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Alkusanat

Allekirjoitusta kaytetaan asiakirjoissa todisteena henkilén henkiléllisyydesta ja
tahdosta. Allekirjoituksen avulla henkild osoittaa, ettd hdn on lukenut asiakirjan
ja on samaa mieltd sen sisallésta. Allekirjoituksella on oikeudellisesti monta
tarkoitusta ja allekirjoittamista voidaan tarkastella useista nakdkulmasta.

Usein allekirjoituksen tarkastelussa on allekirjoituksen muoto — miten voi alle-
kirjoittaa asiakirjoja patevasti. Ohjeistuksemme tarkoituksena ei ole paneutua
allekirjoituksen muotoon, vaan sen sijaan tarkastella kriittisesti, milloin ylipda-
taan on tarpeellista allekirjoittaa asiakirjoja.

Mielestimme on mahdollista vihenti3 allekirjoitusten maaraa, ja siten yksin-
kertaistaa viranomaisasioiden hoitamista kunnissa.

Kuntaliitto julkaisee tdman ohjeistuksen ja vastaa sen sisallosta. Hallinto-
akatemia kirjoitti ohjeistuksen Kuntaliiton toimeksiannosta.

Helsingissa 20.5.2022
Juha Myllymaki

Elisa Kettunen
Ida Sulin
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Mika on allekirjoitus?

Allekirjoituksen tarkoituksena on olla henkildn tunnusmerkki, jonka han
kirjoittaa esimerkiksi asiakirjoihin todistukseksi henkildllisyydestdan ja tahdos-
taan. Allekirjoitusta kdytetdan asiakirjoissa osoittamaan, ettid kyseinen henkild
on lukenut asiakirjan ja on samaa mieltd sen sisallésta. Nain allekirjoitus sitoo
henkildén asiakirjaan.

Mika on allekirjoituksen rooli?

Allekirjoituksen rooli on usein olla todiste allekirjoittajan henkil6llisyydesti ja
allekirjoittajan tahdosta asiakirjan suhteen.

Allekirjoitusten tarkoitusta voidaan tarkastella monesta eri nakdkulmasta:
tunnistaminen, todentaminen, tahtofunktio ja todistefunktio ovat allekirjoi-
tuksen tarkoituksia. Tunnistamisella tarkoitetaan allekirjoittajan henkilollisyyden
varmistamista. Lisdksi allekirjoituksella todennetaan tiedon alkupera yksiselit-
teisesti henkiléén, joka on luonut tiedon tai lahettanyt sen. Tahtofunktiossa on
kyse siitd, ettd henkild ilmaisee allekirjoituksellaan tahtonsa tai sitoumuksensa
asiakirjan sisaltéon. Eli allekirjoituksella halutaan varmistaa, etta jalkikatei-
sessi tarkastelussa tahdonilmaus voidaan todentaa ja sitoa tiettyyn henkiléon.
Edelld mainittujen lisdksi allekirjoitukset toimivat todisteina suoritetuista
oikeustoimista tai asiakirjan lAhettdjastad, mikali toinen osapuoli kiistéisi tapah-
tuman myéhemmassa vaiheessa. Voidaan todeta, ettd allekirjoitus luo vahvan
olettaman siitd, kuka asiakirjan on laatinut. (Voutilainen 2007, 269.)

Allekirjoituksia vaaditaan kunnissa monissa eri tilanteissa, ja allekirjoitusvelvolli-
suudetkin vaihtelevat.

Ensinnédkin allekirjoitusvelvollisuus voi perustua lakiin, hallintosdantéon ja
muotomadrayksiin. Talloin on selvaa, ettd asiakirja pitaa allekirjoittaa. Toinen syy,
miksi asiakirjoja allekirjoitetaan, on todentamisen tarve. On saatava varmuus,
ettd henkild on se, joka sanoo olevansa. Jalkikateen on pystyttdva osoittamaan
asiakirjan eheys ja oikeellisuus. Kolmas syy allekirjoituksien tekemiseen on se,
ettd toinen osapuoli vaatii allekirjoitusta, vaikka kunta sita ei velvoittaisi. Neljan-
tend syyna puolestaan on se, etti allekirjoituksella taataan asiakirjan sitovuus ja
oikeusvarmuus.

Tassd oppaassa kiasitellddn aihetta ainoastaan allekirjoitusvelvollisuuden nako-
kulmasta.
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Mita asiakirjoja pitaa,
mita ei pida ja mita kannattaa
allekirjoittaa

Joskus voi olla vaikea tietd3, mitd asiakirjoja pitda allekirjoittaa ja mita ei pida
allekirjoittaa. Ja mita asiakirjoja ylipaataan kannattaa allekirjoittaa. Loydat
kunkin luvun lopusta taulukon, josta voit varmentaa, mita asiakirjoja tulee
allekirjoittaa ja mika on allekirjoituksen peruste.

Yleishallinnon asiakirjat

Kuntien yleishallinnollisia asiakirjoja ovat muun muassa erilaiset vireillepano- ja
vireilletuloasiakirjat, erilaiset hallintopdatdksentekoon liittyvat asiakirjat, sopi-
mukset ja reklamaatiot, erilaiset luottamustoimen hoitoon liittyvat asiakirjat
sekd muut kunnan yleishallinnon asiakirjat.

Asian vireilletuloa ja valmistelua koskevat asiakirjat

Vireillepano- ja vireilletuloasiakirjat

Hallintolain (434/2003) 19 §:n mukaan asia pannaan vireille kirjallisesti ilmoitta-
malla vaatimukset perusteineen. Viranomaiselle toimitettavasta asiakirjasta on
kaytava ilmi, mitd asia koskee. Asiakirjassa on mainittava lahettdjan nimi seka
tarvittavat yhteystiedot asian hoitamiseksi. Viranomaisen suostumuksella asian
saa panna vireille myds suullisesti.

Hallintolain 20 §:n mukaan hallintoasia tulee vireille, kun asian vireille pane-
miseksi tarkoitettu asiakirja on saapunut toimivaltaiseen viranomaiseen tai kun
asia on suullisen vireillepanon yhteydessa esitetty, ja kasittelyn aloittamiseksi
tarvittavat tiedot on kirjattu.

Hallintolaissa ei ole sdadetty sellaisesta asiakirjan allekirjoitusvaatimuksesta,
josta olisi paateltavissa, ettd asiakirjan allekirjoitus on paasaantd. Hallintolain
22.2 §:n mukaan viranomaiselle saapunutta asiakirjaa ei tarvitse tdydentaa
allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot lahettdjasta, eika asiakirjan alkupe-
rdisyytta ja eheytta ole syyta epailla.

Allekirjoituksen vaatiminen on kuitenkin tarpeen, jos sitd edellytetddn muussa
laissa: vireilletulon yhteydessa erityislainsddadanto voi edellyttda asian alle-
kirjoittamista, vaikka yleishallinnon asiakirjoissa, joissa menetellddn hallinto-
lain mukaisella tavalla, tillaista velvoitetta ei ole. Esimerkiksi kirjanpitolain
(1336/1997) 78:n mukaan tilinpaatos ja toimintakertomus on paivattava ja kirjan-
pitovelvollisen on ne allekirjoitettava. Myds kuntalain (410/2015) 113 §:n mukaan
kunnan tilinpaatds pitaa allekirjoittaa.
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Taydennyspyynnot

Hallintolaki ei erikseen velvoita allekirjoittamaan asiakirjan tadydentamista
koskevia pyyntdja. Mikali viranomaiselle toimitettu asiakirja on puutteellinen,
viranomaisen on kehotettava lihettdjaa miiriajassa tdydentdmaan asiakirjaa,
mikali se on tarpeellista. Asiakirjan lahettdjalle on ilmoitettava, miten asiakirjaa
on tdydennettava.

Asianosainen voi myds omasta aloitteestaan tdydentda hakemustaan tai muuta
asian kasittelyd varten toimittamaansa asiakirjaa seka toimittaa kasittelyn
kuluessa viranomaiselle asian ratkaisemisen kannalta tarpeellisia asiakirjoja.
Taydentavia tietoja voidaan toimittaa siihen saakka, kunnes asia on ratkaistu.
Allekirjoitusvelvollisuutta ei ole erikseen mainittu.

Kuulemisilmoitus

Hallintolain 36 &:ssa sdadetiaidn kuulemisilmoituksesta, ettd asianosaiselle on
ilmoitettava kuulemisen tarkoitus ja selityksen antamiselle varattu mairiaika.
Kuulemista koskevassa pyynndssa on tarvittaessa yksiloitava, mista seikoista
selitysta pyydetaan.

Asianosaiselle on toimitettava kuulemisen kohteena olevat asiakirjat alku-
perdisini tai jaljennoksina taikka varattava muutoin tilaisuus tutustua niihin.
Allekirjoituksesta ei mainita tdssa yhteydessd. Kuulemisilmoitusta ei tarvitse
allekirjoittaa.

Katselmuspdytikirja

Hallintolain 38 §:n mukaan katselmuksessa on pidettava poytékirjaa, josta tulee
kdyda ilmi viranomaisen tekeméat keskeiset havainnot ja asianosaisen esittamat
huomautukset. Poytdkirja on viipymatta annettava tiedoksi asianosaiselle ja
muille toimitukseen kutsutuille.

Julkisuuslaki (621/1999) lahtee perusolettamuksesta, ettd poytakirjat alle-
kirjoitetaan tai vastaavalla tavalla varmennetaan. Julkisuuslain 6 §:n mukaan
viranomaisen laatima poytakirja tulee pdasdannén mukaan julkiseksi kun se on
tarkastuksen jilkeen allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Katselmuspodytikirja on hyva todentaa allekirjoittamalla.

Tarkastuspoytakirja

Hallintolain 39 &:n mukaan tarkastajan on viipymattd laadittava tarkastuksesta
kirjallinen tarkastuskertomus, josta tulee kdyda ilmi tarkastuksen kulku ja
tarkastajan tekemat keskeiset havainnot. Tarkastuskertomus on annettava
tiedoksi tarkastuksessa lasndoloon oikeutetulle asianosaiselle.

Julkisuuslaki (621/1999) lahtee perusolettamuksesta, ettd pdytakirjat alle-
kirjoitetaan tai vastaavalla tavalla varmennetaan. Julkisuuslain 6 §:n mukaan
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viranomaisen laatima poytakirja tulee pddsdanndn mukaan julkiseksi kun se on
tarkastuksen jalkeen allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Tarkastuspoytidkirja on hyva todentaa allekirjoittamalla.

Vaikuttamismahdollisuuksien varaamisesta ilmoittaminen

Hallintolain 41 §:n mukaan asian vireilldolosta ja vaikuttamismahdollisuuksien
kdyttamisesta on ilmoitettava asian merkityksen ja laajuuden kannalta sopivalla
tavalla. Asian vireilldolosta ei kuitenkaan tarvitse ilmoittaa, jos se vaarantaa
ratkaisun tarkoituksen toteutumisen tai aiheuttaa muuta merkittdvaa haittaa
taikka jos ilmoittaminen on ilmeisen tarpeetonta.

Hallintolakia koskevan hallituksen esityksen (HE 72/2002) mukaan ilmoituksessa
tulee selvittda, miten asian vaikutuspiiriin kuuluvat henkildt voivat saada asiasta
lisatietoja. Ilmoituksesta on kaytava ilmi viranomaisen nimi ja tarvittavat yhteys-
tiedot.

Vaikuttamismahdollisuuksien varaamisesta ilmoittaessa dokumentteja ei tarvitse
allekirjoittaa, kun nimi ja yhteystiedot kdyvat niistd ilmi muutoin.

Kokouskutsu

Kuntalain (410/2015) 94 §:ssd sdddetdan valtuuston kokouskutsusta. Kuntalain
mukaan kokouskutsu on lahetettava vahintdan nelja paivaa ennen kokousta.
Samassa ajassa on kokouksesta tiedotettava yleisessi tietoverkossa. Kokous-
kutsu voidaan lahettdd sdhkdisesti, jos kunta huolehtii, ettd tdhan tarvittavat
tekniset vilineet ja yhteydet ovat kdytettavissa.

Kuntaliiton hallintosdantomallin 128 §:ssd maaritellddn toimielimen kokous-
kutsun sisaltéa. Hallintosdantdmallin mukaan kokouskutsussa on ilmoitettava
kokouksen aika ja paikka seka kasiteltavat asiat. Kokouskutsussa on mainittava,
mité toimielimen paatdksentekotapaa noudatetaan kunkin asian kohdalla.

Jos asia kasitelladn sdhkdisessa paatoksentekomenettelyssa, tulee kutsussa
ilmaista, mihin mennessi asia on kasiteltdva siahkoisesti.

Allekirjoitusvelvollisuudesta ei sdddetd kuntalaissa.

Allekirjoitus hallintolaissa

Hallintolaissa ei ole sdanndsta, joka edellyttiisi hallintopaatoksen allekirjoitta-
mista. Paatoksen allekirjoittamisen voidaan katsoa kuuluvan hyvaan hallintoon.
Allekirjoituksia kaytetddn ensisijaisesti esittelijan ja paadtdksentekijan tunnis-
tamiseen sekd paatoksenteon kaaren kiistimattémyyden ja eheyden varmista-
miseen. Lisaksi erityisesti padatoksissa, joissa asetetaan oikeuksia tai velvolli-
suuksia, on todennus syyta tehda allekirjoittamalla.
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Viranhaltijapaatokset

Viranhaltijapaatdkset syntyvéat viranhaltijan valmistelusta ja pditoksenteosta.
Viranhaltijapdatokset sisaltavat julkisen vallan kayttoa. Taten viranhaltijoiden
padatoksenteon tulee olla kontrolloitavaa ja luotettavaa.

Kuntaliiton hallintosdantdémallin 153 §:n mukaan viranhaltija allekirjoittaa paa-
tokset, sopimukset, sitoumukset ja muut asiakirjat paattdmissdan asioissa.
Viranhaltijapaatokset tulee allekirjoittaa.

Toimielimen poytikirjat

Kuntalain 107 §:n mukaan toimielimen kokouksesta ja paatdksistd on laadittava
poytakirja. Kuntalaissa ei sdddetd poytakirjan sisidllosta. Kunnan hallintosaan-
ndssad annetaan tarpeelliset maardykset poytikirjan sisalldsta, allekirjoittami-
sesta ja tarkastamisesta. Paatoksen katsotaan syntyneen vasta sitd koskevan
poytakirjan tarkastamisella. LahtSkohtaisesti pdatdksen taytantéonpanon
edellytys on, ettd poytikirja on tarkastettu.

Julkisuuslaki (621/1999) lahtee perusolettamuksesta, ettd poytakirjat alle-
kirjoitetaan tai vastaavalla tavalla varmennetaan. Julkisuuslain 6 §:n mukaan
viranomaisen laatima poytakirja tulee pddasdaanndn mukaan julkiseksi kun se on
tarkastuksen jalkeen allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Kuntaliiton hallintosdantomallin 148 §:n mukaan poéytéakirjan allekirjoittaa
puheenjohtaja ja varmentaa poytakirjanpitdja. Poytakirja tarkastetaan toimi-
elimen paattadmalla tavalla. Poytakirja voidaan allekirjoittaa ja tarkastaa sdhkaoi-
sesti. Toimielimen poytakirjat tulee allekirjoittaa.

Oikaisuvaatimusohje
Kuntalain 141 §:n mukaan paatokseen, josta saa tehda oikaisuvaatimuksen, on
liitettava oikaisuvaatimusohjeet.

Jos paatokseen on ennen valituksen tekemisté vaadittava oikaisua erikseen
sdddetyssi oikaisuvaatimusmenettelyssd, ohjeet téllaisen oikaisukeinon kaytta-
misestd on annettava samanaikaisesti pdatéksen kanssa. Oikaisuvaatimusohje
on annettava myds silloin, kun erikseen on saadetty hallintopaatdksen saatta-
misesta viranomaisen kasiteltdvaksi muuna kuin muutoksenhakuasiana.

Hallintolain mukaan paatékseen, johon saa hakea oikaisua, on liitettava oikaisu-
vaatimusohje, jossa on mainittava

e valitusviranomainen
* viranomainen, jolle valituskirjelma on toimitettava seka
* valitusaika ja mistd se lasketaan.
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Valitusosoituksessa on selostettava sdanndkset valituskirjelman sisallésta,
liitteista ja valituksen perille toimittamisesta seka valituksen kasittelysta peritta-
vista maksuista.

Hallintolain mukaan oikaisuvaatimusohjetta ei tarvitse allekirjoittaa.

Valitusosoitus
Kuntalain 141 §:n mukaan paatokseen, josta saa tehda kunnallisvalituksen, on
liitettava valitusosoitus.

Hallintolain 47 §:n mukaan paatokseen, johon saa hakea muutosta valittamalla,
on liitettava valitusosoitus. Siind on mainittava

e valitusviranomainen
* viranomainen, jolle valituskirjelma on toimitettava seka
* valitusaika ja mistd se lasketaan.

Valitusosoituksessa on selostettava sddnndkset valituskirjelméan sisallosta,
liitteista ja valituksen perille toimittamisesta seka valituksen kisittelysta peritta-
vistd maksuista.

Hallintolain mukaan oikaisuvaatimusohjetta ei tarvitse allekirjoittaa.

Ilmoitus valituskiellosta

Kuntalain 141 §:n mukaan paatdkseen, josta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika
kunnallisvalitusta, on liitettéava ilmoitus muutoksenhakukiellosta. Ilmoituksessa
on mainittava, mihin sdidnndkseen kielto perustuu.

Hallintolain 48 §:ss& sdadetdan valituskiellosta. Jos valittaminen on erityisen
sddnnoksen nojalla kielletty tai paatds ei ole valituskelpoinen, paatokseen
on sisallytettava ilmoitus siitd, minkd sddnndksen nojalla valittaminen ei ole
mahdollista.

Hallintolain mukaan oikaisuvaatimusohjetta ei tarvitse allekirjoittaa.

Poytakirjanotteet
Poytdkirjanotteita annetaan vaihtelevin kdytinndin. Péytékirjanote on todiste
tehdysta paatoksesta.

Kuntaliiton hallintosdantdmallin mukaan toimielimen pdytakirjanotteen alle-
kirjoittaa poytakirjanpitdja tai muu toimielimen maaraama henkild. Toimielimen
asiakirjoista annettavat otteet ja jaljennokset todistaa oikeaksi poytakirjanpitaja
tai muu toimielimen maaraama henkilo.

Jos poytakirjanote ldhtee sdhkoisestd jarjestelmasti silloin, kun se tiedoksi-
annon n3dkékulmasta on riittdvaa, poytakirjanotetta ei tarvitse allekirjoittaa,
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mikali ei ole syytd epailld sen eheyttd. Muussa tapauksessa pdytakirjanote
allekirjoitetaan.

Tiedoksianto

Hallintolain 54 §:n mukaan viranomaisen on annettava tekeméansa paatds viipy-
mattd tiedoksi asianosaiselle ja muulle tiedossa olevalle, jolla on oikeus hakea
siihen oikaisua tai muutosta valittamalla. Viranomaisen on annettava tiedoksi
myds sellainen paatds, johon liittyy muutoksenhakukielto. Viranomaisen on
huolehdittava asian kasittelyn kuluessa ilmoituksen, kutsun tai muun asian
kdsittelyyn vaikuttavan asiakirjan tiedoksiantamisesta.

Paatosten tiedoksianto on prosessin kannalta tarkead, koska tiedoksisaanti on
edellytys muutoksenhakuajan alkamiselle ja siten my&s paatdksen lainvoimai-
suudelle. Paatdksen tiedoksiantoa koskevat yleissdanndkset ovat hallintolain
9-10 luvuissa ja kuntalain 139-140 &:ssd. Kunnan viranomaisen paatoksen
tiedoksiantoon sovelletaan hallintolain sdanndksid, kun paatokseen haetaan
muutosta hallintovalituksella.

Asiakirja voidaan my&s luovuttaa tiedoksiannon vastaanottajalle tai taméan edus-
tajalle. Tiedoksiannosta on tilloin laadittava kirjallinen todistus, josta on kaytava
ilmi tiedoksiannon toimittaja ja vastaanottaja seka tiedoksiannon ajankohta.
Kuntalain ja hallintolain yleissddnndkset tiedoksiannosta eivat sisilla suoria
viittauksia asiakirjojen allekirjoittamiseen. Sen sijaan tiedoksiantajan nimen ja
yhteystietojen tulee olla tiedoksiantoa koskevissa asiakirjoissa.

Ehdotus: Tiedoksiantoasiakirjojen luonteen vuoksi tiedoksiantoa koskevat
asiakirjat tulee allekirjoittaa. Jos poytékirjanote lidhtee asianosaiselle sahkdi-
sestd jarjestelmasta tavallisena tiedoksiantona, pdytikirjanotetta ei tarvitse
allekirjoittaa, mikali ei ole syyta epailla sen eheyttd. Muussa tapauksessa poyta-
kirjanote allekirjoitetaan.

Lainvoimaisuustodistus

Paatoksen lainvoimaisuudella tarkoitetaan sit, ettd paatdkseen ei endi voi
hakea muutosta varsinaisin muutoksenhakukeinoin. Kunnan viranomaisen
paatoksen lainvoimaisuudella on usein merkitysta paatoksen edellyttamien
jatkotoimenpiteiden vuoksi. Lainvoimaisuustodistuksen sisalt6 voi olla seu-
raava: Pddtbksestd ei ole tehty oikaisuvaatimusta/valitusta sGddetyn madrdajan
kuluessa. (pdivdys, allekirjoitus)

Oikaisuvaatimus- ja valitusviranomaisella on velvollisuus antaa lainvoimaisuus-
todistus. Todistus voidaan antaa oikaisuvaatimus- tai valitusajan kuluttua. Ennen
todistuksen antamista viranomainen tarkistaa, ettd paatdkseen on liitetty oikeat
muutoksenhakuohjeet ja ettd padatds ja muutoksenhakuohjeet on annettu asian-
mukaisesti tiedoksi muutoksenhakuun oikeutetuille. Paatdksen lainvoimaiseksi
tulon edellytyksena on, ettd viranomainen on antanut paatoksen tiedoksi lain-
mukaisesti ja ettd paitdksen valitusaika on umpeutunut.
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Lainvoimaisuustodistus on hyva allekirjoittaa, koska silld taataan asiakirjan
sitovuus ja oikeusvarmuus.

Sopimukset ja reklamaatiot

Sopimukset

Sopimuksia on erilaisia ja niihin sovelletaan sopimusoikeuden yleisia peri-
aatteita. Esimerkiksi kiinteistonkauppaa koskevia sopimuksia sdantelee
maakaari, maanvuokrasopimuksia maanvuokralaki ja hankintasopimuksia saan-
telee hankintalaki. Kuitenkin monet sopimukset ovat sellaisia, joiden taustalla ei
ole niitd sdantelevdd muuta lainsdadantda. Kunnan tulee valmistella sopimus-
ehdot huolellisesti ja valvoa niita.

Sopimukseen kirjataan tarvittavat sopimusehdot, kuten
* sopimuksen osapuolet
* sopimuksen tarkoitus
* sopimuksen kohde
* sopimuksen tayttdmisen aikataulu seka
* osapuolten velvoitteet, oikeudet ja vastuut.

Kunnanhallitus vastaa sopimusten hallinnan ja sopimusvalvonnan jarjestami-
sestd, antaa tarkemmat ohjeet sopimushallinnasta sekd maaraa sopimusten
vastuuhenkildt toimialallaan. Lautakunta maaraa sopimusten vastuuhenkilét
toimialallaan.

Kuntaliiton hallintosddntémallin (2021, 25 § ja 153 §) mukaan tulisi maéritelld
esimerkiksi se, kuka allekirjoittaa valtuuston ja kunnanhallituksen paatékseen
perustuvan sopimuksen ja sitoumuksen, jollei kunnanhallitus ole paattanyt
toisin, seka kuka allekirjoittaa muun toimielimen paatdkseen perustuvan sopi-
muksen ja sitoumuksen, jollei toimielin ole paattanyt toisin.

Sopimusosapuolten nimikirjoitukset vahventavat sopimuksen sitovuutta ja
todentavat osapuolet. Nimikirjoituksella on my&s todistelumerkitys, silla
allekirjoitettua sopimusta pidetdan tehokkaana todisteena sopimuksen synty-
misesta.

Sopimukset tulee allekirjoittaa.

Reklamaatiot

Suullista reklamaatiota on vaikea todentaa jalkikdteen. Esimerkiksi sopimuksen
purkaminen edellyttdi kirjallista reklamaatiota, joka on selkedsti dokumentoitu.
Reklamaation lahettdjan tulee pystya ndyttdmaan toteen, ettd vastaanottaja on
saanut tiedon reklamaatiosta. Varmin tapa on lihettda reklamaatio postitse
saantitodistuksella tai haastemiehen vilitykselld. Kaytdnndssi reklamaatiot
lahetetddn usein sdhkopostin valityksella. Talloin on syytd pyytaa vastaanottajaa

ALLEKIRJOITUKSET KUNNASSA 13



kuittaamaan sdhkdpostiviesti omallaan ja toteamaan, ettd han on vastaan-
ottanut kyseisen reklamaation.

Kirjallisten reklamaatioiden merkitys korostuu mahdollisessa oikeuden-
kdynnissa. Kunnan on voitava todistaa reklamoineensa asiasta ja ettd vastaan-
ottaja on saanut reklamaatioista tiedon.

Kuntaliiton suosituksen mukaan reklamaatioon on syyta kirjata ainakin
seuraavat asiat:

* asioiden taustat

* sopimus ja osapuolet

* mitd suorituksesta on sovittu

e reklamaation syy, eli miten suoritus poikkeaa sovitusta (yksiléiddaan
puutteet, virheet, sopimusrikkomus)

* yksildidadan rikkomuksesta reklamoijalle aiheutuneet seuraamukset

* esitetddn vaatimukset ja yksiléiddan ne niin hyvin kuin tassa vaiheessa on
mahdollista (esimerkiksi korvattavien vahinkojen maara)

* varataan oikeus tismennettyjen yksildityjen vaatimusten esittdmiseen
myS&hemmin (esimerkiksi vahingon maari ei ole tdssi vaiheessa viela
valttamatta tiedossa) seka

* paivays ja allekirjoitukset.

Luottamushenkilot

Suostumus luottamustoimeen

Luottamustoimeen voidaan kuntalain mukaan valita vain sellainen henkilo,
joka on suostunut ottamaan toimen vastaan. Suostumus on annettava ennen
kuin henkild valitaan luottamustoimeen. Kuntalaissa ei sdadetd suostumuksen
muodosta. Suositeltavaa on ottaa kaikki suostumukset kirjallisina, jolloin
annettu suostumus voidaan tarvittaessa nayttda toteen.

Kuntaliiton suosituksen mukaan luottamushenkild voisi antaa esimerkiksi
seuraavan suostumuksen: Suostun ottamaan vastaan x kuntayhtymdén yhtymd-
hallituksen jdsenen luottamustoimen, pdivays ja allekirjoitus.

Sidonnaisuusilmoitukset

Kuntalain 84 §:n mukaan kunnan kuntalain tarkoittaman luottamushenkilén ja
viranhaltijan on tehtdva sidonnaisuusilmoitus johtotehtavistaan seka luottamus-
toimistaan elinkeinotoimintaa harjoittavissa yrityksissa ja muissa yhteisdissa,
merkittdvasta varallisuudestaan sekd muistakin sidonnaisuuksista, joilla voi olla
merkitysta luottamus- ja virkatehtdvien hoitamisessa.

Ilmoitus on tehtdva kahden kuukauden kuluessa siitd, kun henkild on valittu
tehtdvaansa. Sidonnaisuusilmoitus tehdaan tarkastuslautakunnalle, joka valvoo
ilmoitusvelvollisuuden noudattamista ja saattaa ilmoitukset valtuuston tiedoksi.
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Kunnan on pidettidva sidonnaisuuksista rekisteria yleisessa tietoverkossa, jollei
salassapitoa koskevista sddnndksistd muuta johdu. Ilmoitusvelvollisuuden piiriin
kuuluvan luottamustoimen tai tehtévan paattyessi henkiléd koskevat tiedot on
poistettava rekisteristi ja tietoverkosta.

Laissa ei ole allekirjoitusvelvollisuutta. Kuntaliiton sidonnaisuusilmoitusoppaan
mukaan sidonnaisuusilmoitukset tulee allekirjoittaa.

Valtuustoaloite

Kuntalaissa ei sdddeta valtuutetun eikd muunkaan luottamushenkildn aloite-
oikeudesta. Asia on jatetty hallintosdannoén varaan. Laissa kuitenkin edellyte-
tddn, ettd aloitteen kisittelysta otetaan tarpeelliset maaraykset hallinto-
saantoon.

Aloite ei vaadi allekirjoitusta tullakseen vireille. Aloitteessa tulee kuitenkin kayda
selvaksi aloitteen tekijan/tekijéiden nimi.

Valtuustoaloitteet allekirjoitetaan fyysisessa kokouksessa, mutta sidhkdisessa
kokouksessa riittda se, ettd valtuustoaloitteiden tekijéiden nimet ilmenevat
valtuustoaloitteesta.

Eridva mielipide ja sen perustelut

Kuntalain 106 §:n mukaan paitdksentekoon osallistuneella, jos han on tehnyt
vastaehdotuksen tai ddnestinyt paatdsta vastaan, seki asian esittelijalla, jos
paatos poikkeaa pdatdsehdotuksesta, on oikeus ilmoittaa paatoksesta eridva
mielipide. Ilmoitus on tehtdva heti, kun pdatdés on tehty. Ennen poéytakirjan
tarkastamista esitetyt kirjalliset perustelut liitetdan poytakirjaan.

Laissa ei ole allekirjoitusvelvollisuutta. Eridvan mielipiteen jattdjan nimi on
kuitenkin ilmettava poytakirjasta ja mahdollisesta eridavda mielipidettd koske-
vasta dokumentista. Varmenne tulee tata kautta. Eridvaa mielipidetta ei tarvitse
allekirjoittaa

Yleishallinnon muut asiakirjat

Kunnan ilmoitukset

Kuntalain 108 §:n mukaan kunnan ilmoitukset saatetaan tiedoksi julkaisemalla
ne yleisessa tietoverkossa, jollei salassapitoa koskevista sdanndksistd muuta
johdu, seka tarpeen vaatiessa muulla kunnan paattamalla tavalla.

Ilmoitusten on oltava yleisessi tietoverkossa 14 vuorokautta, jollei asian
luonteesta muuta johdu. Ilmoituksen sisdltamat henkildtiedot on poistettava
tietoverkosta edelld mainitun ajan kuluttua. Allekirjoituksia ei mainita.
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Muistiot

Kunnissa kirjoitetaan paljon erilaisia muistioita, joiden kayttétapa ja tarkoitus
vaihtelee. Muistioita pidetdan yleensi epavirallisista kokouksista. Muistion
pitdmisestd ei ole sdddetty erikseen. Muistion pitdminen perustuu kdytinndn
toimintatapoihin ja tarpeeseen kirjata asiat muistiin taikka todentaa tilaisuuden
osallistujat. Luonteeltaan muistio on kuitenkin asiakirja, jonka allekirjoittaminen
ei ole valttamatonta.

Muistioita ei tarvitse allekirjoittaa, mutta muistion allekirjoittaminen on
kuitenkin ollut yleinen kaytdntd esimerkiksi silloin, kun on kiasitelty asioita,
joiden pohjalta luodaan velvoite johonkin toimintaan taikka kokouksesta
maksetaan palkkio.
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Seuraavassa taulukossa kuvataan, mita yleishallinnon asiakirjoja tulee allekir-
joittaa ja milla perusteella.

Allekirjoitustaulukko

Taydennyspyynnot

Kuulemisilmoitus

Katselmuspdytéakirja

Tarkastuspoytikirja

Vaikuttamis-
mahdollisuuksien
varaamisesta
ilmoittaminen

Kokouskutsu

Viranhaltija-
paitokset

Toimielimen
poytakirjat

Oikaisuvaatimusohje
Valitusosoitus
Ilmoitus

valituskiellosta

Poytakirjanotteet

Tiedoksiannot

Ei laissa sadadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

On hyva todentaa
allekirjoittamalla.

On hyva todentaa
allekirjoittamalla.

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saaddettya
allekirjoitusvelvollisuutta

On allekirjoitettava.

On allekirjoitettava.

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saaddettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei tarvitse allekirjoittaa, mikali
poytakirjaote lahtee sahkoisesta
jarjestelmasta, ja tima on tiedok-
siannon nakokulmasta riittava tapa
eika asiakirjan alkuperaisyytta ja
eheytta ole syyta epailla. Muussa
tapauksessa allekirjoitetaan.

Jos poytakirjanote ldhtee asian-
osaiselle sidhkdisesta jarjestel-
masta tavallisena tiedoksiantona,
poytakirjanotetta ei tarvitse alle-
kirjoittaa, mikali ei ole syyta epailla
sen eheyttd. Muussa tapauksessa
poytakirjanote allekirjoitetaan.

Julkisuuslaki
(621/1999) 6 §

Julkisuuslaki
(621/1999) 6 §

Kuntaliiton
hallintosaantomalli

Kuntaliiton
hallintosaantomalli
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Lainvoimaisuus-
todistus

Sopimukset

Reklamaatiot

Suostumus
luottamustoimeen

Sidonnaisuus-
ilmoitukset

Valtuustoaloite

Eridva mielipide ja
sen perustelut

Kunnan ilmoitukset

Muistiot

On hyva allekirjoittaa, koska silla
taataan asiakirjan sitovuus ja
oikeusvarmuus.

Sopimusosapuolten nimikirjoi-
tukset vahventavat sopimuksen
sitovuutta ja todentavat osapuolet.
Nimikirjoituksella on myds todis-
telumerkitys, sillad allekirjoitettua
sopimusta pidetdidn tehokkaana
todisteena sopimuksen syntymi-
sesta.

Sopimukset tulee allekirjoittaa.

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Kuntaliiton
hallintosaantomalli

On hyva allekirjoittaa.

Kuntaliiton
hallintosaantomalli

On hyva allekirjoittaa.

Valtuustoaloitteet allekirjoitetaan
fyysisessa kokouksessa. Sahkaoi-
sessa kokouksessa riittda se, etta
valtuustoaloitteiden tekijéiden
nimet ilmenevat valtuustoaloit-
teesta.

Ei laissa saddettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saaddettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta
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Asiointi seka kunnan ja kuntalaisten vuorovaikutus

Aloitteet

Kuntalain 23 §:n mukaan kunnan asukkaalla, kunnassa toimivalla yhteis6lla ja
saatiolla seka silla, joka omistaa tai hallitsee kiintedd omaisuutta kunnassa, on
oikeus tehd3 aloitteita kunnan toimintaa koskevissa asioissa. Kuntalaisen ei
tarvitse allekirjoittaa tekemainsa aloitetta. Kunnilla on vaihtelevia kaytantoja
aloitteiden kasittelyyn, mutta laissa ei ole allekirjoitusvelvollisuutta. Kuntalaiset
voivat kokea, ettd aloite on ikdan kuin “painavampi”, kun se on allekirjoitettu.
Kunnan on kisiteltava aloite, on se allekirjoitettu tai ei.

Kuntalain 25 §:n mukaan kansanidinestysaloitteen voi tehda vahintaan nelja
prosenttia 15 vuotta tayttadneistd kunnan asukkaista. Jos kuntalainen osallistuu
kansandinestysaloitteen tekemiseen, hanen on allekirjoitettava aloite. Alle-
kirjoituksella aloitteen tekijat vakuuttavat, ettd he ovat 15 vuotta tayttaneita
seka kyseisen kunnan asukkaita. Allekirjoitukset kerataan paperilla tai sahkdoi-
sesti tietoverkossa. Paperisessa versiossa tulee olla omakatinen allekirjoitus.
(652/2021.)

Muutoksenhaku paatoksiin

Kuntalain mukaan kuntalaisilla on oikeus hakea muutosta paatdksiin. Kunta-
lainen voi tehdé oikaisuvaatimuksen, kunnallisvalituksen tai hallintovalituksen.
Jos kuntalainen on tyytymatén kaupunginhallituksen, lautakuntien, toimi-
kuntien tai viranhaltijoiden paatoksiin, voi han tehda asiasta oikaisuvaatimuksen.
Kaupunginvaltuuston paatoksiin kohdistuva tyytymattémyys osoitetaan
kuitenkin suoraan kunnallisvalituksella.

Oikaisuvaatimus on kunnallisvalituksen esivaihe eli se taytyy tehda ensin. Jos
kuntalainen ei ole tyytyvadinen vastaukseen, jonka hadn oikaisuvaatimukseen saa,
voi han hakea annettuun paatdkseen muutosta kunnallisvalituksella. Kunnallis-
valitus tehdaan kirjallisesti hallinto-oikeudelle.

Kuntalain 1371 §:n mukaan oikaisuvaatimuksen ja kunnallisvalituksen saa tehda
se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun
paatos valittdmasti vaikuttaa (asianosainen) seka kunnan jasen. Valittajan, lail-
lisen edustajan tai asiamiehen on allekirjoitettava valituskirjelma (HE 268/2014).
Allekirjoitus perustuu siis kuntalain lainvalmisteluaineiston pykaldan 144.2 §,
mutta itse laissa ei ole allekirjoitusvelvollisuutta. Sahkoista asiakirjaa ei kuiten-
kaan tarvitse taydentaa allekirjoituksella, jos asiakirjassa on tiedot ldhettdjasta
eikd asiakirjan alkuperiisyytta tai eheytta ole syyta epailla.
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Hakemukset

Hallintolain 11 §:n mukaan asianosaisella tarkoitetaan henkilda, jonka etua,
oikeutta tai velvollisuutta asia koskee. Asianosainen on esimerkiksi henkilo,
jonka hakemusta, lupa-asiaa tai muuta asiaa kasitelldan. Kuntalaisten aloitteista
on erotettava hakemus, jonka asukas tekee asianosaisena omassa asiassaan.
Esimerkiksi lupaa, sosiaalietuutta ja avustusta koskevat hakemukset kisittelee
kunnan asianomainen viranomainen hakemusten edellyttamalld tavalla.

Hakemuksissa on saatava varmuus siita, ettd henkild on se, joka sanoo olevansa.
Hakemusten allekirjoittamiseen on kunnissa vaihtelevia kdytantgja ja siihen
vaikuttaa hakemuksen muoto, eli tuleeko hakemus siahkoisena vai paperisena.
Jos hakemus tulee paperisena, niin kdytdnndn mukaan hakija allekirjoittaa sen,
ja allekirjoitus toimii biometrisena tunnistuksena. Jos hakemus tulee sidhko-
postilla, sitd ei tarvitse allekirjoittaa. Hallintolain 22.2 §:n mukaan viranomaiseen
saapunutta asiakirjaa ei tarvitse tdydentaa allekirjoituksella, jos asiakirjassa on
tiedot lahett3djasta, eikd asiakirjan alkuperiisyyttd ja eheyttd ole syytd epailla.
Edelld mainittu pykala koskee myds hakemuksia.

Asiakkaiden vastaukset tiydennyspyyntoihin ja
kuulemisilmoituksiin

Taydennyspyyntdihin ja kuulemisilmoituksiin vastaamiseen vaikuttaa asiakirjan
laatu ja laajuus. Jos sdhkdposti todentaa sen kirjoittajan ja se tulee luotetta-
vasta sdhkopostiosoitteesta, niin allekirjoitusta ei tarvita. Jos taas vastaus tulee
paperilla ilman allekirjoitusta, tdytyy pohtia sitd, pystytddanko vastauksen antaja
todentamaan. Talléin voidaan pyytaa allekirjoitusta tai varmennetaan muuten
henkil6llisyys. Allekirjoitusvelvollisuutta ei kuitenkaan laissa ole.

Tiedotteet ja kunnan muu yhteydenpito kuntalaisten kanssa

Kuntalain 29 §:n mukaan kunnan toiminnasta on tiedotettava asukkaille, palve-
lujen kayttdjille, jarjestdille ja muille yhteisoille.

Kunnan tulee antaa riittavasti tietoja kunnan

* jarjestamistid palveluista

* taloudesta

* kunnassa valmistelussa olevista asioista ja niitd koskevista suunnitelmista
* asjoiden kasittelysta

* tehdyista paatoksista seka

° paiatosten vaikutuksista.

Kunnan on tiedotettava, milla tavoin paatésten valmisteluun voi osallistua ja
vaikuttaa. Kuntien ei tarvitse allekirjoittaa tiedotteita, vaan riittaa, ettd niissa
ilmoitetaan yhteyshenkilo.
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Laissa ei ole allekirjoitusvelvollisuutta. Tiedotteen lukija saa tiedotteesta
lisdtietojen antajan yhteystiedot.

Tiivistetysti voisi sanoa, ettd kunnissa on ollut tapana allekirjoittaa kaikki
sopimukset, joita kunta tekee kuntalaisten ja asiakkaiden kanssa. Sen sijaan
kunnat pyrkivat siihen, ettd allekirjoituksia ei syntyisi merkittavasti asioinnissa
ja yhteydenpidossa asiakkaiden ja kuntalaisten kanssa. Vapaamuotoiseen
asiointiin, kuten palvelu- ja neuvontapuolen asioihin, ei tarvita allekirjoituksia.
Jos kuntalainen esimerkiksi pyytda lupaa jarjestda tapahtuman, riittda etta lupa
mydnnetdidn sihkdpostilla. Allekirjoituksia ei asioinnissa tarvita, jos pystytdin
muuten todentamaan henkild oikeaksi.

Salassa pidettavissi asiakirjoissa kunnan todentamisvelvoite kasvaa kuitenkin
merkittavasti.
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Seuraavassa taulukossa kuvataan, mita asiakirjoja tulee allekirjoittaa ja milla
perusteella.

Allekirjoitustaulukko

m Allekirjoitusvelvollisuus Saadosperusta

Kuntalaisaloite Ei laissa saaddettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Kansandinestysaloite On allekirjoitettava Laki hyvinvointialueilla
ja kunnissa toimitetta-
vissa neuvoa-antavissa
kansandinestyksissa
noudatettavasta
menettelysta
(656/1990) 4 §

Oikaisuvaatimus ja Ei allekirjoitusvelvollisuutta HE 268/2014 144.2 §
kunnallisvalitus laissa, mutta hallituksen
esityksessa kylla.

Hakemukset Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Taydennyspyyntdihin Ei laissa saddettya

ja kuulemisilmoituksiin  allekirjoitusvelvollisuutta

vastaukset

Tiedotteet Ei laissa saadettya

allekirjoitusvelvollisuutta
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Taloushallinnon asiakirjat
Tilinpaatos

Tilinpaatokseen kuuluvat tase, tuloslaskelma, rahoituslaskelma ja niiden
liittteena olevat tiedot seki talousarvion toteutumisvertailu ja toimintakertomus.
Kirjanpitolain (1336/1997) 7 §:n mukaan tilinpaatds ja toimintakertomus on
paivattava ja kirjanpitovelvollisen on ne allekirjoitettava. Myds kuntalain 113 §:n
mukaan kunnan tilinpaatds pitaa allekirjoittaa. Tilinpdatoksen allekirjoittavat
kunnanhallituksen jasenet sekd kunnanjohtaja tai pormestari. Kunnan, joka
tytdryhteis6ineen muodostaa kuntakonsernin, tulee laatia ja sisallyttda tilin-
paidtokseensd myo6s konsernitilinpaatos.

Kuntalain 120 §:n mukaan myds kunnan ja kuntayhtyman liikelaitoksen
tilinpaatds on allekirjoitettava. Sen allekirjoittavat johtokunnan jasenet ja
liikelaitoksen johtaja. Tilinpdatds tulee saattaa kunnanhallituksen tai yhtyma-
hallituksen kasiteltavaksi.

Kirjanpitolain 13 §:n mukaisesti tilinpaatokseen liitetddn tase-erittelyt varmen-
tamaan tilinpaatoksen oikeellisuutta. Nama tilinpaatdsasiakirjat on Kirjanpito-
lautakunnan kuntajaoston yleisohjeen (2016) mukaan paivattava ja alle-
kirjoitettava, vaikka kirjanpitoasetus ei sitd edellyta.

Tositteet

Lainsdadanndssa ei suoraan linjata siitd, ettd maksutapahtumia todentavat
tositteet tulisi allekirjoittaa. Hyvan kirjanpitotavan mukaisesti jokainen maksu-
tapahtumaa todentava tosite on hyva varustaa hyvaksymismerkinngilla.
Hyvaksymismerkintdja voivat olla esimerkiksi paivays ja hyvaksyjan allekirjoitus.
Kaytanndssi tositteet liikkuvat yleensa reskontran kautta, jolloin niita ei kasin
allekirjoiteta. Talléin varmenteena toimii laskun hyvaksyminen, josta syntyy
lokimerkinta.

Mikali tapahtumasta ei ole saatavilla ulkopuolisen toimijan muodostamaa
tositetta, tulee kirjanpitovelvollisen itsensé laatia muistiotosite. Muistiotosite
koskee jaksotusta, oikaisua, siirtoa ja tilidinnin korjausta. Sen tarkoituksena on
selventdi kirjanpitoa ja siitd tulee ndkya, mita laskentasdantdja tapahtumassa
on kaytetty. Muistiotosite tulee kirjanpitolain 5 §:n mukaan olla asianmukaisesti
varmennettu. Kirjanpitolautakunnan yleisohjeen (2021) mukaan on hyvan kirjan-
pitotavan mukaista kirjata muistiotositteeseen sen laatija ja hyvaksyja, mikali
kyseessd on olennainen tai poikkeuksellinen tapahtuma. Kaytanndssa laatijan tai
hyvaksyjan nimi voidaan tallentaa usealla eri tavalla. Koneellinen tosite voidaan
esimerkiksi allekirjoittaa sidhkdisesti. Mikali tosite laaditaan paperisena, tieto
voidaan kirjata tositteeseen késin.

ALLEKIRJOITUKSET KUNNASSA



Kassa

Kirjanpitolain 5 §:n mukaan kirjauksen on perustuttava tositteeseen. Kirjan-
pitolain mukaisesti tapahtumista, joista ei ole saatavilla ulkopuolisen antamaa
tositetta, tulee kirjanpitovelvollisen itse laatia tosite.

Toisinaan kassasta tehddin suoria nostoja, jotka eivat kulje reskontran kautta,
esimerkiksi kun nostetaan rahaa koululaisten retked varten. Nama nostot
allekirjoitetaan. Kirjanpitolain 5§:n mukaisesti itse tehty tosite tulee olla asian-
mukaisesti varmennettu. Kdytdnndssa tositteen laatijan ja hyvaksyjan nimet
voidaan kirjata tositteeseen eri tavoin, kuten sahkdisella allekirjoituksella.
Nostojen allekirjoittamisen voidaan ndhda perustuvan siten asianmukaiseen
varmennukseen. Talldin joku kantaa vastuun kyseisistd kassanostoista ja
-maksuista.

Kassan tarkastuspdytékirja tehdaan kassan tarkastuslaskennan yhteydessa.
Tarkastuspoytidkirjat on kunnissa tapana allekirjoittaa. Allekirjoituksella varmis-
tutaan siitd, ettd joku kantaa vastuun siitd, ettd kassa on laskettu ja summa
tasmaa.

Velkakirjat

Velkakirja on kirjallinen todiste velkasuhteesta. Velkakirja antaa velkojalle
oikeuden vaatia velalliselta maksua. Velkakirjasta tulee ilmet& ainakin velan
maara ja velkasuhteen osapuolet. Velkakirjoista sdddetdan velkakirjalaissa
(622/1947). Laissa ei suoraan maarata velkakirjan allekirjoittamisesta, mutta
viitataan velalliseen “allekirjoittaneena”. Velkakirjalla on saamisluonne. Tama
tarkoittaa sita, ettd velallisen allekirjoitettua asiakirjan, syntyy velkojalle oikeus
saada velkansa maksetuksi. (Minilex 2021.)

Velkakirjat tulee siis allekirjoittaa. Allekirjoittaminen perustuu velkakirjan
sopimukselliseen luonteeseen. Sopimuksiin sovelletaan sopimusoikeudellisia
periaatteita. Velkakirjassa velallinen sitoutuu maksamaan velkansa takaisin.
Velkakirjan allekirjoittaminen suojaa molempia osapuolia myéhemmiltad poik-
keavilta ndkemyksiltéd sovitusta. Allekirjoitus toimii siis vahvana todistuksena
sovitusta. Kaytanndssa kunnan allekirjoitusvelvollisuus velkakirjoihin syntyy
usein lainan tarjoavan pankin vaatimuksesta.

Johdannaissopimukset ja muut korkosuojausinstrumenttien
sopimukset

Taloushallinnossa syntyy velkakirjojen lisdksi myds muita sopimuksia. Naita
voivat olla esimerkiksi korkosuojausinstrumenttien sopimukset, jotka tehdaan
rahoitusta tarjoavan pankin kanssa. Sopimusosapuolten allekirjoitukset toimivat
todisteena sopimuksen syntymisesta. Kdytanndssa rahoituslaitos yleensi vaatii
sopimukseen kunnan edustajan allekirjoituksen.
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LEI-tunnus

LEI-tunnus (Legal Entity Identifier) on kansainvalinen yhteis6tunnus. Tunnusta
tarvitaan, jotta pankit ja sijoituspalveluyritykset ottavat vastaan toimeksiantoja
kunnalta. Ilman LEI-tunnusta kunta ei pysty esimerkiksi allekirjoittamaan
johdannaissopimuksia.

Tunnusta haetaan tayttamalla hakemus LEI-palvelussa. Hakemus toimitetaan
patentti- ja rekisterihallitukseen. Hakemus tulee allekirjoittaa patentti- ja
rekisterihallituksen vaatimuksesta (2021.) Tunnuksen avulla rahoitusmarkkinoilla
toimiva yhteiso voidaan tunnistaa. Hakemuksen allekirjoitusvelvollisuus voi-
daan siten perustella sill3, ettd allekirjoittanut on virkavastuun nojalla toiminut
kunnan edustajana tunnusta hakiessaan. Vaatimus LEI-tunnuksesta perustuu
EU-lainsdddantoon.

Tilintarkastuksen vahvistusilmoituskirje

Kunnan tilintarkastuksesta sdddetdaan kuntalaissa. Lisédksi tilintarkastuksesta
sdadetdin tilintarkastuslaissa (1141/2015). Lainsdadanndssa ei kuitenkaan velvoi-
teta kuntaa allekirjoittamaan tilintarkastukseen liittyvia asiakirjoja.

Kunnassa allekirjoitetaan tilintarkastusmateriaaleista kuitenkin tilintarkastuksen
vahvistusilmoituskirje. Kirje on vahvistus tilinpdatdkseen liittyvista seikoista.
Asiakirjan toimittaa kuntaan tilintarkastusyhteisd. Vahvistusilmoituskirjeista
ohjeistetaan kansainvalisissa tilintarkastusstandardeissa ja valtion tilintarkastus-
lautakunnan kannanotossa. Suomen tilintarkastajat ry:n mukaan johdon tulee
allekirjoittaa vahvistusilmoituskirje (2021.)

Joissain kunnissa on ollut tapana allekirjoittaa myds tarkastuslautakunnan
arviointikertomus. Tarkastuslautakunnan tehtavistd sdadetaan kuntalaissa.
Kuntalaissa ei sdadetd arviointikertomuksen allekirjoittamisesta.

Talousarvio

Kunnan talousarviosta sdddetdin kuntalaissa. Talousarvion hyvidksyy kunnan-
valtuusto. Lainsddadanndssi ei ole pykaldi, jonka nojalla olisi todettavissa, ettd
kunnan talousarvio tulisi allekirjoittaa.
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Seuraavassa taulukossa kuvataan, mita taloushallinnon asiakirjoja tulee allekir-

joittaa ja milla perusteella.

Allekirjoitustaulukko

Allekirjoitusvelvollisuus | Saadosperusta

Tilinpaatos

Tase-erittelyt

Tositteet

Kassan tarkastus-
poytakirja

Muistiotosite

Velkakirjat ja korko-
suojausinstrumenttien
sopimukset

LEI-tunnukset
hakulomake

Tilintarkastuksen vahvis-
tusilmoituskirje

Tarkastuslautakunnan
arviointikertomus

Talousarvio

On allekirjoitettava.

On allekirjoitettava.

Ei allekirjoiteta.
Tapahtumat hyviksytaan
reskontrassa, mista
syntyy lokimerkinta
hyvaksymisesta.

Ei laissa sdadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Kirjataan tositteen
laatijan lisdksi hyvaksyja,
jos tapahtuma on
merkittava.

On allekirjoitettava.

On allekirjoitettava.

On allekirjoitettava.

Ei laissa sdadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Kuntalaki (410/2015) 13 &

Kirjanpitolautakunnan
kuntajaoston yleisohje
kunnan ja kuntayhtyman
taseen laatimisesta 2016

Kirjanpitolautakunnan
yleisohje 2021

Pankki pyytaa velalli-
selta allekirjoituksen
sopimuksiin. Velalliseen
viitataan allekirjoitta-
neena esimerkiksi laissa
varallisuusoikeudel-
lisista oikeustoimista
(228/1929)

Patentti- ja rekisteri-
hallitus 2021

Suomen tilintarkastajat
ry
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Henkilostohallinnon asiakirjat

Yleiset henkilostohallinnon sopimukset

Henkildstdhallinnossa tehtavat yleiset sopimukset allekirjoitetaan kunnissa
muiden sopimusten tapaan. Tallaisia sopimuksia ovat ainakin ulkoisen palvelun-
tuottajan kanssa tehtavat sopimukset. Ne voivat liittyd esimerkiksi henkildst6-
vuokraukseen tai henkildston koulutukseen. Samoin allekirjoitettaviin sopimuk-
siin kuuluvat henkil6ston tydterveyshuollosta tehtavat sopimukset seki erilaiset
kunnan tietojarjestelmiin liittyvat sopimukset.

Tyo- ja virkasuhteen alkaessa

Kunnan henkildstéhallintajarjestelma voi kdaytannéssa merkittavasti vahentia
henkildstohallinnossa tarvittavien allekirjoitusten maaraa. Monissa henkildsto-
hallinnon paitdksissi allekirjoitus perustuu todentamisvaatimukseen, joka
voidaan usein saavuttaa jarjestelmassa tapahtuvan merkinnian kautta.

Julkisuuslain 6§:n mukaisesti viranomaisen julkaisemat paatékset viran perusta-
misesta seka rekrytoinnin avaamisesta tulevat julkisiksi, kun ne on allekirjoitettu
tai sitd vastaavalla tavalla varmennettu. Kaytannossa kaikki vastaavat paatokset

varmennetaan allekirjoituksella.

Hallintolain 44&:n mukaisesti henkilén valinnasta virkaan voidaan tiedottaa

joko kirjallisesti tai suullisesti. Kirjallisesta paatoksestd on selvasti kaytava ilmi
paitoksen tehnyt viranomainen seki paivamaara. Tama kaytanndssa tarkoittaa
allekirjoituksella varmentamista. Toisaalta hallintolaki mahdollistaa paatoksesta
tiedottamisen myds suullisesti, jolloin asianomaiselle on ilmoitettava, miten asia
on ratkaistu ja selostettava ratkaisun perustelut.

TyOsopimuslain (1224/2010) 3§ maarittda, etta tydsopimus voidaan tehdi joko
suullisesti, kirjallisesti tai sdhkdisesti. Vaikka laki mahdollistaa sopimuksen
tekemisen myds suullisesti, on joko fyysisen tai sahkoisen allekirjoituksen
sisaltdva sopimus seki tydnantajan ettd tydntekijan etujen mukaista.
Tydsopimuksen allekirjoituksella todennetaan, ettd sopimuksen molemmat
osapuolet ovat hyviksyneet sopimuksen sisdltadmat ehdot.

Vaikka laki ei suoraan vaadikaan viranhoitomaarayksen allekirjoittamista, on

se annettava viranhoitajalle kirjallisena joko paatospdytikirjan tai muun viran-
hoitoméaardayksen muodossa (laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 9 §).
Viranhoitom&aéarayksen julkinen luonne ja sen todentamistarve tarkoittavat, etta
maadraykset lahes poikkeuksetta myds allekirjoitetaan.

Tyota koskevat ohjeistukset, kuten salassapitosopimus ja etatyésopimus,
sisdltyvat usein varsinaisen tydsopimuksen liitteisiin. Taten samoin kuin ty6-
sopimuksen kohdalla, laki ei edellytd ndiden ohjeistusten allekirjoittamista.
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Kaytannossa kuitenkin sopimusten luonteen takia ne allekirjoitetaan poikkeuk-
setta joko fyysisesti tai sdhkoisesti.

Ty6- ja virkasuhteen aikana

Lyhyiden poissaolojen seka sairauslomien kohdalla todentaminen hoituu usein
henkildstohallintajarjestelman kautta, eivitka ne nain ollen vaadi erillista
allekirjoitusta. Pidempiaikaisten vapaiden, kuten perhevapaiden seka opinto-
vapaiden kohdalla tydsta poissaoloon liittyvista ajankohdista on hyva olla
kirjallinen sopimus, joka voidaan varmentaa joko allekirjoituksella tai henkilosto-
hallintajdrjestelman kautta. Erityisen tarkedd varmennettavassa muodossa
olevan sopimuksen kirjoittaminen on niiden vapaiden kohdalla, joihin liittyy
ty6nantajan harkinnanvaraisuutta, kuten viranhaltijan virkavapaaseen.

Palkanmaksu hoituu laht6kohtaisesti sahkdisessa jarjestelmassa, jossa
todentava jalki maksamisesta tulee automaattisesti. Mikili todennusta palkan
maksamisesta ei saada sdhkoisen jarjestelman kautta, voi todennuksen hoitaa
esimeriksi kunnan talousjohtajan allekirjoituksella. Palkka voidaan maksaa katei-
selld vain pakottavasta syysta, esimerkiksi hyvin lyhyessa tydsuhteessa, jossa
palkanmaksu muuten viivastyisi. Tydsopimuslain 16§:n mukaisesti kun palkkaa
maksetaan kateiselld, on maksusta tehtéva tosite, jonka tydntekija allekirjoittaa
maksun todentamiseksi. Allekirjoitetun tositteen puuttuminen kirjanpidosta
kateiselld maksetusta palkasta voi johtaa rangaistukseen kirjanpitorikkomuk-
sesta.

Palkasta maksettavassa ennakonperinndssi noudatetaan lakia sihkdisesta
asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003). Ennakkoperintilain (1082/2005)
6 a §:n mukaan ilmoitukset ja muut asiakirjat, jotka voidaan toimittaa vero-
viranomaiselle sdhkdisesti ja jotka on allekirjoitettava, on varmennettava
sdhkodiselld allekirjoituksella tai muulla hyviaksyttavalla tavalla. Toisaalta
ennakkoperintiasetuksen 37§:n mukaan tietojarjestelmassa tehtyyn ennakko-
perintdd koskevaan paitdkseen voidaan allekirjoitus jattdaa merkitsematta.

Tyoturvallisuuteen liittyvat vakuutussopimukset allekirjoitetaan poikkeuksetta
sisdllén varmentamiseksi niiden yksilon kannalta tirkedn aseman vuoksi. Ty6-
tapaturma- ja ammattitautilain (253/2020) 275 a §:n mukaan vakuutuslaitoksen
antamat paitdkset voidaan allekirjoittaa koneellisesti.

Tulotietojarjestelmasta annettu laki (53/2018) 11 § maarittaa, ettd verohallinnon
Tulorekisteriyksikolle toimitettavat tiedot on lahtokohtaisesti lahetettava
sdhkoisesti. Erityisestd syystd palkanmaksaja voi toimittaa tiedot myds Tulo-
rekisteriyksikdn vahvistamalla lomakkeella. Suorituksen maksajan on alle-
kirjoitettava yksikélle annettavat ilmoitukset. Ndin ollen ensisijainen allekirjoitus
hoidetaan sdhkoiselld allekirjoituksella, mutta tarvittaessa varmennus voidaan
hoitaa myos fyysiselld allekirjoituksella.
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Vaikka laki ei vaadikaan tyontekijille annettavan varoituksen olevan kirjalli-
sessa muodossa, on se aina suositeltavaa. Kirjallisesta varoituksesta voidaan
varmentua siitd, ettd varoitus on annettu, ja toisaalta my6s varoituksen perus-
teet jadvat talteen my6hempaad varmentamista varten. Tama koskee seki tyo-
ettd virkasuhteessa olevaa tydntekijaa.

Kun ty6nantaja kdy yhteistoimintaneuvotteluita tyéntekijan kanssa, sen on
huolehdittava neuvottelujen péytékirjan laatimisesta tydntekijan sita pyytéessa.
Kaikki neuvotteluissa ldsna olleet tydnantajan ja henkildstéryhmien edustajat
tarkastavat poytdkirjan ja varmentavat sen allekirjoituksellaan, jollei pdytékirjan
tarkastamisesta ja varmentamisesta sovita yhteistoimintaneuvotteluissa toisin.
Ty6nantajan ja henkildston vilisestd yhteistoiminnasta kunnassa ja hyvinvointi-
alueella annetun lain (449/2007) 8 §:n mukaan ty6nantajan esittdessi kasitelta-
vaksi yhteistoimintaneuvotteluissa toimenpiteitd, jotka voivat johtaa tydntekijan
irtisanomiseen, lomauttamiseen tai osa-aikaistamiseen, on tyénantajan toimi-
tettava neuvotteluesitys tai siitd ilmenevat tiedot tydvoimatoimistolle viimeis-
tdan yhteistoimintaneuvottelujen alkaessa. Myés nama tyévoimatoimistolle
toimitettavat tiedot on syyta allekirjoittaa.

Ty6- ja virkasuhteen paittyessa

Kunta ty6nantaja irtisanoo virkasuhteen, on kirjallisesta paatoksesta
hallintolain 44 &:n mukaisesti kaytédva selvasti ilmi pdatdksen tehnyt
viranomainen ja paatoksen tekemisen ajankohta. Kdytanndssa tdma tarkoittaa
irtisanomisilmoituksen allekirjoittamista. Hallintolain 43 §:n mukaan p3itds
voidaan asian kiireellisyyden takia antaa myods suullisesti, mutta suullinen
paatds on viipymattd annettava myds kirjallisena oikaisuvaatimusohjeineen tai
valitusosoituksineen.

Ty6suhteen paattyessa tyontekijalla on oikeus saada pyynndstdin tydnantajalta
kirjallinen todistus tydsuhteen kestosta ja tyotehtavien laadusta. Tyontekijan
nimenomaisesta pyynnostd todistuksessa on lisdksi mainittava tyésuhteen paat-
tymisen syy seka arvio tydntekijan tyotaidosta ja kdytoksestd. Paadsdantoisesti
myos tyotodistus allekirjoitetaan sen todentamiseksi, vaikka laki ei taté erikseen
vaadikaan.

Elakoitymiseen liittyvien dokumenttien allekirjoituksesta ei ole erillista
mainintaa laissa.

Se ettad tydsuhde siirtyy liiketoimintakaupan yhteydessd uudelle tydantajalle, ei
vaikuta vanhojen tydntekijdiden tyésopimuksiin. Muiden henkildsté6n vaikut-
tavien liiketoimintakaupan sopimuksien kohdalla noudatetaan kaytdssa olevaa
sopimuksien allekirjoitustapaa.
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Seuraavassa taulukossa kuvataan, mitd henkildstdhallinnon asiakirjoja tulee
allekirjoittaa ja millad perusteella.

Allekirjoitustaulukko

Allekirjoitusvelvollisuus

Paatokset viran
perustamisesta ja
rekrytoinnin avaamisesta

Henkilon valinta virkaan

Tydsopimus

Viranhoitomaarays

Ty6ta koskevat ohjeis-
tukset, kuten etatydso-
pimus, salassapitoso-
pimus

Lyhyet poissaolot/saira-
uslomat

Pidempiaikaiset vapaat

Palkanmaksu

Palkanmaksu kéteisella

Palkasta maksettava
ennakkoperinta

Tyoturvallisuuteen
liittyvat vakuutussopi-
mukset

On allekirjoitettava

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saadettya alle-
kirjoitusvelvollisuutta,
kuitenkin yleisesti vahvasti
suositeltu

Ei laissa saadettya alle-
kirjoitusvelvollisuutta,
kuitenkin viranhoitajalle
kirjallisena joko paatos-
poytakirjan tai muun viran-

hoitomaarayksen muodossa

Noudatetaan yleisia
sopimuskaytinteita.

Ei laissa saddettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa saadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Todennus tulee lahto-
kohtaisesti automaattisesti
jarjestelmasta.

On allekirjoitettava.

Varauksella: allekirjoitusta
ei tarvita

On allekirjoitettava.

Julkisuuslaki
(621/1999) 6 &

Hallintolaki

(434/2003) 44 §
Tydsopimuslaki
(1224/2010) 3 &

Laki kunnan ja
hyvinvointialueen
viranhaltijasta
(304/2003) 9 §

Tydsopimuslaki
(55/2001) 16 &

Laki ennakkoperinta-
lain muuttamisesta
(1082/2005) 6 a §
Laki ty6tapaturma- ja
ammattitautilain

muuttamisesta
(253/2020) 275 a §
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Asiakiria | Allekirjoitusvelvollisuus

Tulorekisteriyksikolle On allekirjoitettava. Laki tulotietojarjes-

toimitettavat tiedot telmasta (53/2018)
18

Tyontekijalle annettava Ei laissa saadettya

varoitus allekirjoitusvelvollisuutta

Ty6nantajan esittdessa On allekirjoitettava. Laki tydnantajan

kasiteltavaksi yhteis- ja henkiléston

toimintaneuvotteluissa véalisesta yhteistoi-

toimenpiteita, jotka minnasta kunnassa

voivat johtaa tydnte- ja hyvinvointialueella

kijan irtisanomiseen, (449/2007) 8 §

lomauttamiseen tai
osa-aikaistamiseen

Virkasuhteen irtisano- On allekirjoitettava. Hallintolaki
minen (434/2003) 44 §
Kirjallinen ty6todistus Ei laissa sdaddettya

allekirjoitusvelvollisuutta

Henkildstoon vaikutta- Noudatetaan yleisia
vien liiketoimintakaupan sopimuskaytinteita.
sopimukset
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Hankinta-asiakirjat

Hankintailmoitus ja tarjouspyynto

Hankintayksikdn on tehtdva hankintailmoitus kansalliset kynnysarvot ylittavista
hankinnoista pois lukien suorahankinnat. Kansallisissa hankinnoissa hankinta-
yksik6lld on laaja harkintavalta sen suhteen, minkalaista menettelya se haluaa
kayttda hankintansa kilpailuttamisessa. Ilmoitus tehddin sahkdisissa jarjestel-
miss3, joihin tunnistautuminen tapahtuu kayttajatunnusten avulla (varmennus).

Hankintailmoitus kdynnistda hankintamenettelyn. Ilmoitusmenettelyn laimin-
lydnti on muotovirhe, joka johtaa hankintapaatéksen kumoamiseen markkina-
oikeudessa. Tallaisissa tapauksissa hankintapditdés kumotaan ja hankintamenet-
tely taytyy aloittaa kokonaan alusta.

Tarjouspyyntd toimii hankintailmoitusta tdydentavana asiakirjana. Hankintalaissa
(1397/2016) ei ole tarkempia maarayksia kansallisen hankinnan tarjouspyynnon
sisallosta. Tarjouspyyntd on kuitenkin tehtava kirjallisesti. Hankintalain 67.2 §:n
mukaisesti tilanteissa, joissa tarjouspyynt6 ja hankintailmoitus ovat keskendan
ristiriidassa sisaltonsa puolesta, hankintailmoituksen sisiltd on ratkaiseva.

Julkisuuslain 6.1 § 2 kohdan mukaisesti tarjouspyyntd tulee julkiseksi, kun se on
allekirjoitettu tai sitd vastaavalla tavalla varmennettu. Asiakirjojen muita varmen-
tamistapoja kuin allekirjoittamista ei ole sddnndksessa eritelty.

Hankintalain 62.4 §:n mukaan tarjoajien kanssa kayty suullinen tietojenvaihto,
joka saattaa vaikuttaa merkittavasti tarjousten sisiltéon ja arviointiin, on
dokumentoitava riittavasti ja asianmukaisin valinein. Suullinen tietojenvaihto ei
kuitenkaan ole suositeltavaa hankintaprosessin ollessa kdynnissa. Talla toteu-
tetaan samalla hankintalain 3.1 §:n ehdotonta vaatimusta tarjoajien syrjimatto-
masta ja tasapuolisesta kohtelusta.

Paatos ehdokkaan tai tarjoajan sulkemisesta pois
tarjouskilpailusta

Hankintamenettelyn kannalta on oleellista, ettéd tarjoajina on ainoastaan sellaisia
toimijoita, joiden voidaan etuk&dteen arvioida toteuttavan hankinta vaikeuksitta.
Hankintalain 81 §:n mukaan hankintayksikélla on missa tahansa hankinta-
menettelyn vaiheessa mahdollisuus harkinnanvaraisella paatokselldan sulkea
pois tarjouskilpailusta sellainen toimittaja, jonka toimituskyky on heikentynyt

tai jota ei muutoin voida pitda luotettavana. Poissulkemisen tulee kuitenkin
perustua hankintalain mukaisiin perusteisiin. Hankintayksikké voi ndin vahentaa
toimittajan heikosta taloudellisesta asemasta johtuvia taloudellisia tai muita
riskeja, jotka liittyvat hankinnan toteuttamiseen.
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Ei ole vilia, onko poissulkemisperuste ilmennyt ennen hankintamenettelya

vai sen aikana toimittajan toteuttamien tai toteuttamatta jattamien toimien
johdosta. Ehdokasta tai tarjoajaa ei saa kuitenkaan sulkea tarjouskilpailusta, jos
tapahtuman kirjaamisesta on kulunut yli kolme vuotta.

Paatos ehdokkaan tai tarjoamisen sulkemisesta pois tarjouskilpailusta on
paatos, joka julkisuuslain 6.1 §:n 8 kohdan mukaan tulee julkiseksi, kun paatds
on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Tarjous

Hankintalain 74.1 §:n mukaan tarjoajan on tarjouspyynndssa osoitettava tarjoa-
mansa tavaran, palvelun tai rakennusurakan olevan tarjouspyynndssa ja muissa
hankinta-asiakirjoissa esitettyjen vaatimusten mukainen.

Hankintayksikko voi hankintalain 74.2 §:n mukaan pyytaa tarjoajaa tai ehdokasta
maardajassa toimittamaan, lisidmain, selventdmaan tai tdydentamaan puut-
teellisia tai virheellisia tietoja ja asiakirjoja. Talldinkin on muistettava hankinta-
lain ehdoton vaatimus tarjoajien syrjimattomasta ja tasapuolisesta kohtelusta.
Kiellettya on sellaisten asioiden tdsmentdminen, jotka vaikuttavat tarjoajan
asemaan tarjouskilpailussa. Tasmennyspyyntd on hyva tehdai kirjallisesti.

Tarjouksen allekirjoittamiselle ei ole laissa sdddettya velvollisuutta. Tarjousta ei
hallintolain 22.2 §:n mukaan tarvitse tdydentdi allekirjoituksella, jos asiakirjassa
on tiedot lahettdjastd, eikd asiakirjan alkuperdisyyttd ja eheyttad ole syyta epailla.
On myds huomattava, ettd nykydan tarjoukset jatetdan pitkilti sdhkdisen jarjes-
telman kautta, jolloin varmennus tapahtuu jarjestelman kautta.

Markkinaoikeus on ratkaisussaan (MAO 24.7.2008, 315/08) katsonut, etti alle-
kirjoituksen puuttumisella ei ollut merkitystd myoskaan tarjousten vertailu-
kelpoisuuden kannalta, vaikka tarjouspyynndssa allekirjoitusta oli vaadittu.
Tarjouksen allekirjoitusta ei siis kannata vaatia tarjouspyynndéssa.

Avaamistilaisuus

Tarjousten avaamisesta tai avaustilaisuudesta ei ole erityissdanndksia
hankintalaissa. Tarjousten kasittelyyn liittyy kuitenkin ehdoton vaatimus
tarjoajien syrjimattdmasta ja tasapuolisesta kohtelusta.

Jotkut hankintayksikét saattavat edelleen laatia tarjousten avaustilaisuudesta
avauspoytédkirjan, jonka liitteend ovat saadut tarjoukset. Avatut tarjoukset
voidaan talléin varmistaa paivimaaralld ja lAsni olevien henkildiden nimikirjoi-
tuksella tai toimielimen puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoituksella. Kuntaliitto
on kuitenkin viime vuosina suositellut, ettei erillisia avaustilaisuuksia ole tarpeen
jarjestaa. Sahkoista kilpailutusjarjestelmaa kaytettdessa lokitietojen avulla
voidaan varmistaa, ettei tarjouksia ole avattu ennen tarjousajan paattymista.
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Avauspoytdkirjan allekirjoittamisesta ei ole sdadetty laissa. On myds huomat-
tava, ettd nykyaan tarjousten avaaminen tapahtuu pitkalti sahkodisen jarjes-
telméan kautta. Jos avaamisesta halutaan edelleen laatia poytakirja, se tulee
julkiseksi siind vaiheessa, kun hankintapaitds/-sopimus on allekirjoitettu tai sita
vastaavalla tavalla varmennettu.

Hankintapaatos

Hankintalain 123.1 §:n mukaan hankintayksikdn on tehtava ehdokkaiden ja
tarjoajien asemaan vaikuttavista ratkaisuista seka tarjousmenettelyn ratkaisusta
kirjallinen paatds, joka on perusteltava. Ehdokkaiden tarjoajien asemaan
vaikuttaviin ratkaisuihin luetaan hankintapaatoksen lisdksi ehdokkaiden tai
tarjoajien tarjouskilpailusta poissulkemista koskevat paatdkset, tarjouspyyntéa
vastaamattomien tarjousten hylkdamispaatokset sekd paatds lopettaa hankinta-
menettely hankintaa toteuttamatta.

Hankintapditos tulee julkisuuslain 6.1 §:n 8 kohdan mukaan julkiseksi, kun
paatds on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu.

Mikali hankinta keskeytetdan eli jo aloitettua hankintaprosessia ei saateta
loppuun, vaan prosessi keskeytetddn ja jatetdan hankinta tekematta, tai kaynnis-
tetdan taysin uusi hankintaprosessi, tulee my6s tista tehdd hankintalain 125 &:n
mukaan kirjallinen hankintapditds.

Muutoksenhaku hankinnoissa

Julkisten hankintojen muutoksenhakukeinot eroavat toisistaan hankintalain
kynnysarvot ylittavissa ja alittavissa hankinnoissa:

* Kansalliset kynnysarvot, liitteen E kynnysarvot sekd kayttdoikeus-
sopimusten kynnysarvon ylittavissd hankinnoissa muutoksenhaku
tapahtuu hankintalain mukaisesti hankintaoikaisuvaatimuksella tai
valituksella markkinaoikeuteen.

* Pienhankinnoissa on hankintaoikaisun lisdksi mahdollisuus tehda
kuntalain mukainen oikaisuvaatimus. Pienhankinnoista ei sen sijaan
ole mahdollista valittaa markkinaoikeuteen.

Hankintalain 132 §:n mukaan hankintayksikkd voi itse poistaa virheellisen paa-
toksensa tai peruuttaa muun hankintamenettelyssa tehdyn ratkaisun, jolla on
oikeudellisia vaikutuksia ehdokkaiden tai tarjoajien asemaan, ja ratkaista asian
uudelleen (hankintaoikaisu), jos pdatds tai muu hankintamenettelyssa tehty
ratkaisu perustuu lain soveltamisessa tapahtuneeseen virheeseen tai jos asiaan
on tullut sellaista uutta tietoa, joka voi vaikuttaa paatokseen, ratkaisuun tai
hankintasopimuksen tekemisen edellytyksiin.
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Yleisestd hallintomenettelystd poiketen hankintaoikaisu ei ole muutoksenhakua
edeltava vaihe, vaan muutoksenhaku markkinaoikeuteen voidaan laittaa tarvit-
taessa vireille oikaisun odotetusta lopputuloksesta riippumatta. Hankintaoikai-
sussa tehty paatds on uusi hankintapiditds vastaavine sisdltovaatimuksineen ja
oikeussuojakeinoineen. Mikili hankinta-asiassa on tehty hankintaoikaisun lisdksi
valitus markkinaoikeuteen, on hankintayksikdn ilmoitettava hankintaoikaisun
kasittelystd markkinaoikeudelle ja toimitettava sille hankintaoikaisun johdosta
tehty paatos.

Hankintalain 147.1 §:n mukaan valitus on tehtdva kirjallisesti 14 paivan kuluessa
siitd, kun ehdokas tai tarjoaja on saanut tiedon hankintaa koskevasta paatok-
sestd valitusosoituksineen. Mikali hankintapditds tai valitusosoitus on

ollut olennaisesti puutteellinen, tulee hankintalain 147.3 §:n mukaan valitus
markkinaoikeudelle tehda viimeistdan kuuden kuukauden kuluessa hankinta-
paatoksen tekemisesta.

Hallintolain 22.2 §:n mukaan viranomaiseen saapunutta asiakirjaa — tassa
tapauksessa muutoksenhakuasiakirjoja — ei tarvitse tdydentda allekirjoituksella,
jos asiakirjassa on tiedot ldhettdjasta, eikd asiakirjan alkuperaisyyttd ja eheytta
ole syyté epailla.

Hankintasopimus

Kun kyseessi on kansallisen kynnysarvon ylittdva hankinta, ja niin ollen sovelle-
taan hankintalain sddnndksid, on hankintasopimuksen allekirjoittaminen sopi-
muksen syntymisen edellytys (hankintalain 128 §).

Hankintalain mukaisista hankinnoista poiketen pienhankinnoissa tilaajan ja
tarjouksen tekijan vilille syntyy sopimus valittémasti sen jalkeen, kun tarjouksen
tekija on saanut todisteellisesti tiedon tehdystad pdatdksesta ja ottanut siitd
selon, esimerkkinid. sihkdposti. Taten pditdksessa ja tiedoksiannossa kannattaa
erikseen mainita, ettd sopimus osapuolten vilille syntyy vasta kun sopimus
allekirjoitetaan.

Hankintasopimusta valmistellessa tulee selvittda molempien osapuolten alle-
kirjoittajien valtuudet tehda sopimuksia. Kunnissa nimenkirjoitusoikeudet on
perinteisesti mydnnetty hallintosdanndssi, mutta sopimuksen allekirjoitusoikeus
voidaan myoés antaa hankintapaatoksessa nimetylle henkildlle. Samalla on hyva
myo&s osoittaa henkild, joka voi tehda vahiisia muutoksia hankintasopimukseen.

Hankintasopimus on tarkea laatia sisalléltaan tasmallisesti ja yksiselitteisesti,
jotta vastuut ovat kummallekin osapuolelle selvid. Sopimuksessa on hyva yksi-
l6ida sopimusvelvoitteet ja sitoa oleellisiin velvoitteisiin my&s sanktio, silla lain-
sdadanto ei valttamatta kata kaikkia sopimusrikkomustilanteita. Tama nousee
oleelliseksi seikaksi esimerkiksi reklamaatiotilanteissa. Yleisilld sopimusehdoilla
voidaan tdydentda varsinaisen hankintasopimuksen ehtoja.
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Julkisuuslain 6.1 §:n 3 kohdan mukaan hankintaa ja urakkaa samoin kuin muuta
tarjousten perusteella ratkaistavaa oikeustointa koskeva tarjouksen tiydennys-
pyyntd seka tarjousasian kasittelya varten laaditut selvitykset ja muut asiakirjat
tulevat julkisiksi, kun hankintasopimus on tehty.

Pienhankinnoissa kirjallisen hankintasopimuksen teko ei ole pakollista. Vahin-
taankin kirjallisen tilauksen tekeminen hankittavasta kokonaisuudesta on
kuitenkin suositeltavaa.

Hankintalain 136 §:ssd sdddetdidn hankintasopimukseen tehtavista sopimus-
muutoksista. Pykdlan 1 momentissa luetellaan olennaiset, kielletyt sopimus-
muutokset, jotka johtavat uuteen hankintamenettelyyn. Paasaantd muutoksen
olennaisuudesta on, ettd tehty muutos muuttaa hankinnan luonteen huomatta-
vasti alkuperidiseen sopimukseen verrattuna tai ettd sopimuksen taloudellinen
tasapaino olennaisesti muuttuu.

Pykalan 2 momentissa puolestaan listataan sallitut sopimusmuutokset, joita
voidaan tehd3 ilman uutta hankintamenettelyd. Lahtdkohtana on se, ettd sopi-
musta voidaan muuttaa kilpailuttamisen hetkelld tiedossa olleiden sopimusten
muuttamista koskevien ehtojen mukaan. Sama koskee sopimusmuutoksia,
joiden tarve johtuu olosuhteista, joita huolellinen hankintayksikkd ei voinut
ennakoida ja joissa muutos ei vaikuta hankintasopimuksen yleiseen luonteeseen
(hankintalain 136.2 § 3 kohta).

Vidhaiset sopimusmuutokset ovat sallittuja, mikali ne perustuvat hankinta-
menettelyn aikana tiedossa olleisiin ja hankinta-asiakirjoissa mainittuihin
sopimusehtoihin tai niiden muuttamista koskeviin ehtoihin — niiden rahallisesta
arvosta riippumatta —, jos ndma ehdot ovat selkeiat, tdsmailliset ja yksiselitteiset,
eivdtkd ne muuta hankintasopimuksen tai puitejarjestelyn yleistad luonnetta.
Vahaisistd sopimusmuutoksista on suositeltavaa tehda sopimusliitteet, jotka
allekirjoitetaan tai vahvistetaan nimikirjaimin.

Toisinaan sopimuskauden aikana voidaan p&atya tilanteeseen, jossa alkuperiisen
sopimuskumppanin on tarpeen suorittaa lisdtdita tai -palveluja taikka yli-
maaraisia tavarantoimituksia, jotka eivat sisiltyneet alkuperidiseen sopimukseen.
Tama on sallittua, mikali sopimuskumppanin vaihtaminen ei ole mahdollista
taloudellisista tai teknisistd syistd ja aiheuttaisi merkittivaa haittaa tai kus-
tannusten merkittavaa paallekkaisyyttd hankintayksikolle (hankintalain 136.2 §

2 kohta). Mikali hankintasopimusta muutetaan tdhan perustuen, tulee hankinta-
yksikdn tehda asiasta sopimusmuutosta koskeva ilmoitus HILMAan.

Reklamaatio

Hankintasopimusta koskeva reklamaatio on suositeltavaa tehdai kirjallisesti, silld
reklamaation tekijan vastuulla on todentaa, ettd reklamaatio on tehty kohtuul-
lisessa ja sovitussa ajassa. Tama korostuu erityisesti silloin, kun reklamaatioon
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liittyy vahingonkorvausvaatimus. Kuntaliitto suosittaakin pyytamaan sahkdéiseen
reklamaatioon vastaanottokuittausta tai tekemaan reklamaation postitse saanti-
todistuksella tai haastemiehen vilitykselld. Mikili kyse on vahdaisemmasta sopi-
musrikkeestd, hankintayksikkd voi oman harkinnan mukaan tehda reklamaation
esimerkiksi sdhkopostilla tai tekstiviestilla.

Reklamaatiolle ei ole maaritelty laissa muotovaatimuksia, mutta siihen on
suositeltavaa kirjata vahintadankin seuraavat asiat:

* asian taustoitus

* viittaus asiaa koskevaan sopimukseen ja sopimusosapuoliin

* selked yhteenveto siitd, mitd on sovittu ja miten suoritus poikkeaa
sovitusta (sopimusrikkomuksen yksildinti)

* virheestd hankintayksikolle aiheutuneet seuraamukset

e vaatimus virheen korjaamisesta seka varaus oikeuteen esittda yksiloityja
vaatimuksia mydhemmin seka

* paivays ja allekirjoitukset.

Sopimuksen purkaminen tai irtisanominen

Hankintasopimus voidaan paattda irtisanomisella tai purkamisella. Hankinta-
laissa ei juurikaan sdannelld hankintasopimuksen paattdmista. Hankintasopi-
mukseen on kuitenkin hyva kirjata, milla edellytyksilld se voidaan sopimus-
kauden aikana paattda. Irtisanomisehto voi olla sellainen, jossa irtisanominen on
mahdollista ilman erityisia perusteita irtisanomisajan puitteissa taikka sellainen,
jossa sovitaan tarkemmin edellytykset, joiden tayttyessa irtisanominen on
mahdollista.

Sopimusoikeudessa sopimuksen irtisanominen on vapaamuotoinen toimen-
pide. Hankintasopimuksessa on kuitenkin hyva sopia irtisanomisen muodosta.
Irtisanominen on suositeltavaa sopia tehtavaksi aina kirjallisesti ja siten, ettad
irtisanomisilmoitus toimitetaan hankintasopimuksessa mainitulle yhteys-
henkilblle todisteellisesti. Varmennussyista irtisanomisilmoitus on suositeltavaa
allekirjoittaa.

Hankintalain 137 &§:ssa sdadetadn hankintasopimuksen irtisanomisesta erityis-
tilanteissa ja siitd, millaisissa tilanteissa irtisanominen on mahdollista.

Naita ovat:
¢ olennainen muutos (hankintalain 136 § 1 mom.)
¢ pakollinen poissulkemisperuste (hankintalain 80 §)
* Eu:n perussopimuksen ja hankintadirektiivien vakava rikkominen

Edelld mainituissa erityistilanteissa hankintalaki antaa hankintayksikélle
oikeuden irtisanoa sopimus paattymaan valittdmasti (ilman irtisanomisaikaa)
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laissa madritellyissa tilanteissa, riippumatta siitd, mita hankintasopimukseen on
asiasta kirjattu.

Sopimuksen purkaminen tulee yleensd kysymykseen, kun on kyse olennaisesta,
vakavasta sopimusrikkomuksesta. Tasta syysta hankintasopimukseen on suosi-
teltavaa kirjata tdsmallisesti, mitka ovat sellaisia olosuhteita, joissa purkaminen
tulee kyseeseen. Myds JYSE-ehdoissa niita tilanteita on kayty lapi.

Sopimuksen purkaminen on hyva tehda kirjallisesti ja allekirjoitettuna tai muulla
tavalla varmennettuna. Tyypillisesti tama on tehty sdhk&dpostitse siten, etta
allekirjoitettu asiakirja purkamisesta on ollut sihkdpostiviestin liitteena.

Sopimuksen purkamiseen ei yleensa liity erillistd purkuaikaa, mutta siita voidaan
hankintasopimuksessa sopia. JYSE 2014 tavarat kohdassa 12.7 ja JYSE 2014
palvelut kohdassa 13.6 mainitaan seuraavasti: Kumpikin sopijapuoli saa purkaa
hankintasopimuksen kokonaan tai osittain, jos toinen sopijapuoli on olennaisesti
rikkonut sopimusvelvoitteitaan tai on ilmeistd, ettd olennainen sopimusrikkomus
tulee tapahtumaan. Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetéddn muun muassa
sitd, ettei tavara/palvelu vastaa sovittua ja virhe tai siitd tilaajalle aiheutuneet
seuraukset ovat vahdisté suurempia eikd virhettd tilagjan huomautuksesta
huolimatta viipymdttd korjata tai virheet ovat toistuvia. Olennaisena sopimus-
rikkomuksena pidetddn myds sitd, ettd sopijapuoli on olennaisesti viivdstynyt
suorituksessaan tai viivéistykset ovat toistuvia.
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Seuraavassa taulukossa kuvataan, mita hankinta-asiakirjoja tulee allekirjoittaa ja

milla perusteella.

Allekirjoitustaulukko

m Allekirjoitusvelvollisuus | Saadosperusta

Tarjouspyyntd

Paatos ehdokkaan tai
tarjoajan sulkemisesta
pois tarjouskilpailusta

Tarjous

Avauspodytéakirja

Hankintapditos

Muutoksenhakuasiakirjat

Hankintasopimus

Reklamaatio

Sopimuksen purkaminen
ja irtisanominen

Allekirjoitettava tai
muulla tavalla
varmennettava

Allekirjoitettava tai
muulla tavalla
varmennettava

Ei tarvitse allekirjoittaa,
jos asiakirjassa on tiedot
lahettdjasta, eika asia-
kirjan alkuperiisyyttd ja
eheytta ole syyta epailla
Ei laissa sdadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Allekirjoitettava tai
muulla tavalla
varmennettava

Ei tarvitse taydentda
allekirjoituksella, jos
asiakirjassa on tiedot
lahettajasta, eikd asia-
kirjan alkuperiisyyttd ja
eheytta ole syyta epailla
Tehtiessa hankinta-
lain piiriin kuuluvaa
hankintaa hankintaso-
pimuksen allekirjoitta-
minen on sopimuksen
syntymisen edellytys

Ei laissa sdadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Ei laissa sdadettya
allekirjoitusvelvollisuutta

Julkisuuslaki (621/1999)
6.1 § 2 kohta

Julkisuuslaki (621/1999)
6.1 § 8 kohta

Hallintolaki (434/2003)
22.2 §

Julkisuuslaki (621/1999)
6.1 § 8 kohta

Hallintolaki (434/2003)
222 §

Hankintalaki (1397/2016)
128 §
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