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Guide for advokat som utfér inspektion av en ny advokatbyra

Denna guide har utarbetats som en anvisning fér den inspektér som utfor granskningen vid
den nya advokatbyran. Guiden och inspektionsblanketten for den nya byran uppdaterades
i september 2024 och godkéndes vid Advokatférbundets (fr.o.m. 1.1.2025 Finlands Advo-
kater) styrelsemote 13.9.2024.

ALLMANT OM UTFORANDE AV INSPEKTION
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Styrelsen for Finlands Advokater forordnar att inspektionen av en ny advokatbyra ska ge-
nomforas i alla nya advokatbyraer inom sex manader fran det att den nya byran grundades.
Inspektionerna ska utféras av erfarna advokater som utses av de lokala avdelningarna. Vid
inspektionen av den nya advokatbyran fasts uppmarksamhet vid den allménna organise-
ringen av byran och avhjilpandet av bristerna. Inspektionen ar i regel konsultativ till sin
natur och avsikten ar att den ska stodja advokaterna i god advokatsed och i iakttagandet av
de kompletterande anvisningar som ar forpliktande for advokaterna. | samband med in-
spektionen gar man sarskilt igenom de skyldigheter som giller organiseringen av byran,
informationssakerhet och dataskydd, skotsel av klientmedel, kompletterande utbildning
samt forhindrande av penningtvatt och av finansiering av terrorism.

Finlands Advokaters styrelse bestammer en tidsfrist inom vilken inspektionen ska slutféras.
Finlands Advokaters byra meddelar om inspektionen till den advokat som ska inspekteras
samt till den lokala avdelningen, som enligt avdelningens provning ska utse en eller tva ad-
vokater att utfora inspektionen. Den lokala avdelningen ska meddela kontaktuppgifterna
till de valda inspektorerna till Finlands Advokaters byra till e-postadressen gransk-
ningar@advokater.fi. Inspektdren kommer éverens om tidpunkten for inspektionen direkt
med den som inspekteras. Finlands Advokaters byra kan av grundad anledning bevilja extra
tid for att genomfora inspektionen. Om det behdvs mer tid for inspektionen, ska begéran
sandas till ovan néamnda adress.

Nar inspektoren véljs ska det sakerstéllas att inspektoren ar fri fran alla sidoeffekter i for-
hallande till den inspekterade. Om en ojavig inspektor inte hittas inom den lokala avdel-
ningens omrade, kan avdelningen begédra hjilp av en annan avdelning. Inspektéren eller
den som inspekteras ska utan dréjsmal underratta avdelningen om en intressekonflikt eller
sidoeffekt som han eller hon kanner till och som kan gora inspektoren javig for uppgiften.

For de direkta kostnaderna for inspektionen svarar den avdelning inom vars omrade in-
spektionen utfors. Finlands Advokaters svarar dock for rese- och inkvarteringskostnaderna
for den som utfor inspektionen. Finlands Advokaters har 6vergatt till Bezala-tjansten for
betalning av rese- och kostnadsrakningar. Reserdkningar gors elektroniskt i Bezala-tjansten,
som fungerar med webbldsare och mobilapplikation. Narmare anvisningar om ansdkan om
ersattning for rese- och inkvarteringskostnader begars av Finlands Advokaters forvaltnings-
och ekonomikoordinator pa e-postadressen silja.sihvonen@advokater.fi.
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Utférandet av inspektionen

Den som inspekteras ska vid inspektionen arligt och 6ppet lagga fram alla sddana omstan-
digheter och handlingar som kan ha betydelse for inspektionen. Inspektoren har ovillkorlig
tystnadsplikt i frdga om alla omstdndigheter som inspektoren fatt kinnedom om i samband
med inspektionen med stod av 6 § 1 mom. i lagen om advokater (496/1958, ”advokatla-
gen”).

Avsikten ar att inspektionen ska slutforas under ett besok. Inspektéren antecknar sina iakt-
tagelser vid inspektionen pa inspektionsblanketten. Den som inspekteras uppmarksammas
pa eventuella brister och ges mojlighet att avhjalpa de brister som upptéackts vid inspekt-
ionen inom den tid som inspektoren har satt ut. Inspektoren ska forsdkra sig om att de
upptackta bristerna har avhjalpts inom utsatt tid, varefter inspektionsblanketten sands till
Finlands Advokaters byra. Utéver inspektionsblanketten sands till Finlands Advokaters byra
en riskbedémning for férhindrande av penningtvatt och terrorism som gjorts av den grans-
kade byran samt en anvisning om férfarandet for kundkontroll, om den inte ingar i riskbe-
doémningen.

Om de brister som upptackts vid inspektionen inte har avhjalpts inom utsatt tid eller om
utforandet av inspektionen helt férhindras av en ogrundad orsak som beror pa den som ska
inspekteras, ska inspektoren gora upp ett beslutsforslag fér Finlands Advokaters styrelse
antingen sa att styrelsen ger en uppmaning att avhjdlpa de brister som upptéackts vid in-
spektionen eller sa att styrelsen inleder ett tillsynsforfarande for att faststélla en pafoljd pa
grund av forsummelsen.

ALLMAN ORGANISERING AV BYRAN

Agaruppgifter och ansvariga personer

Skyldigheterna enligt lagen om advokater, de vagledande reglerna om god advokatsed och
Finlands Advokaters regler galler enskilda advokater. Darfor antecknas pa blanketten alla
delagare eller bolagsmén i advokatbyran. Om antalet deldgare ar stort och det sdledes inte
ar moijligt eller andamalsenligt att anteckna alla pa inspektionsblanketten, kan delagarfor-
teckningen ocksa lamnas in som en separat bilaga. Om det ar fraga om en advokatbyra i
aktiebolagsform som &gs av flera advokater, ska ocksa bolagets verkstallande direktor samt
styrelsemedlemmarna och suppleanterna sarskilt anges pa blanketten.

Giltiga tillstand som beviljats av Finlands Advokaters styrelse
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Finlands Advokaters byra kontrollerar i samband med behandlingen av inspektionsrappor-
ten att advokaten har ansdkt om alla behovliga tillstand (tillstand att bedriva advokatverk-
samhet i form av aktiebolag, eventuellt tillstand till holdingbolag samt andra tillstand som
beviljats bolaget, firman eller personbolaget).
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Ordnande av revision

Revisionslagen forutsatter att endast de storsta bolagen ska ha en revisor. De allmanna till-
standsvillkor som Finlands Advokaters styrelse har faststallt fér utévande av advokatverk-
samhet i aktiebolagsform forutsatter dock att det i ett aktiebolag som bedriver advokat-
verksamhet alltid finns en revisor (CGR, GR eller revisionssammanslutning).

Antal anstidllda

Lokaler

Under denna punkt i inspektionsberattelsen antecknas sifferuppgifter om advokatbyrans
personal uppdelade pa advokater, andra jurister och det totala antalet anstillda. Dessa
uppgifter har betydelse t.ex. vid bedémningen av om férsakringsbeloppet inom férmogen-
hetsansvarsforsakringen ar tillrackligt och om advokaten kan nas.

Pa inspektionsblanketten antecknas i fraga om bolagets lokaler huruvida byran ar verksam
i fysiska lokaler, i en kontorsgemenskap med andra aktérer eller som en s.k. virtuell byra
(inga fysiska lokaler).

Om byran ar verksam i samma lokaler som andra foretag, kan det behdvas en noggrannare
beskrivning av de lokaler som advokatbyran besitter, de lokaler som anvands av andra f6-
retag och de lokaler som anvands gemensamt. Sarskild uppmarksamhet ska fastas vid att
lokalarrangemangen inte daventyrar réjandet av uppgifter som omfattas av advokatens tyst-
nadsplikt. Darfor ar det skal att i denna punkt fasta uppmarksamhet vid att t.ex. forvarings-
platser fér handlingar, att dorrar och skap ar lasbara, vid larmsystem osv.

Advokaten ar franvarande, verksamheten avbryts eller upphor
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Enligt punkt 4.5 i Vagledande regler om god advokatsed ar en advokat skyldig att inom ska-
lig tid svara pa begdran om kontakter som stélls inom ramen for advokatverksamheten.
Enligt punkt 5.4 i de vagledande reglerna ska en advokat besvara en klients forfragningar
utan oskaligt dréjsmal, om det inte pa grund av orsaker som anges i de vagledande reglerna
ar onodigt. Om det inte &r mojligt att besvara en fraga, ska advokaten sorja for att klienten
informeras om nar advokaten kan ge svar.

Enligt punkt 11.8 i de vagledande reglerna om god advokatsed ska en advokatbyra organi-
seras sa att klienten inte |6per risk for rattsforlust pa grund av att advokaten ar franvarande
eller advokatverksamheten ovantat avbryts eller upphor.

Syftet med den alagda skyldigheten ar att sdkerstélla att nar en advokat av nagon anledning
ar forhindrad att skéta sina uppgifter, har nagon annan tilltrade till byran och de uppdrag
som byran skoter (I6senord, nycklarna till lokaler, kassaskap osv. samt majlighet att infor-
mera Finlands Advokater och klienterna ocksa i 6verraskande och ovéntade situationer.
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Enligt punkt 18 i Finlands Advokaters Informationssdkerhetsanvisning (B 05.1) ska kontinu-
iteten i verksamheten ha ombesorits sa att nodvandig information som ar viktig med tanke
pa byrans kontinuitet ha dokumenterats i samlad form och att denna dokumentering &r
tillganglig for de parter som svarar for kontinuiteten. Enligt punkt 18 i Finlands Advokaters
Informationssakerhetsanvisning (B 05.2) ska advokaten se till att information som ar nod-
vandig med tanke pa kontinuiteten i byran har dokumenterats i samlad form och att denna
dokumentation finns tillganglig

Nar det galler ndrmare anvisningar om kontinuitet hanvisas i informationssakerhetsagui-
den till punkt 5 i Finlands Advokaters anvisning om forvaring av handlingar (B 10). Enligt
punkt 5 i anvisningen om bevarande av handlingar bor advokaten organisera sin byraverk-
samhet och 6vriga forhallanden pa ett sadant satt att advokatens dod eller att advokatverk-
samhetens ovantat upphor inte férorsakar uppdragsgivaren rattsforluster. Advokatens sek-
retessplikt i frdga om de handlingar som ska bevaras far inte heller daventyras. Advokats
sekretess- och tystnadsplikt gar inte i arv. En advokat ska se till att material som galler ad-
vokatverksamheten och som eventuellt finns i kvarlatenskapen forstors pa ett behorigt satt
(bevaringsskyldigheten har upphort), overlats till rattsinnehavare (t.ex. testamenten och
andra originalhandlingar) eller anfértros en annan advokat. Det ska finnas en skriftlig anvis-
ning gallande detta, som innehaller en beskrivning av materialet och dess bevaringssatt, de
uppgifter och atgarder som kravs samt kontaktinformationen till de parter som materialet
tillhor.

Ovan namnda skyldigheter ska gas igenom tillsammans med den som granskas och det ska
sakerstallas att denne har forstatt betydelsen av skyldigheterna i fraga i advokatverksam-
heten. Inspektoren ska forsdkra sig om att advokatens byra ar organiserad sa att advokaten
kan fullgoéra dessa skyldigheter. | synnerhet vid en advokatbyra med en enda advokat ska
det utredas hur advokaten har sett till att ersattaren i undantagsfall har tillgang till fatali-
ekalendern, uppdragsforteckningen, uppgifterna om 6ppna uppdrag samt handlingarna.
Den som inspekteras kan t.ex. uppmanas att avtala med en annan advokat om 6msesidig
hjalp till exempel vid allvarliga sjukdomsfall.

Inspektoren ska sakerstalla att byran har en skriftlig beredskapsplan eller anvisning for en
ersattare, i vilken det har antecknats uppgifter om hur ersattaren i undantagsfall har tillgang
till fataliekalendern, uppdragsforteckningen, uppgifterna om 6ppna uppdrag samt hand-
lingar. Dessutom ska den skriftliga beredskapsplanen innehalla en beskrivning av advoka-
tens material och hur det férvaras, de uppgifter och atgarder som kravs i anslutning till
materialet i situationer dar advokatverksamheten ovantat upphor samt kontaktuppgifter
till de aktérer som materialet tillhor.

Beredskapsplanen ska ocksa innehalla uppgift om vem som ska anmala advokatens fran-
varo och hur det gors. Vid plotslig och 6verraskande franvaro ska anmalan om advokatens
franvaro ocksa goras till Finlands Advokater pa adressen medlemmar@advokater.fi.
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B

2 INFORMATIONSSAKERHET OCH DATASKYDD

Finlands Advokaters delegation har utfardat en informationssdakerhetsanvisning i anslut-
ning till advokatverksamhet (B 5.1). Finlands Advokaters styrelse har dessutom utfardat en
guide om informationssakerhet i anslutning till advokatverksamhet (B 5.2) samt en rekom-
mendation om behandling av personuppgifter i anslutning till advokatverksamhet (B 5.3).
Syftet med dessa ar att faststalla en miniminiva for informationssakerhet och dataskydd i
advokatverksamhet.

Inspektoren ska paminna om att det ar viktigt att den som inspekteras ska satta sig in i
anvisningar, guider och rekommendationer som galler informationssakerhet och data-
skydd. Vid inspektionen ska man dessutom ga igenom de fragor som galler informationssa-
kerhet och dataskydd och som namns nedan.

MIKONKATU 25
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Lasning och skydd av lokaler. Byrans lokaler ska vara tillrackligt lasta och dven i
Ovrigt skyddade. Ett larmsystem som kompletterar en vanlig lasning ar dock inte
ett obligatoriskt krav. Vid inspektionen kan uppmarksamhet fastas vid om det i per-
sonalens arbetsrum, arkivskap o.d. utrymmen finns 1as, om klienterna har fritt till-
trade till arbetsrummen, om servrar och kopieringsmaskiner finns pd en sadan
plats att utomstdende personer inte kan se dem. Vid behandlingen av posten ska
ocksa informationssakerhetskraven beaktas.

Skydd av tradl6sa nat. Byrans interna lokala nat (tradl6sa eller fasta nat) ska skyd-
das sa att ingen utomstaende kan ansluta sig till det. Vid genomférandet av tek-
niska l6sningar rekommenderas att man anlitar experthjalp.

Anvidndning av offentliga nat. Vid anvandning av offentliga nat ska krypterad an-
slutning (VPN eller motsvarande) anvandas. Med offentligt nat avses alla nat i of-
fentliga lokaler till vilkka vem som helst kan ansluta sig, dven om natet ar skyddat
med l6senord.

Programvara for informationssdkerhet. Programvaran for informationssakerhet
ska vara i skick.

Skydd av datorer och mobila enheter. Datorer och mobiltelefoner ska skyddas
med atkomstkoder eller |I6senord. Datorer, smarttelefoner och andra lagringsan-
ordningar i advokatverksamhet (t.ex. yttre harddisk eller minnespinne) ska vara
krypterade. De anordningar som finns i advokatverksamheten far inte vara tillgang-
liga for andra.

Sdkerhetskopiering. Advokaten ska se till att de viktigaste uppgifterna om advo-
katverksamheten regelbundet sdkerhetskopieras. Man boér ocksa se till att saker-
hetskopiorna testas regelbundet.

Skydd av dokument som sdnds elektroniskt. Allt material som sdnds per e-post
eller pa nagot annat elektroniskt satt ska vid behov krypteras. En advokat ska se till
att materialet krypteras, om innehallet ar synnerligen kansligt eller om klienten
kraver krypterad trafik, samt vid behov instruera klienten att skicka materialet med
en skyddad metod.
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e | advokatbyrans elektroniska system anvéands i man av mdéjlighet en tvastegsve-
rifiering. | advokatbyrans alla elektroniska system (t.ex. Office 365 eller vilket moln-
baserat system som helst) ska det finnas en s.k. tvastegsverifiering som effektivt
hindrar utomstaende fran att logga in, om utomstaende har fatt en anvandares
|6senord i sin besittning. Om en tvastegsverifiering inte &r mojlig i fraga om de
tjanster som advokatbyran anvander, ska ett tillrackligt skydd av systemen séker-
stéllas pa annat satt (t.ex. en IP-adressbegransning endast for de forbindelser som
kommer via en VPN-forbindelse). Vid behov ska en teknisk expert anlitas for att
sakerstalla att utomstaende med allmant tillgdngliga metoder inte far tillgang till
de tjanster som advokatbyran anvander.

Krav pa dataskydd och sekretess i fraga om utlagda tjanster. Nar en advokat skaffar tjanster
av en tredje part ska i avtalen beaktas advokatens tidsmdssigt obegransade sekretess- och
tystnadsplikt. Inspektéren ska sdkerstalla att ett skriftligt sekretessavtal ingas med externa
tjansteleverantorer (dven andra an IT-tjansteleverantorer, t.ex. stddare och andra eventu-
ella aktérer som har tilltrade till fysiska lokaler eller system). Om en tredje part t.ex. genom
ett avtal om utlaggning behandlar personuppgifter som en advokat eller advokatbyra sam-
lat in, ska det avtalas med den tredje parten om behandlingen av personuppgifter pa det
satt som forutsatts i den allmanna dataskyddsférordningen.

Anvisningar till personalen om behandlingen av personuppgifter. Det rekommenderas att
byraerna utarbetar anvisningar fér personalen om behandlingen av personuppgifter.

Sakert forstorande av handlingar. Vid inspektionen ska det utredas hur lagringen, férva-
ringen, arkiveringen och forstéringen av handlingarna skots. Handlingar och annat material
ska lagras, forvaras, arkiveras och forstoras pa ett informationssakert satt.

Utplaning av data i enheter som tas ur bruk. Enligt informationssdkerhetsanvisningen ska
man se till enheternas livscykel, pa sa satt att enheter for vilka det inte langre erbjuds upp-
dateringar tas ur bruk och byts ut mot nya. Vid inspektionen ska det utredas hur advokat-
byrans datorer, mobila enheter, minnespinnar, externa harddiskar m.m. som innehaller
data forstors nar deras livscykel gar ut. Alla enheter som innehaller data ska tas ur bruk och
tdmmas pa ett informationssakert satt.

Utbildning av personalen i fragor som géller informationssdkerhet och dataskydd. Persona-
lens kompetens ska sdkerstallas genom planerad utbildning. Pa begéran ska det ldggas fram
en utredning om utbildningen, sdsom om fortbildning. Om utbildningen inte har ordnats
vid tidpunkten for inspektionen, ska till inspektionsberattelsen fogas en skriftlig, fritt for-
mulerad utbildningsplan om hur personalen kommer att utbildas i dessa fragor. Det &r inte
nddvandigt for inspektoren att genom inspektion begara en utredning 6ver den utbildning
som getts, utan det viktigaste ar att sdkerstalla att en sddan utredning vid behov kan ges.

Krav pa advokatbyraer med minst 10 anstallda
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e Enexterninformationssdkerhetsrevision ska ordnas regelbundet. Dessutom ska re-
visionen genomforas om det gors dndringar i informationssakerhets- eller kontors-
miljon eller i centrala system. Det ska foras bok 6ver revisionerna. Det vadsentliga
ar att revisionen utfors av en aktér som inte ansvarar for uppratthallandet och for-
valtningen av den befintliga IKT-miljon.

6 (15)

PL 194, FI-00101 HELSINKI INFO@ASIANAJAJAT.FI +358 (0)2 6866 120 ASIANAJAJAT.FI
PB 194, FI-00101 HELSINGFORS INFO@ADVOKATER.FI ADVOKATER.FI



SUOMEN ASIANAJAJAT ﬁ
FINLANDS ADVOKATER

e Byran ska ha en informationssdkerhetspolicy som godkénts av den hogsta led-
ningen.

e Byrans enheter ska omfattas av enhetshanteringen, varvid t.ex. deras instéllningar
kan andras centraliserat.

3 FORTECKNING OVER UPPDRAG OCH KLIENTMEDEL

Forteckning over uppdrag och klientmedel

Enligt reglementet om skotsel av klientmedel (B 06.1) ska advokaten féra @ndamalsenliga
forteckningar (diariebok) éver mottagna rattegangsuppdrag och andra uppdrag samt de
atgarder som vidtagits och de klientmedel som hanfor sig till uppgifterna. Uppdragsforteck-
ningen kan numreras for hand eller i ett datasystem. Uppdragen ska numreras I6pande sa
att enskilda uppdrag inte kan avlagsnas mellan dem.

Advokaten &r ocksa skyldig att fora en tydlig och vid behov verifierbar bokféring och for-
teckning 6ver alla klientmedel som advokaten innehar. Advokaten ska vid behov kunna pa-
visa alla uppdrag och uppgifter som hanfor sig till skotseln av klientmedel samt vilken egen-
dom skotseln galler. Advokaten har ratt att valja det satt pa vilket han eller hon kan uppfylla
detta krav pa att atskilja medel.

Forteckningen 6ver klientmedel kan finnas t.ex. i samband med uppdragsforteckningen sa
att for varje uppdrag antecknas de klientmedel som hanfor sig till uppdraget, t.ex. kontanta
penningmedel, bankkonton och foremal. Om férteckningen dver klientmedel inte har sam-
manforts med forteckningen éver uppdrag, ska advokatbyran ha en egen férteckning 6ver
de uppgifter i vilka byran innehar penningmedel som hor till klienterna.

| inspektionsberattelsen ska antecknas en utredning om hur registreringen av advokatby-
rans uppdrag och klientmedel har skotts; i informationssystemet eller manuellt. Om byran
har klientmedel i forvar, ska man genom inspektionen sakerstalla att forteckningen 6ver
klientmedel stammer 6verens t.ex. genom att jamféra uppgifterna i forteckningen over kli-
entmedel med kontoutdragen pa klientmedelskontot. Aven om advokaten vid tidpunkten
for inspektionen inte har klientmedel som ska forvaras, ska det genom inspektionen sdker-
stéllas att klientmedlen kan sammanféras med klientens uppdrag. Detta kan goras genom
att kontrollera att klientmedlen antingen fértecknas i informationssystemet i samband med
uppdrag eller att forteckningen over klientmedel innehaller en kolumn for uppgifterna om
uppdrag. Denna information behoéver inte inspekteras om advokaten inte férvarar eller
kommer att forvara klientmedel.

Skotseln av klientmedel
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For forvaring av klientpenningmedel ska advokatbyran ha ett separat konto for klientme-
del.
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Pa kontot for klientmedel ska det goras en uttrycklig och utatriktad anmaélan (t.ex. genom
kontoutdraget) till banken om att de penningmedel som finns pa kontot inte tillhor advo-
katbyran utan ar klienternas egendom. Darfor far pa kontot endast finnas klientmedel, med
undantag for den marginal som overforts fran byrans egna medel till kontot for betalning
av banktjanstavgifter till den del dessa poster som betraktas som allmdnna kostnader inte
kan debiteras av klienterna.

Allmant konto for klientpenningmedel

Klientpenningmedel far férvaras pa ett allmént bankkonto for klientmedel endast kortva-
rigt. Kortvarighet bedoms pa basis av om advokaten ar saker pa nar medlen kommer att
betalas vidare fran det allménna kontot for klientmedel. Om sadan information saknas, ska
medlen placeras pa ett sarskilt konto for klientmedel som 6ppnas i klientens namn. Om
advokaten daremot har sdker information om den tidpunkt da medlen betalas vidare, kan
medlen férvaras pa ett allmant konto for klientmedel. Inte heller da far medlen férvaras pa
kontot langre an tre manader. | tillsynsnamndens beslutspraxis har en langre tid an tre ma-
nader ansetts vara en lang tid. Vid inspektionen ska det i kontoutdraget pa det allmanna
klientmedelskontot kontrolleras om medlen har forvarats pa kontot i mer dn tre manader.
Om klientmedel har férvarats pa kontot i mer an tre manader, ska en utredning om saken
antecknas pa inspektionsblanketten.

Eventuell rdnta pa ett konto for klientmedel delas inte ut till klienter eller andra som har
ratt till klientmedel pa grund av att medlen férvaras kortvarigt.

Virtuella valutor

Vid inspektionen ska inspektoren fraga om advokatbyran godkanner virtuella valutor som
betalningsmedel. Det ar tillatet att godkdnna virtuella valutor som betalningsmedel, men
byran ska bedéma och beakta de risker som ar férenade med dem.

Sarskilt konto for klientpenningmedel

Med ett sarskilt konto for klientpenningmedel avses konton som har 6ppnats direkt i klien-
tens namn (t.ex. ett konto som har 6ppnats av en boutredningsman i dédsboets namn). Ett
sarskilt konto for klientpenningmedel ska 6ppnas i klientens namn, om lagen sa bestammer
eller om det annars pa grund av medelbeloppet, uppdragets art eller av ndgon annan orsak
ska anses vara befogat. Penningmedlen ska alltid 6verforas till ett konto i klientens namn
ellerinagon annans namn som har ratt till medlen, om det ar fraga om en langre forvaltning
av medel och storre penningsummor. Vid inspektionen ska det sakerstallas att advokaten
Oppnar sina egna klientmedelskonton for konkursbon, dédsbon och medel som férvaras pa
langre sikt. Pa inspektionsblanketten ska det ges en redogorelse for situationer dar ett eget
konto inte 6ppnas (t.ex. medelldsa konkursbon). Inspektoren behéver inte granska konto-
utdragen for sarskilda klientmedelskonton.

Forvaring av konkursbons tillgangar

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

For ett konkursbo ska i regel 6ppna ett eget bankkonto till vilket konkursboets hela pen-
ningrorelse samlas. Enligt konkursombudsmannens stallningstagande kan konkursboets
penningtrafik skdtas genom fortsatt anvandning av gdldenarens bankkonto, om det ar up-
penbart att konkursforfarandet forfaller och konkursboets penningtrafik blir sa liten att det
inte ar andamalsenligt att 6ppna ett eget bankkonto for konkursboet.
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4 UPPGIFTER OM ANSVARSFORSAKRINGEN

Ansvarsforsakringen ska tacka skador som orsakats vid skotseln av advokatuppdrag och for-
ordnade uppgifter. | anvisningen om ansvarsforsakring (B 08) ndmns dock situationer dar
ansvarsforsakringen kan begransas (t.ex. en skada har orsakats som forvaltare av ett kon-
kursbo nar affarstransaktioner genomfors, nar det har beslutats att affarsverksamheten ska
fortsatta for boets rakning). Ocksa da ar det skél att teckna en separat ansvarsforsakring for
dessa situationer.

Forsakringsbeloppet i ansvarsforsakringen ska sta i ratt proportion till advokatverksamhet-
ens art, omfattning och skaderisker, dock uppga till minst 200 000 euro. Sjalvrisken for den
ersattning som betalas far uppga till hogst tva (2) procent av forsakringsbeloppet. En ny
advokat som inrattar en ny byra ska teckna ansvarsforsakring utan dréjsmal och senast
inom en (1) manad fran det att han eller hon har godkants som medlem i Finlands Asvoka-
ter. Dagen nar medlemskapet bérjade kan kontrolleras genom Finlands Advokater.

5 IAKTTAGANDE AV ANVISNINGAR OM FORTBILDNING FOR ADVOKATER

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Enligt punkt 4.2 i vagledande regler om god advokatsed ar en advokat skyldig att uppratt-
halla och utveckla sin yrkesskicklighet samt folja rattsutvecklingen sarskilt inom de rattsom-
raden inom vilka advokaten ar verksam.

Enligt anvisningarna om fortbildning av advokater (B 09) ska en advokat arligen uppratthalla
sin yrkesmassiga kompetens genom att regelbundet delta i fortbildning i minst 18 timmar.
Om en advokat dar medlem av Finlands Advokater endast en del av dret eller befriad fran
medlemsavgift en del av aret, har advokaten utbildningsplikt for den tid som advokaten ar
medlem av Finlands Advokater eller skyldig att betala sin medlemsavgift. Utbildningsskyl-
digheten ar da 1,5 timmar for varje sadan kalendermanad da advokaten har varit medlem
eller skyldig att betala medlemsavgift.

Av anvisningen om fortbildning framgar narmare hurdan utbildning som kan rdknas som
yrkesinriktad fortbildning.

Vid inspektionen ska det sdkerstallas att advokaten har utbildat sig 18 timmar eller 1,5 tim-
mar per hel medlemskapsmanad under aret fore inspektionen. Skyldigheten att genomga
fortbildning intrader nar en advokat godkanns som medlem i Finlands Advokater. Skyldig-
heten att genomga fortbildning ar inte beroende av om den nya advokatbyran har varit
verksam aret fére inspektionen. Om skyldigheten att genomga fortbildning har férsummats
for nagon advokats del, ska pa inspektionsblanketten antecknas advokatens namn och upp-
gift om for hur manga timmar skyldigheten har férsummats.
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6 UPPGIFTER SOM SKA LAMNAS OM ADVOKATTJANSTER

Med stéd av den allmdnna skyldigheten att lamna upplysningar ska en tjansteleverantor
alltid pa eget initiativ se till att foljande information finns till tjdnstemottagarens forfo-

gande:

1.

10.

tjansteleverantérens namn, kontaktuppgifter och juridiska form,

tjansteleverantorens foretags- och organisationsnummer samt registermyndig-
heten, dvs. handelsregistret,

kontaktuppgifter till den behériga myndigheten, dvs. Finlands Advokater, nar ad-
vokatverksamheten kraver tillstand (Mikaelsgatan 25, 00101 Helsingfors, info@ad-
vokater fi),

tjansteleverantorens eventuella registreringsnummer for mervardesskatt,

tjansteleverantorens yrkesbeteckning (advokat) och uppgift om den stat inom
Europeiska ekonomiska samarbetsomradet dar beteckningen har getts och om den
yrkesorganisation i vars register tjansteleverantoren ar inford, om tjansteleveran-
toren utovar ett reglerat yrke (Finlands Advokater),

eventuella standardavtalsklausuler som tjansteleverantéren anvander,

eventuella avtalsvillkor om behérig domstol och om tillamplig lagstiftning som
tjansteleverantoren anvander (villkoret kan inga i de standardavtalsklausuler som
advokatbyran anvander),

garantiforbindelse som eventuellt ges till tjanstemottagaren (lampar sig sallan for
advokatverksamhet);

priset pa tjansten, om tjansteleverantéren har bestamt priset i forvag,

eventuell ansvarsforsakring eller garanti och information om dess geografiska tack-
ning samt forsakringsgivarens eller garantigivarens kontaktuppgifter (forsakrings-
bolag i vilket advokaten har tecknat ansvarsférsakring och forsakringsbolagets kon-
taktuppgifter).

De uppgifter som anges ovan och som omfattas av skyldigheten att lamna upplysningar kan
uppréattas exempelvis som ett dokument (se bilaga 1) som gors tillgéngligt for tjanstemot-

tagaren

pa byrans webbplats eller i byrans lokaler. Vid inspektionen ska det kontrolleras att

ovan namnda uppgifter finns tillgdngliga for tjanstemottagaren.

Byrans prislista

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Advokat

byran ska ha en prislista som ar framlagd och tillgédnglig utan begaran. For konsu-

mentkunder ska prislistan vara sadan att priserna inklusive mervardesskatt latt framgar av

den.
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7 FRAGOR SOM GALLER FORHINDRANDE AV PENNINGTVATT OCH AV FINANSIERING AV TERRORISM

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Bestammelserna i penningtvattslagen tillampas pa advokater och bitraden till advokater
som handlar pa en klients vagnar eller fér en klients rakning vid transaktioner som hanfor
sig till ekonomisk verksamhet eller fast egendom eller deltar for klientens rakning i plane-
ringen eller utférandet av foljande transaktioner:

a) kop eller forsdljning av fastigheter eller affarsenheter,
b) forvaltning av klienters penningmedel, vardepapper eller andra tillgangar,
c) Ooppnande och foérvaltning av bank-, spar- eller vardeandelskonton,

d) organisering av medel som behdvs for bildande eller ledning av bolag eller for for-
valtning av foretag, eller

e) bildande och ledning av stiftelser, bolag och motsvarande sammanslutningar eller
ansvar for deras verksamhet.

Skyldigheterna enligt penningtvattslagen galler ocksa uppdrag som hanfor sig till kép av
aktier i ett fastighets- eller bostadsaktiebolag.

Enligt 1 kap. 3 § 3 mom. i penningtvattslagen tillampas denna lag inte pa verksamhet som
galler skotsel av uppdrag som utfors i egenskap av rattegangsbitrade eller rattegangsom-
bud. Med sadana uppdrag avses i denna lag, utdver egentliga uppdrag i anslutning till en
rattegang, ocksa juridisk radgivning som géller en klients rattsliga stallning vid forundersok-
ningen av ett brott eller i ndgon annan fas av behandlingen av ett drende infér en rattegang
samt inledande eller undvikande av rattegang.

For att penningtvattslagens tillampning pa advokatbyrans verksamhet ska kunna bedémas,
ska pa inspektionsblanketten antecknas en beskrivning av de tjdnster som byran tillhanda-
haller och av verksamhetsmiljon. Pa blanketten ska dessutom antecknas en uppskattning
av hur stor andel av kundkretsen som ar privatkunder och féretagskunder samt hur stor
andel av uppdragen som hanfor sig till skotseln av rattegangsbitrades- eller rattegangsom-
budsuppgifter. Pa blanketten ska ocksa de relevanta kundtyperna vid byran kryssas for.
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Riskbeddmning

Advokaten ska gora en skriftlig riskbedomning for att identifiera och bedéma riskerna for
penningtvatt och finansiering av terrorism. Vid utarbetandet av riskbedémningen ska ad-
vokatverksamhetens storlek, art och omfattning beaktas. Om flera advokater arbetar vid
advokatbyran kan en enda riskbedémning goras vid advokatbyran som beaktar riskerna for
penningtvatt och finansiering av terrorism i samband med alla de uppdrag som advoka-
terna skoter. Inspektéren ska sakerstélla att en riskbedémning har gjorts vid advokatbyran.
Om den som utovar advokatverksamheten ar en juridisk person ska det dessutom saker-
stéllas att dess styrelse, ansvariga bolagsman eller ndgon annan person i motsvarande stall-
ning som hor till den hogsta ledningen har godkant riskbeddmningen. Inspektoren ska i
samband med inspektionsberattelsen tillstdlla Finlands Advokater advokatbyrans skriftliga
riskbedémning. Finlands Advokaters byra svarar for bedomningen om riskanalysens tillrack-
lighet. Om en skriftlig riskbeddmning inte har gjorts vid advokatbyran, ska en uttrycklig iakt-
tagelse om detta antecknas i inspektionsberattelsen och inspektéren ska uppmana advo-
katen att utan drojsmal gora upp en riskbedémning.

Forfaranden for kundkontroll

Vid advokatbyran ska det pa basis av en riskbedomning utarbetas anvisningar som lampar
sig for byrans egen verksamhet och som géller forfaranden for kundkontroll, inhdgmtande
av uppgifter om klienten, fortlépande uppféljning och utredningsskyldighet samt iaktta-
gande av anmalningsskyldigheten. Anvisningarna kan inkluderas i riskbedémningen eller
vara fristaende fran den. Inspektoren har till uppgift att sidkerstélla att anvisningar har ut-
arbetats vid advokatbyran. Inspektoren ska i samband med inspektionsberattelsen tillstalla
Finlands Advokater advokatbyrans anvisningar. Finlands Advokaters byra svarar for bedom-
ningen av om anvisningarna ar tillrackliga. Om advokatbyran inte har utarbetat nagon skrift-
lig anvisning och den inte ingar i riskbedomningen, ska det i inspektionsberattelsen anteck-
nas en uttrycklig iakttagelse om detta och advokaten ska uppmanas att utarbeta en sadan
anvisning.

Insamling av identifieringsuppgifter

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Pa inspektionsblanketten ska antecknas pa vilket satt uppgifterna om kundkontroll, dvs. de
uppgifter som namns i 3 kap. 3 § 2 mom. i penningtvattslagen, samlas in vid byran. Pa blan-
ketten ska ocksa antecknas pa vilket satt klientens identitet verifieras pa byran. Med kon-
troll av identiteten avses kontroll av kundens identitet pa basis av handlingar eller uppgifter
fran en tillforlitlig och oberoende kalla.

Nér det géller bevarandet av uppgifter om kundkontroll bor det beaktas att dven om en del
av uppgifterna om kundkontroll behéver bevaras for att utreda malsdgandens skadestands-
ansvar och jav, bor uppgifter som samlats in enbart med stod av penningtvattslagen inte
bevaras langre an fem ar fran det att det fasta kundférhallandet upphdérde eller en slump-
massig transaktion genomférdes. Sadana uppgifter ar till exempel politiskt inflytande och
medlens ursprung. Aven om penning-tvitts-lagen inte direkt férpliktar till radering av upp-
gifter, kan bevarandet av uppgifter med tanke pa dataskyddsregleringen anses vara proble-
matiskt efter det att &ndamalet med uppgifterna har upphort. Inspektoren ska pa blanket-
ten anteckna om den byra som inspekteras raderar onédiga uppgifter om kundkontroll ef-
ter fem ar.
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Utbildning av personalen

Penningtvattslagen forutsatter att arbetstagarna vid advokatbyran far lamplig utbildning
for att kunna identifiera arrangemang kring penningtvatt och finansiering av terrorism. Ar-
betstagarna ska ges anvisningar om hur de ska forfara i de fall som hanfor sig till dem. Ut-
bildningsskyldigheten ska kunna pavisas for varje arbetstagare t.ex. genom att féra namn-
listor 6ver utbildningarna. Inspektoren ska férsakra sig om att det har ordnats utbildning
for personalen vid den byra som inspekteras. Det &r inte nodvandigt for inspektoren att
genom inspektion begdra en utredning 6ver den utbildning som getts, utan det viktigaste
ar att sdkerstélla att en sadan utredning vid behov kan ges. Om utbildning inte har getts,
ska en utredning om saken fogas till inspektionsblanketten. (t.ex. uppgift om varfor utbild-
ning inte har getts och utbildningsplan).

Rapport om tvivelaktiga transaktioner och skydd av arbetstagare

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

En advokat ska utan dréjsmal underratta centralen for utredning av penningtvatt om en
tvivelaktig transaktion eller om en misstanke om finansiering av terrorism. Advokaten ska
gbra en anmalan till centralen fér utredning av penningtvatt, om

e klienten inte lamnar den utredning som begarts for fullgérande av utredningsskyl-
digheten eller advokaten bedomer att utredningen inte ar tillforlitlig eller tvivlar pa
dokumentens dkthet,

e grunden for affarstransaktionen och medlens ursprung inte framgar tillrackligt av
de utredningar som advokaten har skaffat,

e den juridiska personen inte kan identifieras, eller om de verkliga formanstagarna
eller den for vilken klienten handlar inte kan identifieras eller klarlaggas pa ett till-
forlitligt satt.

e klienten har berdringspunkter med en stat dar systemet for forhindrande och ut-
redning av penningtvatt och finansiering av terrorism inte uppfyller de internation-
ella forpliktelserna och ovan namnda omstandigheter kan inte utredas pa ett till-
forlitligt satt.

Inspektoren ska sakerstédlla att advokaterna vid den inspekterade byran dr medvetna om
skyldigheten enligt penningtvattslagen att rapportera tvivelaktiga transaktioner samt om
rapporteringskanalen till centralen fér utredning av penningtvatt (ilmoitus.rahanpesu.fi).
Anteckning om detta ska goras pa inspektionsblanketten.

Advokaten ska vidta lampliga och tillrdckliga atgarder for att skydda de arbetstagare som
ar skyldiga att rapportera tvivelaktiga transaktioner till centralen for utredning av penning-
tvatt. Det effektivaste sattet att trygga personalens sékerhet ar att for utomstaende hem-
lighalla uppgifter om anstéllda som rapporterar om tvivelaktiga transaktioner.
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Rapporteringskanal for rapportering av misstanke om interna évertradelser

Enligt 7 kap. 8 § 1 mom. i penningtvattslagen ska de rapporteringsskyldiga ha rutiner for att
deras anstallda eller ombud internt genom en oberoende kanal ska kunna rapportera miss-
tankar om Overtradelser av denna lag och av bestimmelser och foreskrifter som utfardats
med stod av den. Sadana forfaranden kallas rapporteringskanalen. Rapporteringskanalen
ska utover de krav som stills i penningtvattslagen uppfylla de kompletterande skyldighet-
erna enligt lagen om skydd fér personer som rapporterar om évertradelser av Europeiska
unionens och den nationella lagstiftningen (1171/2022, den s.k. visselblasarlagen). Inspek-
toren ska sadkerstédlla att de kompletterande skyldigheterna enligt lagen om skydd for vis-
selblasare uppfylls genom att fraga den inspekterade byran om rapporteringskanalen upp-
fyller de kompletterande skyldigheterna enligt lagen om skydd for visselblasare. Det ar inte
nodvandigt att ga igenom skyldigheterna i detalj genom en inspektion, utan den byrd som
granskas kan vid behov uppmanas att bekanta sig med dem efter inspektionen och siker-
stélla att de beaktas i rapporteringskanalen.

Det finns dock ett undantag fran skyldigheten att inrdtta en rapporteringskanal. Om hogst
fem personer, inklusive deldgarna, arbetar vid byran, ar byran inte skyldig att inratta en
egen rapporteringskanal. Om en byra med hogst fem personer inte vill inrdtta en egen rap-
porteringskanal, kan den anvanda Finlands Advokaters rapporteringskanal. Anmadlan via
denna anmalningskanal kan goras per e-post till adressen penningtvattsforseelser@advo-
kater.fi. Inspektoren ska sakerstalla att byran dr medveten om Finlands Advokaters rappor-
teringskanal och att de anstallda har informerats om denna majlighet.

UPPRATTANDE AV BESLUTSFORSLAG TILL FINLANDS ADVOKATERS STYRELSE

MIKONKATU 25
MIKAELSGATAN 25

Inspektoren vid den lokala avdelningen upprattar for Finlands Advokaters styrelse ett be-
slutsforslag 6ver den utforda inspektionen efter det att inspektionen har slutférts och even-
tuella brister som upptackts vid inspektionen har avhjilpts inom den utsatta tid som in-
spektoren har faststallt.

Om inspektéren inte har nagot att anmarka pa om organiseringen av byran eller om de
brister som upptackts vid inspektionen har avhjalpts, ska inspektionen foreldggas for god-
kannande.

Om de brister som upptackts vid inspektionen inte har avhjalpts inom utsatt tid eller om
utforandet av inspektionen helt férhindras av en ogrundad orsak som beror pa den som ska
inspekteras, ska inspektoren gora upp ett beslutsforslag for Finlands Advokaters styrelse
antingen sa att styrelsen ger en uppmaning att avhjalpa de brister som upptackts vid in-
spektionen eller sa att styrelsen inleder ett tillsynsforfarande for att faststélla en pafoljd pa
grund av forsummelsen. Tillsynsforfarandet ska alltid inledas, om en advokats ansvarsfor-
sakring inte har tecknats inom den tidsfrist pa en manad som anges i anvisningen eller om
forsakringsbeloppet underskrider 200 000 euro, dven om arendet har rattats till efter det
att inspektionen har utforts.
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Om det vid advokatbyran inte har gjorts en i 2 kap. 3 § i penningtvattslagen avsedd riskbe-
doémning for identifiering och bedémning av riskerna for penningtvatt och finansiering av
terrorism eller om riskbedomningen ar klart otillrdcklig med tanke pa omfattningen eller
arten av advokatbyrans verksamhet, ska inspektoren kontakta Finlands Advokaters inspekt-
ionsjurist innan beslutsforslaget upprattas.
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