot ovat tarvittaessa saatavissa?

6.5.5 Miten tarpeettomien tuntemistietojen poistaminen on hoidettu manuaali-

sesta arkistosta / tietojarjestelmista?

6.6 Onko asianajotoimiston henkilékunta koulutettu tunnistamaan rahanpesulaissa
saadetyt velvollisuudet asiakkaiden tuntemisesta seka selonotto- ja ilmoitusvelvollisuu-
den tayttamisesta? Pidetddanko koulutuksista nimilistoja?

6.7 Miten tyontekijoiden suojelemisesta on huolehdittu?

6.8 Onko asianajaja/asianajotoimisto tehnyt asiakkaidensa poikkeavista/epailytta-

vista liiketoimista ilmoituksia rahanpesun selvittelykeskukselle?

6.8.1 Toteutuneista liiketoimista?

6.8.2 Liiketoimista, joista on kieltaydytty rahanpesu- tai terrorismin rahoittami-
sepailyn vuoksi?

6.8.3 Miten epailyttavia liiketoimia koskevat tiedot/ilmoitukset sdilytetdan ja ha-
vitetaan?

6.9 Millaiset menettelytavat asianajotoimistossa on laadittu rahanpesulain 7 luvun 8
§:ssa tarkoitettujen rikkomusepailyista ilmoittamiseen?

7. Sisapiiritieto

7.1 Onko asianajotoimistolla tehtdvia, joissa kasitelladn sisapiiritietoa?
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7.2 Onko asianajotoimistossa laadittu toimistokohtainen sisapiiriohje?

7.1 Onko asianajotoimiston hankekohtaisten sisapiirirekistereiden perustamista ja ylla-
pitoa varten nimetty vastuuhenkil®

8. Asianajopalveluista annettavat tiedot

8.1 Yleinen tiedonantovelvollisuuden tayttaminen

8.2 Toimiston palkkiohinnasto

9. Mentorointi (vain ensitarkastukset)

Asianajajalta tiedustellaan, haluaako han osallistua ns. mentorointiohjelmaan.

Paikka ja aika

Tarkastajan allekirjoitus ja yhteystiedot



