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Hankintapolititkka
Hankintapolitiitkka ohjaa SATOn hankin-

tatoimintaa. Hankintapolititkka pohjautuu
SATOn vastuullisuusperiaatteisiin, litketapa-
ohjeeseen (Code of Conduct), strategiaan,
arvoihin ja toimintaohjeisiin. Polititkka ohjaa
satolaisten toimittaja- ja kumppanivalintoja ja
ottaa huomioon palvelu- ja materiaalihankin-

tojen eettiset arvot sekd ymparistovaikutukset.

SATOn hankintatoiminnan tavoitteena on
konsernin edun varmistaminen. Keinoina
ovat keskitetty hankintatoimi, maaritellyt
johtamisjarjestelmat, volyymietujen hyodyn-
taminen koko konsernin laajuudessa, par-
haimpien kaytantdjen soveltaminen ja laajen-

taminen, hyotyjen tuottaminen molemmille

osapuolille kumppanuuksissa seka luotetta-

vien toimittajien tunnistaminen toimittaja-
hallintaprosessin kautta. Edellytamme toimit-
tajilta ja kumppaneilta otkeudenmukaisten ja
tasavertaisten tyolainsaadantojen ja sopimus-
ten noudattamista. Hankintatoiminnan tulee
tukea SATOn liiketoiminnallisten tavoittei-
den saavuttamista ja arvojemme mukaista
toimintaa. Panostamme hankintaratkaisuissa
laatuun ja kustannustehokkuuteen yhteiskun-

nallisten tekijoiden tiarkeytta painottaen.

Uskommee, etta olemalla vaativa mutta
reilu asiakas toimittajillemme, voimme
tarjota omille asiakkaillemme erinomai-

sen astakkuuskokemuksen.




HANKINNAT SATOSSA

SATOn toiminta vaikuttaa asumisen kautta koko
suomalaisen yhteiskunnan kehitykseen. Asuntosi-
Jjoittamisen ratkaisut vaikuttavat mm. ty6voiman
litkkuvuuteen, ympariston kehittymiseen ja kan-

santalouteen.

Vastuullisuus on osa SATOn strategiaa, jonka
painopisteind ovat pitkat asiakassuhteet, vahva
palvelukulttuuri, kilpailukykyinen hinta-laatusuh-
de, energiatehokkuus ja kasvu.

SATOn yritysvastuun periaatteet on kirjattu
vastuullispolitiikkaan, litketapaohjeeseen (Code of
Conduct) ja hankintakiytantoja koskeviin ohjei-
siin, ymparistoohjelmaan seka henkilosto-, viestin-
ta-, turvallisuus-, riskienhallinta- ja sponsorointi-

polititkkaan.

SATOssa hankinnat jaetaan kolmeen osaan, jotka
ovat osittain toisiaan taydentavid, mutta eroavat
kilpailutuksen, elinkaarihallinnan ja asiakasraja-

pinnan nakokulmasta.

Suunnittelun ja urakoinnin hankinnat
toteuttavat SATOn liiketoiminnallisia tavoitteita.
Kilpailuttaminen ja toimittajavalinnat ohjaavat
osaltaan urakoitsijavalintoja ja investointipaitok-
sid, joita kohdeinvestointipaatos edellyttia.

Hallinnon hankinnat ovat SATO-konsernin
tukipalveluiden materiaali- ja palveluhankintoja
ulkopuolisilta palvelutuottajilta kilpailutusten,
toimittajavalinnan ja jatkuvan toimittajakehityk-

sen kautta.

Yilipitohankinnat ovat yllapidon ja kiinteiston-
hoidon tarpeiden mukaisia hankintoja ja kilpailu-
tuksia. Keskitetty hankinta vastaa osaltaan liike-
toiminnan palvelutarpeisiin kustannuksiltaan ja
laadultaan kilpailukykyisten toimittajasopimusten

ja toimittajien kaupallisten velvoitteiden avulla.



SATO tekee aina joko kirjallisen sopimuksen tai

tilauksen.

Kirjallinen sopimus voi olla kirjallinen tilaus,
jonka toimittaja vahvistaa, tilaus Tampuurin tai
SATOn hankintajarjestelmén kautta, vuosi- tai
puitesopimus, tai sopimus tyosuorituksesta (kuten
urakkasopimus tai suunnittelusopimus) tai tavara-

hankinnasta.

Kaikkiin sopimuksiin sisallytetddn maininta
tilaajavastuulain noudattamisvelvollisuudesta,
tilaajavastuulain edellyttamien selvitysten ja
dokumenttien toimittamisesta, tydturvallisuuslain
madraysten noudattamisesta, aliurakoiden ketjut-
tamisen kiellosta ja muiden annettujen ohjeiden
valvonnasta sekd madratyista sanktioista. Lisaksi

tama ohje liitetaan aina sopimukseen.

Tilaajavastuulain noudattamisen valvonta sisél-
lytetaan valvontasopimusten tehtavaluetteloon

rakennusurakoissa.

Samoin rakennusurakkasopimuksessa tulee sopia
turvallisuuskoordinaattorin velvollisuuksista vas-

taamisesta.

Lakisdateinen urakkatietoja koskeva ilmoitusme-
nettely perustuu verotusmenettelylakiin, jonka
mukaan tulee ilmoittaa urakkasopimusten ura-
koitsijoiden nimi-, yhteys- ja urakkahintatiedot
verohallinnolle tybmaanumeroineen. Lisaksi
paatoteuttajan tulee antaa veroviranomaiselle
tiedot yhteisella rakennustyomaalla tyoskentele-
vista henkiloista. Lisatietoja rakentamiseen liitty-
vistd ilmoitusvelvollisuuksista on saatavilla esim.
https://www.vero fi/fi-FI/Syventavat_veroohjeet/
Elinkeinoverotus/Rakentamiseen_liittyva_tiedo-

nantovelvoll.

Laskuissa on mainittava SATOn hankintajirjes-
telman PR-alkuinen kuusinumeroinen viite, joka
on muotoa esim. PR123456.

Toimittajien valikoiminen kilpailutuksiin on osa

jatkuvaa toiminnan kehittamista.

Puitesopimus ja projektitoimitukset voidaan jakaa
kolmeen vaiheeseen: esivalikointiin, kilpailutukseen

ja toimittajien valintaan seka toimitusvaiheeseen.

1) Esivalikoiminen

Yhteistyon aloittamista valvotaan esivalintapro-
sessilla. Prosessilla varmistetaan, etta toimittajalla
on riittava kapasiteetti ja kyky saavuttaa yleiset ja
projektikohtaiset laatu- ja aikataulutavoitteet. Tas-
sa vaiheessa arvioidaan myos toimittajan tydym-
paristo ja tyoturvallisuusasiat sekd ymparistoon ja
vastuullisuuteen liittyvit edellytykset. Toimittaja-
auditoineilla arvioidaan toimittajan edellytykset

tuottaa hyvad laatua.

2) Kilpailutus ja totmittajan valinta
Kilpailutuksen tavoitteiden arviointi, halutun pal-
velun ja/tai tuotteen maarittely seka mahdollisten
projektikeskeisten tavoitteiden asettaminen ovat
avainasemassa kilpailutuksen kaynnistamisessa.
Tarjoukset arvioidaan kustannusten, valmistus- ja
toimitusajan, kapasiteetin ja vastuullisuuteen liitty-

vien vaatimusten suhteen.

3) Tormatusvaihe

Toimitusta tarkastellaan valvonnan, raportoinnin
ja toimituksen vaatimusméirittelyn kautta. Toimi-
tuksen tai toimitusten luonteesta riippuen arvioita
ja raportteja tehdaan esimerkiksi kuukausittain tai
kertaluontoisen toimituksen kohdalla toimituksen
yhteydessa tai sen jalkeen. Rakennusprojekteissa
tyoturvallisuuteen, ymparistoon, vastuullisuuteen
sekd laatu- ja taloudelliseen seurantaan liittyva
valvonta on jatkuvaa. Raportteja arvioivat projektin
vetajat yhdessa yksikon johdon kanssa. Tarvittaessa
parannus- ja korjausehdotussuunnitelmia kehite-

tddn ja seurataan yhteistyossa toimittajien kanssa.



SATOn toiminta vaikuttaa asumisen kautta koko

suomalaisen yhteiskunnan kehitykseen. Asuntosi-
joittamisen ratkaisut vaikuttavat mm. tyévoiman
litkkuvuuteen, ympariston kehittymiseen ja kan-

santalouteen.

Vastuullisuus on osa SATOn strategiaa, jonka
painopisteini ovat pitkat asiakassuhteet, vahva
palvelukulttuuri, kilpailukykyinen hinta-laatusuh-

de, energiatehokkuus ja kasvu.

SATOn yritysvastuun periaatteet on kirjattu
vastuullispolititkkaan, eettisiin ohjeisiin, hyvaa
hallintotapaa ja hankintakaytint6ja koskeviin
ohjeisiin, ymparistoohjelmaan sekd henkilosto-,
viestintd-, turvallisuus-, riskienhallinta- ja sponso-

rointipolititkkaan.

Kaikilla tyontekijoilla tulee olla kirjalliset tyoso-
pimukset kiannettyna sille kielelle, jota tyontekija
ymmartad. Palkka-asioissa el saa esiintya syrjin-
taa. Lapsityovoimaa ei saa kayttaa. Mikali kansal-
lista lainsaadantod lapsityévoiman kayttoa vastaan

el ole olemassa toimittajan toimintamaassa, el

toimittaja saa kuitenkaan missian tapauksessa
tyollistaa ketaan alle 15-vuotiasta.

SATO pyrkii jatkuvasti vihentdmaan toimintansa
ymparistovaikutuksia. Toimittajalla tulee olla riit-
tava tieto ja hallintakyky voidakseen tehdi toimen-
piteitd ymparistovaikutustensa vahentamiseksi.
Toimittajan tulee jatkuvasti pyrkia vahentamian
paastéjaan yhteiseen ymparistéomme, ja tehosta-

maan energian ja resurssien kayttoansa.

Suunnittelijoiden ja urakoitsijoiden tulee omassa
tyossdan minimoida rakentamisen ja rakennus-
tyomaan haitalliset ymparistovaikutukset esimer-
kiksi ottamalla tuotteita valittaessa huomioon
niiden kayttoika, korjattavuus ja ympéaristorasitus.
Tyomaalla tulee suorittaa purkutyo6t lajittelevana
purkuna ja materiaalit tulee mahdollisuuksien

mukaan kierrattai.

Padurakoitsijan on laadittava tyomaata koskeva
suunnitelma, jossa esitetian toimenpiteet ympéaris-

tod koskevien vaatimusten tayttamiseksi.



KOMMUNIKOINTI
TOIMITTAJAN KANSSA

Keskittamalla hankinnat vain valituille toimitta-
jille SATO pyrkii kustannustehokkaaseen toi-
mitusketjuun. Vuorovaikutus ja avoin keskustelu
toimittajien kanssa ovat tarkeissa roolissa han-
kintayhteistyossa. Ennakointi, suunnitelmallisuus
ja molemmin puolinen yhteydenpito auttavat
SATOa valvomaan kustannuksia ja toimittajia
resursoimaan tuotantonsa oikein. Yhteistyo tutun
vakiotoimittajan kanssa on usein tehokkaampaa
ja yllatykselliset tai kiireelliset tilaukset saadaan
hoidettua joustavasti.

Mikéli yhteistyossa toimittajan kanssa ilmenee
ongelmia, asia pyritdan selvittamaan ensisijaisesti
suoraan toimittajan kanssa. Jos ongelma ei rat-
kea tilaajan ja toimittajan viliselld keskustelulla,
otetaan yhteytta SATOn hankintaan ja yhteis-
tyosopimuksen tehneeseen tahoon. Suora ja avoin
keskustelu toimittajan kanssa on paras tapa kehit-
taa yhteistyota.

HARMAAN TALOUDEN
TORJUNTA

Toimittajan tulee tukea ja kunnioittaa kansain-
valisia thmisoikeussopimuksia ja kohdella tyon-
tekijoitdan oikeudenmukaisesti, tasa-arvoisesti ja
kunnioituksella. Thmisoikeuksien kunnioittaminen

on peruslahtokohta.

SATO ei hyvaksy minkaanlaista syrjintad sen
syistd ja esilletulosta tai yhteydesté riippumatta,
oli kyse sitten rekrytoinnista, koulutuksesta,
ylennyksestd tai irtisanomisesta.

Tilaajavastuulaki eli laki tilaajan selvitysvelvol-
lisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa
kaytettaessa koskee kaikissa SATOn Suomessa
olevissa toimitiloissa tai kohteissa tehtavaa tyota,
joka tehdaan SATO-konserniin kuuluvan yhtién
kanssa tehdyn hankintasopimuksen perusteella ja
joka liittyy SATOn toiminnassa tavanomaisesti
suoritettaviin tyotehtaviin tai SATOn tavanomai-
seen toimintaan liittyviin kuljetuksiin, kun tyo kes-
tda yhteensa vahintdan 10 tyopaivad tai hankinta-
sopimuksen arvo on vahintdan 9 000 euroa ilman

arvonlisaveroa. Tarkempi ohjeistus Harmaan



talouden torjunta SATOssa -dokumentissa, joka
tulee antaa myods SATO:n sopimuskumppaneille
ja liittad sopimuksiin.

Toimintaohjeen velvoitteet on kaytava lapi jokai-
sen projektin ensimmaiisessd tydomaakokouksessa
(projektit) tai korjauksen aloituspalaverissa (kor-
jaukset ja kunnossapito).

Ennen tarjouspyyntéjen lahettamisti SATO:mn
sopimuskumppanista tehdaén tilaajavastuulain
edellyttamat tarkastukset Tilaajavastuu.fi

-palvelun kautta.

Hankintaosasto huolehtii, ettd sopimuskumppani
liitetaan Tilaajavastuu.fin Valvontapalveluun.
Tilaajavastuulakia noudatetaan ldhtokohtaisesti
kaikissa hankinnoissa, myos muussa kuin rakenta-

mistoiminnassa.

HYVAKSYTTY SOPIMUSKUMPPANI JA
SATON TOIMITTAJAREKISTERI

SATOn sopimuskumppaneina kiytetaan SATOn
toimittajarekisteriin hyvaksyttyja urakoitsijoita,
muita palveluntarjoajia tai tavarantoimittajia. Re-
kisteriin hyvaksyminen edellyttad, etta sopimus-
kumppanista on selvitetty kaikki tilaajavastuulain
edellyttamat seikat Tilaajavastuu.fi -palvelun Luo-
tettava kumppani -ohjelman avulla, eika naissd

seikoissa e1 ole huomauttamista.

Pyynt6 uuden toimittajan liséamisesta lihetetian
osoitteeseen: hankinta@sato.fi.

Sopimuskumppania hyviksyttaessa on varmistut-
tava, ettel timan palveluksessa toimi litketoimin-
takiellossa olevia henkiloita (johto- ja hallintoteh-
tavat sekd asema, jossa vol suoraan tai epasuoraan

kayttaa maardysvaltaa).

Sopimuskumppanin on toimitettava todistus tapa-
turmavakuutuksen ottamisesta ennen sopimuksen
solmimista. Suomessa tehtava tyo on vakuutettava
Suomessa, poikkeuksena EU/ETA -alueelta lihe-

tetyt tyontekiyjat, joilla on Al tai E101 -todistus.

Tilaajavastuulain mukaiset selvitykset tulee tehda

myos vakiintuneista sopimuskumppaneista ja sopi-

muksista tilaajavastuu.fi -palvelun kautta.

Edella mainitut tarkistukset eivit saa olla 3 kuu-

kautta vanhempia sopimusta tehtaessa.

Tilaajavastuulain edellyttamien selvitysten doku-
mentit arkistoidaan ja ne siilytetaan vahintaan

2 vuotta projektin paattymisesta. Mikali ulkomaa-
lainen urakoitsija ei voi kuulua tilaajavastuu.fi -palve-
luun, on Tilagjavastuulain edellyttamat selvitykset
ja todistukset hankittava. Virolaisen urakoitsijan

tulee kuulua tilaajavastuu.fi:n Viro-palveluun.



TARVITTAVAT SELVITYKSET JA TODISTUKSET

* todistus yrityksen kuulumisesta

ennakkoperintarekisteriin
todistus yrityksen kuulumisesta
tyonantajarekisteriin

todistus yrityksen kuulumisesta

arvonlisiverovelvollisten rekisteriin
kaupparekisteriote

todistus verojen maksamisesta
tai verovelkatodistus ja verottajan

hyviksymi velan maksusuunnitelma

todistus eldkevakuutusten ottamisesta

ja elakevakuutusmaksujen suorittamisesta
tai maksun saajan hyviksyma selvitys
eraantyneitd elakevakuutusmaksuja

koskevasta maksusopimuksesta

selvitys sovellettavista tydehtosopimuksesta
ja keskeisista tyoehdoista

yrityksen yhtiomiehelld, hallituksen
jasenella, toimitusjohtajalla tai muussa
sithen rinnastettavassa asemassa olevalla
henkilolla ei saa olla litketoimintakieltoa

Suomessa

todistukset tapaturmavakuutuksen ja
toiminnan vastuuvakuutuksen ottamisesta

ja maksujen suorittamisesta

tiedot yrityksen referensseista
tarjouspyynnon edellyttamailla toimialalla

luotettavat selvitykset yrityksen

laadunvarmistuksen tasosta

yrityksen tilinpdatostiedot kolmelta

viimeiseltd vuodelta
selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisesta

lahetettyjen tyontekijoiden osalta selvitys

sosiaaliturvan maaraytymisesta.
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KOHTUULLINEN
VIERAANVARAISUUS

SATOn Code of Conduct kieltda lahjonnan ja
korruption kaikissa muodoissaan. Kaikki, mika
vol vaikuttaa riippumattomuuteen, jatetian teke-
mattd. SATOlaiset voivat antaa ja vastaanottaa
vain kohtuullista vieraanvaraisuutta. Epdvarmas-
sa tai toistuvassa tilanteessa edellytetadan oman
toiminnon johtoryhmén jasenen tai toimitusjoh-
tajan etukiteen antama lupa. Johtaja kirjauttaa
antamansa luvat matkoista ja muista tapahtumista

johtoryhmin poytékirjaan.

KOHTUULLISTA VIERAANVARAISUUTTA
TULKITAAN ESIMERKIKSI SEURAAVASTI:

Lounaat ja vastaavat, jotka jarjestetaan tyo-
atkana ja ovat arvoltaan enintaan 100 €, ovat
hyviksyttavia. Jos kuitenkin kyseisen yhteistyo-
kumppanin kanssa on kesken jokin hanke, osallis-

tuminen on mahdollista vain johtajan luvalla.

Illalliset ja vastaavat tilaisuudet ty6ajan
ulkopuolella edellyttavit aina etukéteen saatua
johtajan lupaa, pois lukien tyotehtaviin kuuluvat

iltaharjannostajaiset.

Laajoihin, eri tahoja edustaville osallistujille

suunnattuthin tapahtumain, jotka vastaavat
SATOn jarjestamia isoja tilaisuuksia, voidaan
osallistua mutta esimiestd informoidaan niista.
SATOn jarjestamista tilaisuuksista ja niihin osal-
listumisesta paattia toimitusjohtaja.

Matkoihin ja vastaaviin tapahtumaiin osallistu-
minen edellyttad johtajan etukdteen antamaa lupaa.

SATO maksaa osallistujan matka- ja majoituskulut.

Merkkipdivilahjoja ei oteta vastaan yhteistyo-
kumppaneilta. Suositellaan, etta merkkipaivahuo-
mionosoitukset ohjataan hyvantekevaisyystarkoi-
tuksiin. Muut lahjat palautetaan kohteliaasti.

Joululahjoja emme ota vastaan vaan palau-
tamme ne kohteliaasti. SATO antaa joululahjat
hyvantekeviisyystarkoituksiin, eikd anna muita
lahjoja.

Lahja kuluttaja-asiakkaalta voidaan vastaan-
ottaa vain jalkikateen. Se voi olla pieni suklaa-
rasia, kukat tai vastaava. Samalta taholta el oteta
vastaan lahjoja toistuvasti.



HENKILOTIETOSUOJA

SATOn ja toimittajan allekirjoittaman sopimuk-
sen mukaisten tehtavien suorittamista varten
toimittajalle voidaan antaa sopimuksen voimassa-
oloajaksi kasittelijan oikeuksia SATOn henkil6tie-

tojarjestelmiin, joita sopimus koskee.

Mikéli toimittaja saa padsyn SATOn henkilotieto-

rekistereihin, edellytimme, etta:

+ Toimittaja ilmoittaa SATOn yhteyshenkilolle
kirjallisesti hyvissa ajoin etukiateen henkilot,
jotka tulevat kasittelemaan henkilétietoja.
Heille avataan henkilokohtaiset kayttooikeu-
det. SATOn tietohallinto huolehtii kédyttoval-
tuus- ja padsynhallinnasta seka niitd koskevien
tietojen jatkuvasta yllapitdmisesta.

 Toimittajalla on kulloinkin sovellettavan
tietosuojalainsaadannon mukaiset késittelijan
velvollisuudet. SATOlla on kulloinkin sovel-
lettavan tietosuojalainsiiadinnon mukaiset

rekisterinpitdjan velvollisuudet.

+ Toimittaja kasittelee henkilotietoja ainoastaan
SATOn antamien ohjeiden mukaisesti.

* Toimittajalla ei ole ylipaitaan oikeutta siirtaa
tai luovuttaa henkilétietoja eteenpain.

+ Henkiloiden, joilla on oikeus kasitella hen-
kilotietoja, tulee olla sitoutuneita noudatta-
maan salassapitovelvollisuutta tai heita koskee
asianmukainen lakisaateinen salassapitovelvol-
lisuus. Toimittajalla on velvollisuus pitaa ylla
luetteloa henkiloista, joilla on oikeus kasitella

henkil6tietoja ja luovuttaa luettelo pyydettaes-
sa SATOlle.

+ Toimittaja toteuttaa kulloinkin tarpeelliset
tekniset ja organisatoriset tietoturvatoimenpi-
teet noudattaen SATOn kulloinkin voimassa

olevia tietoturvavaatimuksia.

+ Toimittaja kayttaa vain sellaisia alihankki-
joita, joiden kéyttoon se on saanut SATOn
kirjallisen suostumuksen.

* Toimittaja auttaa SATOa asianmukaisilla

teknisilla ja organisatorisilla toimenpiteilla

tayttamadn rekisterinpitajan velvollisuudet

(esim. rekisteroidyn oikeuksien kayttamista kos-
kevien rekisterdityjen pyyntojen toteuttaminen ja

tietoturvaloukkausten ilmoittaminen).

Toimittaja SATOn valinnan mukaan joko
poistaa tai palauttaa SATOlle kasittelyyn
liittyvien palveluiden tarjoamisen paatyttyd
kaikki henkilotiedot SATOlle ja poistaa ole-
massa olevat jaljennokset (pl. lainsdaddnnon
vaatimien tietojen sdilyttiminen).

Toimittaja tarjoaa SATOn saataville kaikki hen-
kilotietojen kasittelyyn liittyvat tiedot, jotka ovat

tarpeen, jotta SATO voi osoittaa tayttaneensa

rekisterinpitdjan velvollisuutensa.

Toimittaja salliit SATOn, SATOn valtuutta-

manauditoijantaitietosuojaviranomaisensuorit-

tamat auditoinnit, seki osallistuu niihin.




PAKOTESELVITYS

Liikekumppanien ja toimittajien kuuluminen
kansainvalisille pakotelistoille tarkistetaan. Pa-
kotelistoilla on seka yrityksid etta henkiloita.
Ensisjjaisesti tarkistetaan SATOn suora sopimus-
kumppani, useinmiten yritys. Liséksi tarkistetaan
mahdollisuuksien mukaan sopimuskumppanin
vastuuhenkil6t ja merkittavat omistajat (yritykset
tai henkilot).

Jos nimi on listalla, on yhteisty6 valittomasti lope-
tettava. Toimittajan kuuluminen kansainvilisten

pakotteiden listalle tarkistetaan ennen sopimuksen
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tekemista www.asiakastieto.fi -portaalin pakotesel-
vitys -osiosta syottamalla yrityksen ja sen paa-
omistajien nimet hakukoneeseen. Jos nimi loytyy
pakotelistalta, ei sopimusta tehda.

Listoilla mainittujen henkiléiden ja yhteisojen
varat tulee jaadyttaa ja varojen tai taloudellisten
resurssien (esim. vuokravakuuden palautus, sovittu
tuotteen tai palvelun hinta) luovuttaminen naille

on kielletty.
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