Laillisesti patevien kididnnosten laatimisohjeet
YLEISTA

Ohjeet on laadittu Suomen kadntéjien ja tulkkien liiton (SKTL) asiatekstinkdéntdjien jaoston
yhteistyond, ja ne pohjautuvat yleisesti hyviksi ja jarkeviksi koettuihin toimintaperiaatteisiin,
joita on pohdittu eri foorumeilla. Ohjeet eivit ole Suomen viranomaisten vahvistamia. Vastaavia
ohjeita tai pysyvaisméérayksid ovat antaneet esim. Saksan liittotasavallan osavaltioiden
ministeridt. Saksan kddntdjdjarjestot ovat julkaisseet niitd jasenlehdisséén ja ne ovat toimineet
myds pohjana valmisteilla oleville yhteiseurooppalaisille ohjeille. Kidintéjé-lehdessi on
julkaistu vuosien mittaan erilaisia ohjeita (esim. Kaantdja 2/1999, 6/2002, 6/2004), joihin myos
kannattaa tutustua. Téarkeédd on palauttaa mieleen laki ja valtioneuvoston asetus auktorisoiduista
kadntdjista (http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20071231 ja
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20071232) seké oikeuksien hankkimisen yhteydessi
annettu auktorisoidun kiintdjén vakuutus.

Laillisesti patevid kaannoksii tekevien kéddntdjien on oltava selvilld yleisistd auktorisoidun
kddntdjén toimintaan liittyvistd asioista, kuten apostille-kdytdnndistéd ja muista kddnnoksen
lailliseen pétevyyteen vaikuttavista toimenpiteistd. Naistd ja omiin tyokieliin ja -kulttuureihin
liittyvistd erityisongelmista kollegat antavat apuaan esimerkiksi Translat-postituslistalla
(liittymisohjeet osoitteessa www.lists.oulu.f1).

Auktorisoitujen kddntdjien leimaa koskevia tietoja saa Opetushallituksen verkkosivuilta.
Vakuuslausekesuosituksia saa SKTL:n toimistosta.

PERUSASIOITA LAILLISESTI PATEVAN KAANNOKSEN LAATIMISESTA
Esteellisyys

Auktorisoidun kdintédjén esteellisyydestd ovat voimassa samat sddnnokset kuin viranomaisen
esteellisyydesti. Kaantiji on esteellinen eikd ota vastaan toimeksiantoa, mikéli hin joutuu siti
suorittaessaan sellaiseen eturistiriitaan, ettd kdannoksen objektiivisuus vaarantuu.

Vastuu

Auktorisoitu kdintéjd vastaa laatimastaan ja/tai vahvistamastaan kddnnoksestd. Vastuuta ei voi
jakaa vilitetysséd toimeksiannossa esim. kddnndstoimiston kanssa, eikd kddannostoimistolla ole
ndin ollen oikeutta puuttua kééntdjan ratkaisuihin. Muita vilitetyn toimeksiannon hyvia tapoja ja
sopimuksia luonnollisesti noudatetaan.

Seka ldhdeasiakirja (asiakirja, josta kiddnnetddn) ettd kddnnosasiakirja (kddnnetty asiakirja) ovat
luottamuksellisia, joten kddntéjélld on ehdoton vaitiolovelvollisuus. Tdmé on pidettdvd mielessd
my0s etsittdessd tietoa ja tarkistettaessa yksityiskohtia.

Ldhdeasiakirjan status

Kéadnnettdessa asiakirjan arvo ei saa muuttua. Téstd johtuen laillisesti patevd kddnnos voidaan
laatia vain alkuperiisestd asiakirjasta tai sen virallisesti oikeaksi todistetusta kopiosta.
Pakottavassa tilanteessa voidaan kddnnos laatia myds oikeaksi todistamattomasta kopiosta.
Oikeaksi todistamattomasta kopiosta tehty kddannos on kuitenkin viranomaiselle arvoton, ellei
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menettelylle ole painavaa syyté, kuten se, ettd alkuperdisti asiakirjaa ei (todennédkoisesti) ole
olemassa.

Asiakirja on alkuperdinen, kun siind olevat leimat ja allekirjoitukset ovat alkuperéisié.
Virallisesti oikeaksi todistettu kopio on julkisen notaarin tai kyseisen asiakirjan antajan
vahvistama.

Koneellisesti allekirjoitetut asiakirjat perustuvat vastaavaan lakiin ja niistd on maininta
alkuperdisessd asiakirjassa, mikd maininta siirtyy myos kddnnosasiakirjaan.

Vakuuslausekkeessa on ehdottomasti mainittava, minkéd arvoisesta ldhdeasiakirjasta kadnnds on
laadittu.

Auktorisoidulla kdantdjalla on oikeus laatia ja/tai vahvistaa kddnnds vain siind kieliparissa ja
kddnnossuunnassa, johon hin on saanut oikeuden. Jos ldhdeasiakirjassa on mukana muita kielid,
menetelldédn jaljempand kohdassa yksittdisid kddnnosongelmia neuvotulla tavalla.

Jos auktorisoitua kddntdjaa pyydetddn vahvistamaan toisen tekema kéénnds, hdn ottaa
kddnnoksen nimiinsd ja vastaa sen oikeudellisuudesta. Siksi hdnen on varmistettava, ettd
kaannds on asiallisesti oikein ja laadittu laillisen patevyyden edellyttimailla tavalla. Tassékin
tapauksessa vahvistavan kiintdjdn on ndhtéva joko alkuperdinen asiakirja tai sen virallisesti
oikeaksi todistettu kopio tai jdljennds. Tavallisesta kopiosta kddntdminen ja/tai vahvistaminen
on viranomaisen kanssa sovittu poikkeustilanne ja késitellddn myos poikkeuksellisesti.

Laillisuus, legalisointi ja apostille-todistus

Monissa valtioissa hyvaksytddn auktorisoidun kaddntdjan vahvistama kdinnds sellaisenaan.
Hyviksyminen riippuu kuitenkin aina kasiteltavisté asiasta ja késittelevéstd viranomaisesta.
Siksi monien maiden konsulaatit suosittelevat apostille-todistuksen liittdmista kaikkiin maasta
lahteviin auktorisoidun kddntdjan tekemiin kddnnoksiin. Apostille-todistuksen antaa maistraatti
maksua vastaan. Apostille annetaan yleensd maan virallisella kielelld ja sité itseddn EI kdénneta.
Lisétietoja 10ytyy apostille-sopimuksesta (SopS 46-47/1985) ja julkisen notaarin kdsikirjasta
(www.om.fi/uploads/gkw4e.pdf) sekd Kaantija-lehden numerosta 2/1999.

Kéaintdjd ottaa asiakkaalta aina selville kdannoksen mahdollisimman tarkan kéyttotarkoituksen,
jotta hin voi péételld, tarvitaanko kyseisessé tapauksessa laillisesti pateva kdannos ja
mahdollisesti my0s apostille-todistus. Jos asiakas on maallikko kdintdmisen suhteen, hin ei
todenndkoisesti edes tiedd, mité laillisesti patevad kddnnds tarkoittaa, ja on tdysin riippuvainen
kddntdjan asiantuntemuksesta. Kadintdja selvittdd asiakkaan kanssa tdmén tarpeet ja toimii niiden
pohjalta, mutta ei laadi kddnnostd asiakkaan toivomusten mukaisesti, vaan auktorisoiduista
kadntdjistd ja virallisista asiakirjoista annettujen sddnndsten madradamélla tavalla. Kédnnettdessa
on noudatettava ldhdeasiakirjaa kaikilta osin tarkasti.

Kééannosasiakirjan vastaanottajana oleva viranomainen ei valttimétta tunne toisen maan
yhteiskuntaa ja kdyténtoja, jolloin asianhoidon kannalta tarkeitd kisitteitd saatetaan joutua
selittdmidn kaantdjan huomautuksina. (Kééntdjan huomautuksista tarkemmin jaljempéana
kohdassa yleisid ongelmia.)



YLEISIA ONGELMIA
Sisalto

Kéannoksen on sisdlloltddn vastattava lahdeasiakirjaa, eli ilmaisujen alkuperdinen merkitys on
sdilytettdva. Jos ilmaisu on moniselitteinen, on eri tulkintamahdollisuudet mainittava
huomautuksessa.

Ulkoasu

Kééannosasiakirjan ulkoasu noudattaa mahdollisimman tarkasti 1dhdeasiakirjan muotoilua.
Lihavoinnit, kursivoinnit, alleviivaukset, kirjasinlajin vaihdokset jne. merkitdin lahdeasiakirjan
tekstin mukaisesti. Lomakkeen muodossa olevien asiakirjojen painettu teksti erotetaan kohtaan
taytetystd tiedosta kirjasinlajia vaihtamalla. Jos kirjasinkokoa joutuu pienentdméén, jotta saa
tekstin mahtumaan yhdelle sivulle, on télldinkin huomioitava ldhdeasiakirjassa mahdollisesti
kéytetty kirjasinlajin vaihtelu.

Muotoseikat

Lomakemuotoisessa asiakirjassa saattaa olla kohtia, joissa ei ole merkintdd. Asian kisittelysta ja
kisittelevastd viranomaisesta riippuu, kddnnetidénko kyseisten kohtien lomaketekstit vai ei. Jos
niitd ei kddnnetd, timd mainitaan huomautuksessa tai vakuuslausekkeessa (esim. ”lomakkeen
kohdat, joissa ei ole merkintdd, on jétetty kddntamatta™). Jos ne puolestaan kdénnetdin, niiden
perddn kirjoitetaan: ei merkintaa.

Lahdeasiakirjassa sulkumerkilld (-/-) tai muulla tavoin suljetut rivit on suljettava samalla tavalla
my0s kddnnoksessd. Sulkumerkinnit tarkoittavat, ettd viranomaisen merkinta paattyy siihen.

Ldhdeasiakirjan ja kddnnosasiakirjan erottaminen toisistaan

Kéaannosasiakirjan nimiosa alussa ja vahvistusosa huomautuksineen lopussa erotetaan
lahdeasiakirjan tiedoista selkedsti esim. arkin poikki menevélld yhtenéiselld vaakaviivalla.

Kokonainen ja otteittainen kédannos

Lahdeasiakirja kddnnetddn kokonaisuudessaan, ellei ole perustellusti (ja yleensd viranomaisen
pyynnostd) sovittu otteittaisesta kddnnoksestd. Otteittainen kddnnds mainitaan kddnnodsasiakirjan
nimiosassa ja kddnnoksesta tulee ilmetd, mitd kohtia on jétetty kddntdmatta ja miksi. Lisdksi
siitd tulee ilmetd, kuka otteen on poiminut. Yleensd poiminnan suorittaa viranomainen tai
auktorisoitu kdéntdji kayttotarkoitusharkinnan pohjalta. Jos kééntédja tekee poiminnan, hin myds
vastaa siité.

Otteittaisen kddnnoksen erottamattomaksi osaksi on hyva liittda se teksti, josta kddnnos on tehty
ja johon poisjatetyt kohdat on yliviivattu.

Kéédnnosasiakirjan sivut numeroidaan ja lukumééra merkitédén nakyviin (esim. 1/3).
Lihdeasiakirjan sivunvaihto merkitéén tekstiin sithen kohtaan, missd vaihto tapahtuu (esim.

lahdeasiakirjan s. 2).

Monilehtiset asiakirjat ja useammasta asiakirjasta koostuvat asiakirjaniput



Jos kddnndsasiakirjassa on useita lehtid, ne tulee liittdd yhteen siten, ettd niitd ei voida erottaa
murtojalkid jattamattd. Tahén on tarjolla useita keinoja. Asiakirjalanka ja liimaleima ovat
asiakirjakdytdnnon yleisimmaét keinot. K&dnnoksen lehdet voidaan myds nitoa yhteen ja leimata
lehdet pareittain aukeama kerrallaan ylédkulmasta (ns. viuhkaleimaus). Yksinkertainen ratkaisu
on leimata jokainen sivu erikseen ja kuitata leima esim. kdsinkirjoitetuin nimikirjaimin.

Mikali lehtid ei yhdistetd edelld kuvatuilla tavoilla, ainoastaan se lehti, jossa on vahvistus, on
laillisesti pateva.

Monet viranomaiset, varsinkin ulkomaiset, vaativat, ettd kddnnokseen liitetddn myos
lahdeasiakirja. Kddnnosasiakirjan erottamattomaksi osaksi liitetddn ehdottomasti aina
lahdeasiakirja, jos se on oikeaksi todistamaton kopio. Liittdimismenettely on sama kuin edellé.

Nimedminen

Kéadnndsasiakirjan lukemisen, tulkitsemisen ja kdyttdmisen helpottamiseksi se nimetédn siten,
ettd nimestd nikyy asiakirjan arvo (= laillisesti patevd kddnnds), asiakirjan rajoitukset (=
otteittainen), asiakirjanantomaa eli institutionaalinen tausta ja kieli (= Ranskassa ranskan
kielelld annetusta asiakirjasta Certificat...).

Vahvistaminen

Suomessa auktorisoitu kdéntdjd vahvistaa joko oman kéédnnoksensa tai toisen tekeméan
kddnnoksen. Vahvistamisosa siséltdd kddntéjan huomautukset (ellei niitd ole merkitty
alaviitteiksi; ks. kddntdjan huomautukset), vakuuslausekkeen, paivayksen, allekirjoituksen ja
nimenselvennyksen tai leiman. Monet vastaanottavat viranomaiset odottavat oman maansa
kaytdnnon mukaisesti, ettd kddnndksessd on leima. Suomessa leiman kéytto ei ole pakollista,
mutta suotavaa. Vahvistamisosaan on hyvé laittaa my0s maininta laista, johon vahvistaminen
perustuu (laki 1231/2007).

Kéantdjan tulee harkita tarkoin vahvistus/vakuuslausekkeen sanamuotoa, jotta se vastaisi hdnen
laatimaansa kdannosta.

Vakuuslauseke voi olla esim. seuraava: Vahvistan yll4 olevan suomenkielisen kddannoksen
sisdlloltdadn yhtapitdviksi minulle esitetyn alkuperdisen asiakirjan/alkuperéisasiakirjan
vahvistetun jéljenndksen kanssa. Lahdeasiakirjassa on 2 (kaksi), kddnnosasiakirjassa 3 (kolme)
sivua.

paiviys

allekirjoitus

nimenselvennys tai leima

auktorisoitu kddntdja X kielestd Y kieleen (laki 1231/2007)

Mikaili kddnnos on tehty vahvistamattomasta kopiosta, se tdytyy selkedsti mainita
vakuuslausekkeessa esim. seuraavasti:

Vahvistan ylld olevan suomenkielisen kddnnoksen sisdlloltdén yhtépitdviaksi minulle esitetyn
vahvistamattoman kopion kanssa. Lihteend toiminut kopio on liitetty timén kdénndsasiakirjan
erottamattomaksi osaksi. Lahdeasiakirjassa on 2 (kaksi), kddanndsasiakirjassa 3 (kolme) sivua.
paiviys

allekirjoitus



nimenselvennys tai leima
auktorisoitu kddntdja X kielestd Y kieleen (laki 1231/2007)

Kéantiajin huomautukset

Kéintdjan huomautukset ovat kddnndsasiakirjan olennainen osa. Periaate on, ettd niitd tehdidin
niin vdhédn kuin mahdollista, mutta niin paljon kuin tarpeellista. Useat huomautukset ovat
harkinnanvaraisia, mutta jotkut pakollisia. Harkinnanvaraisia ovat ne, jotka riippuvat
vastaanottajan oletetusta kyvysti tulkita oikein vieraasta kulttuurista perdisin olevia késitteitd ja
ilmiditd. Pakollisia ovat ne, jotka liittyvit 1dhdeasiakirjassa ilmeneviin huomiota heréttiviin
kohtiin, kuten kohtiin, joista ei saa selvéa tai joita on muunneltu, sutattu, yliviivattu, kirjoitettu
Vadrin jne.

Kéantdjan huomautukset merkitdan juoksevalla numerolla siihen kohtaan tekstié, johon ne
kuuluvat seuraavasti: kiznthuom.1. Itse huomautus voidaan laittaa joko alaviitteeksi tai kaikki
huomautukset voidaan keritd kdédnnosasiakirjan loppuun, missa niiden paikka on ennen
vakuuslauseketta.

YKSITTAISIA ONGELMIA
Nimet
Virastojen, tuomioistuinten, julkisten laitosten ja instituutioiden yms. nimet

Alkuperdinen nimi sdilytetdén nidkyvissd. Jos on olemassa virallinen tai vakiintunut nimi
kohdekielella, sitd kdytetdédn ja alkuperdinen nimi merkitdén sulkeisiin sen jdlkeen. Jos virallista
tai vakiintunutta kdannosta ei ole, nimistid tehdddn mahdollisimman tarkka ns. funktionaalinen
kdannos ja alkuperdinen nimi merkitdan sulkeisiin sen jélkeen [esim. suomesta saksaksi
kddnnettdessd Gericht der ersten Instanz Tampere (Tampereen kérdjaoikeus)]. Funktionaalista
kaanndstd voidaan tarkentaa tarvittaessa kddntdjan huomautuksella. Muuttuneet nimet on myos
hyvd mainita huomautuksessa (esim. entinen xx).

Henkiléiden ja paikannimet, maantieteelliset nimet, akateemiset arvot, kunnianimet ja vastaavat

Henkildiden ja paikannimet, maantieteelliset nimet, akateemiset arvot, kunnianimet ja vastaavat
jétetddn padsddntoisesti kadntdmattd. Paikannimet, henkildiden nimet ja maantieteelliset nimet
kddnnetddn kuitenkin, jos niille on olemassa vakiintuneet kddnndkset. (esim. Paris/Pariisi,
Aesop/Aesopos, Rheinland/Reininmaa jne.). My0s oppiarvot jitetddn ndkyviin alkuperdisina,
kddnnetdadn funktionaalisesti ja selitetdédn tarvittaessa huomautuksessa.

Todistukset, diplomit ja vastaavat dokumentit

Todistuksissa, diplomeissa ja vastaavissa dokumenteissa kddnnetidin koulutyyppi, arvosanat,
ammattinimike tai akateeminen oppiarvo funktionaalisesti mahdollisimman tarkasti.
Huomautuksessa voidaan esittdd kohdekulttuurinen lhivastine. Télloin on kuitenkin varottava,
ettei kddntdjan tekemdstd samaistuksesta synny ennakkotapausta péaétdskasittelyihin.
Vastaavuuksien toteaminen ja vahvistaminen kuuluu asianomaiselle opetusviranomaiselle eli
kyseiselle opetusministeridlle, ei kddntijille.



Kisitteet ja termit, joille ei ole suoranaista tai yksiselitteisti vastinetta

On paljon esim. oikeudellisia kisitteiti, joita ei voida vaadittavan yksiselitteisesti kddntaa
toiseen kieleen. Téstd kdantdjastd riippumattomasta puutteesta mainitaan huomautuksessa (esim.
”kohdekulttuurin oikeusjirjestyksessa ei vastaavaa késitettd” tai “kuvaa ldhdekielen kisitetta
vain 16yhésti”’). Tadlld huomautuksella kiinnitetdédn asiakirjan kédyttdjdn huomio kdantdmisen
vadjadmattomiin rajoihin tietyissi tapauksissa ja yleensd. Normaaleilta kddntdjan
huomautuksilta ei voida edellyttidd perusteellisia vertailevia esityksié tai tutkielmia.

Lyhenteet

Lyhenteet kirjoitetaan auki ja kddnnetddn. Jos kdédntdja ei pysty kohtuullisella vaivannaolla
selvittimiin lyhennettd, se jétetddn alkuperdiseen muotoon ja ratkaisuun viitataan
huomautuksessa.

Luvut ja paivaykset, puhelinnumerot ja osoitteet
Numerot sdilytetddn sellaisinaan (esim. roomalaisina tai arabialaisina numeroina).

Péiviyksen numerojérjestyksessd noudatetaan kohdekielessd vallitsevaa kaytantoa (esim.
Suomessa Kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen suositusta). Kirjaimin merkityt luvut
merkitddn kirjaimin my0s kddnnoksessd. Mikéli 1dhdeasiakirjassa paivdys on merkitty vieraan
ajanlaskun mukaan, kdéntija mainitsee tistd huomautuksessa ja muuntaa paivayksen
noudattamaan kohdekulttuurin ajanlaskua.

Osoitteita ja puhelinnumeroita ei kddnnetd. Huomautuksessa puhelinnumeron voi tarvittaessa
merkitd kansainvéliseen tai kohdekulttuurissa kaytettivdidn muotoon. Kuitenkin on pidettavi
mielessd, ettd huomautuksia tulisi tehdd mahdollisimman vdhén ja niiden valttimattomyytta
harkita tarkoin.

Leimamerkit, virkasinetit, leimat ja allekirjoitukset

Lihdeasiakirjassa olevat leimamerkit, virkasinetit ja leimat on mainittava kdannoksessa.
Virkasinettien ja leimojen tekstit kddnnetddn, jos selkeys ja asiakirjan oikea tulkinta niin
vaativat. Muutoin riittdd niiden kuvaaminen (esim. “asiakirjan antaneen viranomaisen leima”).
Merkitsemistapana voi kdyttda esim. seuraavaa: ”Leima: (Tampereen kérdjdoikeus — Gericht der
ersten Instanz Tampere)” tai ”Leima: (asiakirjan antaneen viranomaisen leima)”.

Kéainndsasiakirjasta taytyy ilmeté lahdeasiakirjan allekirjoitukset, ja niihin liittyvét tarkennukset
on kddnnettava. Lihdeasiakirjan allekirjoitukset voidaan merkitd kddnnokseen esim. seuraavasti:
(Allekirjoitus: allekirjoitettu) tai (Allekirjoitus: sig.) tai jos allekirjoitusta ei ole (Allekirjoitus:
ei allekirjoitusta).



Liahdeasiakirjan virheet ja puutteet
Kirjoitusvirheet

Jos kirjoitusvirhe ei muuta merkitystd, se voidaan jiattdd huomioimatta. Jos kirjoitusvirhe
muuttaa merkitysta tai antaa epéilyksen asiakirjan aitoudesta, kyseinen kohta kommentoidaan
kaantdjan huomautuksessa. Ndin menetellddn ehdottomasti, jos kirjoitusvirheitd on runsaasti.
Erityistd huomiota on kiinnitettdva nimien kirjoitusasuun.

Sisdltovirheet

Sisdllollistd virhettd ei saa korjata. Jos kddntdjd havaitsee kiddnnettdvissa tekstissa sisillollisen
virheen, hinen tulisi kuitenkin sopivalla tavalla kommentoida kyseinen kohta, jotta virhettd ei
mahdollisesti tulkittaisi kddntdjan tekeméksi.

Epdselvit ja huomiota herdttdvisti kdsitellyt kohdat

Epéselvit ja huomiota heréttivisti kasitellyt kohdat kommentoidaan kédntéjan huomautuksessa.
Asiakkaan tulee toimittaa kééntéjéille joko selvempi asiakirja tai kdyttdd viranomaisessa
asioidessaan kddnndksen ohella muita asiakirjoja, joista on mahdollista todeta esim. nimien
oikea kirjoitustapa.

Kieli tai kasinnossuunta, johon kaantajilli ei ole oikeuksia

Jos ldhdeasiakirjassa on kiytetty kielid, joihin kddntdjan oikeudet eivét ylla, kohdat siirretdan
sellaisenaan kdinnokseen ja niistd tehdddn kddntdjdn huomautus. Huomautuksessa kaantiji voi
tehda niistd epévirallisen kdidnndksen, jos hdnen taitonsa riittdvét ja asiakirjan lukeminen ja
késittely siten nopeutuvat. Huomautuksesta tulee télldin ilmetd, ettd kyse on timén tekstiosan
epavirallisesta kdannoksesta.
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