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1. JOHDANTO

1.0 Laatukadsikirjan tarkoitus

1.1

1.2

Laatukasikirja on Insingoritoimisto Tauno Nissinen Oy:n laatujérjestelman
paadokumentti. Se sisaltaa laatupolitikan maarittelyn, laatua koskevat tavoit-
teet seka laatujarjestelman yleiskuvauksen.

Laatupolitiikka ja tavoitteet

Vuonna 1956 perustettu Insindéritoimisto Tauno Nissinen Oy on Suomen
johtavia sahko- ja telesuunnitteluun seka asennustdiden valvontaan erikoistu-
neita insinddritoimistoja. Erilaisia toimeksiantoja olemme suorittaneet yli 7800
kappaletta. Laatujarjestelman avulla pyrimme sailyttdm&an asemamme ja ke-
hittamaan toimintaamme edelleen suunnitelmallisesti.

Insinddritoimisto Tauno Nissinen Oy:n laatupolitikka on méaaritelty seuraavaksi:

Pyrkimyksendmme on tarjota asiakkaillemme seké kotimaassa etté ulkomailla
korkeatasoista teknistaloudellista suunnittelupalvelua.

Jokainen toimeksianto on meille térked, kuten meidén yli 40-vuotinen toimin-
tamme edellyttdd. Paneudumme tilaajiemme tarpeisiin ja toivomuksiin, sillé ta-
voitteenamme ovat luottamukselliset ja jatkuvat asiakassuhteet.

Suunnitelmien on valmistuttava sovittuna aikana ja téytettévéa projektille ase-
tetut laatuvaatimukset ja asianomaiset méaéarédykset.

Tutkimus- ja kehitystys on toimistossamme aina ollut merkittéva ja kiintoisa osa
toimintaamme. Tutkimusten avulla pystymme uusiutumaan ja saamaan raken-

" nuttajalle teknisté ja taloudellista hy6tyd ajanmukaisilla ratkaisuilla.

Olemme vastuussa tyon edistymisestd ja asiakastyytyvéisyydesté. Siksi mei-
dan jokaisen tydpanos on projektille térked.

Laatujarjestelman rakenne

Laatujarjestelma muodostuu

- laatukasikirjasta

- toimintaohjemalleista

- viitetiedostoista.

Laatukasikirja on laatujarjestelman paadokumentti, joka sisaltaa tiiviin yhteen-
vedon laatupolitikasta ja -jarjestelméasta.

Laatujarjestelman varsinainen asiasisalto esitetdan toimintaohjemalleissa.
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Toimintaohjemalleja ovat:

- projektin suunnittelu ja ohjaus (PSO)

- suunnittelun menettelyt (SLU)

- laatujarjestelman kehittaminen ja ylidpito (LKY)
- tukitoiminnot (TTO).

Viitetiedostot muodostuvat toimiston omasta siséisesta viiteaineistosta (mm.
tekniset kayttd- ja tydohjeet, tydnseurantatiedostot) ja ulkoisesta viiteaineis-
tosta (mm. lait, maaraykset, standardit ja muut suositukset sek& muu kirjalli-
suus).

Laatujdrjestelmén laadinta ja kehittdminen

Laatujarjestelman sisallosta vastaa toimitusjohtaja ja sen yllépidosta vastaa
laatupaallikkd. Laatujarjestelman kehittamisesta ja muutoksista paattaa johdon
alaisuudessa toimiva kehitysryhma, joka myos vastaa muutosten toimeenpa-
nosta. Kaytanndn toimenpiteet on jarjestetty siten, etta ajan tasalla olevat ja
jatkuvasti paivitettavat johdon hyvaksymat kappaleet laatukéasikirjasta ja toi-
mintaohjeista ovat keskitetysti kaikkien saatavilla. Tieto laatujérjestelman ai-
neiston sijainnista on jokaisella tydntekijalla.

Laatukasikirja sisaltaa laatujarjestelman yleiskuvauksen ja se ei sisélla tietoja,
joita ei haluta julkisuuteen. Sen takia laatukasikirja on ainoa laatujarjestelma-
asiakirja, jota voidaan jakaa myds ulkopuolisille.

PROJEKTIN SUUNNITTELU JA OHJAUS

Tarjous- ja sopimusvaihe (PSO 10)

Tarjous- ja sopimusvaiheen tarkoituksena on saada aikaan sopimus, joka on
teknisesti toteutettavissa asetetussa aikataulussa ja joka on taloudellisesti
kannattava sekd antaa mahdollisuuden yllapitaa ja rakentaa luotettavia asia-
kassuhteita.

Laadunvarmistuksen kannalta on oleellista, etta tilaajan kanssa saavutetaan
yhteisymmarrys ja yksimielisyys hankkeen teknisista, taloudellisista ja aika-
tauluun liittyvistd kysymyksista.

Tarjous- ja sopimusvéiheen muistilistaan (PSO 10) on koottu tarkeimmat
selvitettavat ja sovittavat asiat.

Projektin suunnittelu ja seuranta (PSO 20)

Suunnitteluprosessin suunnittelulla ja seurannalla pyritaan siihen, etta projektin
tulostavoite sisallén, laajuuden ja laatutason suhteen saavutetaan maaritetyilla
resursseilla aikataulun mukaisesti. Suunnittelun ja seurannan avulla yllapide-
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taan jarjestelmas, jolla saadaan hankkeen sisaltd, aikataulu sekd kannattavuus
hallintaan samanaikaisesti.

Projektin suunnittelun keskeisia valineita ovat projekti- ja laatusuunnitelmat,
joiden maarittelemalla tavalla laatujarjestelmaa sovelletaan projektikohtaisessa
tyoskentelyssa (PSO 21).

Suunnittelutydn etenemisté ja sisaltda suhteessa kokonaisprojektiin ohjataan

suunnittelukokousten avulla. Eri alojen suunnittelijat osallistuvat rakennuttajan
jarjestamiin kokouksiin, joissa suunnittelun kokonaisprojektin ohjausta ja osa-
puolten valista yhteisty6ta koskevat paatokset tehdaan (PSO 26).

SUUNNITTELUN MENETTELYT
Yleista

Suunnittelu tapahtuu tavallisimmin eri alojen asiantuntijoiden muodostamassa
suunnitteluryhmassa, jonka johtaja eli paasuunnittelija koordinoi yhteisty6ta ja
vastaa tyén sovittamisesta kokonaisuuteen siten, ettd osasuunnitelmien ristirii-
dattomuus voidaan varmistaa. Rakennushankkeissa rakennuttaja méaarittelee

projektikohtaisesti suunnitteluryhmé&n menettelyt.

Paasuunnittelijana toimiminen on sahkdsuunnittelijalle erittéin poikkeuksellista.
Siksi laatujarjestelman toimintaohjemalleihin ei ole siséllytetty suunnitteluryh-
man menettelyn kuvausta. Laatujarjestelman tédssa osassa on kuvattu suun-
nittelutapahtumaa ja tysuorituksia vaiheittain erityisesti toimiston siséisen pro-
sessin osalta maarittelemalla suunnittelun tehtavat, tehtavan edellyttédmien
lahtotietojen hankintatavat, tulosteet, yhteistydosapuolet tehtavan suorittami-
sessa ja tarkastaminen.

Prosessikuvaus maérittelee suuntaviivat suunnittelutyén etenemiselle ja eri
osapuolten valiselle yhteistytlle seka projektin ohjaukselle. Kuvauksessa kiin-
nitetddn huomiota kussakin vaiheessa laadunvarmistuksen kannalta tarkeim-
piin tehtaviin.

Tilaajan ja kayttdjan tarpeet ja vaatimukset (SLU 10)

Tilaaja ja kayttajat asettavat suunnitelmien tuloksena saatavalle lopputuotteelle
vaatimuksia hankeohjelmassa ja suunnitteluohjeissa. Ymparisto ja yhteiskunta
asettavat ulkoisia vaatimuksia suunnittelulle.

Vaatimukset johtavat suunnittelun edetessa tarkentuviin suunnitelmaratkaisui-
hin. Vaatimusten toteutuminen suunnitelmaratkaisuissa todennetaan sopivalla
tavalla jokaisen suunnitteluvaiheen lopussa. Tavat, milla tama tarkistus teh-
daan, sovitaan suunnittelusopimuksessa ja projektikohtaisessa laatusuunni-
telmassa. Kunkin vaiheen tarkistetut ja hyvaksytyt suunnitelmat toimivat seu-
raavan suunnitteluvaiheen vaatimuksina.
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Vaatimusten hallintaa varten on apuvalineiksi kehitetty vaatimusten asetta-
mista ja todentamista tukevia muistilistoja

Ympaéristotietoinen suunnittelu

Ympéristotietoisella suunnittelulla tarkoitetaan ekologisesti kestévien toiminta-
tapojen ja suunnitteluratkaisujen soveltamista suunnitteluprosessissa. Elinkaa-
riajattelun mukainen toimintamalli on lahtokohtana kaikissa hankkeissa, vaikka
suunnittelukohteen tarjouspyyntoon ei ymparistovaateita erikseen olisi siséally-
tettykadan. Suunnittelussa noudatetaan mahdollisia tilaajan asettamia ymparis-
totavoitteita ja pyritdan tarjoamaan mahdollisimman ymparistystavallisia ja
kokonaistaloudellisia ratkaisuja.

Ekologisesti kestévassa rakentamisessa kokonaisuus muodostuu toimivuu-
desta, taloudellisuudesta ja ekologisuudesta, mik& suunnittelussa merkitsee
mm. seuraavia asioita:

- pyrkimys pieneen energiankulutukseen laite- ja jarjestelméavalin-
noissa

- pitkaikaisten laitteiden kaytto

- laitteiden ja tarvikkeiden tuotantovaiheen ympéaristokuormituksen
arvioiminen

- pyrkimys yleiskayttoisiin ja muunneltaviin ratkaisuihin

- huomion kiinnittaminen jarjestelmien huollettavuuteen ja osien
vaihdettavuuteen

- kierratettavien materiaalien kaytté ja jatteen maaran minimoiminen
kayttdian lopussa

Suunnittelun tehtdvat (SLU 20)

Suunnittelun tasapainoisen etenemisen varmistamiseksi maaritelidan eri suun-
nittelualojen suunnitteluprosessit ja tydsuoritukset rakennushankkeen eri vai-
heissa.

Suunnittelun tehtavilla tarkoitetaan suunnittelun toimintamallia, joka maarittelee
suunnittelun vaiheittaisen etenemisen ja kuhunkin vaiheeseen kuuluvat:

- suunnittelutehtavat

- yhteisty® muiden osapuolten kanssa

- suunnittelutehtavan edellyttamat lahtétiedot
- vélitulosteet

- suunnitelman tarkastaminen

- tulosteet
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Suunnitteluprosessin paavaiheet ja niiden tarkeimmat tehtavat ovat Taloteknii-
kan suunnittelun tehtavaluettelon TATE95 ja sen lisdlehden mukaisesti tar-
veselvitys, hankesuunnittelu, luonnossuunnittelu, toteutussuunnittelu, raken-
nusaikaiset tehtavat, kayttoonottoon liittyvat tehtavat seka erillistehtavat.

Luonnossuunnitteluvaiheessa kohteen tekniset jarjestelméat eri ratkaisuvaih-
toehdoista valitaan yhdessa tilaajan kanssa kayttden apuna mm. omia sahko-
suunnittelun tarkistuslistoja.

Onnistuneen suunnittelun edellytyksena ovat riittdvan yksityiskohtaiset ja
oikea-aikaiset lahtdtiedot. Peruslahtétietoaineiston muodostaa rakennuttajan
laatima hankeohjelma. Tata taydentavat tilaajalta, rakennuttajalta ja kayttajalta
erikseen saatavat laht6tiedot. Suunnittelun 1&htotietojen hankinnassa kéytetaan
tavallisesti apuna sahkoétdiden rakennustapaselostusta, joka laaditaan yhteis-
tydssa tilaajan kanssa.

Suunnitelmien tarkastaminen ja hyvaksyttaminen (SLU 30)
Suunnitelmien tarkastaminen (SLU 31)
Suunnitelmien tarkastamisella varmistetaan, etta

- suunnitelma vastaa suunnittelutavoitteita

- suunnitelma vastaa laatutavoitteita

- suunnitelma vastaa lakeja, viranomaismaarayksia ja noudatetta-
vaksi maariteltyja standardeja ja muita ohjeita

- suunnitelma on koordinoitu muiden suunnittelualojen saman vai-
heen suunnitelmien kanssa

- suunnitelman perustana olevat laskelmat on tehty oikein ja perus-
teltu '

- suunnitelma vastaa ulkoasultaan vaatimuksia

- suunnitelma on toteutettavissa normaalisti kaytdssa olevilla tyd-
menetelmilla

- suunnitelma on tehty tilaajan kannalta taloudellisesti.

Suunnitelmien tarkastaminen toimiston sisalla hoidetaan laatujarjestelméssa
kuvattujen menetelmien mukaisesti (SLU30).

Suunnitteluryhmassa suunnitelmien tarkastaminen tapahtuu paasuunnittelijan
johtamissa suunnitteluryhman sisaisissa suunnitelmien tarkastuskokouksissa,
joita jarjestetdan tydn etenemisen mukaisesti ja joissa osasuunnitelmien ristirii-
dattomuus varmistetaan.

Virheen aiheuttamat toimenpiteet (SLU 32)
Jos havaitaan virhe, se korjataan ensi tilassa ja muutoksesta tiedotetaan

kaikille asianosaisille tahoille. Virheen aiheuttanut syy selvitetdan ja tarvittaes-
sa laatujarjestelmaa muutetaan siten, etta virhe ei toistu.
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Suunnitelmien hyvaksyttdminen (SLU 33)

Suunnitelmat hyvaksytetaan vaiheittain, jolloin hyvaksytyt suunnitelmat muo-
dostavat l13htékohdan seuraavan vaiheen suunnitelmille.

Tilaajalla suunnitelmat hyvaksytetaan suunnittelukokouksissa tai jarjestamalla
erillisid suunnitelmakatselmuksia.

Lisa- ja muutossuunnittelu (SLU 34)

Lisa- ja muutossuunnittelun tarve arvioidaan tapauskohtaisesti ennen lisa- ja
muutossuunnittelun aloittamista. Muutossuunnittelutyd kaynnistetaén raken-
nuttajan kirjallisella tilauksella.

LAATUJARJESTELMAN KEHITTAMINEN JA YLLAPITO

Palaute (LKY 11)

Asiakkailta, urakoitsijoilta ja muilta suunnittelun osapuolilta sdannéllisesti
kerattdvan palautteen perusteella arvioidaan laatujarjestelmén toimivuutta seka
toiminnan ja palvelujen kehitystarpeita.

Laatujdrjestelman toiminnan seuranta (LKY 12)

Laatujarjestelman toimintaa seurataan saanndéllisilla siséisilla ja ulkopuolisilla
laatuauditoinneilla. Nailld hankitaan tietoa siita, onko toiminta laatujarjestelman
mukaista ja onko laatujarjestelma tehokas.

Laatujdrjestelm@n muuttaminen (LKY 13)

Laatujarjestelman ominaispiirre on sen jatkuva kehittyminen tarpeiden mukaan.
Muutostarpeet ilmenevét projektitoiminnan, auditoinnin tai palautteen yhtey-
dessa. Muutostarvetta arvioitaessa kiinnitetdan huomiota siihen, onko poik-
keama syntynyt laatujérjestelman puutteellisuudesta vai siitd, etté toiminta ei
ole ollut laatujarjestelman mukaista.

Laatujarjestelmén asiakirjojen hallinta (LKY 14)

Laatujarjestelman toiminta edellyttaa, etta kaikki tarvittavat, ajan tasalla olevat,
asianmukaisesti tarkastetut ja hyvaksytyt laatujarjestelman asiakirjat ovat niita
tarvitsevien henkildiden kaytettavissa ja ettd vanhentuneet versiot poistetaan
kaytosta.
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4.5 Laatutiedostot (LKY 15)

6.1

6.2

6.3

Laatutiedostoja kerataan ja yllapidetaan seuranta-, rekisterdinti- ja kehitystar-
peita varten. Laatutiedostot koostuvat projektikohtaisista ja yleisisté asiakir-
joista, joita ovat mm. dokumentointi projektille tehdyista katselmuksista seka
henkildston koulutusta koskevat tiedot.

TUKITOIMINNOT (TTO)

Tukitoimintojen tarkoitus on luoda suotuisat edellytykset tai avustaa suunnitte-
luprojektien toteutuksessa. Tukitoiminnot liittyvat informaation hallintaan yrityk-
sen sisélla (henkiloston koulutukseen, tutkimukseen, kehitykseen yms.) seka
hankintatoimeen.

Tietoa uusimman tekniikan kayttdmahdollisuuksista hankitaan tutkimus- ja

kehitystyon kautta. Toimintaan kuuluvat omat tutkimushankkeet, minka liséksi
teemme yhteisty6ta Teknillisen korkeakoulun sek& muiden laitosten kanssa.

ORGANISAATIO JA TOIMENKUVAUKSET

Insinéoritoimisto Tauno Nissinen Oy:n organisaatiokaavio

Organisaatiokaavio henkildnimineen (LKK liite 1).

Toimiston johto
Toimiston johdon muodostavat hallitus ja toimitusjohtaja.

Hallituksen puheenjohtaja on tekniikan tohtori Liisa Halonen ja toimitusjohtaja
insinddri, MBA Antti Danska.

Hallintopalveluista vastaa Kaija Kyrélainen.
Laatu- ja kehitysasioista vastaa TN-kehitysryhma, johon kuuluvat Liisa Halo-
nen (puheenjohtaja), Jukka Auvinen, Kaj Helenius ja Jarmo Jumppanen (sih-

teeri). Kehitysryhma tekee paatdkset laatujérjestelmén muuttamisesta.

Tutkimustydsté vastaa Liisa Halonen.

Yritysjohdon laatuvastuut
Toimiston johto vastaa

- laatupolitiikan ja -tavoitteiden maarittelysta
- toiminnan tavoitteen mukaisesta organisoinnista ja kehittamisesta
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- tulosten seurannasta, tarvittavista muutoksista paattamisesta ja
niiden toteuttamisesta

- laatujarjestelman kayttéonotosta ja noudattamisesta yrityksessa

- taloudellisten ja henkiléresurssien varaamisesta laatupolitiikan ja -
jarjestelman mukaiseen toimintaan ja tehtaviin

- laatujarjestelman edelleen kehittdmisen ja yllapitdmisen ohjauk-
sesta

- laatujarjestelman tavoitteiden mukaisen toiminnan seuraamisesta.

Projektin vastuuhenkil6t

Hankkeen alkaessa nimetdan kohteen suunnittelusta vastaava projektipaallik-
kd, hanelle varahenkild seka suunnitelmien tarkastaja. Liséksi projektiin vali-
taan yleis- ja erikoissuunnittelijat seka tekniset avustajat.

Hankkeen projektipaallikkdna toimii suunnittelujohtaja tai muu riittdvén koke-
muksen omaava suunnittelija.

Atk-jarjestelmien yllapidosta ja kehityksesta vastaa seka ATK-tukihenkilona
toimii Ahmed Douai.

Suunnittelutydn osa-alueesta vastaavan henkildn tulee tuntea oma tehtavaalu-
eensa yksityiskohtaisesti. Han vastaa kyseisen osan suorittamisesta suunni-
telman ja saamiensa ohjeiden mukaisesti.

Projektin suunnittelijat ja tekniset avustajat vastaavat osaltaan siita, etta tydssa
noudatetaan projekti- ja laatusuunnitelmissa esitettyja menettelytapoja, ohjeita
ja aikatauluja.

6.5 Muu henkilékunta

6.6

Muu henkildkunta vastaa yleisten toimistotehtavien ja taloushallinnon tehtavien
ohella projektien tukitehtavista.

Toimistohenkilékunta hoitaa projekteihin liittyvaa tekstinkasittelya, postinkasit-
telyn, arkistointia, kopiotilauksia, kokoustilojen varaukset yms. tehtavat.

Tekstinkasittely- ja arkistohenkildstd seka hallinnollinen henkilokunta vastaavat
tuki- ja valmistelevien tehtavien toteuttamisesta. Jos he osallistuvat varsinais-
ten projektien suorittamiseen, vastuualue maaritelldan erikseen.

Laatuorganisaatio
Jokainen toimiston tydntekija on omalta osaltaan vastuussa laatujarjestelman

mukaisen toiminnan toteuttamisesta. Laatujarjestelman kehittamisesta ja
muuttamisesta sekd muutosten toimeenpanosta vastaa kehitysryhma. Laatu-
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paallikkdna toimii Jarmo Jumppanen, joka vastaa laatujarjestelman yllapidosta.
Laatup&allikon vastuualueet ovat

- laatujarjestelman yllapito sisaltden palautteen kerddmisen laatu-
jarjestelman toiminnasta, menettelyjen kehittdmisen ja kouluttami-
sen seka laatujarjestelman dokumentoinnin

- laatujarjestelman soveltamistuki

- laatujarjestelman sisaiset auditoinnit

- projektien laadunvarmistukseen osallistuminen

- raportointi laatutavoitteiden toteutumisesta.

Liitteet

Liite 1 Insin6dritoimisto Tauno Nissinen Oy:n organisaatiokaavio



