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Miten opas toteutettiin

09/23 10/23 30.10.23 11/23 30.11.23
Yhteishankintayksikot Hansel kokoaa Tyopaja 1 Hansel muokkaa Tyopaja 2
osana Hankinta- pohjamateriaalin yhteishankinta- materiaalia tyopajan yhteishankinta-
Suomi tyota toteavat (mm. pohjoismainen yksikoille. tulosten mukaisesti. yksikoille.
tarpeen yhteiselle aineisto).

auditointimallille.
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Manuaalin
viimeistely.
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Auditointimanuaalin
tarkoitus ja edellytykset

Julkisten hankintojen avulla voidaan edistaa hankintojen vastuullisuutta, esimerkiksi tyontekijoiden
ihmisoikeuksien ja tydelaman perusoikeuksen toteutumista hankinnoissa. Tama edellyttaa
vastuullisuuskriteerien ja —ehtojen kadyttamista ja niiden toteutumisen seuraamista hankinnoissa.

Manuaali on tarkoitettu julkisille hankintayksikoille avuksi kustannustehokkaiden ja laadukkaiden
vastuullisuusauditointien toteuttamiseksi ja kilpailuttamiseksi.

«  Manuaalin hyédyntaminen edellyttad, etta hankintayksikko on hankintasopimuksissaan sopinut
auditointioikeudesta , esimerkiksi kansalliset vastuullisuuden vahimmaisvelvoitteet (Code of Conduct)
sopimuksen liitteena.

Manuaali on tarkoitettu niin tavara- kuin palveluhankintojenkin auditointiin ja ndin ollen mahdolliset
sopimusspesifit kysymykset voi auditoija itse lisata kysymyslistalle. Samoin auditoija voi poistaa kysymyksia,
jotka eivat liity kyseiseen hankintaan.

Valmisteilla oleva lainsaddanto velvoittaa yrityksia edistamaan yritysvastuuta ja huolellisuusvelvoitetta
hankintojen toimitusketjussa. Yritysten tulee tayttaa velvollisuutensa ihmisoikeuksien, ympdriston ja hyvan
hallintotavan kunnioittamiseen. Tarkasta ajantasainen lainsaddantoon liittyva tieto www.tem.fi.


https://www.tem.fi
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Auditointikasitteita
julkisissa hankinnoissa

Sopimusauditoinnit

« Auditointi perustuu yksittdisen tai valittujen sopimusten (esim. puitejarjestelyn sisdiset sopimukset)
ehtojen toteutumisen valvontaan.

Auditoinnin sisalto riippuu siitd, milla laajuudella ehtoja on sopimukseen viety. Vastuullisuuden
osalta tama voi olla esimerkiksi kansalliset vastuullisuuden vahimmaisvelvoitteet (Code of Conduct)
sopimusehtona tai muulla tavoin ilmaistu mahdollisuus tehda sopimuskauden aikaisia tarkastuksia
vastuullisuuteen liittyen.

Sopimusauditointi voidaan toteuttaa yhtaaikaisesti sekd vastuullisuus, etta muista sopimukseen
liittyvista teemoista (esim. toimittajan suorituskyky, laatupoikkeamat jne.).

Toimittaja-auditoinnit
Auditointi perustuu sopimussuhteeseen mutta ei yksittaisen sopimuksen valvontaan.

«  Esimerkiksi laatu-auditoinnit, ympadristdaudioinnit ja vastuullisuusauditoinnit.
Auditoinnin sisalté on standardoitu ja toteutetaan samankaltaisena kaikille toimittajille.

Voidaan tehda suppeimmillaan itsearviointina ja laajimmillaan tehdas/tuotantopaikka-auditointina.



Vastuullisuus-
auditointikehys
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Kansalliset vastuullisuuden

S

vahimmaisvelvoitteet,
Code of Conduct

Vastuullisuuden auditointi on tapa arvioida toimittajan ‘

vastuullisuuden tasoa ja kehittamistarpeita. Auditointi hmisoikeuksien

. . e S o Lainsdadénndn kunnioittaminen
voi perustua esimerkiksi kansainvalisiin standardeihin noudattaminen
tai kansallisisiin ohjeistuksiin, kuten Hankinta-Suomen
vastuullisuuden vahimmaisvelvoitteet.

Tyoehtoihin ja tyon
tekemisen olosuhteisiin

Taman auditointimanuaalin viitekehyksena on kaytetty littyvit velvoitteet

kansallisen vastuullisuuden vahimmaisvelvoitteita (Code Kansainvaliset
of Conduct). Viitekehys siséltaa vastuullisuuden osa-alueet, sopimukset
kuten ympadristo-, sosiaalinen ja taloudellinen vastuullisuus.
Mikali hankintayksikolla on vaatimuksena sopimusehdoissa

muita standardeja tai ohjeistuksia, tulee ne ottaa huomioon

auditointia suunniteltaessa ja tatd materiaalia sovellettaessa.

Ympéristonsuojelu
Konfliktimineraalit

Korruption
vastustaminen
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Vastuullisuusauditointikehyksen teemat

Kansainvalisten sopimusten ja

Sosiaalinen vastuu Ymparistovastuu e AL SN E

lainsdadannon noudattaminen

eettinen liiketoiminta

Kansainvailiset
sopimukset

« Velvoite tuottaa
tavarat ja palvelut

Lainsaadannon
noudattaminen

« Velvoite noudattaa
tavaroiden ja

Tyoehtoihin liittyvat

velvoitteet

Lapsityon kielto

Ihmisoikeuksien
kunnioittaminen

- Velvoite kunnioit-
taa ihmisoikeuksia

Tyon tekemisen
olosuhteisiin liittyvat

velvoitteet

- Terveellinen

Ympéristonsuojelu

Velvoite toimia hankintalaissa
mainittujen ymparistonsuojelua
koskevien sopimusten mukaisesti.

Korruption vastustaminen

+ YK:n korruption vastaisen
yleissopimuksen noudattaminen.

L . « Pakkotyon kielto o . . AT EE L .
kansainvalisten palveluiden y omassa toiminnas- ja turvallinen . . KleII.etaa.n makSUJ.en.Ja m.UIden
sopimusten tuottamisvaltion - Syrjinndn ja saan ja toimitusket- tyGymparisto @ Waleite e erliEn LEnl e ekl alen Rl inenlE
mukaisissa kansallista hairinnan kielto juissaan seka var- TG G vastaanottaminen ansiottoman

olosuhteissa

(ml. hankintalaissa
mainitut
sopimukset).

lainsaadantoa.

« Mikali Code
of Conductin
vaatimukset
ylittavat paikallisen
lainsaadannon, on
noudatettava Code
of Conductia.

» Jarjestaytymis-

vapaus

Palkkaus ja tyoajat

mistamaan, ettei ole
osallisena haitallis-
ten ihmisoikeuksien
aiheutumiseen itse
tai toimitusketjunsa
kautta.

- Yleinen sitoutumi-
nen ihmisoikeuksien
kunnioittamiseen

+ Ihmisoikeuksiin
liittyvien riskien ja
kielteisten vaikutus-
ten ehkdiseminen ja
lieventaminen.

+ Korjaavat toimen-
piteet

+ Raportointikanavat

Velvoite huolehtia, etta tavarat
ja palvelut tuotetaan ympariston
kannalta vastuullisesti.

Velvoite mitata ja seurata
toimintaansa ja toimitusketjunsa
ymparisto- ja ilmastovaikutuksia.

Velvoite arvioida tuotettujen
tavaroiden ja palveluiden elinkaaren
aikaisia ympdristovaikutuksia ja
pyrkid parantamaan toimintansa
ymparistoystavallisyyttd seka pyrkia
asettamaan ymparistoystavallisyytta
ja hiilijalanjéljen pienentdmista
koskevia vaatimuksia myds
toimitusketjulleen.

hyddyn tavoittelemiseksi.

+ Huomioi, ettd lahjontarikokset
ovat my6s hankintalaissa
saddettyja pakollisia
poissulkemisperusteita.
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Kansallisen vastuullisuuden

vahimm

a I Sve IVO itte i d e n (Code of Conduct)

vaatimustenmukaisuus

Kansallisen vastuullisuu-
den vahimmaisvelvoit-
teiden (Code of Conduct)
vaatimustenmukaisuus

Code of Conduct -liitteesen liittyvat ehdot
hankintasopimukseen:

» Ympadristdasiat ja vastuullisuus

» Vastuullisuuden vahimmaisvelvoitteet (CoC)
- Toimenpiteet ja politiikat

» Tarkastukset ja seuranta

« Seuraamukset vastuullisuuden
vahimmaisvelvoitteiden rikkomisesta ja
toimenpiteiden laiminlydmisesta

« Eldmiseen riittava palkka

Vaatimukset toimittajalle:

- Toimittaja ja/tai sen emoyhtio julkaisee vuosittain
vastuullisuusraportin.

Hankintayksikko voi velvoitteiden noudattamisen
valvomiseksi vaatia toimittajaa esittamaan
selvityksid ja asiakirjoja, korjaamaan havaittuja
puutteita seka esittamaan selvitysta korjaavien
toimenpiteiden toteuttamisesta.

« Hankintayksikko voi auditoida toimittajan ja/tai
sen alihankkijoita hankintasopimuksen ehtojen
mukaisesti.

Toimittajan tulee sopimuksilla varmistaa, etta
hankintasopimusehtojen ja taman Code of
Conductin mukaiset vaatimukset toteutetaan seka
sen omissa toiminnoissa etta toimitusketjussa.

« Rikkomuksista ilmoittaminen.

10
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Riskianalyysi

«  Riskianalyysin avulla hankintayksikko voi selvittdad, onko olemassa riski sille, etta hankittavan tuotteen valmistus
tai palvelun tuotanto tapahtuu sellaisissa olosuhteissa, ettd ihmisoikeuksia tai tydeldaman perusoikeuksia
loukataan ja etta tyotekijoille tai paikalliselle vaestdlle aiheutuu haitallisia ihmisoikeusvaikutuksia. Sosiaalisten
riskien lisaksi riskianalyysissa voidaan arvioida riskeja ympadristolle ja taloudellisia riskeja kuten harmaa talous ja
korruptio.

«  Riskianalyysissa selvitetdan riskin todennakoisyytta ja haitallisen vaikutuksen suuruutta. Talldin analysoidaan
mm. seuraavia seikkoja:

»  Tuotantomaa (ns. riskimaa)

»  Tiedossa olevat ongelmat

»  Toimitusketjun monimutkaisuus
»  Tuotantoprosessi ja —tapa

»  Tydymparisto

»  Tybvoiman luonne.

«  Riskianalyysin tekeminen kannattaa tehda erityisesti silloin, kun hankinnan kohde liittyy yleisesti tiedettyihin
riskialoihin, kuten siivous- ja ravintolapalvelut, rakennusala, ICT, valmistus riskimaassa (BSCI) ja kun hankinnan
(sopimuksen arvo) ylittaa tietyn hankintayksikon kokonaisvolyymiin suhteutetun eurorajan.

+ Riskianalyysin avulla voidaan varmistaa, ettd hankinnat edistavat organisaation tavoitteita ja arvoja seka
noudattavat lainsaddantoa ja sopimuksia.

«  Riskianalyysien perusteella voidaan valita tuote/-palveluryhmat (toimittajat-sopimukset), jotka auditoidaan.
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Auditointiohjelma

« Auditointiohjelman laatiminen
auttaa hankintayksikoita tekemdan AUDITOINTISUUNNITELMA
jarjestelmallista ja riskilahtoista
toimittajien/sopimusten tarkastelua ja

seura ntaa' Tunnista taulukon avulla ne hankinnat ja toimittajat joihin auditointeja kannattaa kohdentaa ja suunnittele auditointien aikataulutus
sekd vastuut. Ajatuksena on, ettd itsearviointikysely-sarakkeeseen saakka voidaan edetd laajemmalla otannalla ja siita eteenpéin
. AUditOintiOhjEIma Suunnite”aan valikoiden tarkemmin auditoitavat kohteet.
pidemmiaille aikavilille auditointien
Tunnistetut Auditoit n Auditoitavat It iointikysel Auditoitava toimittaj Auditoinnin laajuus/  Auditoinnin aikataulu
toteutu kseen tu n n i StetU issa riskihankinnat uditoitava sopimus toimittajat searviointikysely uditoitava toimittaja menetelma JENCH EEVE
ici H iclei H H Hankintakategorian Sopimuksen nimi Lista Paivimaara Itsearviointi llavali- | Esim. toimisto- Esim. Q4/
O I e n na I S I m m |Ssa rl S kl ha n kl n no I Ssa nimi (esim. ICT) (esim. ICT-tarvikkeet) sopimuksen (esim. Q2/2024) koitu toimittaja \tsea"rviuintikyselyn auditointi tai toimisto | Hanna Hankkija
toimittajista perusteella valikoitu toimittaja + tuotantotilat

(riskiala/riskimaa + hankinnan arvo).

« Auditointiohjelma auttaa varmistamaan,
etta auditointi on tehokas, kattava
jariippumaton. Auditointi voidaan
tehda hankintayksikén itse tekemdna
auditointina tai kolmannen osapuolen
suorittamana auditointina.

«  Auditointiohjelma kattaa kaikki
auditoitavat hankinnat tietylla aikavalilla.

« Aikajana 1-5 vuotta.
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Auditointitavat

Itsearviointi Tehtaassa/Tuotantotiloissa

(Factory Audit)

Toimistossa/Paakonttorissa
(Office Audit, Remote Audit)

(Self-Assesment Questionnaire, SAQ)

- Toimistotarkastuksen tavoitteena on - Tehdaan harvemmin.

arvioida perusteellisesti toimittajien due

+ Toimittaja arvioi
itsearviointilomakkeen avulla, miten

se tdyttaa vaatimukset ja liittaa
mukaan tarvittavat selvitykset.

« Auditoija arvioi lomakkeen
toimittajan vastausten perusteella ja
laatii liikennevalomallin avulla arvion
vaatimustenmukaisuuden tasosta.

« Itsearvioinnin lisaksi hankintayksikko
voi keskustella toimittajan
kanssa itsearvioinnin sisallosta
etatapaamisessa.

 ltsearvioinnissa havaitut puutteet
voivat johtaa toimistoauditointiin.

diligence -prosessia ja asiaankuuluvia
tietoja, joita ei ole liitetty itsearviointiin.

Varmistetaan, etta toimittajan

due diligence —prosesseja
(huolellisuusperiaate) ja rutiineja
sovelletaan jatkuvasti, jotta voidaan
ehkaista ja rajoittaa kielteisia
vaikutuksia sopimuksen kannalta
oleellisissa toimitusketjuissa.

Tarkistetaan toimittajan
jarjestelmallinen ympadristotyo.

Auditoinnin aikana auditoija
haastattelee yhtiosta valitut toiminnot
(johto, henkilostohallinto, ammattiliitto,
vastuullisuus ja tyontekijat) ja kay lapi
asiakirjat.

« Auditoidaan laaja-alaisesti
vastuullisuutta (riskit, puutteet,
juurisyyt).

« Johdon haastattelu ja tyontekijoiden
koulutuksen rutiinien, kaytantdjen ja
dokumentaation tarkastelu.

« Asiakirjat palkanmaksuista,
tyosopimuksista ja tyoajoista.

« lImoitustoiminnot.

« Tyontekijoiden haastattelut (paikan
paalld).

« Tyopaikan turvallisuus, terveellisyys ja
ympariston ja asuntoloiden tarkastus

« Haastattelut muiden ryhmien kanssa,
joihin auditointi saattaa vaikuttaa.
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Auditointiprosessin
vaiheet ja tyokalut

Auditointiprossin vaiheet ja niissa kaytettavat tyokalut ennen auditointia,
auditoinnin aikana ja auditoinnin jalkeen.

Raportointi

jaseuranta

Auditointiohjelma « Esitietolomake « Esimerkki auditointipdivan « Raportointipohja
ohjelmasta (sis. korjattavat

« Auditointisuunnitelma « Lista tarkastettavista ) i
toimenpiteet)

- Resursointityokalu dokumenteista » Arviointimalli

. Riskianalyysi « Haastattelukysymykset

17
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Suunnittelu

Hyvin laadittu auditointisuunnitelma toimii tyokaluna
laadukkaalle auditoinnille.

Auditointisuunnitelmassa kaydaan lapi vastuullisuuden osa-
alueet riittavassa laajuudessa. Tarkoituksena on todentaa ja
varmistaa vaadittujen vastuullisuuskriteerien toteutuminen.

Auditoinnin tarkoitus, laajuus, aikataulu ja kriteerit
madritellaan yhdessa auditointikohteen kanssa. Tassa apuna
kdytetdan resursointilomaketta.

Auditointitiimi laatii auditointisuunnitelman, jossa
maadritelladn auditoinnin aikataulu, todennettavat asiat ja
todentamisen tavat, haastateltavat henkil6t ja kysymykset,
suunnitellaan palautekeskustelu ja yhteenveto ja maaritelldan
raportointi- ja seurantatavat.

18

Auditointisuunnitelma voi sisaltaa esimerkiksi
seuraavia osia:

-« Auditoinnin tarkoitus, laajuus ja kriteerit

« Auditointitiimin valinta ja roolit

« Auditoinnin aikataulu ja vaiheet

«  Auditointikysymykset ja todentamisen tavat

« Haastateltavien henkildiden valinta
ja kysymysten suunnittelu

+  Yhteenvedon ja palautekeskustelun suunnittelu

+ Auditoinnin seuranta ja raportointi.
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Esimerkki auditointi-
suunnitelmasta

Tehdaan ennen

auditointia
. Piitetiin auditointikohde « Aloituskokous « Tyontekijoiden « Auditointiraportin « Auditoinnin tulokset
. haastattelut laadinta, riskien kdydaan lapi
 Lahetetddn tieto auditoitavalle + Kierros kohteessa arviointi ja korjaavat toi):nittajanpkanssa ja
kohteelle auditoinnin sisallosta . Auditointi- + Asiakirjatarkastusten ; o - G
5 isriestelvists ’ ) jatkaminen toimenpiteet ja sopiminen korjattavista
Jajarjestely suunnitelman ja seuranta toimenpiteistd ja
. Lihetetaan esitietolomake aikataulun lapikaynti - Loppukokouksen seurannasta.
ja luettelo tarkistettavista . Johdon haastattelut valmistelu
asiakirjoista .
. Tydntekijsiden Loppukokous
« Riskienarviointimaaritelmat haastattelut
- Raportointimalli (ml. alihankinta)

« Asiakirjatarkastusten
aloittaminen
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Valmistelu

>

Auditointia valmistellessa auditointitiimi tutustuu
auditointikohteeseen ja sen toimintaan.

Auditointikohteelle toimitetaan esitietolomake ja
lista tarkistettavista dokumenteista etukdteen
taytettavaksi.

Auditointitiimi valitsee auditointikysymykset
ja laatii aikataulun seka sopii auditointikdynnin
yksityiskohdista auditointikohteen kanssa.

20
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Lista tarkastettavista
dokumenteista

Toimistoauditointi tai itsearvioinnin tadydennys:

Vastuullisuuspolitiikka (yrityksen julkaisema kirjallinen dokumentti, joka sisaltaa sitoumuksen
noudattaa Code of Conductissa mainittuja vahimmaisehtoja)

Vastuullisuusraportti

Organisaatiokuvaus, josta ilmeneg, ettd on nimetty johtotason henkil6, joka vastaa
vastuullisuuspolitiikan toimeenpanosta

« Riskianalyysi auditoinnin kohteena olevan/olevien tuotteiden/palveluiden osalta seka
suunnitelma riskien pienentamiseksi

Mahdolliset aiemmat auditointiraportit (toimittajan tekemat/teettamat)
Auditoinnin kohteeseen liittyvat sertifikaatit (esim. ymparisto)
[Imiantokanava (esim. yrityksen nettisivuilla whistleblowing-ohjeistus)

Muut auditoinnin kohteen mukaisesti tdydennettavat dokumentit.
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Toteutus

Esimerkki auditointipaivan ohjelmasta

Auditoitava yritys: - Auditoinnin toteutustapa riippuu
Auditoinnin rajaus: auditoinnin laajuudesta.
Auditoija: . ‘Audlto!njuta?poma v0|v,:at.olla .t0|rT1|ttaJan
itsearviointi, eta-, hybridi-, tai paikan
Auditoinnin paivamaara: paalla tapahtuva auditointi.
—_ .. Haastateltavat Audioitavat .
9.00-10.00 | Aloituskokous, Johto Haastattelu

auditointisuunnitelman tarkistus
Dokumentit

Johtaminen Keskijohto, esihenkilot

10.00-10.45 | Lainsaddanndn noudattaminen | Johto, substanssi

10.45-11.45 | Lounastauko X
11.45-12.30 | Ymparistovastuu X
12.30-13.15 | Sosiaalinen vastuu X

13.15-14.00 | Taloudellinen vastuu ja eettinen | X
liiketoiminta

14.00-14.45 | Auditoijan valmisteluaika X
palautekeskusteluun

14.45-15.30 | Palautekeskustelu Kaikki
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Raportointi ja
seuranta

) Auditointitiimi laatii auditointiraportin, jossa
esitetddn auditoinnin tulokset, havaitut poikkeamat,
hyvat kdytannoét ja kehitysehdotukset.

Auditointiraportti toimitetaan auditointikohteelle
ja muille sidosryhmille.

poikkeamien korjaamiseksi ja kehitysehdotusten
toteuttamiseksi.

Auditointikohde raportoi toimenpiteiden
etenemisesta ja tuloksista auditointitiimille ja
muille sidosryhmille.

) Auditointikohde laatii toimenpidesuunnitelman

23



Liitteet



KANSALLINEN VASTUULLISUUDEN AUDITOINTIMANUAALI HANKINTAYKSIKOILLE

Kooste hankintayksiko
auditointiprosessissa
kaytettavista tyokaluista

Auditointisuunnitelma

Arviointilomakkeet

»

»

»

»

»

Toimittajan itsearviointi

Riskianalyysimalli

Esitietolomake

Haastattelukysymykset auditointiin

Ruotsin arviointimalli auditointeja ja tarkastuksia varten

Raportointilomake
Auditointiprosessi ja resursointi
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https://vm.fi/documents/10623/201285951/Auditointisuunnitelma.pdf/0631de93-574d-7243-6ae7-1fa915b92085?t=1706702304667
https://vm.fi/documents/10623/102149009/Itsearviointilomake.docx/0e0db515-9fac-3d7e-5619-d98011e429c5?t=1639573793420
https://vm.fi/documents/10623/201285951/Riskianalyysimalli.pdf/2b56eaae-ae83-6c7d-8c0e-ce33c6ff6dbd?t=1706702168817
https://vm.fi/documents/10623/201285951/Esitietolomake.pdf/dc8fd12d-d1ea-e8dd-e51f-fabbb8baf556?t=1706702013727
https://vm.fi/documents/10623/201285951/Haastattelukysymykset+auditointiin.pdf/4728d88a-a6b0-f004-64f5-40a50e4be54c?t=1706702063151
https://vm.fi/documents/10623/201285951/Ruotsin+arviointimalli+auditointeja+ja+tarkastuksia+varten.pdf/662aa2a4-309c-d13b-33f8-80a7278012f4?t=1706702229517
https://vm.fi/documents/10623/201285951/Raportointilomake.pdf/3381db48-f9fb-d7d2-9de9-46b315624102?t=1706702118647
https://vm.fi/documents/10623/201285951/Auditointiprosessi+ja+resursointi.pdf/839539a6-da9e-86f0-76c8-ecb500fe52ee?t=1706701956403 
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