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Vastuullinen Lahjoittaminen ry on koonnut Varainhankinnan palvelujen vastuullinen

hankinta -ohjeistukset. Ohjeistuksissa esitetdan yleisia periaatteita siihen, kuinka yleishyodyllinen
yhteiso erilaisin keinoin varainhankintaa toteuttaessaan kartoittaa ja hankkii siihen liittyvia
ostopalveluja seka tekee vastuullisesti yhteistyota palveluntarjoajien kanssa.

Yhteisojen varainhankinta

Lahjoitukset ovat yksi tarkeimmista tulonlahteista suomalaisten yleishyddyllisten yhteisojen
toiminnan rahoituksessa. Rahankerayslaki saatelee vastikkeettomien kerta- ja kuukausilahjoitusten
pyytamista yksityishenkil6ilta ja yrityksilta. Rahankerdayksen toteuttaminen vaatii joko
rahankerdysluvan hankkimisen tai pienkeraysilmoituksen tekemisen. Laki maarittelee yhteisolle
tiettyja velvoitteita raportoida viranomaiselle kerdystoiminnastaan ja siihen liittyvista tuotoista ja
kuluista.

Monia muita yhteisdjen yleisimpia varainhankinnan muotoja, kuten jasenhankintaa, tavara-
arpajaisia, merkkipaiva- ja testamenttilahjoittamista, kannatustuotemyyntig,
hyvantekevaisyystapahtumia, sponsorointia tai yritysyhteistyota, ei sdadella rahankerdyslaissa.
Niihin sovelletaan muuta saatelya varainhankinnan muodosta riippuen.

Varainhankinta vaatii resursseja ja aiheuttaa kustannuksia. Palveluja voidaan hankkia yhteison
ulkopuolelta kertaluonteisesti tai jatkuvana ostopalveluna. Yhteisot eivat saa antaa kuvaa, etta
varainhankinta tapahtuu ilman hallintoa tai kustannuksia. Tama koskee kaikkia yhteison edustajia.

Yhteison hankintatarpeiden kartoitus

Ensimmainen askel on selvittaa, mita ostopalveluja yhteiso jo kayttda ja minkalaisia lisatarpeita
tunnistetaan varainhankinnan kehittamiseksi.

Tietohallinto ja muut tietotekniset palvelut

Yleisimmin kdytetyt ostopalvelut liittyvat henkildiden tai yhteisdjen yhteystietojen hallinnointiin,
kuten jasen-, lahjoittaja-, asiakas- ja tukijarekistereihin. Naiden lisaksi yhteisot hankkivat erilaisia
tietoteknisid palveluita ja ohjelmistoja esimerkiksi yhteison verkkosivujen ylldpitoon ja
kehittamiseen. Nama ovat yleensa toistuvaluontoisia ostopalveluja.



Markkinointi ja viestinta

Kerta- tai toistuvaluonteisia markkinoinnin ja viestinnan palveluita yhteis6t ostavat esimerkiksi
liittyen rahankerayksen toteutukseen, kuten suoramarkkinointiin, jota tehdaan esimerkiksi
puhelimitse tai kerdyskirjeiden, sahkdpostien ja tekstiviestien muodossa. Postitus- ja painatuskulut
seka televarainhankintaan ja feissaukseen liittyvat ostopalvelut ovat monen yhteison kaytossa.

Oman varainhankintahenkilostonsa asiantuntijuuden lisaksi yhteisot kayttavat mainonta-,
markkinointi- media- tai viestintdtoimistojen palveluita. My6s sisallontuotantoa yhteison omiin
medioihin voidaan hankkia ostopalveluna.

Mediatilan ostamiseen kadytetyt kustannukset muodostavat merkittdvan osan varainhankinnan
kuluista. Perinteisen median (esim. tv, radio, aikakaus- ja sanomalehdet) ja digitaalisen/sosiaalisen
median (esim. vaikuttajamarkkinointi, hakukone- ja display-mainonta) hankintakustannuksissa on
eroja. Varainhankkijoiden on hyva olla tietoisia medioiden erilaisista kohderyhmien ja
tunnuslukujen maarittelyista, jotta kampanjointia varten osataan ostaa mahdollisimman tehokasta
mainontaa.

Maksamisen ratkaisut

Varainhankkijoiden tehtavana on tarjota lahjoittajille ja muille tukijoille riittava maara ja
monipuolinen valikoima maksamisen vaihtoehtoja. Kerta- ja kuukausilahjoitusten hankintaan ja
yhteisdn asiakkuuksien, kuten kannatustuotemyynnin, hoitoon yhteisot kayttavat
peruspankkipankkipalveluiden lisdksi lahjoituspuheluita ja -tekstiviesteja (teleoperaattorikulut),
mobiilimaksamisen keinoja seka erilaisten verkkolahjoitusalustojen palveluita.

Lahjoitusten vastaanottaminen tulee hyvaksya yhteison edistamien tavoitteiden mukaisesti ja
niiden vastaanottamisesta saa koitua kohtuulliset kustannukset suhteutettuna lahjoituksen arvoon.
Samalla on varmistettava luotettava ja turvallinen rahansiirto, joka on osa riskienhallintaa.

Palveluntarjoajien valinta

Yhteison ja palveluntarjoajan valista yhteistyota toteutetaan joko sovittuun kohtuulliseen
korvaukseen perustuen tai korvauksetta (pro bono). Tarvittavan palvelun toimittajia on hyva
kartoittaa laajasti, ja pyytada mahdollisuuksien mukaan tarjouksia usealta taholta. Ennen
tarjouspyyntojen lahettamista yhteis6 maarittelee tavoitteensa ja valintakriteerinsg, jotta
tarjouksia voi verrata ja niiden pohjalta tehda perustellun valinnan. Kriteerien tulee nakya
tarjouspyynnossa, jotta saadut tarjoukset ovat mahdollisimman vertailtavia. Yhteison on hyva
tehda tarjouspyynnoét ajoissa ja huomioida, ettd joidenkin palvelujen tarjousten laatiminen vie
aikaa.

Yhteison on tunnettava ja huomioitava oman yhteisénsa kilpailutus-, talous-, hallinto- ja
vastuullisuusohjeet (esim. lakisdateisten velvoitteiden hoitaminen, kumppaneiden taustojen
tarkistaminen ja GDPR:n noudattaminen). Vaihtoehtoisille palveluntarjoajille esitettavassa
tarjouspyynndssa on hyva nostaa esiin seuraavia asioita:

Perustiedot
e Kuka pyytda tarjouksen ja mista toiminnosta on kyse?
e Yhteyshenkilo ja yhteystiedot



Prosessi ja aikataulu
e Tarjouksen jattamisen aikataulu
e Kasittely- ja valintaprosessi
e Palvelun tarpeen ajankohta tai suunniteltu kayttéonoton aikataulu
Budjetti ja hinnoittelu
e Arvio budjetista
e Toivottu ja selked hinnoittelumalli. Yleishyodylliset yhteisot eivat voi tehda vahennyksia
arvonlisaverosta.
YhteisOn toimintatapa
e Varainhankinnan, markkinoinnin, viestinnan ja asiakaspalvelun mallit
e Mahdolliset arvot, joihin tarjoajan toivotaan sitoutuvan
Referenssit
e Mahdollisten muiden (varainhankintatahoja edustavien) asiakkaiden esimerkkeja,
suosituksia ja kokemuksia palveluntarjoajan tuotteista tai palveluista
Vastuullisuus ja ehdot
e Salassapito, tietosuoja, tekijanoikeudet
e Vastuullisuuden todentaminen ja sen painoarvo kilpailutuksessa

Varainhankinnassa pyritdan varmistamaan kohtuullisin keinoin, ettad yhteistyokumppanit ja
palveluntarjoajat eivat saa kohtuutonta voittoa tydskennellessdaan yleishyddylliselle yhteisolle.
Palveluntarjoajien valinnassa on hyva huomioida vastuullisuus sekda kumppanin etta sen arvoketjun
osalta useasta nakdkulmasta taloudellisen vastuun lisaksi:
e Ymparistovastuu — valitaan kumppaneita, joiden toiminta on kestavaa ja vahapaastoista.
e Sosiaalinen vastuu — hankitaan palveluita yhteisén omien arvojen mukaisesti, ja valitaan
kumppaneita, jotka tukevat yhdenvertaisuutta ja syrjimattomyytta.

Vinkkeja varainhankkijalle eri palveluiden ostamiseen:

Tietohallinto ja muut tietotekniset palvelut

Jos yhteis6ssa ei ole tietoteknistd osaamista, sitd voi hankkia ulkopuoliselta kumppanilta, joka
auttaa hankintaprosessissa. Apua voi saada esimerkiksi ndihin kysymyksiin: miten uusi hankinta
nivoutuu nykyisiin jarjestelmiin, mita tarpeita ja vaatimuksia yhteisélla on, miten
hankintaprosessissa edetdaan ja miten toimitusprojekti ja kdayttéonotto toteutetaan.

Markkinointi ja viestinta

Palvelujen ostaminen alkaa maarittelemalld omat tavoitteet ja reunaehdot eli varainhankinnalliset
ja viestinnalliset tavoitteet ja tunnusluvut, budjetti ja takaisinmaksuaika, volyymi ja frekvenssi
(kertaluonteinen vai jatkuva tarve). Esimerkiksi mediaostoissa varainhankkijan on hyva olla
tietoinen erilaisista median tunnusluvuista, kuten tavoittavuus (reach), frekvenssi, cost-per-click
(CPC) ja cost-per-mille (CPM).



Yhteistyon sopimisen periaatteet

Seka kerta- etta toistuvaluonteisten palveluhankintojen on suositeltavaa perustua yhteiseen
sopimukseen, joka kannattaa tehda kirjallisesti. Sovittavia yhteisia asioita ovat esimerkiksi
toimeksiannon ja yhteistyon tavoitteet, sisalto, kesto ja laajuus. Lisdksi on huomioitava hinnoittelu,
osapuolten vastuut ja roolit seka muita sopimusehtoja, kuten oikeudet tuloksiin, irtisanomisaika ja
mahdollisten riitojen ratkaisut. Myos pro bono -toista on hyva tehda sopimus.

Vastuullisen varainhankinnan ammatillisiin arvoihin ja periaatteisiin kuuluu, etta yhteiso ja
varainhankkijat toimivat palveluntarjoajien kanssa samojen periaatteiden mukaisesti kuin omassa
organisaatiossaan:

e tuottamalla selkeitd ja totuudenmukaisia materiaaleja,

e kommunikoimalla avoimesti toiminnastaan,

e tunnistamalla ja korjaamalla ongelmat,

e noudattamalla sopimuksia ja

e kunnioittaen yhdenvertaisuutta ja syrjimattomyytta.

Vastuullisen varainhankinnan ammatilliset arvot ja periaatteet

Rehellisyys: Varainhankkijat toimivat rehellisesti ja totuudenmukaisesti, jotta kansalaisten
luottamus turvataan ja rahoittajia, lahjoittajia ja edunsaajia ei johdeta harhaan.
Varainhankkijat toimivat tavalla, joka edistaa organisaation tyon tarkoitusta ja he kannustavat
muitakin sitoutumaan ammatillisiin periaatteisiin.

Kunnioitus: Varainhankkijat toimivat kunnioittaen omaa ammattiryhmaansa, tydyhteis6dan
seka lahjoittajia ja edunsaajia. Varainhankkijat arvostavat yksityisyytta ja valinnanvapautta
kaikissa muodoissaan.

Avoimuus: Varainhankkijat toimivat avoimesti ja huomioiden vastuun kansalaisten
luottamuksesta. Varainhankkijoiden on ilmoitettava kaikki todelliset tai mahdolliset
eturistiriidat ja valtettava kaikkia mahdollisia henkilokohtaisia tai ammatillisia
vaarinkaytoksia.

Lapindkyvyys: Varainhankkijat edistavat selkeda raportointia tekemasta tyostaan,
varainhankinnan hallinnoinnista, kuluista ja tuotoista tarkalla ja ymmarrettavalla tavalla.



