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Tilintarkastukseen valmistautuminen

Taman dokumentin tarkoitus on informoida tilintarkastuksen kaytannoén jarjestelyista
seka omalta osaltaan edistda yhtidonne tilintarkastuksen sujuvuutta.

Materiaalipyynto

Pyydamme teita ystavallisesti keraamaan alla mainittua materiaalia soveltuvin osin jo
valmiiksi, jotta tarkastuskayntimme/tilintarkastus sujuisi mahdollisimman tehokkaasti.

Toivomme, etta seuraava aineisto (hallintomateriaali, tilinpaatds ja selvitykset) olisi jo
tarkastuksemme alkaessa valmiina kaytdssa; mielelldan erilliseen mappiin koottuna.

Yleista

Hallituksen tulee huolehtia yhtiéon hallinnosta ja toiminnan asianmukaisesta
jarjestamisesta. Hallitus myds vastaa siita, etta yhtion kirjanpidon ja varainhoidon
valvonta on asianmukaisesti jarjestetty (OYL 6:2.1).

Perustiedot

Asiakirjat Ohjeistus K/E
Lista vastuuhenkildista Myynti- ja ostotoiminnoista ja varastotoiminnoista
toimialuekohtaisesti vastuussa olevat henkilot seka rahaliikenteesta

vastuussa olevat henkil6t.

Kuvaus yhtion lahipiirista Hallituksen jasenet, toimitusjohtaja seka yhtiot ja
muut henkil6t, jotka pystyvat kayttdmaan
tarkastettavaan yhtiéén nahden madraysvaltaa tai
pystyvat kdayttamaan huomattavaa vaikutusvaltaa
yhtién taloutta ja liiketoimintaa koskevassa
paatoksenteossa (OYL 8:6.2).
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Hallintomateriaali
Asiakirjat Ohjeistus K/E
Yhtiokokouksen Varsinainen yhtiékokous on pidettava kuuden

poytakirjat

- varsinainen yhtiékokous
- ylimaaraiset
yhtiékokoukset

kuukauden kuluessa kunkin tilikauden paattymisesta
(OYL 5:3.1) tai yhtidjarjestyksen maarayksen
mukaisesti aikaisempana ajankohtana.

Hallituksen kokouksen
poytakirjat

Hallituksen poéytdkirjat tulee pdivata, numeroida
juoksevasti ja allekirjoittaa seka sdilyttaa luotettavalla
tavalla

(OYL 6:6).

Mikali hallituksen muodostaa vain yksi jasen, hanenkin
on pidettava poytdkirjaa tai muutoin kirjattava
hallituksen ominaisuudessa tekemansa paatokset.

Osake- ja osakasluettelo

Osakeluetteloon merkitaan osakkeet tai osakekirjat
numerojarjestyksessa, niiden antamispaiva seka
osakkeenomistajan nimi ja osoite. Jos yhtidssa on
erilajisia osakkeita, osakeluettelosta tulee ilmetda, mihin
lajiin kukin osake kuuluu seka mahdolliset muut erot

osakkeiden tuottamissa oikeuksissa ja velvollisuuksissa.

Osakkeenomistajista on pidettdva osakeluettelosta
erillista aakkosellista luetteloa, jonka tulee sisdltaa
osakkeenomistajan nimi ja osoite seka kunkin

omistamien osakkeiden lukumaara osakelajeittain.

Yhteenveto voimassa
olevista vakuutuksista

Hallitus huolehtii yhtidn hallinnosta ja sen toiminnan
asianmukaisesta jarjestamisesta (yleistoimivalta).
Hallitus vastaa siita, etta yhtién kirjanpidon ja
varainhoidon valvonta on asianmukaisesti jarjestetty.
(OYL 6:2)

Varainhoidon kannalta omaisuus- ja
vastuuvakuutuksista tulisi laatia yhteenveto. Myo6s
henkildston lakisdateiset ja vapaaehtoiset vakuutukset
tulisi luetteloida.
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Tilinpaatosaineisto ja saldovahvistukset

Asiakirjat Ohjeistus K/E
Tasekirja paivattyna ja Hallituksen ja toimitusjohtajan tulee paivata ja
allekirjoitettuna allekirjoittaa tilinpaatos ja toimintakertomus (KPL

3:7.1). Normaalisti kaikki hallituksen jasenet
allekirjoittavat nama asiakirjat. Myds
hyvdksymispdatdksen tehneesta kokouksesta poissa
olleet hallituksen jasenet voivat allekirjoittaa ne.
Naihin asiakirjoihin on kuitenkin aina saatava
vahintaan paatdsvaltaisen hallituksen enemmistdn
allekirjoitukset. Asiakirjat paivataan
allekirjoituspaivalle.

Tase-erittelyt ja Tase-erittelyt ja liitetietotositteet.

liitetietotositteet e I N
Tilinpaatdksen liitetiedon tulee, jollei sen perusta

muuten ole ilmeinen, perustua sen sisallén
todentavaan tositteeseen (liitetietotosite). Liitetiedon
ja sen todentavan liitetietotositteen valisen yhteyden
tulee olla vaikeuksitta todettavissa." (KPL 2:5b)

Tilikohtainen tuloslaskelma | Tilikohtainen tuloslaskelma ja tase olisi
ja tase mahdollisuuksien mukaan tulostettava siten, etta
edellisen vuoden vertailutiedot olisivat nahtavilla.

Saldovahvistukset Lainojen saldovahvistukset ja lainaehdot

Pankkitilien (my6s vakuustilien) saldotodistukset ja
tilien kayttdjatiedot (keilla henkildilla on tilioikeudet)

Vastuusitoumukset Pankin toimittama ote vastuusitoumuksista.

Leasing-sopimukset.

Rasitustodistukset Yrityskiinnitykset ja muut yhtion omaisuuteen
liittyvat rasitteet.

Verotuksen asiakirjat Ennakkoverolippu ja edellisen verovuoden
verotuspaatos
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