BTetra v L w B N

= e o e

ALOITTAVAN YRITYKSEN OPAS

Tarkeat tiedot tiivistettyna

Tassa oppaassa:

on esitetty tiivistettyna tietoa yrityksen perustamista harkitsevalle

on tavoitteena paakohtien esittaminen tiivistetysti ja yksinkertaistetusti

on linkkeja muihin tietoldhteisiin, joista saat tarvittaessa syventavaa tietoa
on esitetty vuonna 2014 voimassa olleet tiedot ja luvut (tarkista ajantasaiset)

Taman oppaan ovat laatineet Meri Maki ja Janika Stromberg / Tiliextra Oy

Katso oppaan kdyttoehdot osoitteesta www.tiliextra.fi/kayttoehdot

Tiliextra Oy - tilintarkastusyhteisé

Kuulumme kotimaiseen Tilintarkastus.fi-asiantuntijaketjuun

© Tiliextra Oy, ks. kiyttoehdot osoitteesta www.tiliextra.fi/kayttoehdot



Sisdllysluettelo

1 YRITYKSEN PERUSTAMINEN JA TOIMINNAN ALOITTAMINEN ......cccoiiiiiiiiiiiiiiee e 1
I A 7107211 11U oo (o] gAY = 11 o) - VS PUT 1
O O 411 VA= 1 11U T0] (0 [=T I = (0] - USSP 1
1.1.2  Verotus eri YrtySMUOUGOISSA ........cccuiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 3
1.2  Mietittdvad ennen yrityKSEN PEIrUSTAMISTA .........uuuuuururiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeaeeeeeeeeeneeerreeeeeeeeeeeeeneenee 4
1.2.1  TaloushallinNon JArESIAMINEN.........couiiiii e e e e e e e e e 4
1.2.2  Tilintarkastajan Valinta ... 5
1.2.3  THHKAUSI oo 6
1.2.4  VaKuutuSten OaMINEN .......cooiiiiiiii e 6
1.25  Tydvoiman hankKimiNEN .......ccooooiiiiiiiici et e e e e e e ae e e e e e 6
1.3 OsakeyhtiOn PerUSTAMINEN .........ooiiiiiii e e e e e e e e et e e e e e e e e e ettt e e aeeeeeeaseaannns 7
2  TOIMINTA TILIKAUDEN ATKANA .ttt e e e e e et e e e e e e s eeraaeeeaaaana 8
2.1 MYYNEOIMINTA. ..o 8
2 O R - ] (0 1= 141 ] = PSP 8
2.1.2 MYYNEIASKUN [QATIMINEIN ...t nnnnenees 9
2.1.3  VEIKKOIASKULUS ....coeiiiiiiiiiiiiiiiieieie ettt ettt ettt e e e e e e e e e e et e eeeeeeeeeeeeeees 10
P © 11 o) (o] 1 11 | = LTSRS 10
2.2.1  Selvitykset ennen palveluiden OStamISta............evviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 10
2.3 Tulojen ja menojen kasittely tuloVErotUKSESSA ........ccooeeeeeieeeeeeeeee e 11
2.3.1  ALV:nvahennyskelpoisuus ja arvonlisAverovelvolliSUUS ..o 12
A (G- 10 LYY o 0 T (1 L 12
24.1 (G Y T T (U 1] (PP 12
24.2 [IMOIttaminen ja MaKSAMINMEN. ... ...ttt abebbbbebeeenaennaees 13

p G T < {0 13
2.4.4  lImoitusten MYONASTYMINEN .....oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt 14
245 Maksujen MYGhASTYMINEN ........ e e e e e e e eeenee s 14
A T o (=T ] (][ 153 (o =T = | 14
2.5.1  PaAlKanIasSKENTaA .......ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14

P A VAU [0 11 (o] ¢ - 14

© Tiliextra Oy www.tiliextra.fi 15.12.2014




2.5.3  TyoOnantajan maksut, tilitykset ja iIMOIUKSEL.............covviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 15

2.6 Varojen Ja VEIKOJEN SEUIANTA.........cooei oo 16
2.7 KIJANPITO. .o 17
2.7.1 Kirjanpidon ja valvonnan JarjeStamiNeN ...........cooiiiiiiiiiii e e e 17
2.7.2 Kirjanpitoon KUUIUVA @INEISTO ......ciieeiiiieiiiicee e e e et e e e e e eaaea s 17

3 TOIMET TILIKAUDEN PAATYTTYA ..ottt ettt ettt ettt et avaeereas 18
3.1 Muistettavaa tilINPAALIOKSEEN ... i it e e e s e e e e e e e aa e e eaes 18
3.2 THINPAELIOS ..o 20
3.21  TiliNPAAtOKSEN YIEISET PEIIAALIEET . ... . uuuueiiiiiiiiiiiiiiiieiei bbb 20
3.2.2  TiliNPAALOKSEN SISAIO. ... .cccceiiieeiiieee e e e e e e e e e e e aaaaaanne 20
3.3 VOItONJAKO JA SEN VEIOTUS .....cviiiiiiii e eeeieeettiie e e e e e e e e ettt e e s e e e e e e e e ettt e e e e e e e e eesataaaseeeaeeeasstaanaaaaaees 21
3.4  Tilinpaatoksen alleKirjoittamiNeN ..........couuiiiiii e e e 24
TR T £ o1 [ o T (1 LR 24
I S T 1111 ¢= 1 = 1S (0 1R 24
3.6.1  Tilintarkastuksen yleiset Periaatteel ............uvuiiiiiiiiiiiiee e e e 24
3.6.2 Eri raporttityypit ja jondon VahVISTUSKIIE ............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 25
3.6.3  Tilintarkastukseen toimitettava @iNEISTO............uuuuuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaeeaeeeeeeeeeeerarneeeeeeneannnne 25
3.7 YRUOKOKOUS ... 26
3.7.1 N 11[0] o) o]0 =T g IR =] = 1Y | 26
3.7.2  Varsinainen YhtiOKOKOUS .........oouuiiii e e e e e e e e e e eeeeees 26
3.7.3  YIMAAr&iNen YNTIOKOKOUS ........cevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeee ettt e e eeees 27
Gt TV T 1Y g o 1 (1] == SR 27

© Tiliextra Oy www.tiliextra.fi 15.12.2014



1 YRITYKSEN PERUSTAMINEN JA TOIMINNAN ALOITTAMINEN

1.1 Yritysmuodon valinta

1.1.1 Yritysmuotojen eroja

Toiminimi

Toiminimi sopii yrittdjalle, joka ei tahtaa laajaan liiketoimintaan ja haluaa sailyttdd paatdsvallan itsel-
l&an.

e Aloituspdaoma ei ole pakollinen.

e Perustaminen on yksinkertaista.

e Yritt4ja vastaa yrityksen veloista ja sitoumuksista koko henkildkohtaisella omaisuudellaan.

e Saa yrityksen tuottaman voiton itselleen.

e Yrittdja ei maksa itselleen palkkaa, vaan nostot henkildkohtaiseen kayttéon tehdaén yksityis-
ottoina.

e Yritystoiminnan voitto verotetaan yrittdjan henkilokohtaisena tulona, padosin ansiotulona

¢ Toiminimen perustamisilmoituslomakkeen Y3 loydat yritys- ja yhteistietojarjestelman sivuilta.

o Rekistertintimaksu on 110 euroa vuonna 2015. Kaupparekisterin kasittelymaksuhinnaston
[Bydat taalta.

Avoin yhti6

Avoin yhtid sopii yrittgjille, jotka tahtadvat pieneen tai keskisuureen toimintaan. Yhtibmiehet voivat
yleensa tehda yritysta koskevia paatoksia ilman toisen yhtiomiehen hyvaksyntaa, jolloin yhtiomiesten
keskinainen luottamus on valttaméatonta.

¢ Avoimen yhtidén perustamiseen tarvitaan vahintdan kaksi yhtiomiesta.

e Aloituspdaoma ei ole pakollinen.

¢ Yhtibmiesten kesken laaditaan yhtibsopimus, jossa maaritellaan keskinaiset oikeudet ja vel-
vollisuudet.

¢ Yhtibmiehet vastaavat yhteisvastuullisesti ja solidaarisesti* yrityksen laskuista ja veloista.

Henkilokohtaisia velkoja ei lueta yritykselle kuuluviksi. *Esim. mikali toinen yhticmiehista on mak-
sukyvyton, voi velkoja perid velat kokonaan toiselta yhtiomiehelta.

¢ Yhtiémiehilla on oikeus saada palkkaa tekemastaan tyosta ja korvaus aiheutuneista kuluista
riippumatta siité, onko yritys tehnyt voittoa.

e Yrityksen voitto ja tappio jaetaan yhtiomiesten kesken.

e Yritystoiminnan voitto verotetaan yhtiomiesten henkilékohtaisena tulona yleensa paaosin an-
siotulona.

o Rekisterdintimaksu on 240 euroa vuonna 2015.

Kommandiittiyhti6

Kommandiittiyhtio sopii yrittdjille, jotka téhtaévat pieneen tai keskisuureen toimintaan. Se eroaa
avoimesta yhtiosta siten, etté osa yhtiomiehistd on mukana toiminnassa sijoittajan ominaisuudessa.

© Tiliextra Oy www.tiliextra.fi 15.12.2014


https://www.ytj.fi/palvelut/y-lomakkeet/perustamisilmoituslomakkeet
http://www.prh.fi/fi/kaupparekisteri/hinnasto/kasittelymaksut.html

2

o Kommandiittiyhtion perustamiseen tarvitaan vahintdan yksi vastuunalainen ja yksi daneton
yhtiémies.

¢ Aloituspddoma ei ole pakollinen, mutta aanettéman yhtibmiehen tulee sijoittaa yritykseen koh-
tuullinen rahallinen panos.

¢ Yhtibmiesten kesken laaditaan yhtidsopimus, jossa maaritelladn keskinaiset oikeudet ja vel-
vollisuudet.

e Vastuunalainen yhtidbmies vastaa yrityksen veloista ja sitoumuksista koko henkildkohtaisella
omaisuudellaan. Aaneton yhtiomies vastaa niista vain sijoittamallaan rahapanoksella*. *Esim.
pahimmassa tapauksessa aanetdn yhtiomies menettaa vain sijoittamansa rahapanoksen.

e Voitot jaetaan vastuunalaisten yhtiomiesten kesken yhtidsopimuksessa sovitulla tavalla, kui-
tenkin siten, ettd 4aneton yhtiomies on ensin saanut sijoittamalleen rahapanokselle koron.

e Aanettn yhtiomies ei yleensa vastaa tappioista, vaan ne jaetaan vastuunalaisten yhtiomies-
ten kesken.

e Yritystoiminnan voitto verotetaan vastuunalaisten yhtiomiesten henkilokohtaisena tulona
yleensa paaosin ansiotulona. Aanettdman yhtiomiehen panokselleen saama korko verotetaan
paaomatulona.

e Rekistergintimaksu on 240 euroa vuonna 2015.

Osakeyhtio

Osakeyhti6 sopii parhaiten yritystoimintaan, joka edellyttda paljon pddomaa tai sisdltaa tavanomaista
enemman riskeja. Osakeyhtiomuoto myds mahdollistaa parhaiten useiden yrittdjien tai sijoittajien
osallistumisen yritystoimintaan. Osakeyhti® on omistajasuhteiltaan joustavin yritysmuoto, silla yksit-
téisen osakkaan on helppo luopua osuudestaan.

o Osakeyhtion perustamiseen tarvitaan vahintdan yksi henkilo (hallituksessa 1+1, varajasenella
ei ole varsinaista roolia yhtioén toiminnan harjoittamisessa).

o Sijoitettava osakepdadoma on vahintdan 2 500 euroa.

o Osakeyhtiosta on tehtdva perustamissopimus*, jonka osakkaat allekirjoittavat

¢ Osakeyhtion osakkaat eivét ole henkilokohtaisesti vastuussa yrityksen veloista, muuten kuin
sijoittamansa paaoman verran. Ulkopuolista rahoitusta hankittaessa tarvitaan kuitenkin yleen-
sa yrittdjan henkildkohtaisia vakuuksia tai takauksia ja yrittdja on vakuuden antajana tai ta-
kaajana henkilokohtaisesti vastuussa.

o Osakeyhtiossa pakollinen toimielin on hallitus*. Hallituksen jasenten on huolellisesti hoidetta-
va osakeyhtion asioita ja he ovat vastuussa toiminnastaan osakeyhtidlain mukaisesti. *Esim.
yhden miehen osakeyhtitssa hallitus koostuu yhdesté henkilosta ja hanen varahenkilostaan.

o Osakeyhtidlla voi olla toimitusjohtaja, joka vastaa yhtion juoksevista asioista.

o Osakkeenomistajien valisilla osakassopimuksilla on mahdollista sopia tarkemmin osakkaiden
valisista yritystoiminnan harjoittamiseen ja yhtion hallintoon liittyvista oikeuksista ja velvolli-
suuksista.

o Osakeyhtion tililté ei voi tehda yksityisottoja, vaan yksityiskayttoon tarvittavat varat on mak-
settava esim. osinkoina tai palkkana tai molempina.

o Paatdsvalta yhtiossa jakautuu osakkeiden tuottaman aanimé&aran mukaan.

o Osakeyhtitta ja sen osakkeenomistajaa verotetaan erikseen.

e Rekisterdintimaksu on 380 euroa, sdhkdisena 330 euroa, vuonna 2015.
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1.1.2 Verotus eri yritysmuodoissa

Toiminimi

Toiminimen tulo jaetaan ansio- ja padomatuloon. Padomatuloja ovat esimerkiksi korkotulot, vuokratulot
ja porssiyhtiosta saadut osingot. Lisaa tietoa I6ydat Verohallinnon sivuilta.

Osuuksien selvittamiseksi on ensin laskettava elinkeinotulolahteeseen kuuluvien varojen ja velkojen ero-
tus eli nettovarallisuus, johon lasketaan my6s tietty osa maksetuista palkoista. Nettovarallisuudesta 20 %
mukaan laskettu osuus yritystulosta on paaomatuloa ja loput ansiotuloa. Paaomatulo-osuus voidaan
laskea myds 10 %:n mukaan tai tulo voidaan verottaa kokonaan ansiotulona, mutta siitd taytyy tehda
vaatimus elinkeinotoiminnan veroilmoituksella. Verotuksen kannalta edullisimman vaihtoehdon selvitta-
miseksi on kannattavaa tehda laskelmia.

Paaomatulosta lasketaan veroa 30 %. Kuitenkin jos tulot ylittavat 40 000 euroa, vero paaomatulosta on
32 %. Ansiotuloa verotetaan progressiivisesti eli samoin kuin palkansaajaa.

Henkildyhtiot

Henkildyhtion yhtibmiesten verot lasketaan samoin kuin toiminimessa, kuitenkin silla erotuksella, ettéa
yritystulo jaetaan yhtiomiesten kesken yhtiosopimuksessa sovitun mukaisesti.

Osakeyhtiot

Osakeyhtiota ja sen osakkaita verotetaan erikseen, eli osakeyhti6 on itsenainen verovelvollinen eikd sen
verotus vaikuta osakkaan verotukseen.

Osakkaan verotus

Osakasta verotetaan erikseen osakkeenomistajan osakeyhtidsta nostamista varoista, eli palkasta tai
osingoista. Osakkeiden luovutuksesta syntynyt myyntivoitto verotetaan padomatulona.

Yhtion verotus

Osakeyhtion verotettava tulo lasketaan vahentamalla veronalaisista tuloista vahennyskelpoiset menot.
Vahennyskelpoisista menoista kerrotaan lisda luvussa 4.3. Verotettavasta tulosta lasketaan osakeyhtion
tulovero, joka vuonna 2015 on 20 % verotettavasta tuloksesta. Osakeyhti6 joutuu maksamaan myds Yle-
veroa, jonka maara riippuu yhtion verotettavasta tuloksesta. Lisdé tietoa Yle-veron maaraytymisperiaat-
teista Ioydat Verohallinnon sivuilta.

Osakeyhtié on saattanut tehdd myds tappiota, eli menoja on ollut enemman kuin tuloja. Nama verotuk-
sessa vahvistettavat tappiot vahennetaan seuraavina vuosina kertyneista verotettavista tuloista sitad mu-
kaa kuin voittoa kertyy. Yrityksella on oikeus vahentda tappioita kymmenen seuraavan verovuoden aika-
na, mikali yrityksen osakkeista yli puolet ei ole vaihtanut omistajaa.
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1.2 Mietittavda ennen yrityksen perustamista

1.2.1 Taloushallinnon jarjestiminen

Yrityksen taloushallinnon kokonaisvaltainen hoitaminen on aikaa vievaa ja vaatii sen hoitajalta syvempaa
perehtymistéa. On kuitenkin myos osa-alueita, jotka yrittdjan on helppo hoitaa itse, esimerkiksi laskutus ja
maksut. Suurimmat ja vaativimmat taloushallinnon kokonaisuudet kuten kirjanpito ja palkanmaksu ilmoi-
tuksineen seka tilinpaatdksen ja veroilmoitusten laatiminen voi olla jarkevaa ulkoistaa osaavalle tilitoimis-
tolle, mikali itselld ei ole aikaa ja riittavdd ammattitaitoa asioiden hoitamiseen. Ulkoistaminen on kuitenkin
tapauskohtaista ja tilitoimiston kanssa kannattaakin keskustella, mitka taloushallinnon osa-alueet on jar-
kevaa ulkoistaa ja mitké osataan hoitaa itse.

Muistilista palveluista, joista kannattaa keskustella tilitoimiston kanssa:

kirjanpito

kirjanpidon kuukausiraportointi
ilmoitukset verottajalle
ilmoitukset vakuutusyhtioihin
ilmoitukset ty6ttomyysvakuutusrahastolle
tilinpaatos

veroilmoitus

palkanlaskenta

matkalaskujen kasittely
myyntilaskujen kasittely
ostolaskujen kasittely
verkkolaskujen vastaanotto
talousraporttien laatiminen
kassavirtaraportointi
budjetointi

verosuunnittelu

hallintoasiat

asiointi viranomaisten kanssa.

Tilitoimisto hoitaa yrityksen toiminnan kannalta tarkeité asioita ja sen valintaan tulisikin kiinnittaa erityista
huomiota. Tilitoimistoa valitessa kannattaa miettia esimerkiksi seuraavia asioita,;

Mik& on kirjanpitajan kokemus ja ammattitaito, oletko saanut suosituksia? tai
onko Kirjanpitdja auktorisoidusta KLT-tilitoimistosta tai KLT-tutkinnon suorittanut kirjanpitaja (lisaa tie-
toa KLT-jarjestelmasta I6ydat Taloushallintoliiton sivuilta.)

Toimiiko yhteisty6? Kirjanpitaja huolehtii yrityksesi talousasioista, joista sina olet yrittdjana henkil6-
kohtaisesti vastuussa. Tilitoimiston edustajaa on hyva kayda tapaamassa henkilokohtaisesti, jotta
saat kasityksen henkilokunnasta ja heidan toimintatavoistaan. On tarke&d, etté sinun ja kirjanpitajasi
suhde on luottamuksellinen ja saat tunteen siita, etta kirjanpitdja valittaa yritystoiminnastasi.

Mink& hintaisia palvelut ovat? Tilitoimistoilla on monia eri tapoja hinnoitella palveluitaan ja tama tekee
hintavertailun hankalaksi. Tilitoimistot hinnoittelevat palveluitaan yleensa tosite-, kuukausi- tai tunti-
hinnoittelulla. Tositehinnoittelussa kustannukset riippuvat kasiteltyjen tositteiden maarasta kuukau-
dessa. Kiinted kuukausihinta muodostuu yrityksen koon, liikevaihdon ja tositem&&aran perusteella.
Tuntihinnoittelussa laskutus tapahtuu kaytetyn ty6ajan mukaan ja jokaiselle ty6tehtavalle on maaritel-
ty oma tuntihintansa. Tilitoimistosta kannattaa myds selvittda, veloittavatko he erikseen esimerkiksi
puheluista, sdhkoposteista ja ohjelmien kaytosta. Myos esimerkiksi alv-ilmoitus, tilinpaatos, veroil-
moitus ja palkanmaksu voivat olla erihintaisia eri tilitoimistoissa.
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o Mita tilitoimiston palvelusopimus sisaltda? Yrityksen valitsemista taloushallinnon palveluista kannat-
taa tilitoimiston kanssa tehda palvelusopimus. Sopimus on syyta kdyda yksityiskohtaisesti lapi kohta
kohdalta ja siina on syyta olla monien muiden sopimusehtojen liséksi selvitys tilitoimiston ja asiak-
kaan vastuun jakautumisesta. Tilitoimistoalan yleiset sopimusehdot YSE KL2004, |6ydat Taloushal-
lintoliiton sivuilta.

1.2.2 Tilintarkastajan valinta

Tilintarkastajan lakisdateisena tehtavana on varmistaa, etta tilinpaatés on laadittu lainmukaisesti ja, etta
se antaa oikeat ja riittavat tiedot tilikauden tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Tilintarkastaja tarkas-
taa myds, etta yrityksen johto on toiminut lakien mukaisesti. Tarkemmin tilintarkastusta kasitellaan luvus-
sa 4.5.

Tilintarkastuslain mukaan osakeyhtididen on valittava tilintarkastaja ja toimitettava tilintarkastus. Kuiten-
kin tietyin edellytyksin pienimmat yritykset on vapautettu tilintarkastusvelvollisuudesta. Jos yrityksesséa
enintdéan yksi seuraavista rajoista on ylittynyt kahden viimeisimman tilikauden aikana, tilintarkastaja voi-
daan jattaa valitsematta:

o Taseen loppusumma ylittda 100 000 euroa
e Liikevaihto tai sitd vastaava tuotto ylittdd 200 000 euroa
e Palveluksessa on tilikauden aikana ollut keskimaarin yli kolme henkilta

Jos yhtiojarjestyksessd, sdannoissa tai yhtibsopimuksessa maarataan tilintarkastajan valinnasta, on yh-
teison joka tapauksessa valittava tilintarkastaja. Varsin tyypillistd on, etta tilintarkastaja valitaan, vaikka
sen valinta olisi vapaaehtoista, silla tilintarkastuksesta saatavat hyddyt voivat olla yritykselle merkittavia.
HTM-tilintarkastajat ry:n teettdman tutkimuksen tilintarkastuksen hyodyista [0ydat taalta.

Yrittdja voi saada tilintarkastajasta hyvan keskustelukumppanin yrityksen liiketoimintaan liittyvissa asi-
oissa. Tilintarkastaja voi esimerkiksi kokemuksellaan tuoda uusia nakemyksia yrityksen ongelmien rat-
kaisuun seka lilkketoimintaprosesseihin ja toimia nain eraanlaisena "sparraajana”.

Tilintarkastus viestittd& ulkoisille sidosryhmille, kuten rahoittajille, ettd yrityksesta saatavaan tietoon ja
sen hallintoon voidaan luottaa. Tutkimukset ovatkin osoittaneet, etta yritykset, joihin on valittu tilintarkas-
taja, saavat usein velkarahaa edullisemmin verrattuna sellaisiin yrityksiin, joissa ei ole tilintarkastajaa.
Tilintarkastajasta voi olla my6s konkreettista taloudellista hyotya esimerkiksi tilanteessa, jossa tilintarkas-
taja on raportoinut yritykselle ajoissa havaitsemastaan virheestd. Taméan havainnon johdosta yritys on
pystynyt korjaamaan virheen ennen kuin siitd on koitunut yritykselle taloudellisia menetyksia.

Tilintarkastajana voi toimia vain hyvaksytty HTM-tilintarkastaja tai -yhteiso tai KHT-tilintarkastaja tai -
yhteisd. (siirréd oikeaan kohtaan). Yleisesti ottaen HTM-tilintarkastajat tarkastavat pk-yrityksia ja KHT-
tilintarkastajat suurempia yrityksia. Lisatietoa hyvaksytyista tilintarkastajista 10ydat Keskuskauppakama-
rin tilintarkastuslautakunnan verkkosivuilta, joilla voit tehda myos tilintarkastajia koskevia hakuja. My6s
tilintarkastajien omilta verkkosivuilta voit 16ytd&d heidan toimialakohtaista tai muuta erityisosaamistaan
koskevia tietoja.
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1.2.3 Tilikausi

Osakeyhtion kirjanpitoa pidetaan tilikausittain. Tilikauden pituus on kirjanpitolain mukaan 12 kuukautta,
mutta se voi olla erityistilanteissa myds pidempi tai lyhyempi, esimerkiksi kun yritystoiminta aloitetaan tai
paattyy. Useilla yrityksilla tilikaudeksi valitaan kalenterivuosi, eli tilikausi alkaa 1.1. ja paattyy 31.12. Tili-
kausi voi kuitenkin olla myds jokin muu yrityksen toimintaan paremmin sopiva 12 kuukauden jakso. Esi-
merkiksi jos tiedetaén, etta yritystoiminta on hektisimmillaan juuri perinteisesti kevaalla tehtavan tilinpaa-
toksen aikana, on tilikausi jarkevaé ajoittaa paattymaan toiminnan kannalta sopivampana ajankohtana,
esimerkiksi syksylla. Muun muassa varaston laskennan kannalta on hyddyllista, mikali tilikausi paattyy
varastojen ollessa pienimmillaan.

Osakeyhtion tilikaudesta kannattaa maarata yhtiota perustettaessa perustamissopimuksessa, jolloin sen
muuttaminen mydhemmin on edullisempaa kuin jos tilikaudesta maarataan yhtiojarjestyksessa.

1.2.4 Vakuutusten ottaminen

Yrittgjalle itselleen otettavista vakuutuksista ainoa lakisaateinen on yrittdjan elakevakuutusmaksu (YEL).
Yritystoiminta sisaltaa kuitenkin erilaisia riskejd, joita voidaan pienentaa vakuutusten avulla. Ennen yri-
tyksen perustamista kannattaa keskustella vakuutusyhtion edustajan kanssa, millaisia vakuutuksia tarvi-
taan yritykselle ja yrittdjalle. On myos hyva ottaa selvaa, mitd vakuutuksia mahdolliset yhteisty6kumppa-
nit edellyttavat takaamaan yhteistyon sujuvuuden. Esimerkiksi rakennusalalla aliurakointia tekevalta yri-
tykseltd vaaditaan yleensé vastuuvakuutuksen voimassaoloa.

Muistilista vakuutuksista, joista kannattaa keskustella vakuutusedustajan kanssa:

e Yrittdjan elakevakuutus (YEL)
e Tyotekijan elakevakuutus (TyEL)
o Tyottomyysvakuutus

e Ryhmahenkivakuutus

e Tapaturmavakuutus

e Vastuuvakuutus

e Ajoneuvovakuutukset

o Keskeytysvakuutus

o Kiinteistdvakuutus

e Oikeusturvavakuutus

e Omaisuusvakuutus.

1.2.5 Tyo6voiman hankkiminen

Tybvoimaa voidaan hankkia yritykseen useasta paikasta, mutta olennaisinta on kuitenkin miettia, palka-
taanko omaa tytvoimaa (esim. omaa tydvoimaa palkatessa yrittdja ryhtyy tyonantajaksi) vai vuokrataanko
tydvoima ulkopuolelta. (esim. ulkopuolelta ostetusta tydvoimasta maksetaan toiselle yritykselle, henkilgstovuok-
rausfirmoille)
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e Oman tyontekijan palkkaaminen

Kun yritys palkkaa omia tyontekijoitd, sen on ilmoittauduttava verohallinnon tydnantajarekisteriin ja mak-
settava verohallinnolle ennakonpidatykset ja sosiaaliturvamaksut palkoista. Naiden lisdksi ty6nantaja
maksaa palkoista myds muita sivukuluja, kuten TyEL -vakuutusmaksuja, tyottdmyysvakuutusmaksuja,
ryhmahenkivakuutusmaksuja ja tapaturmavakuutusmaksuja. Maksujen lisdksi tyonantajalla on myds
muita vastuita, kuten tydsopimuksen laatiminen ja tydehtosopimuksen noudattaminen. Huolellisella ty6-
haastattelulla ja koeajan asettamisella tyontekijalle, varmistetaan etta tyontekija on sopiva tehtavaan.

o Tydvoima toisesta yrityksesta

Jos tydvoimaa vuokrataan, tydntekijan palkan maksusta ja tydnantajalle kuuluvien velvoitteiden hoitami-
sesta vastaa henkilostovuokrausfirma. Yrittdjan ei myoskaan tarvitse yleensd maksaa muita tyovoima-
kustannuksia kuten sairaus- ja tapaturmakuluja, palkkahallinnon kuluja tai paivarahoja. Henkiléstovuok-
rausfirmoja on useita ja monet ovat erikoistuneita vuokraamaan tyontekijoita tietyille toimialoille. Vuokra-
tybvoiman kaytdssa voi kuitenkin olla huonot puolensa, esimerkiksi juuri tehtdvaan sopivan tyontekijan
[6ytaminen ei aina onnistu ja tydntekijan sitouttaminen yritykseen voi olla hankalampaa. Tydvoiman
vuokraamiseen liittyy kuitenkin velvoitteita, kuten tilaajavastuulain edellyttdmien selvitysten, ja aina va-
hintaan ennakkoperintarekisteréinnin, tarkistaminen (ks. tarkemmin jaljempana kappale 2.2.1).

1.3 Osakeyhtion perustaminen

Osakeyhtion yleisista periaatteista, perustamisesta ja osakkeista loytyy liséa tietoa osakeyhtidlaista Fin-
lexin sivuilta.

Seuraavassa kuvataan osakeyhtion perustamisen vaiheita:

1. Paatosten tekeminen perustamissopimuksen, yhtidjarjestyksen ja perustamisilmoituksen laatimis-
ta varten

2. Perustamisasiakirjojen ja -lomakkeiden tayttd

Osakeyhtioé voidaan perustaa sahkoisesti Yritys- ja yhteisotietojarjestelman (YTJ) kautta. Ohjeet
ja linkin perustamiseen I6ydat YTJ:sta.

3. Hallituksen kokouksen pitdminen ja poytékirjan laatiminen

Hallituksen kokouksen poéytakirjassa tulee olla ainakin paatds pankkitilin avaamisesta ja tilin kayt-
tovaltuuksien antamisesta. Paattda voidaan myds mahdollisen toimitusjohtajan valinnasta ja
edustamisoikeuden tai prokuran, eli nimenkirjoitusoikeuden antamisesta. Malli poytékirjan laati-
miseksi 16ytyy esimerkiksi Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.

4. Pankkitilin avaaminen ja osakkeiden merkintahinnan maksaminen

Kun yrityksen pankkitilid avataan, mukana tulee olla edella mainitut perustamisasiakirjat ja -
lomakkeet. Osakepd&doma, joka on vahintddn 2 500 euroa, on maksettava perustettavan yhtion
pankkitilille. Pankista kannattaa pyyt&aa pikatiliote tai saldovahvistus, josta nakyy, ettd osakkeiden
merkintdhinta on maksettu yrityksen pankkitilille.
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5. Todistus osakkeiden merkintdhinnan maksusta

Jos perustamissopimuksessa on valittu tilintarkastaja, yhtion varsinainen tilintarkastaja tarvitsee
ylla mainitut asiakirjat ja lomakkeet, pankista saatavan pikatiliotteen tai saldovahvistuksen seka
henkil6llisyystodistuksen voidakseen antaa todistuksen osakkeiden merkintahinnan maksamises-
ta. Pikatiliotteelta tai saldovahvistukselta nahdaan, ettd osakkeiden merkitsijoiden suoritukset
ovat perustetulle yhtiolle avatulla tililla. Jollei tilintarkastajaa ole valittu, selvitys osakkeiden mer-
kintdhinnan maksusta on annettava kaupparekisterille.

6. Asiakirjojen jattdminen rekisterditavaksi Kaupparekisteriin

Perustamisasiakirjojen jattamisen yhteydessa kaupparekisterimaksun on oltava maksettuna ja
kuitti maksun suorittamisesta liitetaan perustamisilmoitukseen.

7. Pankkitilin kayttbonottaminen

Jatettdessa perustamisasiakirjat kaupparekisteriin, voidaan pyytda maksullinen diaariotodistus,
josta ilmenee yhtion Y-tunnus. Pankkitili voidaan ottaa kayttoon esittamalla pankille tama todistus
perustamisasiakirjojen jattdmisesté rekisterditavaksi. Taman jalkeen osakepddomaa voidaan ryh-
tya kayttamaan yhtion menoihin.

2 TOIMINTA TILIKAUDEN AIKANA

2.1 Mpyyntitoiminta

2.1.1 Laskumerkinnit
Laskujen laadinnassa on noudatettava arvonliséaverolain mukaisia laskumerkintéavaatimuksia, joita ovat:

e Laskun antamispéaiva

e Juokseva tunniste

Juoksevalla tunnisteella tarkoitetaan laskun numeroa, jonka avulla lasku voidaan yksiloida. Lisaksi erilais-
ten laskutusohjelmistojen kautta muodostuu juokseva viite, jonka avulla ohjelma kohdentaa laskun.

e Myyjan arvonlisdverotunniste

Kaikilla suomalaisilla yrityksilla on Y-tunnus, jota kaytetaan erilaisissa elinkeinotoiminnan asiakirjoissa.
Laskuissa Y-tunnusta tarvitaan arvonlisaverotunnisteessa eli niin sanotussa VAT

-tunnisteessa. Arvonlisaverotunniste muodostuu elinkeinoharjoittajan Y-tunnuksesta ja suomen maatunnis-
teesta FI. Esim. Y-tunnus: 12345678-9 - VAT: FI1123456789

e Ostajan arvonlisdverotunniste

Ostajan arvonlisaverotunniste merkitdan vain kdannetyn verovelvollisuuden (esim. rakennuspalvelut) ja yh-
teisbkaupan tilanteissa.

e Myyjan ja ostajan nimi ja osoite

Laskun maksaja voi olla eri kuin ostaja, jolloin on huomioitava, etté lasku on osoitettava todelliselle ostajal-
le. Myyjan nimeksi merkité&n toiminimi tai aputoiminimi ja ostaja voi olla joko yritys tai yksityinen henkil®.
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2.1.2

Tavaroiden maara ja laji

Merkitdan, jotta myydyt tavarat voidaan yksildida. Tavarat yksildidaan kayttamalla kaupallista kuvausta tai
nimed. Laskussa voidaan viitata myos mukaan liitettavaén sopimukseen, tilaukseen tai tuoteselosteeseen,
jolloin laskuun ei tarvitse erikseen yksiloida tavaroita. Laskuissa tuotteet voidaan merkita myds koodimer-
kinndin, joista on oltava saatavissa selitykset.

Palvelun laajuus ja laji

Merkitdan, jotta myydyt palvelut voidaan yksiloida. Palvelut yksildidadn merkitsemalla, mista palvelusta on
kysymys. Laskussa voidaan viitata myds mukaan liitettdvaan sopimukseen, tilaukseen tai tuoteselostee-
seen, jolloin laskuun ei tarvitse erikseen yksiloida palveluita. Laskuissa palvelut voidaan merkitd myds koo-
dimerkinndin, joista on oltava saatavissa selitykset. My6s palvelujen laajuus on merkittava laskuun, mikali
se ei muutoin kay ilmi, esim. myytyjen rakennuspalvelujen suoritusajankohta.

Tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva

Paivamaara on merkittava, jotta suoritettava vero voidaan kohdistaa ajallisesti oikein. Jos hyddykkeen toi-
mitus- tai suorituspaiva on sama kuin laskutuspéiva, ei erillisté suoritus- tai toimituspaivaa tarvitse merkita.

Verokanta, veron peruste ja yksikkthinta ilman veroa

Verokanta on hyodykkeen arvonlisdveron maara ilmoitettuna prosentteina. Vuoden 2014 yleinen verokanta
on 24 % ja alennetut verokannat ovat 14 % ja 10 %. Tarkempaa tietoa verokannoista |6ytyy téalta. Veron
peruste on kauppahinta ilman veron osuutta eli verollisesta kauppahinnasta vahennetdan arvonlisaveron
osuus. (esim. verollinen kauppahinta 124 euroa, veron osuus kauppahinnasta 24 %, veron peruste 124 /
1,24 = 100 euroa.) Tuotteiden ja palvelujen veron perusteet on eriteltdva laskuun verokannoittain. Lasku
Voi sisaltdd myos verottomia myynteja, jotka on erotettava selkeasti verollisista myynneista. Liséksi laskus-
ta on kaytava ilmi tuotteiden tai palvelujen yksikkdhinnat.

Alennukset ja hyvitykset

Tavaroiden ja palvelujen myynneistéa voidaan tehda hyvityksia tai alennuksia, esim. hyvityslasku tai alen-
nus tavaran hinnasta. Hyvitykset ja alennukset tehdaan suoraan yksikkdhinnoista tai yhteissummasta. Yh-
teissummana merkittava alennus tai hyvitys on ilmoitettava prosentteina tai euromaaraisena.

Suoritettavan veron maara

Veron maara voidaan merkita laskuun yhteissummana tai verokannoittain. Verohallinto suosittelee kuiten-
kin erittelya verokannoittain.

Merkintd myynnin verottomuudesta tai viittaus arvonliséverolain tai arvonlisadirektiivin saannok-
seen

Muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun

Viittauksesta on kaytava selkeasti ilmi mihin laskuun muutos kohdistuu, esim. laskun numero.

Myyntilaskun laatiminen

Mallin myyntilaskusta I6ydat Tiliextra Oy:n verkkosivuilta. Itse laatimastasi laskusta on vield hyva tarkis-
taa, ettd kaikki luvussa 2.1.1 késitellyt laskumerkinnat [oytyvat siité.
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2.1.3 Verkkolaskutus

Yritykset lahettavat ja vastaanottavat laskuja yh& useammin séhkoisessa muodossa, eli verkkolaskuina.
Verkkolaskusta l6ytyy kaikki samat tiedot kuin paperilaskustakin, mutta tiedon siirto tietojarjestelmiin on
helpompaa ja automaattista. Tasta on hyotya, kun laskuja lahetetd&n paljon. Suuremmat asiakkaat saat-
tavat edellyttaa laskuttamista verkkolaskuilla.

Laskut tehdaan joko omalla laskutusjarjestelmalla tai internetin kautta palveluita tarjoavan yrityksen kaut-
ta, joista laskun tiedot valittyvat verkkolaskujen valityspalveluita tarjoavalle yritykselle eli verkkolaskuope-
raattorille tai pankille. Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto edellyttéa siis erillisen sopimuksen tekemis-
ta verkkolaskuoperaattorin tai pankin kanssa.

Verkkolaskuja vélittdva yritys kannattaa valita pyytamalla tarjouksia monelta eri palveluntarjoajalta. En-
nen valintaa kannattaa varmistaa, etta yrityksen laskutusjarjestelma tukee verkkolaskujen vastaanottoa,
silla tavallisesti verkkolaskut vastaanotetaan ostolaskujen kierratysjarjestelmiin. Taméan voi varmistaa
omalta ohjelmiston toimittajalta. Verkkolaskun valityspalvelujen tarjoajia l6ydat Tieken verkkosivuilta.
Talta sivulta l6ytyvat myds verkkolaskuja valittavat yritykset.

2.2 Ostotoiminta
2.2.1 Selvitykset ennen palveluiden ostamista

Palveluiden ostajan tai tyon teettdjan on tarkistettava, kuuluuko suorituksen saaja ennakkoperintarekiste-
riin. T&han Verohallinnon yllapitamaan rekisteriin merkitdan kaikki jotka harjoittavat elinkeino-, maatalo-
us- tai tulonhankkimistoimintaa, tydsuhteen kuitenkaan kuulumatta edella mainittuihin.

Ennakkoperintarekisterimerkinnan voi tarkistaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelman (YTJ) tietopalvelusta
maksuttomasti hakemalla tietoja yrityksen nimelld tai Y-tunnuksella. Rekisterdintimerkintd nakyy YTJ:n
sivuilla yrityksen tiedoissa rekisterdinnin alkamispdivamaaréana ja seuraavana tarkistuspaivana. Yrityk-
sen rekisterimerkinnat paaset tarkistamaan ilmaiseksi YTJ:sté.

Ennakkoperinta tarkoittaa tuloveron perimista verovuoden aikana, ennen lopullisen veron maaraamista.
Jos suorituksen saaja on merkitty ennakkoperintarekisteriin, maksaja voi maksaa korvauksen ilman en-
nakonpidatysta. Kuitenkaan ennakkoperintarekisteriin kuuluminen ei ole pakollista, silla voidaan myds
sopia, etta suorituksen maksaja toimittaa ennakonpidatyksen verohallinnolle.

Palveluiden ostajan tai tyon teettgjan tulee ottaa selvdd ennakkoperintarekisterimerkinnan liséksi arvon-
lisdverorekisterimerkintd. Tietyissa tilanteissa on myo6s selvitettava, tehtava tilaajavastuulain edellyttdmat
selvitykset sopimuskumppanin osalta. Tiivistelma tilaajavastuulain sisdllosté (soveltamisala, selvitysvel-
vollisuuden sisalto ja laiminlydntimaksut) |0ydét Tiliextra Oy:n verkkosivuilta. Sopimuskumppanien selvi-
tysvelvollisuuden edellyttdmét asiakirjat on pyydettava sopimuskumppanilta. Tietoja voi myds tarkistaa
esimerkiksi Tilaajavastuu.fi -palvelusta.
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2.3 Tulojen ja menojen Kasittely tuloverotuksessa

2.3.1 Vahennyskelvottomat menot

Paasaannon mukaan verotuksessa vahennyskelpoisiksi luetaan kaikki ne menot ja menetykset, jotka
johtuvat tulon hankkimisesta tai sailyttdamisesta. Seuraavat menot ovat tuloverotuksessa vahennyskelvot-
tomia:

e edustusmenot

Edustusmenoiksi maaritellaan sellaiset liikkeesta ulospain suuntautuvat yrityksen asiakkaisiin ja liiketutta-
viin kohdistuvat menot, joilla pyritddn uusien liikesuhteiden luomiseen, vanhojen séilyttdmiseen tai paran-
tamiseen tai muutoin toiminnan edistamiseen. Edustusmenoksi ei siis katsota esimerkiksi yrityksen henki-
I6kunnasta tai hallintoelinten kokouksista aiheutuneita menoja. Yrityksen on pystyttava todentamaan edus-
tusmenonsa tosittein, ja niista tulisikin kayda ilmi, miten meno on linkitettavissa yrityksen liiketoimintaan ja
keihin vieraanvaraisuus on kohdistettu. Edustusmenoista on 50 % vahennysoikeus vuonna 2015.

¢ lahjoitukset ja lahjukset

Lahjoitukset yleishyddylliseen toimintaan eivét ole vahennyskelpoisia muutamia poikkeuksia lukuun otta-
matta. Verohallinnon sivuilta I6ytyy luettelo verovapaiden lahjoitusten saajista. Vah&aarvoinen lahjoitus
yleishyddylliseen tarkoitukseen voidaan kuitenkin katsoa suhdetoiminnan luonteiseksi menoksi, jolloin se
on vahennyskelpoinen. Luettelo verovapaiden lahjoitusten saajista.

e jasenmaksut
e sakot, seuraamukset sekd muut rangaistusluonteiset maksut
e verojen viivastysseuraamukset

e kayttbomaisuusosakkeiden luovutustappiot

Kayttbomaisuusosakkeiden luovutustappiot ovat vahennyskelvottomia, ja luovutusvoitot puolestaan ovat
verovapaita.

e vahennyskelvottomat menetykset

Yritykselle muusta kuin elinkeinotoimintaan liittyvasta sijoituksesta aiheutunut menetys on vahennyskelvo-
ton. Vahennyskelpoisia ovat kuitenkin elinkeinotoimintaan liittyvat menetykset.

o vahennyskelvottomat pakolliset varaukset
e omista osakkeista suoritettu maara

o sadhko-, tele-, vesi-, viemari- tai kaukolampdverkkoon liittymisesta suoritetut maksut, jotka palau-
tetaan verovelvolliselle, kun luovutaan littymismaksun tuottamasta edusta

e arvonimesta maksettu vero

o fuusiotappiot

Aktivoidusta fuusiotappiosta tehdyt poistot ovat vahennyskelvottomia.

e vahennyskelvoton konsernituki.
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Nama vahennyskelvottomat kulut kannattaa kirjata kirjanpidossa omille tileilleen, jotta ne saadaan hel-
posti selville veroilmoitusta tehtéaessa.

Osakeyhtion kirjanpitoon tehdaan tilinpaatosta laadittaessa tilikaudelta kertyvan tuloveron laskemiseksi
verojaksotuslaskelma, jossa verotuksessa vahennyskelvottomat menot lisatéaan tilikauden tulokseen ja
vastaavasti verovapaat tulot vahennetddn siitd. Mallin verojaksotuslaskelmasta l6ydat Tiliextra Oy:n
verkkosivuilta.

2.3.2 ALV:nviahennyskelpoisuus ja arvonlisidverovelvollisuus

Arvonlisdvero on niin sanottu kulutusvero, jonka myyja perii myynnin yhteydessa ja jonka h&n taméan
jalkeen tilittdd valtiolle ilmoitus- ja maksujaksonsa mukaisesti. Arvonlisavero pyritdan sisallyttamaan ta-
varoiden ja palvelujen myyntihintoihin, jotta se tulisi lopullisen kuluttajan maksettavaksi. Arvonlisaveron
vahennysoikeudella puolestaan pyritddn estamaan veron kertautuminen kuluttajahintoihin. Yritysten vali-
sissa kaupoissa tavaran tai palvelun ostava yritys saa siis yleensa vahentaa arvonlisdveron, jonka toinen
yritys on laskuttanut.

Jotta vahennyksia voidaan tehdd, tulee seuraavien edellytysten tayttya:

- hyodyke on ostettu verollisena toiselta verovelvolliselta
- hyoddyke on hankittu yrityksen verollista liketoimintaa varten
- verovelvollisella on ostamastaan hytdykkeesta laskumerkintavaatimukset tayttava lasku

Arvonlisaverovelvolliset eli ne, jotka harjoittavat tavaroiden ja palvelujen myyntia liikketoiminnan muodos-
sa (toiminta tapahtuu ansiotarkoituksessa, on jatkuvaa ja ulospain suuntautuvaa, itsenaista toimintaa, joka sisaltaa
yrittajariskin), ovat velvollisia ilmoittautumaan arvonlisaverovelvollisten rekisteriin. Rekisteriin ilmoittaudu-
taan perustamis- tai muutosilmoituslomakkeella (Y1 tai Y4). Yrityksen, jonka tilikauden liikevaihto j&& alle
8 500 euron, ei tarvitse ilmoittautua arvonlisaverovelvolliseksi. Jos tilikausi on pidempi tai lyhyempi kuin
12 kuukautta, tulee tilikauden liikevainto muuntaa vastaamaan 12 kuukauden liikevaihtoa. Laskukaava:
tilikauden liikkevaihto x 12 / tilikauden kuukausien lukumaara. Jos 8 500 euron raja liikkevaihdossa ylittyy eika
yrittdja ole ilmoittautunut arvonlisdverovelvolliseksi, tulee arvonliséavero suorittaa takautuvasti koko tili-
kauden myynnista viivastysmaksujen kera.

Yritys, jonka tilikauden arvonlisaveroton liikkevaihto on alle 22 500 euroa, voi saada arvonlisaveron alara-
jahuojennusta. Tilikauden liikevaihto tulee muuntaa vastaamaan 12 kuukauden liikevaihtoa, jos se on
pidempi tai lyhnyempi kuin 12 kuukautta. Huojennuksen suuruus maaraytyy tilikauden liikkevaihdon perus-
teella. Lisda tietoa alarajahuojennuksesta ja sen laskentaperusteista I0ydat Verohallinnon verkkosivuilta.

2.4 Kausiveroilmoitus
2.4.1 Katso-tunniste

Tietojen, esimerkiksi kausiveroilmoituksen, sahkdinen ilmoittaminen vaatii kayttgjan tunnistamista. Yri-
tykset tarvitsevat viranomaisten sahkaisiin asiointipalveluihin tunnistautuakseen esimerkiksi Verohallin-
non tarjoaman maksuttoman Katso-tunnisteen. Katso-tunnisteen voivat saada kaikki sellaiset henkil6t,
joilla on kaupparekisteriotteen mukaan oikeus toimia yrityksen nimissa. Yrityksen Katso-tunniste peruste-
taan Katso-palvelussa, jonka loydat taalta. Katso-tunnisteen liséksi sahkdiseen ilmoittamiseen voi kirjau-
tua myds muiden palveluntarjoajien kautta.
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2.4.2 Ilmoittaminen ja maksaminen

Kausiveroilmoituksella ilmoitetaan sellaiset verot, joiden laskemisesta, ilmoittamisesta ja maksamisesta
yritys huolehtii itse. Téallaisia veroja kutsutaan oma-aloitteisiksi veroiksi, joita ovat esimerkiksi arvon-
lisavero, ennakonpidatykset seké tyonantajan sosiaaliturvamaksu. Verohallinnon verkkosivuilta 10ydat
luettelon oma-aloitteisista veroista.

Paasaantoisesti verokausi on kuukauden mittainen, eli oma-aloitteiset verot ilmoitetaan kuukausittain.
Liikevaihdoltaan pienet yritykset voivat halutessaan hakeutua pidennettyyn ilmoitus- ja maksujaksoon,
jolloin verokaudeksi maaraytyy joko neljannes- tai kalenterivuosi. Pidennettyyn ilmoitus- ja maksujak-
soon ei kuitenkaan ole mahdollista paasta, jos yrityksella on ollut verotuksessaan ilmoitus- tai maksu-
puutteita.

Yritys, jonka vuosiliikevaihto on enintddn 50 000 euroa, voi ilmoittaa ja maksaa arvonlisaveron, enna-
konpidatykset, tydnantajan sosiaaliturvamaksun seka lahdeverot neljannesvuosittain. Puolestaan yritys,
jonka liikevaihto on enintaan 25 000 euroa, voi ilmoittaa ja maksaa arvonlisaveron kalenterivuosittain ja
muut oma-aloitteiset verot neljannesvuosittain.

Pidennettyyn ilmoitus- ja maksujaksoon voi hakeutua lomakkeella, joka l6ytyy Verohallinnon verk-
kosivuilta.

Kausiveroilmoitus voidaan antaa séhkdisena tai paperiversiona. Kuukausittain sahkdisesti annettavan
kausiveroilmoituksen tiedot arvonlisaverosta on annettava viimeistddn kohdekuukautta toisena seuraa-
van kuukauden 12. paiva, ja tiedot tydnantajasuorituksista (sosiaaliturvamaksu, ennakonpidatykset) vii-
meistaan palkanmaksukautta seuraavan kuukauden 12. paiva. (ks. esimerkki) Paperiversiona annettavan
kausiveroilmoituksen tulee olla Verohallinnossa jo 7. paivana. Lisaa tietoa ilmoitusten antamis- ja mak-
supaivista, esimerkiksi neljdnnesvuosi- ja vuosi-ilmoittajille, voit lukea Verohallinnon verkkosivuilta.

Esimerkkeja kuukausi-ilmoittajalle:

e Tammikuun sahkdisesti annettavan kausiveroilmoituksen arvonlisaverotietojen on oltava perilla Verohallinnossa vii-
meistaan maaliskuun 12. paivana.

e Tammikuun sahkdisesti annettavan kausiveroilmoituksen ty6nantajasuoritustietojen on oltava perilla Verohallinnossa
viimeistdan helmikuun 12. péivana.

Sahkdinen kausiveroilmoitus taytetddn ja lahetetdén verotilipalvelun kautta (ks. luku 2.4.3), jota varten
tarvitaan esimerkiksi kappaleessa 2.4.1 mainittua Katso-tunnistetta. Linkki verotilipalveluun kirjautumi-
seen loytyy Verohallinnon verkkosivuilta.

Linkki paperiversiona lahetettavdan kausiveroilmoitukseen I6ytyy Verohallinnon verkkosivuilta. Linkista
I0ydat ylh&alta lomakkeen palauttamisosoitteen ja alhaalta voit ladata lomakkeen ja tayttdohjeet.

2.4.3 Verotili

Verotilijarjestelma koskee verovelvollisia, jotka ilmoittavat ja maksavat oma-aloitteisia veroja. Verotili
aktivoituu, kun ensimmainen kausiveroilmoitus on annettu, veroa on maksettu kayttamalla verotilin viite-
numeroa tai jos Verohallinto on tehnyt maksuunpano- tai palautuspaatoksen verotiliverosta. Verotilipal-
velussa voit esimerkiksi antaa kausiveroilmoituksen ja maksaa oma-aloitteisia veroja seka tarkastella
tilitapahtumia ja verotilin saldoa. Verotili on siis niin sanotusti yhteenveto tilin omistajan maksamista ja
ilmoittamista seka Verohallinnon maksuunpanemista ja palauttamista oma-aloitteisista veroista.
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2.4.4 Illmoitusten myoéhdstyminen

Jokaiselle mydhassa ilmoitetulle maksettavalle verolle maarataan myohastymismaksua. Paatés myohas-
tymismaksun maaraamisesta on nahtavissa Verotilin verotiliotteelta. Mydhastymismaksun maara laske-
taan myohastymisajalta 15 %:n vuotuisen korkokannan mukaisesti vuonna 2014 ja se on vahintdén 5
euroa/verolaji ja enintdan 15 000 euroal/verolaji. Mythastymismaksupaatokseen voidaan hakea muutos-
ta kirjallisella oikaisuvaatimuksella. Mythastymismaksut ovat tuloverotuksessa véahennyskelvottomia.

2.4.5 Maksujen myohdstyminen

Mydhastyneista verotilille kuuluvista maksuista joudutaan maksamaan viivastyskorkoa, joka on 7,5 %
vuonna 2014. Viivastyskorko lasketaan seuraavaan yleiseen erapaivaan, eli kuukauden 12 péaivaan asti.
Maksut korkoineen kannattaa maksaa mahdollisimman pian, silla viivastyskorkoa peritaan kuitenkin vain
maksupaivaan saakka.

2.5 Henkilostoasiat
2.5.1 Palkanlaskenta

Palkanlaskenta on yrityksen taloushallinnon osa-alue, joka on usein jarkevaa ulkoistaa osaavalle tilitoi-
mistolle, mikali asiasta ei ole kokemusta. Palkanlaskennan hoitaminen on aikaa vievaa ja vaatii tark-
kuutta seka perehtymista. Palkanlaskijan on oltava perilla palkanlaskennassa sovellettavista lainsaadan-
naoista, tydehtosopimuksista, tydsopimuksista. Lakeja, joita palkanlaskijan on tehtdvdassdédn huomioitava,
ovat esimerkiksi tydsopimus-, tydaika-, vuosiloma-, ennakkoperinta-, ulosotto-, tydehtosopimus-, sairaus-
ja tapaturmavakuutuslaki, laki nuorista tyontekijoista ja elakevakuutuslait.

Palkanlaskijan tehtavana on tydntekijdiden kuukausi-, tunti- ja provisiopalkkojen sekd lomarahojen ja
muiden suoritusten laskemisesta oikein ja ajallaan. Vaaditut tiedot on ilmoitettava verottajalle ja vakuu-
tusyhtidihin. Verottajalle suoritetaan ennakonpidétys ja tydnantajan sosiaaliturvamaksu seka lahetetaan
yleensa kuukausittain kausiveroilmoitus seké vuosittain vuosi-ilmoitus maksetuista palkoista. Vakuutus-
yhtidille ilmoitetaan palkkatiedot ty6elake-, tapaturma-, tyottdmyys- ja ryhmahenkivakuutusmaksujen
laskemista varten. Palkanlaskija hoitaa usein myos tyontekijoiden matka- ja kululaskujen kasittelyn.

Mikali paadyt hoitamaan palkanlaskennan itse, I[6ydat maksuttoman palkanlaskentaohjelman Palkka.fi:n
verkkosivuilta.

2.5.2 Vuosiloma

Tyontekijalle on annettava kesaloma aikavalilla 2.5.—-30.9. Talviloma on annettava aikavalilla 1.10.—-30.4.
Tybnantaja maaraa vuosiloman ajankohdasta, mutta ennen sen maaraamista tydnantajan on varattava
tyontekijalle tilaisuus esittdd mielipiteensa. Tydnantajan on ilmoitettava loman ajankohta tyontekijalle
viimeistaan kahta viikkoa ennen loman alkamista.

Vuosilomaa kertyy kaikilta kuukausilta, joina tyontekija on tydskennellyt vahintdan 14 paivaa. Vuosilo-
man kertymisaika eli lomanmé&araytymisvuosi alkaa huhtikuun alusta ja paattyy seuraavan vuoden maa-
liskuun loppuun. Vuosiloman kestoon vaikuttavat tydsuhteen pituus ja tyOpaivien tai -tuntien maara.
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Vuosilomaa kerryttdd myos tydssaolon veroiset paivat esimerkiksi sairauspoissaolot ja lomautuspaivat.
Mikali tydntekijalle ei kerry vuosilomaa 14 paivan sddnnén mukaan, on han kuitenkin oikeutettu lomakor-
vaukseen, jonka suuruus maaraytyy tyosuhteen kestosta riippuen. Jos tydsuhde on kestanyt alle vuo-
den, lomakorvaus on 9 % lomanmaaraytymisvuoden ansiosta, ja jos tydsuhde on kestanyt vahintaddn
vuoden, lomakorvaus on 11,5 % lomanmaaraytymisvuoden ansiosta.

Tybnantajaa velvoittaa usein myds alan yleissitova tydehtosopimus, jossa voi olla maarayksia myos
vuosilomapalkan paalle maksettavista rahakorvauksista, kuten lomarahasta. Vuosilomalaissa néaista kor-
vauksista ei ole sdannoksia.

Yleissitovat tydehtosopimukset I6ytyvét on listattu Suomen Yrittdjien verkkosivustolla.

Tilinpdatosta laadittaessa on laskettava tyontekijoille kertyneen vuosilomapalkan maéara (pitdméton ke-
sa- ja talviloma seka mahdollinen lomaraha) seka sen perusteella maaraytyvat elakevakuutusmaksut ja
muut sivukulut. Kertynyt vuosilomavastuu kirjataan tilinpaatokseen kuluksi ja siirtovelaksi.

2.5.3 Tyonantajan maksut, tilitykset ja ilmoitukset

Tybnantajan on maksettava palkkojen lisaksi erilaisia maksuja, jotka lasketaan ennakkopidéatyksen alai-
sen palkkasumman perusteella. Naitd maksuja ovat:

e Sosiaaliturvamaksu

Sosiaaliturvamaksua maksetaan 16—67 -vuotiaista tyontekijdistda 2,08 % vuonna 2014. Tydnantajarekiste-
riin merkitty ilmoittaa sosiaaliturvamaksun kausiveroilmoituksella kuukausittain, ja rekisteriin kuulumaton
vain niind kuukausina kun palkkoja on maksettu.

e Tyodelakevakuutusmaksu

Tybnantajalta perittava TyEL-maksu on keskimaarin 24,0 % vuonna 2014. Kulua vahentaa palkanmaksun
yhteydessa tyontekijalta pidatettava tyontekijan osuus TyEL-maksusta. Pidatyksen méaara on 5,7 % tai 7,20
% elakevakuutettavan tyontekijan iasta riippuen.

Palkkasummat kannattaa ilmoittaa elakevakuutusyhtidlle kuukausittain, silla ndin maksut laskutetaan toteu-
tuneen palkkasumman mukaisena kuukausittain ja valtytaan yllattaviltd maksuilta. Toinen tapa on palk-
kasumma-arvion ilmoittaminen vuosittain eldkevakuutusyhtitlle, joka laskuttaa tdman mukaisesti ennak-
komaksuja. Talloin on kuitenkin hyva seurata palkkojen kehitysta ja ilmoittaa merkittavat muutokset vakuu-
tusyhtidlle, jotta myohemmin maksettavaksi kertyvat elakevakuutusmaksut eivat paase yllattamaan.

e Tyottomyysvakuutusmaksu

Tyo6ttomyysvakuutusrahasto maaraa ja perii tyottomyysvakuutusmaksut. Tyottémyysvakuutusmaksu kos-
kee vain 17—-64 -vuotiaita tyontekijoita ja maksu maaraytyy palkkasumman perusteella seuraavasti vuonna
2014:

1 990 500 euron palkkasummaan asti tydnantajalta laskutetaan seka tydnantajan etta tyontekijan osuus
maksusta, yhteensé 1,25 %, palkasta vahennetaan tyontekijan osuus 0,5 %.

Palkkasummasta, joka ylittaa 2 025 000 euroa tytnantajalta laskutetaan seka tytnantajan ettd tyontekijan
osuus maksusta, yhteensa 3,80 %, palkasta vahennetaan tyontekijan osuus 0,65 %.

Osaomistajan maksu tyonantajalta laskutetaan seké tyonantajan etta tyontekijn osuus maksusta, yhteen-
sa 1,04 %, palkasta vdahennetaan osaomistajan osuus 0,24 %.
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o Tapaturmavakuutusmaksu

Tapaturmavakuutus maaraytyy palkkasumman perusteella, mutta sen suuruuteen vaikuttaa myos tyon ta-
paturma-alttius. Keskimaarin tapaturmavakuutusmaksu on suuruudeltaan noin 0,1-7,0 % palkkasummasta.

e Ryhmahenkivakuutusmaksu

Ryhmahenkivakuutus peritdén tapaturmavakuutuksen yhteydessa. Ryhmahenkivakuutusmaksu on n. 0,07
% palkkasummasta vuonna 2014.

Tiliextra Oy:n verkkosivuilta voit tarkistaa edella mainittujen kohtien ajankohtaiset luvut.

2.6 Varojen ja velkojen seuranta

Yrityksen johdon tehtavanad on toimia huolellisesti yrityksen etua edistaen. Hallitus huolehtii yrityksen
hallinnosta ja sen toiminnan asianmukaisesta jarjestamisesta. Hallitus on vastuussa varojen ja velkojen
seurannasta ja niiden valvonnan jarjestamisesta. Seurattavia osa-alueita ovat esimerkiksi myyntisaamis-
ten valvonta ja perintd seka yhtion maksukyky erdéntyvien ostovelkojen ndkdkulmasta. Mikali yritykseen
on valittu toimitusjohtaja, vastaa han ensisijaisesti yhtion kirjanpidon lainmukaisesta jarjestamisesta seka
siitd, ettd varainhoito on jarjestetty luotettavalla tavalla. Toimitusjohtajan tulee antaa hallitukselle sellaiset
tiedot, jotka ovat merkityksellisia hallituksen tehtéavien hoitamisen kannalta.

Varojen ja velkojen seka kirjanpidon valvonnalla ehkaistaan niin sanottuja vaarallisia tydyhdistelmia. Tal-
|& tarkoitetaan esimerkiksi tilannetta, jossa itse tyontekija suorittaa ja sen jalkeen hyvaksyy tehtavan.
Tallaisissa perakkaisissa tytvaiheissa on vaarinkaytoksen riski.

Myyntireskontra

Myyntireskontra on taloushallinnon osa, joka koostuu yrityksen laatimista ja lahettdmista tavaroiden tai
palveluiden myyntiin liittyvista laskuista, eli myyntisaamisista seka asiakkailta niitd vastaan saapuneista
maksuista. Myyntireskontran avulla voidaan seurata yrityksen saatavia ja asiakkaiden maksukayttayty-
mista seka tehdd maksumuistutuksia ja viivastyskorkolaskuja. Myyntireskontran yllapitdminen toimii
yleensa osakirjanpitona, eli tiedot siirretaan sielta paakirjanpitoon.

Korttimaksusaamisten seuranta

Yrityksen vastaanottaessa korttimaksuja, on silla oltava maksujen vastaanottamiseen sopiva maksupaa-
te ohjelmistoineen. Korttimaksusaamisia voidaan seurata esimerkiksi erillisen raportointipalvelun avulla.
Sen avulla yritys saa tiedot yrityksen korttimaksujen kokonaismyynnista, toimipaikkakohtaisesta myyn-
nista ja paatekohtaisista tapahtumista.

Kassakirjan yllapitaminen

Mikali yrityksessé kaytetaan kateista rahaa, on sen pidettava niin sanottua kassakirjaa, joka toimii tiliot-
teen tavoin kassatilin tapahtumien erittelynda. Kassakirja on taytettava paivakohtaisesti vahintdén kerran
viikossa ja vahintaan kuukausittain laskettavan kateiskassan kateisvarojen maaran tulee vastata kassa-
kirjan loppusummaa.

Jos yrityksella ei ole kateismyyntitoimintaa, on kateiskassa usein tarpeeton ja ostot kannattaa tehda
pankkitilin kautta. Nain valtetaan erillinen kassakirjanpidon pitdminen. Palkan saa maksaa kateisella vain
pakottavasta syysta.

Linkki kassakirjamalliin 10ytyy Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.
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Ostoreskontra

Ostoreskontra on taloushallinnon osa, joka muodostuu yritykselle saapuneista laskuista, eli ostoveloista,
ja niiden suorituksista. Ostoreskontran avulla voidaan seurata maksujen erdantymistd, eli minka tavaran
tai palveluntoimittajien laskuja ei ole viela maksettu. Ostoreskontran yllapitaminen toimii yleensa osakir-
janpitona, eli tiedot siirretddn sieltd paakirjanpitoon. Ostoreskontrassa laskut voidaan usein tarkastaa,
hyvaksya ja merkita oikeille kirjanpidon tileille sekda mahdollisille kustannuspaikoille.

2.7 Kirjanpito
2.7.1 Kirjanpidon ja valvonnan jarjestiminen

Kaikki, jotka harjoittavat liike- tai ammattitoimintaa ovat kirjanpitovelvollisia. Kirjanpidon ja tilinpaatoksen
laatiminen on usein ulkoistettu tilitoimiston tehtavaksi. Tasta huolimatta kirjanpidon asianmukaisuutta
tulisi valvoa jatkuvasti, silla lakisaateinen vastuu kirjanpidon lainmukaisuudesta on yhtion hallituksella ja
toimitusjohtajalla.

Kirjanpitoaineistoa, kuten esimerkiksi tositteita, on sailytettava 6 vuotta tilikauden paattymisesta. Sen
sijaan tasekirjaa, tase-erittelyitd, paakirjaa, paivakirjoja, muita kirjanpitokirjoja ja tililuetteloa on sailytetta-
va 10 vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.

Kirjanpitoon kuuluu p&akirjanpito ja mahdolliset osakirjanpidot. Osakirjanpitoja ovat yleensa myyntires-
kontra, ostoreskontra, palkkakirjanpito, varastokirjanpito ja kayttbomaisuuskirjanpito. Osakirjanpidoista
siirretaan tiedot paakirjanpitoon, josta selvida yhtendiset tiedot tuotoista ja kuluista seka varoista ja ve-
loista.

2.7.2 Kirjanpitoon kuuluva aineisto

Kirjanpitoaineisto on liiketapahtumien todisteista koostuva aineisto. Sailytettdvaan ja kirjattavaksi toimi-
tettavaan kirjanpitoaineistoon kuuluvat siten kaikki tiedot ja asiakirjat, jotka syntyvat yritysten, asiakkai-
den, toimittajien, pankkien, vakuutusyhtididen ja viranomaisten kanssa asioitaessa.

Tilitoimistolle kuukausittain toimitettavia tietoja ovat:

e Tiliotteet

Pankin tiliotetta kaytetdaan kirjanpidon laatimisen perustana. Se toimitetaan kirjanpitdjalle kaikista yrityksen
tileistd sahkoisesti tai paperiversiona. Tiliote on maksutapahtuman todentava tosite, joka ei yleensa kelpaa
sellaisenaan todentamaan syntynytta tuloa tai menoa, vaan tulo- ja menotositteet on toimitettava kirjanpi-
don laatimiseksi erikseen.

Yrityksen tililtd tehtyjen kateisnostojen tarkoituksesta on laadittava selvitys, josta ilmenee kéteisnostojen
kayttotarkoitus (esim. nosto kateiskassaan, kuluennakko tai laina).

¢ Menotositteet

Menotositteen, eli mm. osto- ja kululaskujen, merkintdjen on oltava selkeitd ja tositteesta on kaytava ilmi
millainen liiketapahtuma on kyseessa. Menotositteesta tulee ilmeté vastaanotettu hyddyke, eli ostettu tava-
ra tai palvelu seka hyddykkeen vastaanottoajankohta. Mikali menon yhteys yrityksen liiketoimintaan ei ole
tositteen merkintdjen perusteella selva, on tositteen tietoja tdydennettava tarpeellisin selvityksin. Arvon-
lisaverolain menotositteita koskevista vaatimuksista on kerrottu tarkemmin kohdassa 2.3.1.
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Myyntilaskut

Myyntilaskut toimitetaan kirjanpitoon kuukausittain numerojarjestyksessa. Tulotositteesta tulee ilmetéa luo-
vutettu suorite, eli myyty tavara tai palvelu seké suoritteen luovutusajankohta. Arvonlisaverolain edellytta-
misté laskumerkintavaatimuksista on kerrottu tarkemmin kohdassa 2.1.1.

Kassatositteet

Mikali yrityksella on kaytosséan kassajarjestelma tai kateiskassa, on tasté toimitettava kirjanpidon laatimi-
seksi kateisostotositteet/-kuitit, paivakohtainen myyntiraportti ja kassakirja. Kuukauden myyntiyhteenvedos-
ta ja kassakirjasta l6ytyvat mallit Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.

Palkanlaskennan aineisto
Palkanlaskennan aineisto toimitetaan kirjanpitoon, mikali yritys hoitaa itse palkanlaskennan. Se toimitetaan

kuukausittain. Kirjanpidon laatimiseksi toimitetaan yleensa kutakin palkanmaksukertaa koskevat palkkayh-
teenvedot. Yksityiskohtaisempi palkkakirjanpitoaineisto siséltyy yleensa erilliseen osakirjanpitoon.

Tyontekijoiden verokortit ja tieto maksettavan kuukausipalkan maarasta ja/tai tuntilistat

Mikali tilitoimisto hoitaa palkanlaskennan, toimitetaan nama tiedot palkanlaskijalle palkkojen laskemisen
suorittamiseksi. Nama sisaltyvat yleensa erikseen sailytettavaan palkkahallinnon aineistoon.

Matkalaskut

Tehdyt sopimukset, mm. velkakirjat

Tiedot vakuuksista ja vastuista

Tiedot olennaisista muutoksista liiketoiminnassa

Tiedot investoinneista

Tiedot rekrytoinneista

Yrityksen sijoitustoimintaan liittyvat asiakirjat (mm. salkkuraportit ja arvo-osuustiliotteet)

3 TOIMET TILIKAUDEN PAATYTTYA

3.1 Muistettavaa tilinpaitokseen

Tilinpaatosta laadittaessa tulee noudattaa kirjanpitolaissa sdadettyja yleisia tilinpaatosperiaatteita. Naita
ovat esimerkiksi:

Johdonmukaisuuden periaate

Johdonmukaisuuden periaatteen mukaan on tilikaudesta toiseen toimittava samojen laatimisperiaatteiden
ja -menetelmien mukaisesti. Tata periaatetta noudatetaan kun arvostetaan omaisuutta, jaksotetaan tuottoja
ja kuluja seka tilinpaatoksen laatimisessa. Naista periaatteista voidaan poiketa vain erityisesta syysta, esi-
merkiksi suurien muutosten takia.

Suoriteperusteisuus

Tilinpaatdksessa on noudatettava suoriteperustetta, eli tavaran tai palvelun vastaanotto- tai luovutuspai-
vamaara ratkaisee, mille tilikaudelle tulo tai meno kirjataan. Laskun paivays tai sen maksuajankohta ei siis
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ole ratkaiseva. Meno siis syntyy, kun yritys vastaanottaa tavaran tai palvelun ja tulo syntyy, kun myyty tava-
ra tai palvelu on luovutettu ostajalle.

e Varovaisuuden periaate

Varovaisuuden periaatteen mukaan tilinpaatoksesséa esitetdan vain toteutuneet tulot. Sellaiset menot ja
menetykset, jotka ovat toteutuneet tai todennadkoisina pidettavia ja, jotka kohdistuvat paattyneeseen tai sita
aikaisempaan tilikauteen, on huomioitava. Tilinpaatoksessa on myds huomioitava tilinkauden paattymisen
jalkeen tapahtuvat omaisuuden arvonalentumiset ja velkojen arvon lisaykset.

e Jatkuvuuden periaate

Jatkuvuuden periaatteen mukaan olettamuksena on, etta yritystoiminta jatkuu.

Tilinpaatoksen laatimiseksi on suoritettava mm. seuraavat asiat:

¢ laskutetaan ennen tilinpaatdshetkea suoritetut palvelut ja toimitetut tavarat

¢ |uetteloidaan ostovelat

o [uetteloidaan myyntisaamiset ja muut saamiset seka arvioidaan, onko syntynyt luottotappioita
¢ inventoidaan vaihto-omaisuus

¢ inventoidaan keskeneraiset tyot

¢ laaditaan matkalaskut ennen tilikauden paattymista tehdyistd matkoista

o pyydetdan pankista tiedot kaikista vakuuksista ja vastuista

Vaihto-omaisuuden inventointi

Jos yrityksella on tilinpdatoshetkella vaihto-omaisuutta, (Vaihto-omaisuutta ovat kauppatavarat, raaka-
aineet, puolivalmisteet ja muut hyddykkeet seka elinkeinotoiminnassa kulutettaviksi tarkoitetut poltto- ja voiteluai-
neet ja muut tarvikkeet) tulee se inventoida ennen tilinpaatdsta. Inventointi tehdaan luetteloimalla vaihto-
omaisuus nimikkeittéin seka selvittamalla niiden maarat laskemalla tai mittaamalla. Inventaarioluettelo-
mallin 16ydat Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.

Vaihto-omaisuuden inventoinnissa laskettujen hyddykkeiden arvostamisessa noudatetaan niin sanottua
alimman arvon periaatetta. Lahtokohtaisesti arvostamisessa kaytetdan varastossa olevien hyddykkeiden
arvonlisdverottomia hankintahintoja. Kuitenkin jos hyotdykkeen jalleenhankintahinta (hyodykkeen hinta,
jos se hankittaisiin tilinpaatoshetkelld) tai todennéakdinen luovutushinta on alkuperaistd hankintahintaa
alempi (tavara, josta ei myytdaessa uskota saatavan alkuperdisen hankintahinnan maaraa), tulee alimman arvon
periaatetta noudattaen kayttaa naitd alempia arvoja. Mahdollisia hyédykkeiden arvonnousuja ei saa ot-
taa huomioon. (ks. esimerkki)

Esimerkki

Varastossa on hyoddykkeet A ja O. Molempien hankintahinta oli 200 euroa / kpl. Tilinpaatospaivana hyodyketta A
voi ostaa 150 eurolla ja hyddyketta O 300 eurolla. Talldin varaston arvo tilinpaatoksessa on 350, eli 150 + 200.
Hyodykkeen A, kohdalla kaytetaén siis alimman arvon periaatetta noudattaen jalleenhankintahintaa, koska se on
alhaisempi kuin alkuperéinen hankintahinta. O hyddykkeen kohdalla kaytetdan sen alkuperdista hankintahintaa,
koska arvonnousuja ei saa ottaa huomioon.

Tilikauden aikana kaikki ostot kirjataan tilikauden kuluksi. Kulukirjauksia oikaistaan tilinpaatoksessa vas-
taamaan meno tulon kohdalle -periaatetta eli tuloslaskelmaan kuluksi merkitdan vain ne menot, joita on
tarvittu tilikauden tuottojen aikaan saamiseksi. Puolestaan ostot, joista odotetaan tuottoa viela myéhem-
piné tilikausina, kirjataan taseeseen vaihto-omaisuuteen. Jotta periaatteen noudattaminen toteutuisi, on
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tilikauden ostoja oikaistava varaston muutos -kirjauksin. Varaston muutos merkitddn tuloslaskelmaan
pienentdmé&én tai suurentamaan tulosta.

Keskeneraisten tdiden inventointi

Yritysten, joiden toimintaan liittyy pitk&aikaisten urakoiden tai muiden toimitusten toteuttaminen on mer-
kittava keskenerdaisiin urakoihin liittyvat menot tilinpaatoksessa vaihto-omaisuuteen ja urakoiden osalta
saadut ennakkosuoritukset vieraaseen padomaan saaduiksi ennakoiksi. N&ain menettelemalla tilinpaa-
toshetkella keskeneréisiin toihin sisaltyva kate tuloutuu suoriteperusteen mukaisesti vasta, kun tyd on
luovutettu asiakkaalle. Keskeneraisiin toihin siséltyy yleensa tavaroita, aineita, tarvikkeita, oman henkil6-
kunnan tyotuntien mukaan laskettuja palkka-, eléke-, ja muita sivukuluja seka mahdollinen oman kaytén
arvonlisdvero. Keskenerdisia toitéd on usein esimerkiksi rakennusliikkeill&, sahko- ja putkiasennusliikkeil-
14, suunnittelu- ja arkkitehtitoimistoilla, asianajotoimistoilla sek& mainostoimistoilla.

3.2 Tilinpaatos
3.2.1 Tilinpditoksen yleiset periaatteet

Tilinp&atos on laskelmien ja muiden tietojen muodostama kokonaisuus, joka kuvaa miten yrityksen tulos
on tilikaudella muodostunut ja mika on yrityksen taloudellinen asema tilinpaatdshetkella. Tilinpaatts on
laadittava tilikausittain kirjanpitolain- ja -asetuksen mukaan ja sen on annettava oikea ja riittdva kuva
yrityksen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Paaperiaatteena on, etta tilinpaatds laaditaan johdonmukaisesti samoja periaatteita noudattaen ja liikke-
tapahtumien todellista luonnetta kuvaavasti. Varallisuutta ei tule esittda liian suurena ja velkoja liian pie-
nena. Nain ollen mm. yrityksen omaisuudesta tehtavat suunnitelman mukaiset poistot on tehtava taysi-
maaraisina poistojen osalta méaariteltyjen periaatteiden mukaisesti tilikauden tuloksesta riippumatta. Ti-
linpdatoksen laadinnassa noudatetaan edella kohdassa 3.1 kuvattua suoriteperustetta. Tilinpdatés on
laadittava neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.

3.2.2 Tilinpditoksen sisdlto

Tilinpaatos koostuu tuloslaskelmasta, taseesta ja niiden vertailutiedoista edelliselta tilikaudelta seka tu-
loslaskelman ja taseen liitetiedoista. Tilinpaatdksen yhteydessa on luetteloitava kirjanpitokirjat ja tositela-
jit seka ilmoitettava niiden sailytystapa. Tilinpaatds on mydés paivéttava ja allekirjoitettava. Suurten osa-
keyhtididen on siséllytettéava tilinpaatokseen rahoituslaskelma sekéa laadittava toimintakertomus. Malli
tilinpaatoksen laatimiseen 10ytyy Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.

Tilinpaatoksesta kaupparekisterissa julkaistava osa julki osa sisaltéda edelld esitetyt tiedot. Naiden liséksi
on kirjanpitovelvollisen laadittava taseen ja liitetietojen tietojen varmentamiseksi tase-erittelyt ja liitetieto-
jen erittelyt, jotka eivat ole suurelle yleisdlle julkaistavaa tilinpdatésaineistoa vaan yhtion siséisia asiakir-
joja.

Tuloslaskelma

Tuloslaskelmassa tilikauden tuloista vahennetdan tilikauden menot, jotka ovat syntyneet tuottojen ai-
kaansaamiseksi. Nain saadaan laskettua tilikauden tulos, eli yrityksen voitto tai tappio tilikaudelta. Tulos-
laskelma on laadittava maaratyssa muodossa ja tilikauden tuotot ja kulut on kirjattava suoriteperustei-
sesti. Suoriteperusteesta voit lukea lisaa kohdasta 3.1.

Tuloslaskelmaan siséltyvat tiedot voi katsoa kirjanpitoasetuksesta Finlexin sivuilta.
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Tase

Taseesta selvida yrityksen omaisuus ja velat, eli se kertoo yrityksen taloudellisesta asemasta tilinpaa-
tospaivana.

Taseeseen kuuluu kaksi puolta, vastaavaa ja vastattavaa:

¢ Vastaavaa puolelta iimenee yrityksen omaisuus, siten, ettd likvideimmat, eli nopeimmin rahaksi
muutettavat erat esitetdaan alimpana. Pysyvia vastaavia ovat esimerkiksi rakennukset, koneet ja
kalusto, ja vaihtuvia vastaavia esimerkiksi vaihto-omaisuus, myyntisaamiset seka rahat ja pank-
kisaamiset.

e Vastattavaa puolelta ilmenee yrityksen oma padoma ja vieras paaoma, eli esimerkiksi osakepaa-
oma, kertyneet voittovarat, pankkilainat ja ostovelat.

Taseen vastaavaa ja vastattavaa puolten tulee aina olla yhté suuret, eli yrityksen varojen yhteismaaran
tulee tdsméatd oman padoman ja vieraan padoman yhteismaaraan.

Liitetiedot

Liitetiedot tAsmentéavat ja tdydentavat tuloslaskelman ja taseen tietoja. Pienen osakeyhtion on annettava
liitetiedot mm.:
e arvostus- ja jaksotusperiaatteista
e suunnitelman mukaisten poistojen perusteista ja niiden muutoksista
e Ooman paaoman muutoksista
e voitonjakokelpoisista varoista
e henkilostén lukumaarasta
e henkilostokuluista
e omaisuuden luovutuksesta velkojen vakuudeksi
o yrityksen lahipiirille, eli mm. johdolle, osakkeenomistajille ja ndiden lahisukulaisille, annetuista ra-
halainoista ja vakuuksista
¢ jollei toimintakertomusta laadita, yhtion osakkeiden lukumaarasta ja osakkeita koskevista yhtio-
jarjestyksen maarayksista
¢ jollei toimintakertomusta laadita, hallituksen esityksesta tilikauden voiton ja muun vapaan oman
paaoman kasittelysta.

Tase-erittelyt

Tase-erittelyista selvidd tarkemmin taseen erien siséltd lukuun ottamatta omaa paaomaa, joka eritellaan
litetiedoissa. Kayttdomaisuudesta / pysyvista vastaavista on riittdvaa eritella niiden tilikauden aikaiset
muutokset. Esimerkiksi ostovelkojen erittelyyn sisallytetaan tiedot saapuneista ostolaskuista, joita ei ole
tilinpdatdsajankohtaan mennesséa maksettu. Ostovelkojen erittelynd voidaan kayttda otetta ostoreskont-
rasta, jos sellainen on kaytossa.

3.3 Voitonjako ja sen verotus

Osakeyhtion maksaman osingon verokohtelu maaraytyy yhtion osakkeiden matemaattisen arvon perus-
teella, jonka selvittdmiseksi on laskettava yrityksen nettovarallisuus. Nettovarallisuus lasketaan aina
osingonjakohetked edeltavan verovuoden tilinpdatdksen perusteella
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Matemaattisen arvon laskentakaava: Yrityksen edellisen verovuoden nettovarallisuus / ulkona olevien
osakkeiden lukumaara. Uusi yritys kayttaa aloitusvuonna osakkeen matemaattisena arvona osakkeen nimellisar-
voa tai kirjanpidollista vasta-arvoa, yleensa siis osakepaaomaa.

Nettovarallisuuden laskentakaava: Yhtidon varat — velat, jossa varoja ovat kaytt6-, vaihto-, sijoitus- ja rahoitus-
omaisuus ja velkoja ovat paaasiassa ne erat, jotka on kirjattu vieraaseen pddomaan taseen vastattavaa-puolelle.
Joitakin yksittaisia taseeseen siséltyvia varoja ei huomioida yrityksen nettovarallisuuden lisayksiné ja joitakin yksit-
taisia taseen velkaeria ei siita vahenneta.

Vuoden 2015 osinkoverojarjestelma

Osinkotulon verotus riippuu siita, ylittaako vai alittaako yrityksen jakama osinko osakkeiden matemaatti-
selle arvolle lasketun 8 % vuotuisen tuoton. Jos yhtio jakaa osinkoa yli 8 % yhtion osakkeiden matemaat-
tisesta arvosta, on osingon rajan ylittavasta osasta 75 % ansiotuloa ja 25 % verovapaata tuloa. Osingon
ansiotulo-osuus verotetaan yhdessad muiden ansiotulojen, kuten palkka- ja elaketulojen kanssa. Jos
yhtion jakama osinko ei ylitd 8 %:a osakkeen matemaattisesta arvosta, osakkaan saamasta osingosta
25 % on veronalaista pddomatuloa ja 75 % verovapaata tuloa 150 000 euroon saakka. Jos osakkaan
saamien osinkojen yhteismaara ylittdd 150 000 euroa, on alarajan ylittdvastd osasta 85 % veronalaista
paaomatuloa ja 15 % verovapaata tuloa.
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Esimerkki Oy:n nettovarallisuus oli edellisen verovuoden paattyessa 15 000 euroa ja se jakaa osinkoa 2 euroa /

osake. Osakkeiden lukumaara on 1000. Matti Meikalainen omistaa 300 kpl yhtion osaketta.
Matemaattinen arvo:
15 000 / 1000 = 15 e/osake
Matti Meikalaisen omistamien osakkeiden matemaattinen arvo:
300 X 15 = 4500
Matti Meikélaisen saama osinko yhteensa
2 X 300 = 600

Siitd osasta, joka alittaa matemaattiselle arvolle lasketun 8 %:n vuotuisen tuoton,
25 % on paaomatuloa ja 75 % verovapaata.

Alittava osuus

0,08 X 4500 = 360
...josta pddomatuloa 25 %

0,25 X 360 = 90
...ja verovapaata 75 %

0,75 X 360 = 270

Siitd osingon maarasta, joka ylittdéd matemaattiselle arvolle lasketun 8 % vuotuisen tuoton,
75 % on ansiotuloa ja 25 % verovapaata.

Ylittava osuus

600 - 360 = 240
...josta 75 % ansiotuloa

0,75 X 240 = 180
...ja 25 % verovapaata

0,25 X 240 = 60

Matti Meikalainen saa verovapaana yhteensa siis 330 euroa (270+60).
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Laskuesimerkin tarkoitus on havainnollistaa, miten osinkojen verotus méaaraytyy ja, miten osakkeiden
matemaattinen arvo lasketaan. Osingonjaon verotukseen liittyen on hyva kysya neuvoa yhtion tilitoimis-
tosta tai tilintarkastajalta.

3.4 Tilinpaatoksen allekirjoittaminen

Ennen tilinpaatoksen allekirjoittamista hallituksen ja toimitusjohtajan tulee kayda lapi tilinpaatos, erityi-
sesti tase-erittelyjen ja liitetietojen sisaltd. Nain on mahdollista paremmin varmistua siita, etta kaikki lain
mukaan vaadittavat tiedot tuloslaskelmaan ja taseeseen liittyen on otettu huomioon ja esitetty asianmu-
kaisesti tilinpaatoksessa.

Tilinpaatos kasitelladn hallituksen kokouksessa ja se on virallisesti valmis vasta, kun paatosvaltainen
hallitus ja toimitusjohtaja ovat sen allekirjoittaneet. Tilinpdatokseen sisaltyvat asiakirjat seka toimintaker-
tomus, silloin kun sellainen laaditaan, sidotaan tilinpaatoksen valmistumisen jalkeen tasekirjaksi, jonka
sivut numeroidaan. Tasekirja on sdilytettdva alkuperaisena paperimuodossa. Tasekirjan sidonta on jar-
kevaa tehda vasta tilintarkastuksen toimittamisen jalkeen, jotta kopioiden ottaminen tasekirjasta kay hel-
pommin.

Malli hallituksen poytékirjasta tilinpaatoksen kasittelemiseksi l6ytyy Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.

3.5 Veroilmoitus

Veroilmoitus on jatettava Verohallinnolle neljan kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta ja sen an-
tamisesta ovat vastuussa yrityksen hallitus ja toimitusjohtaja. Uuden yrityksen on annettava veroilmoitus
aloittamisvuonna, vaikka varsinaista toimintaa ei olisi viela aloitettu. Veroilmoitus voidaan antaa sahkoi-
sesti tai paperilla. Verohallinnon verkkosivuilta 16ydat lisda tietoa veroilmoituksen antamisesta séhkoises-
ti. Paperisena annettavan veroilmoituslomakkeen I6ydat niin ikdéan Verohallinnon verkkosivuille sisallyte-
tyista lomakkeista taalta.

Jos veroilmoitus on annettu virheellisend, puutteellisena tai mydhassa, verovelvolliselle voidaan maarata
veronkorotus.

3.6 Tilintarkastus
3.6.1 Tilintarkastuksen yleiset periaatteet

Tilintarkastajan merkittdvimpana tehtavana on varmistaa, etta tilinp&atds on laadittu lainmukaisesti ja,
etta siind annetut tiedot toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta ovat oikeita ja riittavia. Tilintar-
kastaja tarkastaa myds, ettd johto on toiminut lakien mukaisesti. Tilintarkastaja hyodyntaa tarkastukses-
sa laskemiaan olennaisuusrajoja, ja tarkoituksena on I6ytaa olennaiset virheet ja puutteet - jokaista tosi-
tetta ei siis tarkasteta erikseen. Yrittdjan nakodkulmasta tilintarkastajan rooli voi olla tata laajempi, silla
tilintarkastajia halutaan usein kayttdd esimerkiksi, kun taloudellisista ja oikeudellisista asioista halutaan
saada asiantuntevaa, objektiivista ja luotettavaa tietoa.

Tilintarkastaja -kasitteella tarkoitetaan seké yksittaistd henkiloa etta tilintarkastusyhteiséa. Vain julkisesti
auktorisoidut eli hyvaksytyt tilintarkastajat ovat hyvaksyttyja suorittamaan lakisaateisia tilintarkastuksia.
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Tallaisia auktorisoituja tilintarkastajia ovat HTM-tilintarkastajat ja -yhteistt seka KHT-tilintarkastajat ja -
yhteisot.

3.6.2 Eriraporttityypit ja johdon vahvistuskirje

Tilintarkastuksen osa-alueita ovat kirjanpidon, tilinpaatéksen ja toimintakertomuksen seka hallinnon tar-
kastus. Kaytannodssé tarkastetaan siis yrityksen talous ja hallinto. Tilintarkastajan on annettava suoritta-
mansa tilintarkastuksen perusteella lakisaateiset raportit, eli tilinpaatésmerkinta ja tilintarkastuskertomus.
Tilintarkastaja voi harkintansa mukaan antaa yhtién johdolle myds tilintarkastuspéytakirjan.

Tilinpaatosmerkinnalla viitataan tilintarkastuskertomukseen ja se tehdaan tilintarkastuksen suorittamisen
jalkeen tarkastuksen kohteena olleeseen tilinpaatdkseen. Tilinpaatésmerkinnan tarkoituksena on toden-
taa, etta tilintarkastus on suoritettu ja tilintarkastuskertomus annettu.

Tarkein tilintarkastajan laatimista raporteista on tilintarkastuskertomus ja se on annettava paivattyna ja
allekirjoitettuna jokaiselta tilikaudelta. Paivays on tarked, silla se viestittaa, etta tilintarkastuskertomuksen
sisaltdoon ovat vaikuttaneet ne asiat, jotka ovat olleet tilintarkastajan tiedossa tilintarkastuskertomuksen
laatimispaivddn mennessa. Tilintarkastuskertomuksen allekirjoittavat kaikki yrityksen tilintarkastajat ja
tilintarkastusyhteistn toimiessa tilintarkastajana allekirjoittajana toimii henkild, joka on ilmoitettu paavas-
tuulliseksi.

Tilintarkastuspoytékirja voidaan antaa joko tilinpaatoksen tarkastuksen yhteydessa tai kesken tili-
kauden, jos tilintarkastaja katsoo sen tarpeelliseksi. Poytékirjan paatarkoituksena on tiedottaa yrityksen
vastuuhenkiléille sellaisista asioista, joita ei ole esitetty tilintarkastuskertomuksessa tai tarkentaa tilintar-
kastuskertomuksessa esitettyja asioita. Tilintarkastuspoéytakirja tulee lain mukaan kasitellda hallituksen
kokouksessa.

Naiden lakisaateisten raporttien liséksi tilintarkastaja voi antaa tilintarkastuksessa ilmenneiden havainto-
jen perusteella muistion, jonka muodosta tai kasittelysta ei saadeta laissa. Muistiossa voidaan kasitella
asioita, joita voitaisiin kasitella yhtion johdon kanssa myds suullisesti tai sdhkopostilla.

Hyvan tilintarkastustavan mukaan yhtion johto antaa tilintarkastajalle tilintarkastuksen yhteydessa ns.
johdon vahvistuskirjeen. Johdon vahvistuskirjeessa yrityksen tilinpaattksen laatimisesta vastuussa oleva
johto mm. vahvistaa antaneensa tilintarkastajalle tarkastustytta varten tarvittavat tiedot seka vakuuttaa
tayttaneensa velvollisuutensa koskien tilinpaatdksen laadintaa. Vahvistuskirjeen tehtava onkin antaa
lisda tietoa tilintarkastajalle sen ratkaisemiseksi, siséltyykd tilinpaatokseen kaikki olennainen tieto. Kir-
jeeseen merkitaan vahvistusilmoituksen antamisajankohta seka ajanjakso, jonka vahvistus kattaa.

3.6.3 Tilintarkastukseen toimitettava aineisto
Tilintarkastaja tarkastaa yhtion kirjanpidon, tilinpaatoksen, toimintakertomuksen ja hallinnon.

Tilintarkastuksen suorittamiseksi tilintarkastajalle tulee tyypillisesti toimittaa mm. seuraavat asiat:

o allekirjoitettu tasekirja (tuloslaskelma, tase ja niiden liitetiedot seké tase-erittelyt ja mahdollinen
rahoituslaskelma seké toimintakertomus)

o kirjanpidon raportit eli paivékirja, paékirja, tilikohtainen tase ja tuloslaskelma sekéa reskontrarapor-
tit (myynti- ja ostoreskontraotteet tilinpaatoshetkeltd)

o kirjanpidon tositteet
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o palkkalaskelmat, palkkakortit ja palkkalistat

e inventaariluettelo

¢ saldovahvistukset pankkitileista

o verotuspdatds ja ennakkoverolippu, veroilmoitusjaljennds sekd muut verotukseen liittyvéat asiakir-
jat

o jaljennokset kausiveroilmoituksista

o jaljenndkset vuosi-ilmoituksista

e poytakirjat yhtiokokouksista

o poytakirjat hallituksen kokouksista

e yhtiGjarjestys

e kaupparekisteriote

e 0sake- ja osakasluettelot

¢ mahdollisista sijoituksista arvopaperiotteet

e pankin antamat velka- ja vakuustodistukset lainoista

e vahvistukset leasingvastuiden maarista ja niiden sopimusehdoista

e tarkeimmat sopimukset, asiakirjat ja kirjeenvaihto mm. viranomaisten kanssa

3.7 Yhtiokokous

3.7.1 Yhtiokokouksen tehtidvit

Yhtiokokous on ylin paattava toimielin osakeyhtiossa ja koostuu lasné olevista osakkeenomistajista. Yh-
tiokokouksen tehtavista saadetaan yhtidjarjestyksessa ja osakeyhtitlaissa. Yhtiokokouksen tehtavana on
muun muassa:

¢ valita hallituksen jasenet

e paattaa hallituksen jasenten palkkioista

¢ valita tilintarkastajat

¢ valvoa hallituksen toimintaa yhdessa tilintarkastajan kanssa ja paattda vastuuvapauden myodnta-
misesta hallituksen jasenille ja toimitusjohtajalle

e vahvistaa vuosittain tilinpaatoksen

o paattaa tilinpaatoksen perusteella, yhtion voittovarojen kayttdmisesta (tavallisesti siis osingosta)

Tarvittaessa yhtiokokouksen tehtéviin kuuluu myés mm. yrityksen yhti¢jarjestyksen muuttamisesta,
osakeanneista seka yhtion purkamisesta paattaminen. Yhtidkokouksia ovat varsinainen ja ylimaarai-
nen yhtiokokous. Yhtiokokouksesta on laadittava poytékirja, johon kirjataan kasitellyt asiat ja tehdyt paa-
tokset. Poytakirja on paivattava, numeroitava ja allekirjoitettava.

3.7.2 Varsinainen yhtiokokous

Varsinainen yhtiokokous tarkoittaa osakkeenomistajien kokousta, joka pidetddn vuosittain, kuuden kuu-
kauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Varsinaisen yhtiokokouksen pitdmisesté ja sisallosta voi olla
maaratty yhtion yhtidjarjestyksessa.

Varsinaisessa yhtiokokouksessa paatetaan tyypillisesti:

o tilinpaatoksen vahvistamisesta
e voiton kayttamisesta eli tavallisimmin mahdollisesta osingonjaosta ja
¢ vastuuvapauden myontamisesta hallituksen jasenille ja toimitusjohtajalle
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Mikali yrityksessa ei jarjesteta tilikauden aikana ylimaaraisia yhtiokokouksia, voidaan varsinaisessa yh-
tiokokouksessa kasitella muitakin asioita, joista yleisimpia ovat hallituksen jasenten ja tilintarkastajien
valinnoista paattaminen.

Malli varsinaisen yhtiokokouksen poytakirjasta 16ytyy Tiliextra Oy:n verkkosivuilta.

3.7.3 Ylimddrdinen yhtiokokous

Ylimaarainen yhtiokokous voidaan pitéd, jos yhtidjarjestyksessa niin maarataan tai kun siihen katsotaan
olevan aihetta. Se voidaan pitdad myds, jos tilintarkastaja tai yksi kymmenesosa osakkeenomistajista
vaatii sité jonkin tietyn asian paattamista varten.

Ylim&arainen yhtibkokous voidaan kutsua koolle paattamaan monenlaisista asioista mm. uuden hallituk-
sen valinnasta, lisdosingon jakamisesta tai yhtigjarjestyksen muuttamisesta.

Malleja ylimaaraisten yhtiokokousten poytakirjoista 16ytyy Tiliextra Oy:n verkkosivuilta:

Poytakirja hallituksen valitsemisesta
Povytakirja tilintarkastajan valitsemisesta
Poytakirja osingonjaosta

Poytakirja tilikauden muuttamisesta

3.8 Vuosi-ilmoitukset

Tybnantajien on annettava vuosittain Verohallinnolle vuosi-ilmoitukset maksamistaan suorituksista, esi-
merkiksi palkoista ja osingoista. Verohallinto on luetellut kaikki vuosi-ilmoitukset verkkosivuillaan taalla.
Vuosi-ilmoitukset voidaan antaa paperilla tai sahkoisesti. Jotkin ilmoituksista ovat sellaisia, jotka voidaan
antaa vain sahkoisesti. Vuosi-ilmoitusluettelossa on maininta sellaisten lomakkeiden kohdalla, jotka voi-
daan antaa vain sahkdisesti. Papereilla annettavat vuosi-ilmoituslomakkeet ja niiden tayttéohjeet Vero-
hallinnon lomakkeista |0ytyvat taalta. Erilaisia vaihtoehtoja sahkoiseen ilmoittamiseen I0ydat niin ikaan
Verohallinnon verkkosivuilta.

Vuosi-ilmoitukset annetaan paasaantoisesti suorituksen maksuvuotta seuraavan tammikuun loppuun
mennessa eli esimerkiksi, jos suoritus on maksettu tammikuussa 2015, vuosi-ilmoitus siitd annetaan
tammikuun 2016 loppuun mennessa. Tiettyjen suoritusten osalta vuosi-ilmoitusten jattopaivat poikkeavat
edella mainitusta ja ne voit tarkistaa Verohallinnon verkkosivuilta.

Vuosi-ilmoituksen antamista voidaan lykata hakemalla lykkaysta kirjallisesti tai suullisesti. Suullisesti
hakemalla lykkaysta voidaan myontaa enintdén viikko ja kirjallisesti haettuna kaksi viikkoa. Mikali vuosi-
ilmoituksessa on puutteita tai virheita tai, jos se on annettu my6hassa tai sen antaminen on kokonaan
laiminly6ty, voi Verohallinto maarata maksettavaksi laiminlydntimaksun.

Tybelakevakuutusyhtiot l&hettédvat automaattisesti tydnantajalle esitaytetyn vuosi-ilmoituksen, joka tyon-
antajan on tarkastettava ja tarvittaessa taydennettavd. Monet elakevakuutusyhtiot tarjoavat myds verk-
kopalveluita vuosi-ilmoitusten tekemiseen. Eldkevakuutusyhtidihin vuosi-ilmoitus tulee toimittaa viimeis-
tddn tammikuun lopussa ja siina ilmoitetaan mm. ansiotiedot seka tyosuhteiden alkamis- ja paattymis-
paivat. Elakeyhtiot voivat perid mydhastyneesta vuosi-ilmoituksesta laiminlydntikorotuksen, joka voi olla
enimmillaan kaksinkertainen vuotuiseen vakuutusmaksuun verrattuna.
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