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Sopimusprosessimalli

JULKISTEN HANKINTOJEN SOPIMUSPROSESSIMALLI, KILPAILUTUS AVOIMELLA MENETTELYLLA (AALTO-YLIOPISTO, SIMLAB, PROZACT)
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Mallissa kaytetty lahestymistapa

* Mallin tarkoituksena on selkiyttaa julkisten hankintojen sopimusprosessin
kokonaiskuvaa yhteistyon ja tiedonkulun nakdkulmasta.

* Malli nojautuu proaktiiviseen sopimiseen, jossa paahuomio on
tavoitteiden tosiasiallisessa saavuttamisessa sopimusosasaamista
kehittamalla.

— Sopiminen ymmarretaan kokonaisvaltaisena moniammatillisena prosessina
suunnitteluvaiheesta kaytannon toteutukseen.

— Kaytantoon sovellettuna ja tosielaman yhteistyosuhteissa proaktiivinen
sopiminen tarkoittaa yhteistyon suunnittelua, rakentamista ja yllapitoa seka
ongelmien ennalta ehkaisya ja riskienhallintaa.

* Sopimusprosessilla tarkoitetaan toimintojen ketjua suunnittelusta
(kilpailutuksen kautta) sopimusaikaiseen toimintaan ja sopimuksen
toteutumisen seurantaan.
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Kayttotarkoitus

*  Toimii:

Muistilistana

Lisatietopankkina, jota voi hyodyntaa soveltuvin osin
Koulutuksessa ja perehdytyksessa

Suunnittelun ja tiedonjaon valineena

Hankinta-asiantuntijan valineena selventaa hankintasopimusprosessia esim.
toimialoille ja kuntapaattajille

* Vaikka mallia voi kayttaa sellaisenaan, parhaimman hyddyn siita saa
raataléimalla sen oman organisaation tarpeisiin lisaamalla esim.

— Kuntakohtaiset strategiat ja ohjeet (esim. hankintaohjeet)

— Sopimus-, tarjouspyynto- ja reklamaatiopohjat

— Tybnkuvat ja -valtuudet yhteystietoineen
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Kayttoohje

A”

Prosessimallissa olevat linkit (A) toimivat vain diaesitystilassa
(Diaesitys/Aloita diaesitys). Linkkeja klikkaamalla saat auki kyseisesta
prosessin vaiheesta lisatietoja antavat diat.

Jokaisen lisatietodian lopussa on -linkki, jota klikkaamalla

paaset takaisin prosessimalliin.

m-merkki ilmaisee, etta lisatieto kyseisesta aiheesta paattyy.

Organisaatiokohtaisien lisatietodiojen lisaamiseksi katso ohjevideo
http://www.dreambroker.fi/w/8be673bba

ltse prosessi on tassa versiossa kuvana, joten sita ei voi muokata.
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Prosessimallin lukuohje

: Uimaradat edustavat prosessin eri toimijoita.

: Hankinnasta riippuen yhdessa henkildssa voi yhdistya esimerkiksi sisaltd- ja hankintaosaaminen.

L1 KILPAILUTUS TTELYLLA (AALTO-YLIOPISTO, SIMLAB, PROZACT)
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Sopimusprosessimalli

JULKISTEN HANKINTOJEN SOPIMUSPROSESSIMALLI, KILPAILUTUS AVOIMELLA MENETTELYLLA (AALTO-YLIOPISTO, SIMLAB, PROZACT)
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Kaytettavyyden vuoksi prosessimalli on jaljempana jaettu kolmeen osaan
1. Suunnittelu- ja valmistelu (taustalla yleinen strateginen suunnittelu)
2. Kilpailutus (painopiste tiedonkulussa, ei kilpailutusjuridiikassa)
3. Sopimuskausi
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1. Sopimussuunnittelu ja valmistelu

JULKISTEN HANKINTOJEN SOPIMUSPROSESSIMALLI, KILPAILUTUS AVOIMELLA MENETTELYLLA (AALTO-YLIOPISTO, SIMLAB, PRO2ACT)

Kaikkien hankintojen taustalla

Sopimussuunnittelu- ja valmisteluvaihe
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2. Kilpailutus
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3. Sopimuskausi

Sopimuskausi

Sopimuksen tayttaminen ja sopimusaikainen kehittaminen

- Miten?
- Kuka vastaa?
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Onnistuneen sopimustoiminnan edellytykset 1/2

A!!

e Mita hankintasopimuksilla tavoitellaan?
— Sopimussuhteen tavoitteena toimiva palvelu/tuote
e Sopimustoiminnan yleisia edellytyksia
— Selkeat ohjeet ja yhtenaiset toimintatavat hankintasopimusprosessille
— Selkeasti maaritellyt ja tiedostetut vastuut prosessin eri vaiheissa
— Tieto toimivaltuuksista
e Sopimuskannan hallinta
— Sopimushallintajarjestelma
* Tavoitteiden saavuttamista parhaiten tukevan hankintamenettelyn valinta
— HUOM! Tama prosessimalli seuraa avointa menettelya
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Onnistuneen sopimustoiminnan edellytykset 2/2

A!!

Hankkijoiden valinen yhteistyo (parempien) tarjouksien saamiseksi:

e Aikataulut
— Esim. jos kaikki tietyn alueen hankkijat kilpailuttavat saman tuotteen/palvelun
vhta aikaa, hyvia tarjoajia ei valttamatta riita kaikille
* Tarjouspyynnot
— Pohditaan mahdollisuuksia
* Luoda muodoltaan yhtenaisempia tarjousasiakirjoja

« Kayttaa yhtenadisempia sisallollisia vaatimuksia (esim.
tyosuojelumaarayksista johtuvat) m
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Olennainen lainsaadanto? Mitka kuntaorganisaa-
tioiden linjaukset ja ohjeet maarittavat sopimusta?

A!!

* Kuntalain saannokset sisaisesta tarkastuksesta ja riskienhallinnasta
koskevat myos sopimuksia ja niiden hallintaa

* Toiminnassa huomioitava julkisissa hankinnoissa noudatettavat
periaatteet (HankL 2 §)

— Syrjimattéomyys, yhdenvertaisuus, avoimuus ja suhteellisuus

* Mita lainsaadantoa yksittaisissa hankinnoissa on otettava huomioon?

 Muodostavatko kunnan strategiat, palvelustrategia, hankintastrategia,
konserniohje, hankintaohjeet yms. johdonmukaisen kokonaisuuden?

* Onko myos strategioiden toimeenpano selvaa organisaatiossa?

* Taloussuunnittelu ja budjetti vaikuttavat hankinta-aikatauluihin ja
-kokonaisuuksiin m

Aalto-yliopisto (7 NTY AN .
Perustieteiden =~/ ) < p 0Pl o r Kuntaliitto
korkeakoulu SimLab® . Kommunférbundet

14



Tiedottaminen tulevista hankinnoista 1/2

A!!

* Tavoitteena pohjustaa maaperaa hyvien sopimuskumppanien loytymiselle
* Kunnan sisainen ja ulkoinen tiedottaminen

— Ulkoisen tiedottamisen kohteina yritysten lisaksi myds kuntalaiset ja muut
hankkijat

e Esim. [ahikuntien aikataulukoordinointi samanlaisissa hankinnoissa
* Seka lyhyen etta pitkan aikavalin hankintasuunnitelmista ja -tarpeista
tiedottaminen
— Lyhyella aikavalilla tietyt tulossa olevat hankinnat

— Pitkan aikavalin tarpeista tiedottamisella vaikutusta yritysten investointeihin ja
kehitystyohon
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Tiedottaminen tulevista hankinnoista 2/2

A!!

* Keinoja

Aalto-yliopisto
Perustieteiden
korkeakoulu

Tiedotustilaisuudet kunnan sisaisesti seka yrityksille
Keskustelu- ja neuvontatilaisuudet yrityksille

Yksilollinen tiedottaminen potentiaalisille tarjoajille (puhelin, e-mail, e-mail-
listat)

Internet-sivut

* Yleista tietoa hankinta-aikatauluista, -suunnitelmista, -kaytannoista,
vastuuhenkildista jne.

* Voimassa olevia sopimuksia esimerkkina kunnasta sopimuskumppanina
Paikallislehdet
HILMA, TED

* Ennakkoilmoitus, ennakkokysely m
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Tiedon hankkiminen 1/2

Organisoidaan tiedon keraaminen ja yllapitaminen

— Onnistuneista tuotemaarittelyista, palvelukuvauksista,
vhteistyomenettelytavoista

— Esim. sopimushallintajarjestelmaa hyodyntaen

Jaetaan tietoa ja kokemuksia

— Hankkijaorganisaation sisalla (esim. substanssiosaamisen hydodyntaminen)

— Hankkijoiden kesken

Kartoitetaan loppukayttajien tarpeet

— Asiakaspalautejarjestelma

— Kysyminen loppukayttajalta

Aalto-yliopisto
Perustieteiden

— Uusien osallistavampien tiedonhankintatapojen kehittaminen
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Tiedon hankkiminen 2/2

A”

* Kartoitetaan markkinoiden tarjontaa

Aalto-yliopisto /72 1 & i r
| | \ / y. ‘L‘v 1 \

Perustieteiden
korkeakoulu

Kenen vastuulla kerata tietoa markkinoilta?

Hankkijan sisdainen tiedonkulku substanssiosaajien ja hankintaosaajien valilla
e Substanssiosaajilla paras tieto omasta alastaan

Tiedon keraaminen internetista, messuilta, julkaisuista

Suoraan yrityksilta:
» Sahkopostikyselyt
* Haastattelutilaisuudet (huomioidaan liikesalaisuuksien turvaaminen)

» Keskustelutilaisuudet, teemaillat ja workshopit (jarjestajana hankkija-
ja/tai yrityspuoli)
Tarjonnan hahmottaminen ennakkoilmoituksella
Testien ja naytteiden tms. hyodyntaminen m
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Sopimuksen tavoitteiden asettaminen

* Koko hankintasopimuksen tavoite eli mita halutaan

— Varmistetaan, etta hankinta on linjassa kunnallisten strategioiden kanssa

— Minka tasoista laatua ollaan hankkimassa?
* Vaatimukset vaikuttavat hintaan ja saatavien tarjousten maaraan
* Ei kannata vaatia enempaa kuin tarvitsee, kykenee kayttamaan ja pystyy

valvomaan

— Minkalaista kumppanuutta tavoitellaan?
* Mita kumppanuudella tarkoitetaan?
e Arvioidaan sopimusaikaisen kehittamisen tarpeellisuus
* Maadritetaan kehittamisen tavoitteet ja menettelytavat m
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Sopimuksen, tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen
valmistelu 1/4

A!!

Maaritellaan, mita ollaan ostamassa, mitka ovat osapuolten oikeudet ja
velvollisuudet, miten varmistetaan onnistuminen ja varaudutaan ongelmiin

* Esim. tuotemaarittely (mm. tekniset maarittelyt), palvelukuvaus,
hankekuvaus, toiminnalliset vaatimukset
* Sopimuksen kestosta ja sopimuskokonaisuudesta paattaminen
— Maaraaikainen, toistaiseksi voimassaoleva, naiden yhdistelma, optiovuosien
kaytto jne.
 Hankinnan todennakdisen arvon arvioiminen
e Toimivaltuudet
 Menettelytapojen valinta

Aalto-yliopisto (7 NTY AN .
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Sopimuksen, tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen
valmistelu 2/4

A”

Sopimusaikaisten yhteistyo- ja valvontamenetelmien luominen ja
kirjaaminen sopimusehtoihin

e Sopimuksen sisaisten muutosmekanismien luominen
— Mahdollistaa joustavuuden muuttamatta hankinnan kohdetta

e Kannustin- ja sanktiomekanismien luominen tarpeen mukaan, hankinnan kohde ja
arvo huomioiden

— Liian tiukat sanktiot voivat rajoittaa tarjousten maaraa ja vaikuttaa korottavasti hintaan
e Sopimuksen ja laadun seurantamenettelyista sopiminen
— Miten loppukayttajan kokemuksia hyodynnetaan sopimusaikana?
* Sopimuksen aikaisista reklamointimenettelyista sopiminen
* Irtisanomismenettelyista sopiminen
e Avustamisvelvollisuudesta sopiminen palveluntuottajan vaihtuessa
* Riidanratkaisumenettelyista paattaminen

Kuntaliitto
Kommunforbundet
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Sopimuksen, tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen
valmistelu 3/4

A!!

Sopimusosaaminen

* Sopimuksen tulee ilmaista selkeasti mista on sovittu
— Layout, kaytetty kieli, visualisointi jne.

* Onko hankkijalla omia sopimusmalleja kaytossa?

* Yleisten sopimusehtojen osaava kaytto (esim. JYSE, JIT, YSE)

— Pohditaan, mitka ehtokohdat sopivat kyseiseen hankintaan ja mista on syyta
sopia toisin

* Sopimusoikeuden merkityksen tiedostaminen
e Vastuuriskien tunnistaminen ja arviointi

* Vakuuksien ja vakuutusten kaytto
 Maksuehtojen maarittely

Aalto-yliopisto (7 TVANA K A )
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Sopimuksen, tarjouspyynnon ja hankintailmoituksen
valmistelu 4/4

A!!

Hankintalainsadadannon vaikutuksien huomioiminen
* Kilpailutuskokonaisuudesta ja osatarjouksien hyvaksymisesta paattaminen
* Hankintakohtaisen kilpailutusmenettelyn lopullinen valinta

* Tarjoajan soveltuvuusvaatimusten maarittely

— Tarjoajien soveltuvuutta tarkistettaessa voidaan annettuja tietoja todistavat asiakirjat pyytaa
haluttaessa vain voittajilta

* Tarjousten valinta- ja vertailuperusteiden maarittely
— Hinta tai kokonaistaloudellinen edullisuus
— Ostetaan tarvittaessa toiminnallisuutta, laatua ja/tai tavoitteita maarittelematta toteuttamistapaa
* Hankintailmoituksen ja tarjouspyynnon laatiminen
— Sopimusluonnos tarjouspyynnon liitteena
* Onko tarpeen ldhettda sopimusluonnos/tarjouspyynté kommentoitavaksi?
* Pyydetaan tarjoukset helposti kaytettavassa muodossa

— Tarjouspyynnossa voidaan edellyttaa, etta tarjoaja merkitsee selvasti mita haluaa pidettavan
liilkesalaisuutena (tarjous lahtokohtaisesti julkinen asiakirja) m
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Hankintailmoituksen julkaiseminen

* Tiedottaminen
— HILMA/TED
— Hankkijan omilla nettisivuilla
— Hankintailmoituksen julkaisemisen jalkeen yksilollisesti potentiaalisille
tarjoajille (e-mail, puhelin, e-mail listat)

* Tarjouspyynnossa ilmoitetaan missa ja milloin tarjouspyyntoa koskeviin
kysymyksiin vastataan. m
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YRITYKSET:
TARJOUSPYYNTOA KOSKEVAT KYSYMYKSET

* Tarjoaja voi varmistaa hankkijalta, etta on ymmartanyt vaatimukset oikein

* Hankkija voi kysymysten johdosta tasmentaa tarjouspyyntoa

— Merkittavammat muutokset edellyttavat korjausilmoitusta tai voivat johtaa
siihen, etta hankkija paattaa keskeyttaa hankinnan m
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e Tarjouksen laatiminen
— Tarjoajan tulee tarjota tasmallisesti sita, mita pyydetaan!
— Kaikki vaatimukset on taytettava

— Myynnin ja kaytannon toteuttajien on hyva tehda yhteistyota tarjousta
laadittaessa

e Liikesalaisuuksien merkitseminen tarjoukseen
— Paasaantoisesti tarjoukset ovat julkisia asiakirjoja

— Tarjoajan tulee varmistaa, mika on liikesalaisuus, esim. kokonaishinta tai
vertailuperusteena kaytetty hinta ei ole.

— Liikesalaisuudet on yksiloidysti ja huolellisesti merkittava tarjousasiakirjoihin.

— Viime kadessa hankintayksikko arvioi, mitka liikesalaisuuksiksi
merkityt tiedot ovat lain mukaan salassa pidettavia. m

Kuntaliitto
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Hankintapaatoksen tiedoksianto

* Asianosaisille
— Tarjouskilpailuun osallistuneille

* Yleinen
— Laajempi hankintapaatoksesta tiedottaminen sisaisesti ja ulkoisesti
— Esim. internet- tai intranetsivuilla ja virallisella ilmoitustaululla. m
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YRITYKSET:
KILPAILUTUSKIERROKSESTA OPPIMINEN

* Jos tarjousta ei ole hyvaksytty, tarjoajan kannattaa tiedustella
mahdollisuutta menna keskustelemaan syista

* Voittaneista tarjouksista kannattaa ottaa oppia m
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Tiedusteluihin vastaaminen ja oppiminen

e Vastataan yritysten kysymyksiin
— Yritykselle mahdollisuus tulla keskustelemaan miksi ei tullut valituksi
— Asiakirjoihin tutustuminen helpoksi

* Kokemusten keraaminen
— Selvitetaan tarvittaessa miksi jokin potentiaalinen yritys ei tarjonnut.
— Laajempi palautekysely. m
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Sopimuksen viimeistely ja allekirjoittaminen

Laaditaan lopullinen sopimus sopimusluonnoksen pohjalta (ei olennaisia
muutoksia eika vaikutusta hintoihin):

— Sovitaan kdytannon yksityiskohdista (toteuttaminen ja seuranta)

— Madritellaan vastuuhenkilot yhteystietoineen ja heidan tehtdvansa/vastuunsa
— Maaritellaan yhteistyotavat

— Tehdaan mahdolliset muutokset ja lisdykset/poistot

* Varmistetaan yhteinen ymmarrys sopimuksen sisallésta ennen
allekirjoittamista

— Kuinka yleiset sopimusehdot (esim. JYSE) vaikuttavat?

— Kuinka lainsaadanto taydentaa sopimusaukkoja?

e Allekirjoitetaan sopimus

- SOPIMUS ASTUU VOIMAAN =
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Sopimus

SOPIMUS ON TOIMINTAOHIJE
MITEN SOPIMUSKAUDELLA TOIMITAAN =
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Palvelun tai tuotteen kayton aloittaminen ja

siita tiedottaminen

A!!

e Kaynnistyspalaverissa kaydaan yhdessa lapi sopimuksen:

Ydinsisalto

Yhteistyokaytanteet

Kokousjarjestelyt ja osallisten sitouttaminen
Reklamointikaytanto

Mahdolliset kayttajakoulutukset ja sopimusaikaisen kehittamisen
menettelytavat

Sovitaan loppukayttajien informoimisesta, kuulemista ja sitouttamisesta

e Vastaavat asiat kaydaan sisaisesti jokaisessa organisaatiossa lapi

* Tiedotus loppukayttajille

Aalto-yliopisto
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Uusi sopimus
Uudet kaytannot m
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Sopimuksen tayttaminen ja sopimusaikainen
kehittaminen

A!!

Aalto-yliopisto (7 NTY ANE K A
Perustieteiden ~/) FRUOZACL | r
korkeakoulu SimLab’ N

Sopimusvelvollisuudet taytetaan molemminpuolisesti
Huolehditaan avoimesta tiedonkulusta sopimussuhteen aikana

— Sopimuksen toteuttamisen varmistamiseksi (esim. uudet ideat, huomiot)
— Vaarinymmarrysten valttamiseksi
— Aiheettoman tyytymattomyyden vahentamiseksi

Jaetaan kokemuksia ja toteutetaan yhteiskehittamista (tydryhmat,
kehityspalaverit, keskustelukanavat)

Kuullaan loppukayttajia sopimusaikana (luodaan neutraali vayla
palautteelle)

Kaydaan mahdolliset sopimuskaudenaikaiset
hintaneuvottelut m
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Sopimusseuranta 1/2

A!!

e Vastuuhenkilo tai tyoryhma vastaa sopimusseurannasta
e Sopimusseurantajarjestelma ja arkistointi

e Seurantakokoukset, tarkistuskaynnit, laaturaportit, reissuvihot ym.
keskustelukanavat

e Molemminpuolinen laadunseuranta ja tarkastus, laskutuksen seuranta ja
tarkastus

e Kannustin- ja sanktiojarjestelmien toteuttaminen
e Asiakaspalautekyselyjen hyodyntaminen

Paluu
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Sopimusseuranta 2/2

* Positiivinen palaute
— Rohkaistaan palautteen antamiseen sopimuskumppanille
— Kannustava ja ohjaava vaikutus
e Reklamointi
— Tehdaan kirjallisesti (lomakkeet) ongelman ilmettya
— Ymmarretadan tiedoksiantona palveluntuottajalle/toimittajalle
— Selvitetaan ongelman syy ja korjataan se yhdessa
— Kirjataan seurannan perusteella systemaattisesti tietoa
* Reklamointi on edellytyksena
— hinnanalennukselle ja muille sopimuksessa maaritellyille seuraamuksille

— sopimuksen purkamiseen tai poissuljentaan tulevista hankinnoista
— edellyttaa huolellisesti dokumentoitua reklamointihistoriaa
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Sopimussuhteen paattaminen

A”

e Sop

imussuhde lopetetaan yhdessa

Tehdaan sopimussuhteen "tilinpaatos” eli kaydaan yhdessa lapi
sopimussuhteen paattyminen

e Toimittajan/palveluntuottajan mahdollinen avustamisvelvoite
sopimuskumppanin vaihtuessa

Erikseen sovittu tai valmiissa sopimusehdoissa (esim. JYSE)

e Kaikki sopimusvelvoitteet eivat paaty sopimuksen paattymiseen

Aalto-yliopisto
Perustieteiden
korkeakoulu

Kayttokausi voi jatkua sopimuskauden jalkeenkin
Takuut

Salassapitovelvoite

Mahdolliset myohemmat vahingonkorvausvastuut
Muita jatkuvia velvoitteita? m
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