
Harri Hietala, Petri Järvensivu, Keijo Kaivanto, Kalle Kyläkallio

YRITYKSEN ASIAKIRJA- 
JA SOPIMUSOPAS

Alma Talent
Helsinki 2020

Tilaa Yrityksen asiakirja- ja sopimusopas
Alma Talent Shopista: shop.almatalent.fi

https://shop.almatalent.fi/yrityksen-asiakirja-ja-sopimusopas-1


6., uudistettu painos

Copyright © 2020 Alma Talent Oy ja tekijät
Yhteistyössä Lakimiesliiton Kustannus

ISBN 978-952-14-4105-9
ISBN 978-952-14-4106-6 (verkkokirja)

Kansi: Sirpa Puntti
Taitto: NotePad, www.notepad.fi

Paino: BALTO print 2020 Liettua

Anna palautetta kirjasta: kustannustoimitus@almatalent.fi



V

Esipuhe 6. painokseen

Yritystoimintaan liittyy runsaasti erilaisia juridisia ongelmia ja asiakirjoja. Monet asiat 
eivät välttämättä ole monimutkaisia, mutta vaativat tarkkuutta ja huolellisuutta. Asian-
tuntemuksella laadittu, selkeä asiakirja vähentää liiketoiminnan riskejä ja kertoo ulospäin 
ammattimaisesta toiminnasta. Yrityksen toiminnan laatua arvioidaan myös sen tuottamien 
asiakirjojen perusteella.

Jokainen tästä kirjasta löytyvä asiakirja ja sopimus on tarpeellinen juuri yritystoiminnas-
sa. Asiakirjat on valittu ottaen huomioon nimenomaan yritysten käytännön tarpeet. Kirjas-
ta löytyy opastus myös yrityksen perustamisesta sen lopettamiseen – yrityksen elinkaareen 
mahdollisesti kuuluvia muutosjärjestelyitä unohtamatta.

Suuri osa yritystoiminnassa tarvittavista asiakirjoista voidaan laatia ohjeiden pohjalta 
ilman ulkopuolista asiantuntija-apua. Hyvä asiakirja valmistellaan muistilistan tai mallin 
pohjalta, jotta kaikki asiat tulevat valmisteluprosessiin alusta alkaen. Lopullinen asiakirja 
on hyvä antaa ulkopuolisen tarkastettavaksi ennen sen allekirjoittamista tai lähettämistä.

Aina paraskaan asiakirjamalli ei riitä, vaan riskien minimoimiseksi on syytä käyttää asian 
hoitamiseen ja asiakirjan laatimiseen asiantuntijaa. Erityisesti tilanteissa, joissa asian intressi 
on suuri, esimerkiksi sen kaupallisen arvon tai riskin vuoksi, on välttämätöntä käyttää 
asiantuntijaa jo alkuvaiheista alkaen.

Yrityksen asiakirja- ja sopimusoppaan kuudetta painosta varten sisältö on tarkistettu ja 
lainsäädäntömuutokset on otettu huomioon niin ohjaavissa teksteissä kuin asiakirjamal-
leissa vuoden 2020 lokakuuhun saakka. Oppaaseen on myös lisätty uusia ja tarpeellisia 
asiakirjamalleja ja huomioitu asiakirjakäytännössä tapahtuneet muutokset. Verotus-osuutta 
on kevennetty, koska suurin osa veroasioista hoidetaan sähköisissä palveluissa. Samasta 
syystä kaupparekisteri-ilmoitukset on poistettu.

Kirjan kirjoittajilla on pitkä kokemus yritysten toimintaan liittyvästä juridiikasta. Asian-
ajaja Petri Järvensivu työskentelee Asianajotoimisto Petri Järvensivu Oy:ssä. Asianajaja, 
varatuomari Kalle Kyläkallio työskentelee Asianajotoimisto Susiluoto Oy:ssä. Järvensivu 
on erikoistunut sopimus- ja velvoiteoikeuteen, ja Kyläkallio on osakeyhtiöoikeuden asian-
tuntija. Varatuomari Harri Hietala työskentelee lakiasiaintoimisto Sopla Ky:ssä ja on toi-
minut aiemmin yhteistoiminta-asiamiehenä. Asianajaja, varatuomari, opetusneuvos Keijo 
Kaivanto työskentelee Asianajotoimisto Kuhanen, Asikainen & Kanerva Oy:ssä. Hietala on 
erityisesti työoikeuden asiantuntija ja Kaivanto työoikeuden sekä kiinteistölainsäädännön 
asiantuntija.



VI

Esipuhe

Teoksessa esitellyt asiakirjat ovat ladattavissa verkkopalvelussa, jonne saat käyttäjätun-
nuksen ja salasanan Alma Talentin asiakaspalvelusta (pro.kirjat@almatalent.fi). Verkko-
palvelusta ladataan omalle koneelle zip-tiedosto, joka käsittää kirjan pdf-tiedoston ja 
varsinaiset asiakirjamallit. Teoksen käyttämiseen tarvitaan Acrobat Reader -ohjelma, jonka 
voi ladata Adoben sivuilta.

Kun oppaan pdf-tiedosto on avattu, kuvaruudussa vasemmalla näkyy kirjan sisällysluet-
telo, jonka otsikoita klikkaamalla voi siirtyä suoraan halutulle kirjan sivulle. Myös kirjan 
sisällysluettelosivujen otsikoita klikkaamalla voi siirtyä suoraan haluamalleen sivulle. Asia-
kirjamallit avautuvat kussakin asiakirjassa olevaa ”Avaa tiedosto” -painiketta klikkaamal-
la joko Wordiin tai Acrobatiin, joissa asiakirjoja ja lomakkeita voi muokata, tallentaa ja 
tulostaa.

Mikäli käyttäjä siirtää asiakirjamallit sisältävän kansion koneessaan jonnekin toisaalle tai 
muuttaa kansion nimeä, linkitykset kirjan pdf-tiedostosta asiakirjoihin eivät enää toimi.

Kirjan pdf-tiedosto sisältää myös linkkejä eri viranomaisten asiakirjoihin ja muihin 
hyödyllisiin tietolähteisiin. Jotkut linkeistä saattavat muuttua toimimattomiksi yhteisöjen 
päivittäessä kotisivujaan ja niillä sijaitsevia dokumentteja. Tällaisessa tapauksessa kannattaa 
suunnistaa suoraan kyseisen yhteisön etusivulle ja seurata siellä olevia valikkoja. Kirjan 
aiheisiin liittyvä lainsäädäntö löytyy internetissä osoitteista finlex.fi (valtion säädöstieto-
pankki) ja suomenlaki.almatalent.fi (maksullinen), joihin onkin useissa kohdissa viitattu.

Otamme mielellämme vastaan palautetta sisällöstä sekä sen kehittämis- ja lisäämistar-
peista. Palautetta voi esittää kustantajalle samoin kuin suoraan tekijöille. Palautteen voi 
lähettää osoitteeseen kustannustoimitus@almatalent.fi.

Helsingissä 5. päivänä marraskuuta 2020

Harri Hietala     Petri Järvensivu     Keijo Kaivanto     Kalle Kyläkallio
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