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THVISTELMA

Tama lopputyd kasittelee laatukasikirjan kehittamista Valkeakosken kaupungille. Valkea-
kosken kaupungin rakennusvalvonnalla on aikaisemmin ollut kaytdssa palvelusitoumus,
jota lahdettiin kehittda laatujarjestelmaksi. Laatuasioista oli keratty paljon tietoa, ja laatu-
kasikirjan laatimista oli jo aiemminkin suunniteltu, ajan ja resurssien puutteen vuoksi laa-
tukésikirjan tekeminen oli kuitenkin jaanyt. Laatujarjestelmé on kuvattu laatukésikirjassa,
ja suuren osan laatukasikirjasta muodostavat toimintaohjeet. Toimintaohjeilla on talla het-
kella kuvattu toimintoja rakennusvalvonnan péatehtdvan, rakennuslupahankkeen aikana.
Rakennusvalvonnan tehtévékenttd on hyvin laaja, ja jatkossa toimintaohjeita pyritaan laa-
jentamaan niin, ettd ne kattavat koko tehtdvakentdn. Toimintaohjeet auttavat muokkaa-
maan palvelua tasalaatuiseksi ja virheettomaksi. Toimintaohjeiden avulla pyritéan rutinoi-
maan useasti toistuvat rakennusvalvonnan ty6t niin, ettei virheitd padse syntymaan. Ohjei-
den perusteella kaikki rakennusvalvontatoimistossa tydskentelevét hoitavat asiat samalla
tavalla. Toimintaohjeet kertovat myds lain, asetuksen tai kaavamaarayksen mihin toiminta
perustuu. Laatuké&sikirjan tarkoituksena on myos kertoa rakennusvalvonnan asiakkaille ja
sidosryhmille, millaista palvelua rakennusvalvonta viranomaiselta voi odottaa ja edellyttaa,
kuinka nopeasti palvelua saa, ja millaiseen laatutasoon rakennusvalvonta toimillaan pyrkii.
Asiakkaan ja virkamiehen kasitykset laadusta voivat olla hyvinkin kaukana toisistaan, laa-
tukésikirja ei niink&an pyri tuomaan mielipiteitd ldhemmaéksi toisiaan, vaan auttaa asiakasta
ymmartdmaén rakennusvalvonnan toimia. Laatukasikirja auttaa rakennusvalvonnan henki-
Iokuntaa luomaan yhtendisen linjan, jota on helppo noudattaa. Toiminta laadun varmista-
miseksi ei péaty laatukasikirjan valmistumiseen. Laatukésikirja on laadunvarmistustyon
alku. Laatujarjestelmén kayttoonoton jalkeen laadun toteutumista ja toimintaohjeiden kéyt-
t6a on seurattava ja arvioitava sdénnollisesti. Laatujarjestelmad on pyrittdva kehittdmaén
muuttuvan lainsdadannon, sdadoskokoelmien ja rakennusalan yleisen kehityksen myoté.
Laatuty® on jatkuvaa kehitystd, ja koko henkildston on sitouduttava johdon antaman esi-
merkin mukaisesti laatutyohon.
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ABSTRACT

Quality manual for Valkeakoski city supervision of building is including general things
about quality and terms of references. Most important character in supervision of building
is faultlessness and uniform quality of service. These characters are consequence of been
authority. With quality manual these characters are pursued to advance. Quality manual is
telling customers what kind of service they can expect from supervision of building author-
ity. Quality manual also informs how long some task is taking time.

Quality manual is evocation of quality system, largest part of it is terms of reference.
Terms of reference make sure that every employee in supervision of building is doing
things exactly the same way. By this far main process in supervision of building, which is
building licence process, is having terms of references. All the less services are having
terms of references later.

Having quality manual ready is beginning of quality assurance job. After introduction
quality manual and terms of reference must have been accounted and advanced. Advancing
must be happening contemporary with variable legislation and general advance of building
trade. Quality work is important; it is giving good image for customers. To have a good
quality, all the employees should be committed to quality work.



ALKUSANAT

Valkeakosken kaupungin rakennusvalvonnalle kokoamani laatukasikirja on ollut mielen-
kiintoinen lopputyd. Lopputyon kehittely ja materiaalin keradminen alkoi jo kesélla 2004
ollessani kesatoissd Valkeakosken kaupungilla rakennusvalvonnassa. Idea lopputyon ai-
heesta tuli Paula Valtakoskelta, joka oli kerannyt materiaalia laatujarjestelmaé varten. Ma-
teriaalia 10ytyi paljon ja sen kasittelyyn kului aikaa, sillé iso osa materiaalista oli kurssi-
monisteita ja tulosteita. Ty6 on ollut mielenkiintoista ja haastavaa. Laatujarjestelman luo-
minen pienelle rakennusvalvontayksikdlle on toteutettava kattavasti mutta samalla kéaytos-
sé olevat resurssit huomioon ottaen. Lopputy6n tuloksena on laatukésikirja ja toimintaoh-
jeita. Ne muodostavat pohjan laatuty6lle. Tasta eteenpdin laatutyo ja laatukasikirjan kehi-
tys jaa rakennusvalvonnan henkilékunnan tehtavaksi.

Erityiskiitoksen tydn valmistumisesta ansaitsee Paula Valtakoski, jolta sain tukea ja ohja-
usta koko lopputydn tekemisen ajan ja joka kaytti lukemattomia tunteja omaa aikaansa
tydn valmiiksi hiomisessa. Sain myds alun perin kayttooni loistavaa ja monipuolista mate-
riaalia, Kiitos siitakin!

Toinen kiitos menee tydn ohjaaja Jouko Léhteenmaéelle, joka vield kesan kynnyksella tyo-
tani tarkasti ja kommentoi. Tampereen ammattikorkeakoulun opettajista myds Harri Miet-
tinen saa kiitoksen osakseen. Héan johdatti meité opiskelijoita laadun maailmaan, ja laa-
dunvarmistuskurssin materiaali on myos yksi tdman tyon l&hteista.

Toivon, ettd tdma tyo ja laatukasikirja saadaan kayttoon Valkeakosken rakennusvalvonnas-
sa ja ettd rakennusvalvonnan resurssit riittavat jatkokehitykseen.

Valkeakoskella 6.6.2005

Pauliina Pursiainen
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SANASTO

Laatu muodostuu palvelun kaikista ominaisuuksista, jotka tayttavat niille asetetut tavoit-
teet.

Laatujarjestelma kertoo toimenpiteisté ja vastuualueista, seka sisaltdd dokumentit, joiden
avulla pyritaan tayttdmaan laatuvaatimukset

Laatukasikirja kuvaa laatujarjestelmaa, sisaltdd muun muassa toiminta ohjeita.
Laatupolitiikka méaérittelee rakennusvalvonnan toiminnan pédperiaatteet ja asiat mihin
halutaan panostaa.

Laatujohtaminen on laatupolitiikan toteuttamista laatukasikirjan ja erilaisten arviointien
avulla.

Laadunohjaus kasittdéd kaikki toiminnot ja tekniikat, jolla laatuvaatimusten tayttamiseen
pyritaan.

Laadunvarmistus on kaikki toimenpiteet mita tehddéan laatu vaatimusten saavuttamiseksi,
mm. laatukasikirjan kehitys.

Toimintaohjeet madrittelevat tehtavien toteutuksen, tydjarjestyksen ja vastuu alueet.
Ty0-ohjeet ovat tarkastuslistoja jotka méaarittelevat, miten toiminto tulee tehdé.
Viiteaineistot ovat rakentamiseen liittyvia sdannoksié, naitd on seka paikallisia, valtakun-
nallisia, ettd Euroopan yhteisid. Viiteaineistoa ovat myds rakennusvalvonnan julkaisemat
omat ohjeet. Sisdista viiteaineistoa on esimerkiksi kunnan rakennusjarjestys ja ulkoista
viiteaineistoa Maankaytto- ja rakennuslaki.

Auditointi on laatujérjestelmén arviointi menetelmé, jolla laatujérjestelmén toimivuutta

tarkkaillaan.
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1 JOHDANTO

Laatujarjestelmét ovat tulleet mukaan rakentamiseen hyvin vahvasti 90-luvulta alkaen.
Laatujarjestelmia ja laatukasikirjoja kaytetddn laadunvarmistusmenetelming, ja niilld on
pyritty kertomaan laatutavoitteista ja toimista madritellyn laatutason saavuttamiseksi. Ku-
ten muu rakentaminen myos rakennusvalvonta pyrkii kehittymaéan, ja laatujérjestelméat ovat
tulleet osaksi rakennusvalvonnan toimintaa. Rakennusvalvontojen laatutydssa ja laatujar-
jestelmien kehittdmisessa kuntaliitto on ollut vahvasti mukana. Rakennusvalvonnan laatu-
hankeprojektissa nelja kuntaa toteutti omat laatujarjestelmansd. Né&iden kaytdnnon esi-
merkkien kautta muille kunnille pystyttiin tiedottamaan laatutydstd. Rakennusvalvonnan
laatuhankeprojektista julkaistiin loppuraportti 1998. Tama raportti sisaltda paljon tietoa,
mink& perusteella laatujérjestelmaa ja késikirjaa voi kehittdd. Raportista 10ytyy myds on-
gelmakohtia, joihin kannattaa erityisesti kiinnittdd huomiota.. Valkeakosken kaupungin
rakennusvalvonta on kayttanyt tdhan asti palvelusitoumusta, joka on erdénlainen suppea
laatujarjestelma. Palvelusitoumuksen kautta on hyva lahted toteuttamaan varsinaista laatu-

jarjestelmaa.

Ty0n tavoitteena on ollut luoda Valkeakosken rakennusvalvonnan tarpeisiin soveltuva laa-
tujarjestelma. Laatujérjestelmén kehittdmisessd on myds kuunneltu henkilostoad ja pyritty
yhdessa miettimadn, mitkd ovat laatutydssa tarkeimpié asioita juuri Valkeakosken raken-
nusvalvonnassa. Valkeakosken rakennusvalvonnassa tyoskentelee 2 kokoaikaista ja yksi
puolipdivainen tyontekija. Laatujarjestelmd, laatuké&sikirja ja kaikki toimintaohjeet on
suunniteltu niin, ettd ne pystytddn toteuttamaan rakennusvalvonnan pienelld henkildston
madrélla. Toimintaohjeet ovat tarkeitd, silla pienessd rakennusvalvontatoimistossa on tar-
kedd, ettd kaikki pystyvét antamaan asiakkaille heidén tarvitsemansa tiedot tai ohjaamaan
oikean henkilén puheille. Toimintaohjeissa toiminnoille on nimetty vastuu henkild, silla
vaikka on kyse pienesta rakennusvalvonta toimistosta, on vastuuhenkilén nimeédminen tar-
keda laadun kehittymisen kannalta. Vastuu henkilé pyrkii tarkkailemaan, ettd toimintaoh-
jeita noudatetaan ja ettd laatu asiat on ymmarretty oikein. Palvelun tasalaatuisuus ja oikeel-

lisuus, luo hyvéa ja laadukasta kuvaa ulospain.
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Ty0Ossé ei ole pyritty kehittdméan kaikkia Valkeakosken rakennusvalvonnan tarvitsemia
toimintaohjeita. Rakennusvalvonnan toiminta kenttd on hyvin laaja, ja kaikkien tehtavien
ohjeistamiseen vaaditaan enemmaén aikaa. Toimintaohjeissa kasiteltiin rakennuslupa

prosessiin liittyvat toiminnot, ja malliksi joitakin toimenpidelupiin liittyvid ohjeita. Toi-
mintaohjeiden kehittdminen, kuten myos laatukasikirjan kayttoonotto ja jatkokehittdminen

jaavat rakennusvalvonnan henkilékunnalle.

2 MITA LAATU ON?

Palvelun laatu on kaikki ne ominaisuudet ja piirteet, joita palvelulla on ja jotka tayttavéat
asiakkaan maarittamat ja oletetut tarpeet. Kun asiakas maarittaa laadun, on mittarina asiak-
kaan tyytyvéisyys palveluun ja sen tarjoajaan. Laatu on my6s yhteiskunnan vaatimusten
mukaisuutta ja lainsdadannon tayttamista. Se on virheettdmaésti toteutetut, turvalliset ja ter-
veelliset rakennukset. Sitd on kaupunkikuvan kauneus ja yhtendisyys, sopusointuiset
asuinalueet, jarkevasti sijoitetut palvelut ja asuinalueet, toisin sanoen kestavé yhteiskunta-

rakenne. Laatu on ajattomuutta ja kestavyyttd, johon muodin muutokset eivét vaikuta.

Laadun madritteitd on siis monia ja jokaisella on laadusta oma, omiin tarpeisiin ja odotuk-
siin perustuva ndkemyksensd, johon vaikuttaa jokaisen ihmisen omat kokemukset, havain-
not, arvot ja koulutustausta. Sen liséksi jokainen voi kokea saman tilanteen ja palvelun eri

tavalla ja erilaatuiseksi.

Julkisten palvelujen laatua ja laadun maéaritelméé kasitellaan yleensa kolmella toisiinsa

kiinte&sti liittyvalla tasolla.

e Tyobyhteison laatu on organisaation sisdista laatua, jossa keskeista on tydviihty-
vyyden ja tyon sisallon kehittdminen. Tehokkaasti ja laadukkaasti tydskentelevan
tyontekijan on oltava osaava, motivoitunut ja sitoutunut.

e Organisaatiosta ulospain suuntautuva laatu kasittelee palvelun tarjoajan ja kayt-
tajan valista suhdetta. Laadun parantamisen lahtdékohta on asiakkaan tarpeet.

e Yhteiskunnan ja kansalaisen valisessa suhteessa nakyva laatu on kolmas julkis-

ten palveluiden laadun taso. Keskeistd on yhteiskunnan jasenten elamén laatu ja sen
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parantaminen. Tdhan laatumadritelméaan liittyy palvelujen toimiminen ennalta sovitulla
tavalla. /1/

2.1 Lahttkohta ja tavoitteet

Laatukasikirjan tavoitteena on luoda yhtendinen laatukésitys, joka kattaa koko rakennus-
valvonnan organisaation. Valkeakosken kaupungin rakennusvalvonnassa on téall4 hetkelld
kaytossa palvelusitoumus, joka on erdanlainen pohja laatukasikirjalle. Laatukasikirjaa on
jo aikaisemmin pohdittu, joten valmista materiaalia on kaytettavissa jonkin verran ja lisaksi
kaytetdan vertailukaupunkeja ja niiden laatukasikirjoja. Vertailukaupungit ovat asukaslu-
vultaan lahelld Valkeakoskea. Nnamé ovat Hollola, Heinola, Kuusankoski ja Siilinjarvi.
Liséksi on kaytetty suuremmista kaupungeista Poria ja Kuopiota.

Rakennusvalvonnan toimille asetettuja tavoitteita ovat mm. lainmukaisuus, virheettdmyys,
nopeus ja prosessien sujuvuus. Naiden asioiden sujuminen parantaa seka asiakkaiden etta
henkiloston tyytyvéisyyttd. Laatujarjestelmé auttaa asetettujen tavoitteiden saavuttamises-
sa. Laatujérjestelmédan kuuluvien toimintaohjeiden avulla palvelun laadusta pyritadan saa-
maan tasalaatuista. Laatuké&sikirja muodostaa suurimman osan rakennusvalvonnan laatujar-
jestelméstéd. Sen avulla myds asiakkaat, muut viranomaiset ja sidosryhmat saavat siité tie-

toa.

2.2 Laatukasitys ja rakennusvalvonta

Rakennusvalvonnan tuottamia palveluja kéyttdvat monet hyvin erilaiset asiakasryhmét
muun muassa ammattirakennuttajat ja — urakoitsijat, suunnittelijat, kertarakentajat, kau-
pungin omat virkamiehet ja rakentamiseen liittyvid neuvoja tarvitsevat kuntalaiset. Haas-
teellista on, ettd rakennusvalvonnan asiakkaiden tietotaso on hyvin vaihteleva. Eri osapuo-
lia on vaikeaa jopa mahdotonta miellyttdd viranomaispaatoksin. Tasta syysta onkin hyva,
ettd rakennusvalvonta on maarittdnyt omat laatukriteerinsd, muuten on vaikea puhua laa-
dun hyvyydesté tai huonoudesta. Laatukriteerit painottavat rakennusvalvonnan laatukasi-

tykseen liittyvi& asioita ja niiden avulla voidaan kertoa, mihin rakennusvalvonta pyrkii,
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mitd asioita paatoksen teossa on mietitty ja mihin p&atokset perustuvat. Laatua taytyy tar-
kastella sek& sisdisestd ettd ulkoisen asiakkaan n&kokulmasta. Yhdistdmélla ndma kaksi
asiaa saadaan laadun keskeinen kasite sellaiseksi, etta se palvelee seké asiakasta, ettd pal-

velun tarjoajaa.

Aiemmin kuntien toiminnassa laatu ymmarrettiin tuotteen ja palvelun virheettomyytena ja
ennalta asetettujen vaatimusten mukaisuutena. Nykyaan laatumaaritelmét ottavat huomi-
oon myos sen, kuinka palvelu soveltuu kayttoon ja tyydyttad asiakkaan tarpeet nyt ja myo-
hemmissd vaiheissa. Rakentamisessa ja rakennusvalvontatydssé téllaisella ajattelulla on
hyvin suuri merkitys, rakennusten pitdisi olla toimivia koko elinkaarensa ajan, ja tyydyttaa
asukkaan tarpeet oletetun kayttéian ajan. /1/ Taman takia rakennusvalvonnan on paatoksil-
l4&n pyrittdvd ohjaamaan hyvin suunniteltuun ja kestdvaan rakentamiseen. rakennusval-
vonnan toiminnan on siis otettava huomioon myds rakennuksen seuraavat omistajat. Ra-
kentamisen laatua koskeviin ongelmiin haetaan apua laatujarjestelmistd, ja rakentamiseen
kohdistuvasta, hyvéa laatua tukevasta valvonnasta. Maankéytté- ja rakennuslaki edellyt-
taakin, ettd kunnalla on oltava kaytossaan rakennusvalvontatehtaviin riittavat voimavarat ja

asiantuntemus.

Mill& laatua sitten voidaan mitata? Onko laatua kaupunkikuvan kauneus ja tasapainoisuus
vai asiakaslahtoisyys, jossa omalle tontille voi rakentaa, mité itse haluaa. Jokainen asiakas
kokee laadun eri tavalla ja arvioi saamansa palvelun omien tarpeidensa, arvojensa ja odo-
tustensa mukaan. Ihmisten kokemukset ja odotukset kehittyvat myds ajan myota. Laatujar-
jestelmén tulisi pystyd uudistumaan samassa tahdissa ja sen tulisi seurata rakennusalan
kehitystd. Palvelujen tuottajan ja kayttdjan kasitykset laadusta voivat poiketa toisistaan
hyvinkin radikaalisti. Palvelun kayttajan laatukésityksia on vaikea muuttaa, eika laatukési-
kirjalla sithen pyritdkaan. Se kertoo seka asiakkaalle ettd henkildstolle palvelun tuottajan
laatundkemykset ja tavat, jolla laatuun pyritd&n. Rakennusvalvonnan toiminnassa ehdoton
laatuominaisuus on virheettémyys, mika on seurausta viranomais-roolista. Rakennusval-
vontatehtavé on perusluonteeltaan viranomaistehtdva, eika sen perustarkoituksena ole toi-
mia yksittaisen asiakkaan hyvaksi. Kuitenkin on pyrittdvd soveltamaan palveluperiaatetta
ja minimoimaan asiakkaan vaivanndkoé. Asiakkaan kannalta on tietysti parasta, jos kaikKi
tarvittavat asiakirjat ja tiedot saadaan samasta paikasta, ja asiakas osataan ohjata suoraan

oikean henkilon luokse.
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2.3 Laatuméaaritelmia

Arvoja siséltava laadun kasite on yleinen mutta vaikeasti mitattavissa. Asiakkaan laatuké-
sitys muodostuu kolmesta osasta: laatutasosta, laadunvaihtelusta ja mielikuvista. Laatuta-
solla tarkoitetaan palvelujen ominaisuuksia. Eri yhteyksissd ndméa ominaisuudet koetaan
erilaisina. Rakennuslupapaatosta voidaan pitdé laadukkaana, kun se tayttda viranomaisvaa-
timukset ja on tarkoituksenmukainen. Toisaalta asiakas voi kokea, ettd laadukkaan paatok-
sen on oltava taysin hanen omien toiveittensa mukainen. Rakennusvalvonnassa suunnitte-
lun ja rakentamisen neuvonta voi antaa asiakkaalle parhaan mahdollisen hyddyn. Viran-
omaisvaatimuksiin vaikuttaa lakiteksti, mutta tarkoituksen mukaisuuden tarkastelu on har-

kinnanvaraista ja omiin kokemuksiin pohjautuvaa.

Laadunvaihtelua mitataan palveluun siséltyvien lissominaisuuksien mukaan. Né&itad ovat
luotettavuus, kestavyys ja kaupunkikuva. Néihin seikkoihin liittyy rakennuslupien arkis-
tointi ja séilytys seka lupapaatoksen helppolukuisuus. Rakennuslupien arkistointi on mo-
nesti nakyvin osa luotettavuutta, silla esimerkiksi myynnissa olevista rakennuksista ei valt-
tdmatta 10ydy piirustuksia muualta kuin rakennusvalvonnan arkistosta. Piirustusten puut-
tuminen kyseenalaistaa arkistoinnin luotettavuuden. Kaupunkikuvaan vaikuttavat muun

muassa yhtendisten asuinalueiden rakennustapa ohjeet ja niiden valvonta.

Mielikuvat syntyvat, kun asiakkaalla ei ole varmaa tietoa laatutasosta ja néin ollen myos-
kadn laadun virheettdmyydesta. Mielikuvaan liittyvid ominaisuuksia ovat usein byrokratia,
tehoton/tehokas vastakkainasettelu ja luotettavuus. Mielikuvat syntyvét aikaisempien ko-
kemuksien, toisten ihmisten kertomusten tai markkinoinnin perusteella. Tehokkuudesta ja
luotettavuudesta syntyvaé kuvaa voidaan parantaa pyrkimalla siihen, ettd annetut laatu lu-
paukset ja aikarajat toteutuvat myds kaytannon ty0ssa.

Ylivertaisuutta korostavassa laatundkemyksessé korkeaa laatua edustaa ajattomuus ja kes-
tavyys, johon “muodin” muutokset eivat vaikuta. Tdma ndkokulma liittyy olennaisesti ko-
ko rakennusprosessiin, ja voi olla, ettd kaikki osapuolet ovat valinneet tdméan tyylin luon-

nostaan.
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Valmistuskeskeinen laatuajattelu korostaa tyon virheettdmyyttd, se on absoluuttinen ja

yksiselitteinen. Annetut standartit, piirustukset, toleranssit ja tydohjeet kertovat selkeasti,
mika kelpaa ja miké ei. Valmistuskeskeisessé laatuajattelussa toimintaohjeet ovat tarkedssa
asemassa. Tehtdvien kuvausten ja toimintaohjeiden on oltava sellaisia, ettd ne eivat jata
varaa tulkinnoille, ja ne on myo6s vietdvd kaytdnnon tasolle. Valmistuskeskeinen laa-

tunédkokulma on lahes kokonaan organisaation sisainen asia.

Tuotekeskeinen laatu korostaa tuotteeseen ja palveluun liittyvid laatuominaisuuksia. Laa-
dun méarittelijdn on pystyttava tunnistamaan ja erottelemaan hyva ja huono palvelu toisis-
taan. Tama erottelu kannattaa tehda Kirjallisena, silla ihmiset kokevat seka hyvéan, etta
huonon palvelun hyvin eri tavalla. Esimerkkind voisi olla pientalorakentajille suunnattu
tieto. On tiedostettava, mita he tarvitsevat, silla tarpeet eivat ole samanlaisia kun suurilla
rakennuttajilla. Tieto on oltava oikeanlaista ja oikein kohdistettua, tietoa on oltava saatavil-

la tarvittava mééra, mutta ei ylimaaraista, mista ei ole hyotya asiakkaalle.

Ymparistokeskeinen laatu maaritellddn sen mukaan, mitk& ovat lopulliset vaikutukset yh-
teiskuntaan ja luontoon. Asiakkaan, yhteiskunnan ja luonnon vaatimukset ja tarpeet tulisi
sovittaa yhteen. Rakennusvalvonnassa tdma on merkittavassa asemassa, silla rakennusluvat
ja valvonta kokonaisuudessaan vaikuttavat merkittavasti ympériston laatuun. Rakennus-
valvonta ja kaavoitus ohjailevat myds yhdyskuntarakenteen muotoutumista. Kasvavan
asuinrakentamisen tarpeen myo6td joudutaan myods miettimadn, miten ulkoilu ja vapaa-
ajanviettomahdollisuudet, kuten puistot sijoittuvat. Vanhan- terveellisyys, turvallisuus,
viihtyisyys- ymparistoajattelun rinnalle on tulossa uusi ymparistdajattelu, joka korostaa
ymparistbongelmien havaitsemista ja virkistysalueiden itseisarvon. Ymparistokeskeinen
laatumadaritelma edellyttdd ympadristotietoisuutta ja on késitteiltd&n hankalaa, mutta on silti

nousemassa muiden laatumaaritelmien rinnalle.

Asiakaskeskeinen laatu on palvelun kyky tyydyttaa asiakkaan tarpeet. Kun kyseessé on
asiakkaan ja palvelun vélinen suhde, muuttuu laadun maaritelmé& kokoajan. Muut laadun
nédkokulmat tdydentdvat asiakaskeskeista laatuajattelua. Asiakaslahtoista laadunhallintaa ei
tule nahda vai kykyna hoitaa laissa ja asetuksissa maarattyja tehtavid vaan patevyytena
hoitaa asiakkaiden asioita ja heidan yksiloityja tarpeitaan. Asiakkaan odotukset voivat olla

hyvinkin erilaisia ja ne voivat liittyd rakentamisen ja suunnittelun neuvontaan, viralliseen
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hyvaksyntdd rakennushankkeessa tai puolueettomaan ristiriitojen ratkaisuun naapuruus

asioissa. /2/

Koska laatumaaritelmat ovat hyvin moninaisia, on rakennusvalvonnassa pyrittava loyta-
maan sellainen laatupolitiikka, joka sopii kdytdssa oleviin resursseihin ja on toimintaan
sopiva. Tarkeita asioita ovat laatukoulutus ja sisédinen vuorovaikutus kunnassa, esimerkiksi
rakennustarkastajan ja kaavoittajan tulisi ymmartaa toistensa nakokulmat ja pyrkia yhte-
néisiin paatoksiin. Asiakaskeskeinen laatuajattelu on yleensa hyvé lahtoékohta, myos ra-
kennusvalvonnan laatujérjestelman kehittdmisessa. Rakennusvalvonnassa asiakas ei Kui-
tenkaan ole yksiselitteinen kasite. Rakennuksen kéyttajat eivét ole valttaméattd luvan haki-
joita, ja yhteiskunnalla voi olla erilaiset odotukset rakennusvalvonta viranomaisen toimiin,
kuin rakennusluvan hakijalla. Kunnan p&attgjat joutuvat arvioimaan omien paatoksiensé
vaikutusta rakennusvalvonnan laatuun, kuten rakennusvalvonnan kéaytossa olevat henkilds-
toresurssit ja niissa tapahtuvat muutokset. Luottamushenkildiden tulisi arvioida paatdsten
vaikutusta laatuun palvelun tuottajan ja asiakkaan ndkokulmasta. Viranomaistehtévista
vastuussa olevien poliittisten paatosten lisaksi laadukas palvelutuotanto vaatii henkil6kun-
nalta sitoutumista laatutyohon ja jatkuvaan kehittdmiseen. Laatutydssa henkildston vastuu
ja mahdollisuudet kehittdd omaa tyotaan lisdéntyvét. Vastuu ja nakyvat tulokset voivat pa-

rantaa henkilokunnan motivaatiota ja sitoutumista tyéhon.

3 PALVELUSITOUMUS OSANA LAATUJARJESTELMAA

Laatukasikirjan lahtokohtana on Valkeakosken rakennusvalvonnan kéytdssa oleva palve-
lusitoumus. Palvelusitoumus on asiakaslahtdinen tapa kehittdé julkisia palveluita. Palve-
lusitoumuksen uskottavuus perustuu sen konkreettisuuteen ja julkisuuteen. Palve-
lusitoumuksen tekemisessé keskeistd on johdon ja henkil6ston aktiivisuus sitoumuksen
tekemiseen. Sama patee myds laatujarjestelman tekemiseen. Palvelusitoumuksessa on tie-
toa toiminnasta ja siitd mihin toiminta pyrkii. Yleisesti palvelusitoumuksen laadinnan ylei-
send ajatuksena on, ettd asiakas tietdd jo etuké&teen, millaista palvelua viranomaiselta voi
odottaa ja edellyttdd. Palvelusitoumus voi koskea esimerkiksi palvelun saamiseen kuluvaa
aikaa. My0s Valkeakosken rakennusvalvonnan palvelusitoumus maéarittelee lupakasitte-

lyyn ja katselmuksen suorittamiseen kuluvat ajat.
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3.1 Palvelusitoumus

Valkeakosken rakennusvalvonnassa on kaytossd palvelua ohjaava palvelusitoumus. Sen
sisdltd on seuraavanlainen. Rakennusvalvonnassa painopisteind ovat rakentamisen ennak-
koneuvonta ja lupamenettelyn joustava hoitaminen, rakennetun ympariston laatuun vaikut-

tavat katselmukset ja havaittuihin epakohtiin puuttuminen.

Rakennusvalvonta on sitoutunut suunnitteluvaiheessa

antamaan neuvontaa rakennushankkeeseen ryhtyvélle

e kasittelemaan luonnokset ja antamaan ennakkolausunnon

e kasittelemaan hakemuksen heti seuraavassa katselmusmieskokouksessa ja ratkai-
semaan hakemuksen siita viikon kuluessa

e antamaan valittdmasti mahdollisuuden tdydent&4 ilmenevat puutteet.

Rakennusvaiheessa on sitouduttu

e kasittelemadn vastaava tydnjohtaja hakemukset 2 viikossa
e tekemaddn tyOnaikaiset katselmukset 1-3 péivan kuluessa ajanvarauksesta

e ohjaamaan tyomaita kayttamaan laadunvarmistusmenetelmia.

Asiakaspalvelussa on sitouduttu

e ottamaan vastaan soittopyynt6ja ja vastaamaan niihin viipymatta

e opastamaan kysyjan oikean henkilon puheille.

Palvelusitoumus ei kuitenkaan sen tarkemmin kerro, mitkd ovat rakennusvalvonnan laatu-
kriteereja. Laatukésikirja selkeyttad, mité asioita painotetaan ja mitka ovat tarkeimpid asi-
oita esimerkiksi rakennetun ympadriston laadussa ja laadunvalvonnassa. Laatuké&sikirjan
laatimisessa on otettu huomioon Valkeakosken kaupungin rakennusvalvontatoimiston hen-
kiloresurssit ja laatukésikirjan toimintaohjeet on laadittu niin, ettd ne pystytédan toteutta-
maan nykyiselld henkilomaaralla. Kun laatuasioista tiedotetaan myos asiakkaille, saadaan
asiakkaan ja palvelun tarjoajan laatuké&sityksia Iahemmaksi toisiaan. Asiakkaat saavat tie-
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toa laatujarjestelméasta rakennusvalvonnan internetsivuilta ja laajemmin rakentajille suun-
natusta oppaasta. Asiakkaille julkaistavat tiedot ovat laatukasikirjan yleisié osia, eivat toi-
mintaohjeita. Pienrakentajille on myds oma opas, josta saa helposti tietoa rakennuslupapro-

sessista.

3.2 Palvelu laadun lahtdkohtana

Palvelu on toiminta, jonka keskipisteen& on asiakas, kaikkiin asiakaskontakteihin siséaltyy
palvelu. Palvelun lopputulokseen vaikuttaa myés palvelun kayttaja, asiakas, silla palvelu
on vuorovaikutteista toimintaa. Palvelun laatua mitataan asiakkaan tyytyvéisyydelld. Ra-
kennusvalvonnan toiminnot ovat palveluja tai asiantuntija palveluja. Koska palvelu on ai-
neetonta, on sen arviointi vaikeaa. Palvelun arvioinnissa kaytettyja termej& ovat usein tun-

ne, kokemus, luottamus ja turvallisuus.

Palvelun laatuun vaikuttavat useat tekijat yhtd aikaa. N&ita ovat/2/

ammattitaito, tarvittavat tiedot ja taidot asiakkaan ongelman ratkaisemiseen

e asenne ja kayttaytyminen, asiakkaaseen kohdistettu huomio, palveluntarjoajan halu
ratkaista asiakkaan ongelmat tehokkaasti ja ystavallisesti

o |&hestyttdvyys ja joustavuus, palvelun saannin helppous ja joustavuus asiakkaan
tarpeisiin (sijainti, aukioloajat)

o luotettavuus ja uskottavuus, asiakkaan tulisi voida luottaa palvelun tarjoajan lupa-
uksiin, asiakkaan etujen mukainen toiminta

o normalisointi, kyky korjata virheet ja 10yt4& uusia ratkaisuja

e maine, palvelu vastaa asiakkaan odotuksia.

Rakennusvalvonnan monet palvelut ovat asiantuntijapalveluita, tietoja, ohjeita ja ideoita.
Asiantuntijapalvelut ovat niin sanotusti aineetonta ongelman ratkaisua. Asiantuntijapalve-
lun kayttdmisessa asiakkaan on vaikea arvioida palvelun laatua juuri toiminnan tapahtues-
sa. Asiantuntijapalvelut perustuvat luottamukseen, ja luottamus syntyy aikaisempien ko-
kemuksien perusteella, mutta myds muiden kokemukset vaikuttavat. Rakennusvalvonnan

toiminnassa tarkein luottamusta synnyttavé keino on virheettomyys paatoksissé ja hyva
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asiakaspalvelu. Mielikuvat hyvéasté tai huonosta palvelusta kulkevat muille palvelua tarvit-

seville.

Asiantuntijapalveluita k&ytetdan yleensa silloin, kun asiakas ei hallitse jotain asiaa. Asian-
tuntijapalveluissa asiakas ei ole aina oikeassa, han voi olla jopa taysin véérassa. Asiakkaan
toiveita ei pida toteuttaa, jos ratkaisut aiheuttavat myohemmin ongelmia. Asiantuntijan on
pystyttdva opastamaan asiakasta oikeaan suuntaan ja oikeanlaisiin ratkaisuihin. Asiantunti-
jalta vaaditaankin ammattitaidon lisaksi poikkeuksellisen suurta asiakaspalvelutaitoa. Hy-
vassa ja laadukkaassa asiantuntijapalvelussa virkamiehen ja asiakkaan vélilla on oltava

tiivista yhteistyota.

4 RAKENNUSVALVONNAN LAATUKASIKIRJA

Rakennusvalvonnan laatukasikirja on yksi osa laatujarjestelmaa. Laatujarjestelmé on ko-
konaisuus, johon kuuluvat laatupolitiikka, asetetut tavoitteet, arviointi ja kehittdmistyo.
Oikeastaan se siis kattaa koko laatutoiminnan. Laatukasikirja on kirjallinen osa, joka ker-
too laatujarjestelman keskeiset osat ja menetelmat, joilla tavoiteltuun laatuun pyritdén ja
toimintaohjeet. Laatukésikirjan avulla tietoa laatujarjestelmasta saadaan henkildston lisaksi

sidosryhmille ja asiakkaille.

4.1 Laatujarjestelman rakenne

Rakennusvalvonnan laadun varmistus perustuu laatujohtamiseen ja ISOON 9000-
laatustandardisarjaan. 1ISO 9000-standardi edellyttdé latujarjestelman kuvaamista kirjalli-
sesti. Laatujarjestelmé tuo myos kustannussééstoja, kun virheiden korjaamisen tarve vahe-
nee. Kirjallinen laatujarjestelméa auttaa laatutason yllapidossa ja jatkuvassa kehittdmisessa.
Laatukasikirjaa onkin kehitettdvd koko ajan eteenpdin muuttuvien tilanteiden mukaan.
Vaikka se vaatii aikaa, on siitd hyotyé laatutason yll&pidossa.
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Kunnallisissa laatujarjestelmissé I1SO-standardeja paremmin kaytettavéksi sopii julkishal-
linnon suositukset eli JHS. Valkeakosken kaupungin rakennusvalvonta on ollut esimerkKki-
na JHS 152-ohjeiden laatimisessa. JHS 152 perustuu erilaisten prosessien kuvaamiseen, eli
toimintaohjeiden tekemiseen. JHS-menetelma antaa ohjeet prosessin kuvauksiin, ja niiden
avulla pyritaén selvittdmadn kolme tarkedd laadun hallinta osiota: organisaation tavoitteet
ja asiakkaan vaatimukset, prosessin kaavio ja prosessin toiminnot. Tarkoituksena on maa-
ritell& prosessin kuvaus ja tavoite mutta ei menetelmaa, milla tavoitteeseen tulee pyrkié.
Prosessin kuvaus aloitetaan paattamalld, mitkd ovat paaprosesseja, mité varten on tarpeel-
lista tehda toimintaohje. Tdman jélkeen selvitetdén tavoitteet, suunnitellaan prosessikaavio
ja madritellaan, mité tehtavia prosessiin kuuluu. Kun toimintaohje on tehty, muutetaan kéy-
tdnndn toiminnot vastaamaan ohjeistusta. Tarkkailemalla syntyvia tuloksia pystytaan ohjei-
ta uudistamaan, jos toiminto ei ole muuttunut tarkoituksen mukaiseksi. Ohjeistettujen pro-
sessien tulee olla yleisia niin, ett4 toimintaohjeita voidaan kayttad jatkuvasti. JHS suosituk-
sen mukaisesti esitettyja prosesseja on helppo vertailla eri kuntien, ja niiden toiminta-

tapojen valilla. /15/

JHS-ohjeen mukaan prosessin pitdd toimia maaratyissa puitteissa, joustavasti seka tehok-
kaasti ja nopeasti, Naita puitteita ovat maankaytto- ja rakennuslaki sekd kaavamaaraykset.
Joustavuus tulee siitd, ettd jokaisen hakemuksen tarpeet kasitelladn yksilollisesti. Tehok-
kuutta ja nopeutta kuvastaa paatosten tekeminen luvatussa ajassa. Kun prosessi on kuvattu
ja tehtdvét ja suoritteet madritetty esimerkiksi taulukkomuotoisesti, voidaan prosessista
piirtdd kaaviokuva. Kaavio kuvan avulla pystytddn nopeasti selvittdmaan toiminnot ja nii-
den jarjestys. Tarkennukset kaaviokuvan toimintoihin 16ytyvét toimintaohjeista. Prosessia
arvioidessa tutkitaan ensin, onko prosessin kuvaus ja toimintaohje tavoitteiden mukainen.
Vield tarkedmpadé on kuitenkin, toimitaanko ké&ytdnndssé prosessin toimintaohjeiden mu-
kaisesti. Prosessin parantaminen ja kehittdminen lahtevat toiminnon arvioinnista. Arviointi
johtaa joko toiminnon saamiseksi paremmin hallintaan ja kdytannén opastamiseen koko
henkildstolle tai prosessin kuvausten ja toimintaohjeiden parantamiseen, jos huomataan,

ettd ne eivat ole toimivia.
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Julkisten palveluiden laadussa on aina osana seka ulkoiset asiakkaat ettd niin sanotut siséi-
set asiakkaat, toiset viranomaiset. Prosessien tarkkailussa ja toimintaohjeiden laatimisessa

huomiota kannattaa kiinnittda seuraaviin seikkoihin:

o asiakaskeskeisyyteen ja palvelun saatavuuteen

e palvelun luotettavuuteen

e asiakkaiden tasapuoliseen kohteluun, oikeudenmukaisuuteen

e luottamuksellisuuteen

e tiedon tarkkuuteen ja ajankohtaisuuteen, virheiden korjaamisessa
e asiakkaan vaikutukseen ja osallistumismahdollisuuksiin

e asiallisuuteen ja ystavallisyyteen palvelutilanteessa

e henkil6ston koulutukseen ja ammattitaitoon

e kustannustehokkuuteen, asioiden hoitoon viivytyksetta. /15/

Kaikki ndma laadun kasitteet sopivat oikein hyvin rakennusvalvonnan toimintaan, ja niiden

huomioon ottaminen laatukasikirjaa laadittaessa on tarkeaa.
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Valkeakosken rakennusvalvonnan asiakkaiden rakennuslupahakemusien
kasittelyprosessin kaavio
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Kuva 1. Rakennuslupahakemusten kasittelyprosessi, Valkeakosken kaupunki /15/
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Rakennusvalvonnan laatujérjestelméan voi kuulua laatukasikirjan lisdksi toiminta- ja tyo-
ohjeita seka viitetiedostoja. Lisaksi voi olla laatusuunnitelmia projektiluonteisia tehtévia
varten. Laatukésikirja kertoo organisaatiolle ja asiakkaille johdon vision laadusta, eli niin
sanotun laatupolitiikan. Laatukasikirja kuvaa laadun ohjaamisen organisointia ja sen, miten

laatukasikirjan toimivuus, yllapito ja jatkuva kehittdminen varmistetaan.

Laatujarjestelmén tekeminen alkaa laatupolitiikasta ja sen maarittamisesta. Kun se on sel-
villg, kootaan laatukasikirja. Laatujarjestelmén tarkoituksena on pyrkia virheettomyyteen.
Ja juuri tdssé laatukasikirjasta on eniten hyotyd, silla siihen koottujen ohjeiden noudattami-
nen johtaa virheettdmyyteen. Virheettomyyteen pyrkimisesséd koko henkildston taytyisi
sisdistad laatujarjestelméd ja sitoutua noudattamaan sitd. Toimintaohjeita on noudatettava
tdsmallisesti, muuten virheettomyyteen ei paadytd, toimintaohjeet onkin pyritty laatimaan
siten, etteivat ne jata tulkinnan varaa. Jokaisen tulisi perehtya laatukasikirjaan ja toiminta-

ohjeisiin omalta kohdaltaan.

Laatujarjestelméan kuuluu toimintatapojen ja -ohjeiden jatkuva kehittdminen ja parantami-
nen. T&té varten on tarkasteltava koko rakennusvalvonta organisaatiota ja sen prosesseja ja
mietittdvd ne kohdat, mitk& erityisesti kaipaavat uusimista ja kehittdmistd. Kehittdmista
kaipaavia prosesseja mietittdessa on tarkasteltava, missé prosesseissa on eniten virheita ja

etsittdva myds syy virheisiin.
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Kuva 2. Laatujérjestelman rakenne /3/

Toiminta- ja tydohjeet

Toimintaohjeet muodostavat laatujarjestelman p&aosan. Niiden tarkoituksena on yll&pitaa
ja kehittdd saavutettua laatutasoa. Toimintaohjeiden avulla tehtévét rutinoidaan niin, etta
samankaltaisten asioiden tekemista ei tarvitse suunnitella erikseen joka kerta. Toimintaoh-
jeessa kerrotaan myos mihin toiminta perustuu, ohjaako toimintaa esimerkiksi laki, asetus
tai rakennusjarjestys. Toimintaohjeita on kehitettdva koko ajan, silla lainsdadantd muuttuu
ja toimintaohjeet voivat olla vanhanaikaisia. Ohjeita muutetaan myoés rakennusalan yleisen
kehityksen mukana tai jos toimintaohjeissa havaitaan virheitd. Uudet tydskentelytavat on

opetettava koko henkilokunnalle ja kaikkien rakennusvalvonnassa tydskentelevien on otet-

tava ne kdytton samanaikaisesti.
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Viiteaineisto

Viiteaineisto jakautuu sisdiseen ja ulkoiseen viiteaineistoon. Sisdista viiteaineistoa ovat
muun muassa tekniset tydohjeet, lomakkeiden mallit, k&ytossé olevat rekisterit (asiakasre-
Kisterit) ja laatutiedostot. Ulkoista viiteaineistoa ovat lait, maéaraykset ja ammattikirjalli-
suus. Rakennusvalvonnan henkildston tulisi seurata uutta ammattikirjallisuutta ja huomioi-
da uusien lakien ja maarayskokoelmien voimaantulo. Ammattikirjallisuutta seuraamalla
pysytddn mukana rakennusalan kehityksessa ja voidaan muuttaa tarvittaessa toimintaohjei-
ta. Viiteaineiston on oltava helposti saatavilla. Mahdollisuuksien mukaan jokaisesta tyopis-

teesté tulisi 10ytya sisdinen viiteaineista ja ainakin tarkeimmat ulkoiset viiteaineistot.

Laatusuunnitelma

Laatusuunnitelma méérittelee laatukéytannot projektiluonteisesti tehtdvia asioita varten.
Rakennusvalvonnassa néité asioita ovat erilaiset kehittamistyot ja atk-projektit, kuten uusi-
en jarjestelmien kayttoonotto ja tietojen siirtdminen eri ohjelmien valilla. Laatusuunnitel-

man avulla varaudutaan laatuvirheita vastaan.

4.2 Toimintaohjeet laadun perustana

Laatujarjestelmassa palvelun laadun kehittdmisen l&htokohtana on palvelun toimivuuden ja
virheettomyyden kehittdminen koko prosessin aikana, esimerkiksi rakennusluvan hakemi-
sesta rakennuksen valmistumiseen. Tarkasteltava prosessi alkaa asiakkaan tarpeesta ja
paéattyy asiakkaan tarpeen tyydyttamiseen tietoina ja palveluina. Toimintaprosessiin liittyy
siis aina asiakkaalle annettu palvelu. Prosessikuvausten ja toimintaohjeiden hyo6tyja ovat

¢ helpottaa uusien rutiinien kehittymista

e auttaa muutoksissa ja parannuksissa

e toimii itse arvioinnin pohjana

e helpottaa vertailussa

e auttavat tunnistamaan ongelmakohdat, riskit ja virheet

e toimii apuna henkildston koulutuksessa. /1/
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Rakennusvalvonnan tarjoamat palvelut ovat moninaisia, ja ne voidaan jakaa erityispiirtei-
den mukaan. Jokaisella palvelulle tehddén toimintaohjeet ja selvitetdan, ketkd ovat palve-
lun kayttdjid ja millaisia heidan tarpeensa ovat ja onko toiminnalla jotain erityispiirteita.
Tarpeista saadaan palvelulle asetettavat vaatimukset. Toimintaohjeilla varmistetaan, etta
kaikilla prosessiin osallistuvilla on sama késitys lopputuloksen laadusta.

Toimintaohjeen on kuvattava prosessi sellaisella tarkkuudella, ettei virheita paase synty-
méan eiké tulkinnan varaa j&d&. Toimintaohjeiden laadinnassa ja yll&pidossa onkin pyrittava
tunnistamaan prosessin mahdolliset ongelmat ja virheet. Toimintaohjeessa esitetyn viite-
tiedon avulla pééastédan kéasiksi toiminnan lahtokohtaan. Sen avulla on mahdollista selvittaa
asiakkaalle mihin méaardykset perustuvat ja mika on tiettyjen toimintojen tarkoitus. Asiak-
kaan on helpompi ymmartaa esitetyt vaatimukset, esimerkiksi rakennuslupahankkeeseen
liittyvien asiakirjojen toimittaminen, kun han saa tiedon laista, asetuksesta tai rakennusjar-

jestyksestd, johon vaatimus perustuu.

Rakennusvalvonnan tarjoamat palvelut voidaan jakaa vaikka seuraavasti:

rakentamisen ennakkoneuvonta ja ohjaus

e rakennusluvat

e rakentamisen valvonta / katselmukset

e rakennetun ymparistén valvonta

¢ rakennusvaihelausuntojen ja arvioiden antaminen

e piirustusten séilytys ja esittely

Rakennusvalvonnan toimintaohjeiden teko, yll&pito ja kehitystyd olisi hyva hajauttaa koko
henkilostolle. Silloin jokainen ottaisi kantaa oman vastuualueensa ongelmiin ja niiden rat-
kaisuun ja pysyisi mukana laatujarjestelmén kehitystydssa. Osa rakennusvalvonnan toi-
minnoista on sellaisia, etta niitd hoitaa vain yksi henkild. Naissé tapauksissa vastuuhenki-
I6n on itse pyrittdva tunnistamaan toiminnan heikot kohdat. Ratkaisua néihin ongelmiin
voidaan kuitenkin etsia yhdessa. Laatujarjestelmén kehityksen kannalta on tarkeaa, etta
kaikki osallistuvat laatujarjestelman laadintaan ja kehittdmiseen. Vastuu auttaa siséista-

maan laatujérjestelmén ajatuksen paremmin kuin pelkk& valmiin tekstin lukeminen.
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4.3 Hankkeen eteneminen ja laatu

Valkeakosken rakennusvalvonnan laatukasikirja ja toimintaohjeet etenevat rakennuslupa-
prosessin mukaisessa jarjestyksessd. Nain saadaan kerattyd yhteen kaikki rakennuslupa
hankkeeseen, rakennusvalvonnan paatehtavaan liittyvat rakennusvalvonnan tehtévat ja ra-
kennuslupaan liittyvé yhteistyd muiden viranomaisten kanssa. Laatukasikirjan eteneminen
lupahankkeen mukaisessa jarjestyksessé helpottaa tiedon etsimistd. Toimintaohjeita laadit-

taessa on pyrittdva karsimaan pois turhat ja paallekkéiset toiminnot.

Toimintaohjeet on tehty taulukkomuotoisiksi, ettd niista olisi mahdollisimman helposti ja
nopeasti 10ydettavissé jokaiseen tydhon liittyva ohje. Varsinaiset toimintaohjetaulukot 10y-
tyvét liitetiedostoista. Toimintaohjeessa on toiminnan lisaksi ilmoitettu vastuuhenkild ja
viittaus lakiin, asetukseen tai muuhun viiteaineistoon, mihin toiminta perustuu. Laatukasi-
Kirjan toimintaohjeet kasittelevat talla hetkell& padasiassa rakennuslupahakemuksen ja sii-
hen liittyvat paatehtdvat. Rakennusvalvonnan tehtavaluettelo on laaja, ja siksi toimintaoh-
jeita tdydennetdan sivutehtdvien osalta myohemmin. Naistd sivuprosesseista on laadittu
kolme esimerkkitoiminta-ohjetta, joiden avulla loppuja on helpompi kehittdd. Seuraavassa
on paakohdat rakennuslupaan liittyvista toimintaohjeista.

4.3.1 Suunnittelijan patevyyden toteaminen

Suunnittelijoiden patevyyden toteamisella pyritdan terveelliseen, turvalliseen, taloudelli-
seen ja viihtyisaan rakentamiseen seka rakenteellisesti oikeisiin ja jarkeviin ratkaisuihin
Patevien suunnittelijoiden kayttdé on valttamatonta, silla erityissuunnitelmia ei tarkisteta
rakennusvalvonnan toimesta, ja suunnittelijat vastaavat itse suunnitelmiensa oikeellisuu-
desta ja lakien ja asetusten mukaisuudesta. Pateva suunnittelija pystyy my6s opastamaan ja
neuvomaan kokematonta rakentajaa rakennusteknillisten ratkaisujen lisaksi taloudellisissa
tyotavoissa ja materiaaliratkaisuissa. Rakennushankkeessa on oltava myds paasuunnittelija,
joka sijoittaa rakennuksen paikalleen tontilla ja pitdd huolen, ettd kaikkien suunnittelijoi-

den suunnitelmat ovat keskendéan yhteensopivia.
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4.3.2 Lupahakemus

Rakennusluvan hakeminen lahtee aina asiakkaan tarpeesta rakentaa. Rakennusluvan hake-
misvaiheessa rakentajaa voidaan ohjata erilaisiin ratkaisuihin. Tarke&d& on neuvoa oikea
lupamenettely ja kertoa hakemuksen liitteeksi tarvittavat asiakirjat ja asiakirjojen hankinta
paikat. Rakentajaa on syytd myos ohjata etsiméan rakennushankkeessa tarvittavat asiantun-
tijat riittavan hyvissé ajoin. Lupahakemuksen jattdmisen jalkeen on tarkistettava annettujen
tietojen oikeellisuus ja allekirjoitukset kaikista jatetyista asiakirjoista. Hakemuksista tarkis-
tetaan liitteet, ja tarvittaessa pyydetdan tadydennystd. Asiakkaalle kerrotaan myds, koska
hanen hakemuksensa on kasittelyssa ja milloin paatoksen saa. Hakemuksen kasittelya var-
ten hakemuksen tiedot avataan koneelle ja tehd&an tyodkortti. Katselmusmieskokouksessa

hakemus kéydaan lapi muiden viranomaisten kanssa, jolloin saadaan tarvittavat lausunnot.

4.3.3 Suunnitelmien tarkastus

Valkeakosken rakennusvalvonnassa erityissuunnitelmia ei tarkisteta. Erityissuunnitelmista
tarkistetaan, ettd suunnittelija on péteva ja riittdvat suunnitelmat on toimitettu. Laskelmia
ei lasketa uudestaan. Suunnitelmista tarkistetaan, ettd jokaisessa piirustuksessa on suunnit-

telijan allekirjoitus. Erityissuunnitelmat toimitetaan rakennusvalvontaan arkistoitaviksi.

4.3.4 Katselmusmieskokous

Katselmusmieskokous pidetaan joka toinen maanantai. Kokouksessa on rakennustarkasta-
jan lisaksi paikalla, kaava-, ympadristd- ja paloviranomainen sek& rakennuslautakunnan
edustaja. Katselmusmiehet saavat tilaisuuden antaa omat lausuntonsa asioihin nimikirjoi-
tuksellaan vahvistaen ja tarvittaessa he voivat pyytaa liséselvityksia tai -suunnitelmia. Kat-
selmusmieskokouksessa rakennuslupahakemus tulee tarkastetuksi eri alojen oman lainséé-
dannon mukaiseksi. Katselmusmieskokouksessa hakemus tulee késiteltya useasta eri nako-
kulmasta, ja ratkaisuun vaikuttavat useat mielipiteet. Menettely mahdollistaa myds sen,

ettei yhden henkilon tarvitse olla joka alan asiantuntija eika tuntea kaikkea lainsaadantoa.
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4.3.5 Lupapaatos ja valitusaika

Lupapéatos tehdaan yhden viikon kuluttua katselmusmieskokouksesta. Paatoksen jalkeen
rakennusluvat ovat nahtavilla rakennusvalvontatoimiston ilmoitustaululla. Pa4tds annetaan
julkipanon jélkeen, ja se on lainvoimainen 14 vuorokauden kuluttua, ellei oikaisuvaatimus-

ta ole jatetty.

4.3.6 Tyonjohtajat ja patevyydet

Rakennusluvassa méaéritellaan, mita tydnjohtajia rakennushankkeessa tarvitaan. Hankkees-
sa tarvitaan vastaavatyonjohtaja ja mahdollisesti ilmanvaihto- sekd vesi- ja viemaéritdiden
tyonjohtajat. Kaikki tyonjohtajat on hyvéksytettdva rakennusvalvonnassa ennen téiden
aloittamista. Rakentamista ei siis saa aloittaa ennen, kun vastaava tyonjohtaja on hyvaksy-
tetty. Tyonjohtajilla on oltava rakennushankkeen vaativuuteen nahden riittavasti kokemus-
ta ja koulutusta. Tyonjohtajan patevyys syntyy koulutuksesta ja kokemuksesta. Rakennus-
valvontaan on toimitettava tarvittavat todistukset halijan patevyydestd. Ratkaisu tyonjohta-
jan hyvaksymisesta tulee noin 2 viikon sisalla hakemuksen toimittamisesta. Aikaisemmin

hyvaksytty tyénjohtaja on ilmoitettava rakennusvalvontaan ilmoituslomakkeella.

4.3.7 Aloituskokous ja — ilmoitus

Ennen rakennustoiden aloittamista pidetdan aloituskokous. Aloituskokouksessa on raken-
nustarkastajan ja rakennuttajan lisaksi oltava paikalla kohteen paésuunnittelija ja vastaava
tyonjohtaja. Aloituskokouksessa kdydaéan lapi rakennusluvan ehdot, seka pientalo- tai ker-
rostalotyémaan valvonta ja tarkastusasiakirjan tayttdminen. Aloituskokouksen poytékirja
tehdaan tydmaan valvonta ja tarkastusasiakirjassa sitd varten varatuille sivuille. Néin ra-
kentajalle jaa jo téssa vaiheessa hankkeen tarpeelliset lahtGtiedot. Kirjaa tayttdd tyomaalla
vastaava tyonjohtaja ja muut tyénjohtajat omilta osiltaan. Aloitusilmoitus tehd&én, kun
rakennusty6t tyomaalla alkavat. Aloitusilmoitus voidaan tehdd myds aloituskokouksen
yhteydessé. Pienissa kohteissa ei vélttdmatta jarjesteta aloituskokousta, vaan pelkka aloi-

tusilmoitus riittaa.
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4.3.8 Katselmukset

Rakennusluvassa on mééritelty, mitka katselmukset rakennusvalvonta hoitaa. Valkeakos-
ken rakennusvalvonnasta tehdaan rakenne, kayttéonotto- ja loppukatselmukset. Muut mah-
dolliset tarkastukset on siirretty tyonjohtajille, jotka tayttavat tarkastuslistaa tekemistéén
katselmuksista. Rakennusvalvonnan palvelusitoumuksen mukaisesti katselmukset pyritaan
pitdimaéan 1-3 pdivan kuluttua ajanvarauksesta. Katselmuksissa on oltava lasnd myds vas-
taava tyonjohtaja. Rakennekatselmuksista taytetddn tarkastuskertomus ja siihen merkitaan,
jos tydmaalla on puutteita tai jotain muuta huomautettavaa. Loppukatselmuksesta tehdaan

katselmuspoytakirja, jonka saa, kun mitdan puutteita ei endé ole.

4.4 Lomakkeet

Rakennuslupahakemukseen liittyy useita lomakkeita. Lomakkeita voi ostaa valmiina pai-
notuotteina tai kunta voi laatia ne itse. Valkeakosken rakennusvalvonnassa lupahakemus
on ostettu lomake, mutta esimerkiksi tyonjohtajien hyvéksymiseen kdytettavd lomake on
itse tehty. Rh lomake on vaestorekisterikeskuksen tekemad ja jakama, se on sama joka kun-
nassa. Lomakkeiden tulisi olla selkeitd, helppolukuisia ja helposti taytettdvia, koska asia-
kas joutuu késittelemaan niin monia lomakkeita. Lomakkeissa ei esimerkiksi tarvita laki-
tekstid, viittaus kyseiseen lakiin riittd4. Lakiviittausten avulla rakennusvalvonnan henkil6-
kunta pystyy kertomaan asiakkaille laista ja sen vaatimuksista. Tarkead on, ettd jokaisella
rakennusvalvonnassa tydskentelevalla on tarvittavaa tietoa lahettyvillddn ja asiakkaalle
pystytddn kertomaan millaiset lait ja asetukset vaikuttavat rakennuslupamenettelyssa. Lo-
makkeet, joihin on laitettu lilan paljon informaatiota, ovat hankalalukuisia ja niiden tayt-
tdminen voidaan kokea hankalaksi.

Valkeakosken kaupungin rakennusvalvonnan kayttédn on suunniteltu uusi lomakemalli.
Rakennusluvan hakemisessa tarvittavista liitteista 16ytyy liiteosasta. Lomakkeen suunnitte-
lussa on otettu huomioon henkilokunnan kokemukset ja heikkoudet tah&n asti kaytdssa

olleesta lomakkeesta ja valmiit kehitysideat.
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4.5 Rakennusvalvonnan tehtavaluettelo

Rakennusvalvonnan tehtavaluettelo on hyvin monipuolinen ja laaja. Taman vuoksi laatu-
ké&sikirjan ja toimintaohjeiden toteutus ei onnistu kerralla. Toimintaohjeita pyritdan jatkos-
sa kehittdm&&n niin, ettd ne kattaisivat koko rakennusvalvonnan tehtavéluettelon. Laatuka-
sikirjan ja toimintaohjeiden laadinnassa on lahdettava siitd, etta tdrkeimmat ja kdytetyim-
mat tehtavat ohjeistetaan ensin. Tarkeitd toimintaohjeiden kohteita ovat myds sellaiset teh-
tavat, joita hoitaa rakennusvalvonnassa useampi henkil®, joita kdytetd&n paljon ja jotka
vaikuttavat eniten rakennusvalvonnasta asiakkaille vélittyvéén kuvaan. Tallaisissa tehtavis-
sé toimintaohjeet varmistavat, etta jokainen hoitaa tehtavat samalla tavalla ja palvelun laatu
on tasaista.
Valkeakosken rakennusvalvonnan tehtavéluetteloon kuuluvat muun muassa seuraavat teh-
tavat:

e lupaneuvonta ja asiakaspalvelu

e rakennus- ja toimenpidelupien kasittely

¢ ilmoituksen kasittely

e laskun tuottaminen

e rh-tietojen Kkasittely

e asiakirjojen ja erityissuunnitelmien arkistointi

e tybnaikainen valvonta

e vastaavan tyonjohtajan, ilmanvaihto- ja kiinteiston vesi- ja vieméarityonjohtajien

hyvaksynta

o katselmukset: rakenne, kdyttdonotto ja loppukatselmus

e rakennusvaihelausunnot

e purkuluvat ja ilmoitukset

e maisematyoluvat

e rakennusluvan jatkaminen

e jatkuva valvonta

o pakkokeinot

e muille viranomaisille annettavat lausunnot

e valitusten kasittely

e Kkorjausavustukset, lausunnot ja tarkastukset.
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5 LAATUJARJESTELMAN KEHITTAMINEN JA YLLAPITO

Rakennusvalvonnan laatujarjestelma on alku systemaattiselle laatutyélle. Laatujérjestelméa
antaa toimintaohjeet ja mallin, kuinka asiaa on kehitettdvé. Laatukasikirja ei koskaan ole
varsinaisesti valmis, vaan sen on pystyttdva kehittymaan tarpeen mukaan. Laatujarjestel-
maa tulee kehittdd arviointien tulosten perusteella. Asiakkaiden muuttuvat tarpeet ja siita

saatu palaute johtavat myos laatujarjestelman muutoksiin ja kehittdmiseen.

5.1 Kayttoonotto ja taydentdminen

Rakennusvalvonnan laatuty0 alkaa laatujarjestelman kayttoonotosta. Kayttdonottovaihees-
sa jarjestelma hyvéksytaan virallisesti ja henkilostod koulutetaan. Henkildst6d valmenne-
taan laatujarjestelman ja toimintaohjeiden mukaisten tyétapojen vakiinnuttamiseen. Tydta-
pojen vakiinnuttamisen myota pyritaan, ettd jokainen hakemus késitelldédn samalla tavalla
ja tieto mita asiakkaille annetaan, on selkeda ja oikeaa. Myos eri viranomaisten valisessa
yhteistyossa olisi pyrittdva siihen, ettd asiakkaat osattaisiin ohjata oikeiden ihmisten pu-

heille ja viranomaisten pé&atokset noudattaisivat samaa linjaa.

Toimintaohjeilla on pyritty siihen, ettd henkildsté ymmartaa tydvaiheiden merkityksen ja
vaikutuksen lopputulokseen. Tyohon liittyvéd neuvonta auttaa sisdistdmaan ohjeet, ja yleen-
s& kaytannon tilanteet opettavat paremmin kuin pelkkd teoria. Toimintaohjeet kertovat
my06s vastuuhenkilon ja toimintaan liittyvat viiteaineistot. Vastuuhenkild huolehtii, ettd
kaikki ovat sisdistaneet toiminnan. Vastuuhenkild huolehtii my6s uusimman viiteaineiston

toimittamisesta jokaiselle tydntekijalle.

Laatukasikirja kattaa talla hetkella rakennusvalvonnan keskeisimmén prosessin, lupame-
nettelyn. Muita toimintaohjeita laaditaan jatkossa mahdollisuuksien mukaan ja niilla tay-
dennetdan laatuké&sikirjaa. Erilaisia toimenpidelupia varten tarvitaan useita toiminta-
ohjeita. Joitakin malli ohjeita on kehitetty jo tdssa vaiheessa. My0s jérjestelman toimivuut-
ta on seurattava sdannollisesti, jotta saadaan selville ne asiat, joihin jatkossa tulee puuttua.

Henkilostdd koulutetaan tarpeen mukaan. Jéarjestelmén toimivuuden seuranta kuuluu esi-
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miesten tehtéviin. Esimiesten on myos toimittava esimerkkind laatujérjestelmén ja toimin-

taohjeiden kaytossa.

LAATUJARJESTELMA

Kuva 3. Laatujarjestelmén yllapito /3/

5.2 Yllapito ja kehittdminen

Laatukasikirjan, laatujarjestelman ja laadun kehitystyd ei péaty koskaan. Kehittdmiseen

kuuluu kolmenlaista toimintaa:

e saavutetun tason sdilyttamista
¢ havaittujen ongelmien korjaamista

e uusien mahdollisuuksien etsimista. /1/

Kaikkiin naihin tarvitaan seka johdon ettd henkiloston panosta. Saavutettua tasoa yllapide-
taan tarkastamalla, ettd palvelut hoidetaan toimintaohjeiden mukaisilla tavoilla ja sovituista

sédannoista pidetaan kiinni. Jos poikkeamia havaitaan, on tutkittava toimintaohje, onko se
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jarkeva ja tarkoituksenmukainen. Jos ei ole, on toimintaohjetta kehitettdvd uudestaan ja
tutkittava myos palvelua. Tarkistetaan, onko ohjeen sisaltd ja merkitys ymmarretty oikein
ja toimitaanko ohjeen mukaisella tavalla. Saavutetun tason yllapidosta huolehtii péaasiassa
kyseisen toiminnon vastuuhenkil®, han huolehtii myos, ettei toimintaohjeista jateta noudat-
tamatta. Havaittuja ongelmia voidaan poistaa, kun henkiléstd huomaa ja tuo niita esille.
Havainnoista olisi syytd keskustella, etteivat yhtd henkil6d koskevat ongelmat jaa taka-

alalle. My0s laatupoikkeamien syiden selvittdminen auttaa I0ytdmaan ongelmia.

Jatkuvaa kehittdmistd voidaan ohjata esimerkiksi asettamalla koko organisaatiota koskevia
laatu- ja kehittdmistavoitteita. Jatkuvaa kehittdmistd voidaan toteuttaa joko toiminnan ko-
konaiskehittamisena tai yksittaisten prosessien tai niiden osien kehittdmisena. Toimintaoh-
jeiden ja prosessikuvausten kehittdmiseen paastédén, kun ensin kuvataan nykyinen toimin-
tamalli ja arvioidaan sen toimivuus. Toiminnasta kannattaa myos kartoittaa niin sanotut
Kriittiset toiminnat, eli ne joiden merkitys laatuun on suurin tai nédkyvin. Jatkuvan kehityk-
sen tuloksena pitéisi olla esimerkiksi sellaiset toimintaohjeet, jotka ovat ajan tasalla ja joi-
den siirtdminen kaytantéon onnistuu. Toimintaohjeita on uusittava muun muassa lainsaa-
danngssé tapahtuvien muutosten ja rakennusalan yleisen kehityksen myotd. Kehittdmis-
kohteille on annettava tavoite ja aikataulu, on valittava kehittdmisty6lle vetdja ja sovitetta-

va kehitys kaytdssé oleviin resursseihin.

Uusien mahdollisuuksien l0ytdmiseen l&dhtokohtana ovat uusien toimintatapojen, uuden
tekniikan ja uusien tuotteiden ennakkoluuloton tarkastelu ja kdyttoonotto. Mahdollisuuksi-
en huomaaminen ja jatkuva tarve parantaa jo saavutettua laatutasoa ovat myds hyva lahto-
kohta. Uusia mahdollisuuksia saattaa 16ytya hyvinkin yllattaen, eiké& kehitysta kannata jat-
ta4& vain vastuuhenkil6lle. Uusi mahdollisuus saattaa 16ytyd, kun tekee jotain normaalista
poikkeavaa tehtdvaa ja miettii sen toteuttamista tehokkaammin. Myds uusien mahdolli-

suuksien l6ytamisesta voi tehda jollain lailla palkittavaa.
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YLLAPITAMINEN KEHITTAMINEN INNOVAATIO

Sdilytd saavutetiu Korjaa ja kehitd kaikkea Keksi uutta ja
taso | kaiken aikaa ! ennenndkematéntd !

Kuva 4. Laatujarjestelmén yllapito ja kehittaminen /3/

5.3 Johdon vastuu

ISO 9000-laatustandardien mukaan vastuu laadusta on johdolla. Johdon tehtdvana on maa-
rittdé laatupolitiikka ja laatutavoitteet, maarittdd vastuut ja valtuudet sekd tarkastaa laatu-
jarjestelman toimivuutta saannollisesti. Myds JHS-jarjestelman mukaisesti prosessikuva-
uksia ja niiden toimivuutta on seurattava saannollisesti. Taméa seuranta on johdon vastuul-
la. Kunnan rakennusvalvonnan kehittdmisestd kantaa vastuuta kunnan johto, rakennuslau-
takunta ja rakennustarkastaja. Ylimman johdon vastuulla on muun muassa kunnan toimin-

nalle asetettujen tavoitteiden madrittely.

Rakennustarkastajan vastuulla on oman yksikén toiminnan johtaminen, laatupolitiikan
madrittely ja laatuvaatimusten kytkeminen rakennusvalvonnan prosesseihin. Jotta laatupo-
litiikka olisi toimiva, sen olisi oltava tdsméllinen ja yksiselitteinen, eik& se saisi jattaa tul-
kinnan varaa. Esimiestason olisi hyva kdyda laatujarjestelmaa lapi saannéllisin véliajoin,
esimerkiksi kerran vuodessa, ja selvittdd, onko tavoitteet saavutettu ja niissa pysytty seka

tarkastella laatupolitiikan ja laatujarjestelmén yhteensopivuutta ja tehokkuutta.
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Yhten& laatujohtamisen véalineend voidaan kayttdad myos niin sanottua Demingin laatuym-
pyréé ja sen antamaa mallia laatujohtamista. T&mén mallin mukaan jatkuva laatujohtami-
nen syntyy, kun suunnitellaan tyo, tehdaan tyd suunnitellulla tavalla tarkistamalla tulokset
ja korjaamalla toimintoa halutuksi. Téallainen jatkuvan kehittdmisen malli helpottaa kehi-
tystd ja saavutetuissa tavoitteissa pysymista, silla tulosten tarkastelu on s&&nnéllista ja uu-

distus tapahtuu heti, kun tarvetta korjaamiselle huomataan.

LAATUJOHTAMINEN

Kehiti (Act) & Suunnittele (Plan}
-laadunkehitysprojektit Jaatustrategia
-koulutus ja pienryhmé- ~yrityskohtaiset laatutavoitteet
toiminta
Mittaa (Check) Toteuta (Do)
-tarkastukset ja auditoinnit -laatuk&sikirjaftoimintachjset
-asiakaspalaute & -yritys-ftuotekohtaiset tyGohjeet
-laatukustannusseuranta -resurssit, valineet, meneteimat

LAADUNOHJAUS JA VARMISTUS

Kuva 5. Laatujohtamisen malli, Demingin laatuympyra. /3/

5.4 Arviointi

Arviointi on hyvé véline laadun kehitystyGssa. Arvioinnissa kysytdan, miten toiminta on
onnistunut. Arviointi antaa perusteet kehitysty6lle ja toimii opastimena uusien toimintaoh-
jeiden laatimisessa. Kehittamisessa arviointi on vélttdmatontd. keskeinen kysymys on, on-

ko laatuarvion suorittajan oltava organisaation sisépuolelta vai ulkopuolinen tarkastaja.
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Itse suoritettu, sisdinen arviointi, tukee laatujarjestelmén kehittdmisté parhaiten. Arviointia
voi kuitenkin haitata sokeus omaa toimintaa kohtaan ja vaikeus tunnistaa arviointikriteerei-
ta. Itse arviointi vaatii onnistuakseen rehellisyytté ja kriittisyyttd seka halua muuttaa omaa
toimintaansa tarvittaessa Siséistd arviointia varten kannatta tehdd ennakkosuunnitelma ja
arvioida laatua esimerkiksi valmiiden kysymysten pohjalta (onko laatujarjestelmé toimiva
ja tehokas, ovatko rakennuslupa paatokset ymparistokeskeisen laadunmukaisia, toimitaan-
ko kaytanndssa laatujarjestelmén mukaan). Sisaisen arvioinnin on kohdistuttava koko toi-
mintaan, ja kysymysten on oltava tarpeeksi kattavia. Itse arviointiin liittyvid kysymyksié ja
arvioinnin suoritusmalli I6ytyy liitetiedostosta.

Siséista arviointia tdydentamaan kannattaa harkita ulkoista arviointia. llman ulkoista arvi-
ointia voi syntyd harhakuvia vahvuuksista ja kehittdmistarpeista. Yleensa ulkoinen arvi-
ointi voi olla vaikkapa johdon tekema4 tutkimista ja laadun tarkkailua. Ulkoista arviointia
tekemaan voidaan pyytad myds kokonaan ulkopuolinen henkild. Mahdollisuuksien mukaan
voitaisiin kayttdd esimerkiksi muiden kuntien rakennusvalvontaviranomaisia. Ristiin arvi-
oinnista voisi olla hyétyd molemmille kunnille, silla nahtyaédn toisen laatujérjestelméan ja

sen toimimisen voi olla helpompi huomata virheet omassa laatujérjestelméssa.

Myos asiakkaat arvioivat laatua omien tarpeidensa mukaan. Asiakkailta tuleva palaute
kannattaa kylla ottaa huomioon, mutta sen kayttdminen varsinaisena arviointimenetelmana
voi olla vaikeaa. Asiakkaan arviot perustuvat vain hanen omaan kokemukseen, eivatka ne
valttdmatta ole oikeita, kun toimintaa tarkastellaan laajemmin. Asiakaslahtoisessé arvioin-
nissa kyselyt tehdaén suoraan asiakkaalle. Saadut vastaukset kertovat kokemuksista ja mie-
likuvista. Kyselyt tulisi muotoilla niin, etta niilla saadaan tietoa konkreettisista ongelmista
ja kehittamistarpeista. Kyselyjen muotoilun tulisi olla sellainen, ettd vastaajat eivat peitteli-
si todellisia ajatuksiaan. Asiakkaan arviointi on kuitenkin hyodyllistd, jos tarkastellaan

esimerkiksi henkilston toimintaa asiakaspalvelutilanteessa.

Laatuarvioinnin menetelmét voidaan jakaa maarallisiin ja laadullisiin menetelmiin. Maa-
réllisissa menetelmissd mitataan muun muassa lukumaarid, suhdelukuja, vélimatkoja tai
aikoja. Rakennusvalvonnassa voidaan siis tarkastella palvelualueen laajuutta, rakennuslu-
pahakemusten vuosittaisia maarié tai rakennusluvan kasittelyyn kuluvaa aikaa. Maaréllista

menettelyd kdytettdessa voidaan arvioida myds rakennusvalvontaviranomaisen saatavuutta
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asiakkaan kannalta. Arviointi menetelména voivat olla viraston aukioloajat. Laadullisissa
menetelmissa tarkastellaan henkildston- ja asiakkaidentyytyvaisyytta ja palveluihin liitty-

via mielipiteitd. Arviointi laadullisin menetelmin perustuu kyselyihin ja haastatteluihin.

6 YHTEENVETO JA TULOKSET

Valkeakosken rakennusvalvonnan laatutyd on kehittynyt niin, ettd palvelusitoumuksesta on
paasty kokonaiseen laatukésikirjaan. Laatukésikirja kasittad yleiset osat, tietoa laadusta ja
tavoitteista. Laatutavoitteiden méarittely auttaa esimerkiksi asiakaspalvelussa, kun asiak-
kaille pystytddn kertomaan toimintojen lahtékohdat ja tavoitteet. Toiminnoille on annettu
viite, joka perustuu aina lakiin, asetukseen tai kaavamaarayksiin, ndiden viitteiden avulla
toimintaa on helpompi perustella asiakkaalle. Toimintaohjeiden tarkoitus on, etta asiakas
saa samanlaista, ystavéllista ja asiantuntevaa palvelua riippumatta siitd kenen kanssa han
asioi. Toimintaohjeet Kkattavat jo tdssa vaiheessa koko rakennuslupaprosessin ja joitakin
toimenpidelupia. Toimintaohjeiden kehitystd on jatkettava rakennusvalvonnassa, kun sii-
hen jarjestyy aikaa. Laatujarjestelmén sivutuotteina syntyi myos rakennusvalvonnan uusil-

le internet sivuille laitettavaa tietoa ja pienrakentajille tarkoitettu opas.

6.1 Internet

Tietoa rakennusvalvonnasta ja laatujérjestelméstd on saatavissa myos Valkeakosken kau-
pungin internet-sivuilta. Koko laatukésikirjaa ei ole tarkoitus julkaista, mutta joitakin osia
voidaan esittdd myds internet-sivuilla. Toimintaohjeet ovat sisdiseen kayttoon, eli niita ei
julkaista. Julkaistava tieto on oltava muutenkin helppolukuista ja sellaista, mité voi selata
nopeasti tietoa hakiessaan. Talla hetkella sivuilta 16ytyy palvelusitoumus ja muita hyvin
yleisia tietoja rakennusvalvonnasta. Myds uusien sivujen lahtokohta voi olla palve-

lusitoumus, ja sitd tdydentdmalld saadaan tarpeellinen tietopaketti.

Liséksi internet-sivuilla tulee olemaan joitakin rakentajia hyvin palvelevia linkkeja ja sel-
laisia osoitteita, joista saa tarkennusta asioihin. Sivuja tulisi pitdé ajan tasalla ja kehittaa

myo0s jatkossa. Sivujen siséllon tulisi olla oikeaa ja uusimpien tietojen mukaista. Internetiin
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laitettava tieto on ainakin osittain samaa tekstia kuin laatuké&sikirjassa, ja liitetiedostosta

[6ytyy suunniteltu sivukartta, mité asioita sivuilta tulisi [6ytya.

6.2 Opas rakentajille

Omakotirakentajalle annetaan tontin varauksen yhteydessé tai ensimmadisella kaynnilla ra-
kennusvalvonnassa rakennustietosaation opaskirjanen. Tadman liséksi nyt olisi suunnitteilla
pieni opas, josta I0ytyisi tietoa laadusta ja laatujarjestelmésta ja — k&sikirjasta. Opasta saisi
rakennusvalvonnasta ja siitd 16ytyisi hyoddyllista tietoa rakentajille. Oppaan tarkoituksena
olisi auttaa ihmisia 16ytamaan itse tietoa, silla rakennusvalvonnan henkilémaara on rajalli-
nen eika paikalle aina ole sellaista henkil6d, joka pystyisi auttamaan. Oppaan avulla on-
gelmia voisi yrittad selvittadd itse. Oppaan on oltava helppolukuinen ja asiat on esitettava
selkedsti. Siind voi myds olla viittauksia sellaisiin lakiteksteihin, jotka vaikuttavat raken-

nusvalvonnan toimintoihin ja lupaprosessiin.

Rakennusvalvonnan opas olisi pieni kasikirja rakentajalle. Tiedon on oltava sellaista, misté
on oikeasti hyotyd rakennushankkeessa. Opasta suunniteltaessa on otettava huomioon ra-
kennusvalvonnan palveluja kayttavat erilaiset ryhmat. Opas on térkein pientalorakentajalle,
silla silloin on yleensa kysymys ensimmaisesta ja ehké jopa ainoasta rakennushankkeesta.
Pientalorakentajan tiedot perustuvat yleensa muiden ihmisten kertomuksiin ja ovat monesti
vadria. Oppaan tulisi olla sellainen, etta se tulee luettua. Se ei saa olla liian pitk& eik& han-
kala. Termiston on oltava mahdollisimman yleistd, ja erikoissanastoa kéytetdan vain tarvit-

taessa. Pienrakentajan oppaaseen tuleva teksti 10ytyy liiteosasta.
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LITE 1/ Sivu 1/12

Lupaneuvonta Toiminto-ohje 1
Toiminnan laatukriteeri: Sivu 1 (2)
Rakennushankkeen lupavaiheen sujuva lapivienti 13.5.2005

Vastuu henkild: Rakennustarkastaja, Palvelusihteeri "
Toiminto-ohje Viite

Ohjaa rakentaja ennakkoneuvontaan ennen varsinaisen suunnittelun MRA, MRL

aloittamista

Tiedustele rakennushankkeesta
e mité rakennetaan / kayttotarkoitus
e kuinka paljon rakennetaan
e minne rakennetaan

Neuvo kaava ja Maankéaytto- ja rakennuslain seka -asetuksen maaraykset,
sekd mahdolliset aluekohtaiset rakennustapaohjeet
e neuvo asiakasta maaraysten mukaisessa suunnittelussa
e esim. koko, sijainti, rakennuksen korkeus ja sopivuus ymparistoon
¢ Naapurien kuuleminen, itse tai rakennusvalvonta

Neuvo vaadittava lupamenettely
rakennuslupa
toimenpidelupa
toimenpideilmoitus
purkamislupa
purkamisilmoitus
maisematyodlupa

Neuvo mahdollisista erikoisluvista
e poikkeamislupa
e ympadristélupa

Neuvo kayttamaan ammattisuunnittelijaa

anna patevyyden toteamiseen tarkoitettu lomake

kerro vaatimuksista, koulutus ja kokemus

terveelliset, viihtyisét ja turvalliset rakenneratkaisut
Erityissuunnitelmia ei tarkasteta rakennusvalvonnassa,
suunnittelijalla on oltava riittava patevyys suunnitelmien laadintaan

Kerro luvan kasittelystd ja voimassaolo ajoista
e |uvan kasittelyvaiheet ja aikataulu
o luvan valmistelu
katselmusmieskokous
lupapaatos
kasittelyaika 7 — 16 vrk,
valitusaika 14 vrk

O0o0ooOo

Kaava, MRL, MRA

MRL 1258, 1358,
1368

MRL 1268, 1388
MRA 628, 638,
1298

MRL 127§, 1398
MRL 127§

MRL 1288, 1408

MRL 171-1738

MRL 1208, MRA
488, MRL 119§,
MRL 1238
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Lupaneuvonta Toiminto-ohje 1
Toiminnan laatukriteeri: Sivu 2 (2)
Rakennushankkeen lupavaiheen sujuva lapivienti 13.5.2005
Vastuu henkild: Rakennustarkastaja, Palvelusihteeri "
Toiminto-ohje Viite

e luvan voimassaolo ajat MRL 1438

o rakennuslupa, aloitettava 3 vuoden aikana ja
loppuunsaatettava 5 vuoden aikana

O muut toimenpiteet 3 vuotta

o neuvo mahdollisten jatkoaikojen hakemista

Neuvo asiakas oikean henkilon luokse
e kaavoitus

maa- ja mittaustoimi

ympéristokeskus

vesilaitos

palolaitos

energialaitos

ymparistotoimisto
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Rakennusluvan kasittely

Toiminto-ohje 2

Toiminnon laatukriteeri Sivu 1 (3)
VirheetOn paatos, luvattu késittely aika
Vastuu henkil6: Rakennustarkastaja 13.5.2005
Toiminto-ohje Viite
Ota lupahakemus vastaan MRL 1308
o Pait4d minka ratkaisuvaihtoehdon mukaan toimitaan
o rakennuslupa MRL 125§, MRL
o toimenpidelupa 1268
o toimenpideilmoitus MRA 62, MRL
o purkamislupa 1298
o0 purkamisilmoitus MRA 638, MRL
o maisematydlupa 1278
MRA 678, MRL
e Tarkista alustavasti asiakirjat 1278
O piirustusten arkistointi kelpoisuus MRL 1288
o suunnittelijan allekirjoitukset
e Tarvittavat tiedot ja asiakirjat
o hakija / allekirjoitus
o kiinteistorekisteriote
0 lainhuutotodistus
o kauppakirja MRL 1318
O vuokrasopimus
o lohkomiskirja
0 ote kauppa- tai yhdistysrekisterista
o0 ote yhtibkokouksen poytékirjasta
0 ote asunto osakeyhtion hallituksen poytakirjasta
O o0saomistajien suostumukset
o0 selvitys naapurien kuulemisesta

e RH-tietojen kasittely

0
0]

0]
0

Tarkista, ettd lupahakemuksen mukana on RH-lomakkeet
Toimita lomakkeet mittausosastolle rakennusnumeron
maéarittamiseksi

Tallenna RH-lomakkeen tiedot tietojarjestelméén

Korjaa virhelistoilla olevat tiedot

e Rakennuspaikkatiedot

(0]

0
0]
0

virallinen karttajaljennos
tonttikartta

ote asemakaavasta
méardalan selvitys

MRL 1168, MRA
498, Asemakaava,
yleiskaava, rantojen
osayleiskaava
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Rakennusluvan kasittely

Toiminto-ohje 2

Toiminnon laatukriteeri Sivu 2 (3)
Virheeton paatds, luvattu késittely aika

Vastuu henkild: Rakennustarkastaja 13.5.2005
Toiminto-ohje Viite

e Tarkista

0
0]
0

suunnitelmien oikeellisuus
suunnittelijan patevyys ja allekirjoitukset
hankkeen sopivuus ymparistoon

e Poikkeamispaatos

e Suunnittelutarveratkaisu

e Rakennustekniset ratkaisut

e Rakennushankeilmoitus lomakkeet

e VSS-ilmoitus

¢ Kirjaa hakemus koneelle

0
0]
0

rakennuspaikka
hakija
toimenpide

e Katselmusmies kokous

o

0]
0
0]

paloviranomainen
rakennuslautakunnan edustaja
kaavoitus viranomainen
ymparistétoimen edustaja
e sOpivuus ymparistoon
e oikeellisuus
e tarkoituksen mukaisuus
e havaitut puutteet

e Kirjaa paatos tietojarjestelmaan

o Ma4dréa tarvittavat erityissuunnitelmat

0]

O O0OO0OO0O0OO0Oo

rakennesuunnitelmat

energialaskelma

vesi- ja viemdrisuunnitelmat, ilmanvaihtosuunnitelmat
ulkovarityssuunnitelmat

piha- ja istutussuunnitelmat

vaestonsuojelusuunnitelmat, turva- ja merkkivalosuunnitelmat
lujuuslaskelmat

pohjatutkimus

MRL 1208, MRL
1218, MRA 488

MRL 1718-174§

MRA 49§, 508

MRL 1478

PeLtL

MRL 117§, 1188,
1328 MRA 518,
52§

MRA 498§
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Rakennusluvan kasittely

Toiminto-ohje 2

Toiminnon laatukriteeri
VirheetOn paatos, luvattu késittely aika
Vastuu henkil6: Rakennustarkastaja

Sivu 3 (3)

13.5.2005

Toiminto-ohje

Viite

0 &anen eristysmittaus / huoneistojen véliseinat
rakennuksen kaytto- ja huolto-ohje

vastaava tyonjohtaja

iv- ja kvv - tydnjohtajat
asiantuntijatarkastaja

O O0O0OOo

Maaraé katselmukset

o aloituskokous
paikan merkitseminen
sijaintikatselmus
rakennekatselmus
kayttoonottokatselmus
loppukatselmus

O O0OO0OO0Oo

Madrittele sokkelin ohjekorkeus
0 katusuunnitelma
o laske sokkelin ohjeellinen korkeus

Tarkista Rh-lomakkeet
o rakennuspaikka
O omistaja
o rakennuksen tiedot

Leimaa piirustukset ja merkitse korkeusasema
Tulosta paatos ehdotus tietojarjestelmasta
Tarkista paatésehdotus

Myo6nna / hylkaa lupa

Laskuta

leimaa ja allekirjoita asiakirjat

laita paatokset julkipanoon

Valvo valitusaikaa

Luovuta asiakirjat ja neuvo asiakasta
Kirjaa Rh-tiedot

Arkistoi

MRA 728, MRA
748-768 MRL 1218

MRA 758, 498

MRL 1358-1408

MRA 778
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Tybdnjohtajat Toiminto-ohje 3
Toiminnan laatukriteeri: Sivu 1 (2)
Asiakas saa riittavéasti tietoa tyonjohtajien tehtavistd, tarpeellisuudesta,
vastuusta ja hyvaksymismenettelysté 13.5.2005
Vastuu henkild: Rakennustarkastaja
Toiminto-ohje Viite
Kerro rakennushankkeeseen ryhtyvalle hanen osuudestaan valvontaan
e Kerro vastaavasta tyonjohtajasta yleisesti
o Jokaisessa rakennustydssa tulee olla vastaava tyonjohtaja MRL 1228
0 Vastaavalta tyonjohtajalta edellytetéan tiettyd koulutusta ja RakMK Al
kokemusta MRA 708
0 Yksinkertaisessa rakennustydssa riittdvaa patevyytta voidaan
harkita
0 Rakennusty6té ei saa aloittaa ilman hyvaksyttyé vastaavaa
tydnjohtajaa
o Hyvaksymismenettely ei aiheuta lisdkustannuksia
e Neuvo hakemuksen tekemisesta RakMK Al
o Hakemus tehdaan valmiille lomakkeelle MRA 708

o Hakemuksen allekirjoittaa myds tyénjohtaja

0 Lomakkeen tayttoohjeiden lisaksi annetaan lisatietoja
tyonjohtajan tehtavista

0 Hakemuksen liitteen& on oltava dokumentteja hakijan
patevyydestd, esimerkiksi koulu tai tyétodistuksia

Lisaksi kerrotaan

e Hakemuksen késittelyajasta
e Paatoksesta tiedottamisesta
e Valitusmahdollisuudesta

Suosittele tydjohtajan kanssa tehtdavaksi kirjallinen tydsopimus, jossa
madritell&&n ainakin seuraavat asiat

e Toimeksiannon laajuus ja tehtavakuvaus
e Maksettava palkkio
e Maksuaikataulu

Kerro vastaavan tydnjohtajan

¢ velvoitteet rakennuttajaa kohtaan
o velvoitteet rakennusvalvonnan suhteen ja
e hyvaksymispaatoksen peruuttamismenettely
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Tybdnjohtajat Toiminto-ohje 3
Toiminnan laatukriteeri: Sivu 2 (2)
Asiakas saa riittavéasti tietoa tyonjohtajien tehtavistd, tarpeellisuudesta,
vastuusta ja hyvaksymismenettelysté 13.5.2005
Vastuu henkild: Rakennustarkastaja
Toiminto-ohje Viite
Ota vastaan hakemus / ilmoitus MRA 708
¢ Kirjaa saapumispaiva, jattaja ja rakennusluvan numero
e Tarkista, ettd hakemus on oikein taytetty ja allekirjoitettu, jos ei,
palauta hakijalle.
e Tarkista, etté liitteend ovat tarvittavat koulutus ja ammattitiedot,
todistuksineen, jotta paétds kelpoisuudesta voidaan tehda. Jos
todistuksia, ei ole, pyydé hakijaa toimittamaan ne.
Tarkasta hakemus
e Selvitd, onko kyseinen tyonjohtaja toiminut aikaisesmmin moitteitta RakMK Al
MRA 708

samantapaisissa tehtévissa

o Selvitd onko tydnjohtajalla vaadittu koulutus ja kokemus

e Neuvottele rakennuttajan kanssa tarvittaessa tyonjohtajan
vaihtamisesta toiseen

e Tarkista tydnjohtajan paatoimisuus ja samanaikaisten tehtdvien
maara

Tee paatos
e Hyvaksy, mikéli ehdot tayttyvat
0 Hyvaksy tarvittaessa vain tdhén kohteeseen
o Hylkaa, mikéli ehdot eivét tayty
Tee tiedoksiannot
e Toimita paatos hakijalle

e Qikaisuvaatimus
e Rakennuslautakunta




LITE 1/ Sivu 8/12

Aloituskokous ja katselmukset

Toiminto-ohje 4

Toiminnan laatukriteeri: Sivu 1 (2)
Luvan ehtojen selventaminen asiakkaalle ja luvan mukaisen rakentamisen
valvonta 13.5.2005
Vastuu henkil6: Rakennustarkastaja
Toiminto-ohje Viite
Aloituskokous
e Ldsnd ainakin rakennushankkeeseen ryhtyvé, paasuunnittelija ja RakMK Al / A4
vastaava tyonjohtaja MRA 748, 778
e Selvita rakennushankkeeseen ryhtyvélle rakennusluvassa maaratyt MRA 668, 508
velvoitteet
e Selvita rakennusluvan lainvoimaisuus MRA 488, 498

Selvitd rakennushankkeen suunnittelun ja rakentamisen osapuolet ja
pyyda tarvittaessa todistukset heidan patevyydestaan

Kirjaa rakennusvaiheiden vastuuhenkil6t ja tydvaiheiden tarkastuksia
tekevat henkilot, maarad muut selvitykset ja tarkastukset
rakennushankkeen laadun varmistamiseksi

Opasta tydmaan tarkastusasiakirjan kaytéssa

Aloituskokouksen poytakirja tdytetdén Pientalotyémaan tarkastus
asiakirjaan, silloin rakentajalle jaé tarvittavat lahtotiedot koko
hankkeen ajaksi

Aloitusilmoitus

Tarkista vastaavan tyonjohtajan hyvaksynté

Tallenna tietojérjestelméan aloituspdivamaara
Aloituspéaivamaara kirjataan myos asiakkaan tydmaan
tarkistusasiakirjaan

Selvité vaadittujen erityissuunnitelmien toimittaminen

o Suunnitelmat on toimitettava ennen kyseisen tyGvaiheen
aloittamista

o Suunnitelmat toimitetaan arkistoitavaksi, tarkistetaan vain,
ettd pyydetyt suunnitelmat on toimitettu

o Suunnitelmia ei tarkisteta, jokainen suunnittelija vastaa
tekemiensa suunnitelmien oikeellisuudesta ja lakien ja
asetusten mukaisuudesta omalla allekirjoituksellaan

o Tyonjohtajat vastaavat, ettd ty6 tehddan suunnitelmien
mukaisesti

MRL 149§, MRA
728, 498
RakMK Al
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Aloituskokous ja katselmukset

Toiminto-ohje 4

Toiminnan laatukriteeri:

Luvan ehtojen selventaminen asiakkaalle ja luvan mukaisen rakentamisen
valvonta

Vastuu henkil6: Rakennustarkastaja

Sivu 2 (2)

13.5.2005

Toiminto-ohje

Viite

Katselmukset

Suoritettavat katselmukset ovat rakenne-, kdyttoonotto- ja
loppukatselmus

Suoritetaan kohteen vastaavantydnjohtajan ajanvarauksen mukaan
Varmista katselmuksen sisélto ja katselmuksessa lasnaolijat
Merkitse kalenteriin tarvittavine lisatietoineen

Tarkista rakennushankkeen tilanne tietojarjestelmésté, tulosta
mukaan tarvittavat asiakirjat ja etsi rakennushankekortti

Tarkista onko pyydetyt asiakirjat toimitettu ja ilmoita puutteista
vastaavalle tydnjohtajalle

Rakennusvalvonnan leimaamat piirustukset kdydaan l&pi vastaavan
tyonjohtajan kanssa

Tarkista kohteen rakennusluvan ja erityissuunnitelmien mukaisuus
Tarkista tarkistuslistan ja tydmaan tarkastusasiakirjan ajan tasalla olo
Anna tarvittava neuvonta ja ohjaus

Merkitse suoritettu katselmus tyémaan tarkastusasiakirjaan ja kirjoita
katselmuspoytakirja, jonka myds vastaavatyonjohtaja allekirjoittaa,
Kirjaa lisashuomautukset esimerkiksi puutteet, vaaditut liséselvitykset
ja méaraajat

Talleta toinen kappale katselmus poytékirjaa rakennusvalvontaan,
toinen jaa asiakkaalle rakennusluvan mukaan liitettavaksi

Kirjaa katselmus tietojérjestelmaan ja rakennushankekorttiin
Laadi tarvittaessa erillinen katselmuspdytakirja

Loppukatselmuksen jalkeen kirjoita virallinen poytékirja, joka toimitetaan
asiakkaalle, tarkista ennen poytakirjan kirjoittamista, ettd havaitut puutteet
on korjattu ja tarpeelliset asiakirjat toimitettu

RakMK Al
MRA 758, 768

RakMK Al
MRA 76§, MRL
1818
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Toimenpidelupa, katemateriaalin muutos

Toiminto-ohje 5

Toiminnan laatukriteeri: Asiakas saa tiedon oikeasta lupamenettelysta, Sivu 1 (1)
sujuva lupakasittely 13.5.2005
Vastuu henkil6: Rakennustarkastaja
Toiminto-ohje Viite
Ota hakemus vastaan MRA 628§, MRL
1298
e Tarkista alustavasti asiakirjat
0 piirustukset niilt4 julkisivuilta mihin muutos vaikuttaa
O piirustusten arkistointi kelpoisuus
o suunnittelijan allekirjoitukset
0 materiaali ja vari selvitys
e Tarvittavat tiedot ja asiakirjat MRL 1318

o hakija/ allekirjoitus
kiinteistorekisteriote
lainhuutotodistus

kauppakirja

vuokrasopimus

lohkomiskirja

ote kauppa- tai yhdistysrekisterista
ote yhtiokokouksen poytakirjasta
ote asunto osakeyhtion hallituksen pdytakirjasta
osaomistajien suostumukset
selvitys naapureiden kuulemisesta

OO0OO0OO0OO0OO0O0OO0OO0O

e Kirjaa hakemus koneelle
o rakennuspaikka
o hakija
o toimenpide

e Katselmusmies kokous

o0 paloviranomainen

o0 rakennuslautakunnan edustaja

o0 kaavoitus viranomainen

0 ympéristdtoimen edustaja
sopivuus ymparistoon
oikeellisuus
tarkoituksen mukaisuus
havaitut puutteet

e Madréa katselmukset
o loppukatselmus

MRA 728, 748-768,
MRL 1218
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Toimenpidelupa, julkisivun muutos, maalaus

Toiminto-ohje 6

Toiminnan laatukriteeri: Asiakas saa tiedon oikeasta lupamenettelysta, Sivu 1 (1)
sujuva lupakasittely 13.5.2005
Vastuu henkil6: Rakennustarkastaja
Toiminto-ohje Viite
Ota hakemus vastaan MRA 628, MRL
1298
e Tarkista alustavasti asiakirjat
0 piirustusten arkistointi kelpoisuus
o suunnittelijan allekirjoitukset
0 ulkovérityssuunnitelma, varimallit kdytettavista vareistéa
e Tarvittavat tiedot ja asiakirjat
o hakija/ allekirjoitus MRL 1318

KiinteistOrekisteriote

lainhuutotodistus

kauppakirja

vuokrasopimus

lohkomiskirja

ote kauppa- tai yhdistysrekisterista

ote yhtiokokouksen poytakirjasta

ote asunto osakeyhtion hallituksen poytakirjasta
osaomistajien suostumukset

selvitys naapureiden kuulemisesta

OO0OO0OO0OO0O0O0OO0OO0Oo

¢ Kirjaa hakemus koneelle
o rakennuspaikka
o0 hakija
O toimenpide

e Katselmusmies kokous
o paloviranomainen
o rakennuslautakunnan edustaja
0 kaavoitus viranomainen
0 ympadristétoimen edustaja
e sopivuus ymparistoon, esim. kaavan antamat maalin
varit

o Madréa katselmukset
o loppukatselmus

MRA 728§, 748-768,
MRL 1218
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Toimenpidelupa, julkisivun muutos, avokuistin rakentaminen

Toiminto-ohje 7

Toiminnan laatukriteeri: Sivu 1 (1)
Vastuu henkil6: 13.5.2005
Toiminto-ohje Viite
Ota hakemus vastaan MRA 628§, MRL
1298
e Tarkista alustavasti asiakirjat
0 piirustukset niilta julkisivuilta mihin muutos vaikuttaa,
leikkaus, asemapiirustus
0 piirustusten arkistointi kelpoisuus
o suunnittelijan allekirjoitukset
0 ulkovérityssuunnitelma, varimallit
e Tarvittavat tiedot ja asiakirjat
o hakija/ allekirjoitus MRL 1318

Kiinteistorekisteriote

lainhuutotodistus

kauppakirja

vuokrasopimus

lohkomiskirja

ote kauppa- tai yhdistysrekisterista

ote yhtiokokouksen poytakirjasta

ote asunto osakeyhtion hallituksen poytakirjasta
osaomistajien suostumukset

selvitys naapureiden kuulemisesta

OO0OO0OO0OO0OO0O0OO0OO0O

¢ Kirjaa hakemus koneelle
0 rakennuspaikka
o hakija
o toimenpide

e Katselmusmies kokous

o paloviranomainen

o rakennuslautakunnan edustaja

0 kaavoitus viranomainen

0 ympadristétoimen edustaja

e SOpivuus ymparistéon

oikeellisuus
tarkoituksen mukaisuus
havaitut puutteet

e Maaraa katselmukset
o rakennekatselmus
o loppukatselmus

MRA 728, 748-768,
MRL 1218




Valkeakosken kaupunki
Rakennusvalvonta

2 kpl

1 kpl

2 sarjaa

1 kpl

3 sarjaa

1 kpl

1 kpl

1 kpl
1 kpl
1 kpl

1 kpl
1 kpl

1 kpl

1 kpl

2 kpl

Hakemuslomake
lainhuudon mukainen allekirjoitus tai
valtakirja omistajalta

Rakennushankeilmoitus RH 1

Sidottuja piirustuksia, suunnittelijan
allekirjoitus

e asemapiirustus, 1:200, 1:500
pohjapiirustus

leikkaus

markatilan leikkaus, 1:20
julkisivut

Suunnittelijan kelpoisuuden arviointi

Suunnitelma jatevesijarjestelmasta
liitteineen

Energiaselvitys

Irrallinen asemapiirustus
(Mittausosasto)

Ote asemakaavasta
Ote rantojen osayleiskaavasta
Ote peruskartasta, 1:5 000

Ote johtokartasta
hakemus / lausunto vesijohtoon ja
viemariin liittymisesté

Selvitys omistus- tai hallintaoikeudesta
¢ lainhuutotodistus
o kauppakirja, mikéli lainhuuto ei
ole hakijan nimissa
e varaussopimus
e kaupparekisteriote
Hallituksen poytakirjaote

Asemapiirustus, missa selvitys
naapureiden kuulemisesta hakemuksen
vireille tulon johdosta

Véestosuojan ilmoituslomake
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Lupahakemus ja liite asiakirjat
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Lainhuutotodistuksen
otteen asemakaavasta / rantojen osa yleiskaavasta ja
otteen kartasta voi tilata:

Valkeakosken kaupunki

Maa- ja mittaustoimi, 3 kerros
Sadksméentie 2

37600 VALKEAKOSKI

Puh. (03) 5766 390

Toimisto avoinna arkisin klo 9.00-12.00

Hakemus / lausunto, vesihuoltolaitoksen liittdmisesta toimintaan ja
johtokarttaote tilataan

Valkeakosken kaupunki
Kunnallistekninen toimisto / putki mestari
Louhenkatu 3

37600 VALKEAKOSKI

Puh. (03) 5766 427, 0400-633989

Lisatietoja jatevesijarjestelman toiminnasta:

Valkeakosken kaupunki
Y mparistotoimisto
Sarpiméenkatu 27
37600 VALKEAKOSKI
Puh. (03) 5766 669
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LAATUJARJESTELMAN ARVIOINTI

Sisdinen arviointi

1. SUUNNITELMA

Milloin?
Mitka toiminnot arvioidaan?
Kuka arvioi, miten tulokset kasitelladn?
Mit& muutoksia on tehty laatujarjestelmén laatimisen jalkeen?
Mitd tietoa arvioinnissa keratain?
Suunnittele kysymykset joita arvioinnissa kéytetdan
0 Onko laatupolitiikka ja tavoitteet maaritelty?
Onko johto sitoutunut laadun kehittdmiseen?
Miten laatupolitiikkaa sovelletaan ja tunteeko henkildsto sen?
Onko laatujérjestelmé toimiva ja tehokas?
Onko laatujarjestelmé ja toimintaohjeet siirretty kéytantoon?
Ovatko rakennuslupapaétokset muodollisesti virheettomia?
Onko luvatuissa aikarajoissa pysytty?
Onko lupaneuvonnassa asiakkaille annettu informaatio riittdvaé ja oikein
kohdistettua?
Ovatko asiakkaat tyytyvaisid saamaansa palveluun?
Ovatko rakennuslupahakemukset ympériston kannalta kestavélla pohjalla?

OO0OO0O0OO0O0O0

o O

2. SUORITUS

Perehdy asiakirjoihin

Selvitd mita todella tapahtuu

Keskustele henkiloston kanssa

Kéy laatutiedostot lapi

Etsi vahvuuksia, parannettavia kohtia

Etsi kohdat joissa toiminta ei vastaa laatujarjestelméaa

3. RAPORTOI

Mité arvioitiin?

Ketd haastateltiin?

Mitké olivat arvioinnin tavoitteet?

Millaisia poikkeamia laatujarjestelman noudattamisessa havaittiin?
Millaisia kehitysideoita syntyi?

4. REAGOINTI

Talleta raportti
Varmista, etté tarvittavat muutokset toimintaohjeisiin tehdaan
Millaisiin toimenpiteisiin kehittdmisehdotukset johtavat?



INTERNET

Sivukartta:

e TEKNISET PALVELUT

o0 Rakentaminen
= Mihin tarvitsen luvan?
= Rakennusjarjestys
= Laatukasikirja
e Laatujarjestelman rakenne
e Hankkeiden eteneminen ja laatu
e Suunnittelijan patevyyden toteaminen
e Lupahakemus
e Suunnitelmien tarkastus
e Katselmusmieskokous
e Lupapaatos ja valitusaika
e Tyodnjohtajat ja patevyydet
e Aloituskokous, ja ilmoitus
e Katselmukset
e Rakennusvalvonnan tehtavaluettelo
= L omakkeet
» Linkit
e Ymparistd hallinto, rakentaminen

http://www.ymparisto.fi/

e Maankaytto- ja rakennuslaki

LIITE 4/ Sivu 1/3

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990132

e Maankaytto- ja rakennusasetus

http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990895
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Rakentamismaarayskokoelmat
http://www.ymparisto.fi/default.asp?node=1364&lan=fi

Rakennustieto
http://www.rakennustieto.fi/

Rakentajan suorakanava

http://www.rakentaja.fi/

PRKK ry
http://www.prkk.fi/

Asuntotietokeskus

http://www.asuntotieto.com/

Rakennusteollisuus RT ry

http://www.rakennusteollisuus.fi/

Omakoti- ja pientalorakentaminen

http://www.trimilli.fi/omanet.html

Raksa.com
http://www.raksa.com/

Rakenna oikein

http://www.rakennaoikein.fi/

Toimiva katto
http://www.kattoliitto.fi/

Kun kotona sattuu vahinko
http://www.kuluttajavirasto.fi/user nf/default.asp?site=34&tmf=647
5&Imf=6481&id=11603&mode=readdoc




Rakentamisen turvallisuus ja tydsuojelu

http://www.siikaranta.fi/fi/

Rakentajan ABC

http://www.rakentajanabc.com/pages/etusivu.php

Pelastustoimi

http://www.pelastustoimi.net/
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OPAS PIENRAKENTAJALLE

Pientalon rakentaminen on rakentajalleen yksi suurimmista investoinneista. Pientalon
rakentamisessa tormataan lainsd&ddantoon ja yhteisty6hon viranomaisten kanssa. Pientalon
rakentaminen on usein ainutkertainen tydsuoritus, ja sen tulisikin onnistua mahdollisimman hyvin.
Tassé oppaassa on selvitetty pienrakentajalle, mita lupia rakennushankkeeseen tarvitaan, ja millaisia
viranomaisvaatimuksia hankkeella on. Oppaassa kerrotaan myds millaisia asiantuntijapalveluita on
syyta kayttaa, jotta saavutetaan haluttu tulos.

Lisétietoja ja neuvontaa saa my6s rakennusvalvontatoimistosta.

Hankkeen aloitus

Pientalohankkeessa taytyy olla nimetty paasuunnittelija, jonka tehtavana on tarkistaa eri
suunnitelmien yhteensopivuus, seka vastata hankkeen kokonaisuudesta ja laadusta.. Paasuunnittelija
kannattaa valita mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, hén voi olla mukana jo tontin valinnassa ja
pystyy kertomaan tontin antamista mahdollisuuksista ja asettamista rajoitteista. Padsuunnittelijaksi
sopii hyvin suunnittelija joka méaarittelee rakennuksen sijainnin ja korkeusaseman tontilla.
Useimmiten paasuunnittelija on rakennussuunnittelija, mutta yht& hyvin tehtdvén voi hoitaa myds
rakennesuunnittelija. Rakennuslupavaiheessa tarvitaan paapiirustukset, muut suunnitelmat
toimitetaan ennen kyseisen rakennusvaiheen aloittamista. PAAPIIRUSTUKSIIN KUULUVAT
ASEMAPIIRROS, POHJAPIIRROS, LEIKKAUSPIIRROS SEKA JULKISIVUKUVAT

Erityissuunnitelmia ei tarkisteta VValkeakosken rakennusvalvonnassa, ne toimitetaan
rakennusvalvontaan vain arkistoitavaksi. Erityissuunnitelmista tarkistetaan vaan, ettd vaaditut
suunnitelmat on toimitettu ja ne on allekirjoitettu. Taménkin vuoksi on erittéin tarkeaa kayttaa
patevad suunnittelijaa.

Kaikki rakennusvalvontaan toimitettavat suunnitelmat on oltava suunnittelijan allekirjoituksella

varustettuja.
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Rakennuslupa

Pientalon rakentaminen vaatii aina rakennusluvan. Rakennuslupaa haetaan
rakennusvalvontatoimistosta, ja padtoksen rakennusluvan saamisesta tekee rakennustarkastaja.
Rakennuslupahakemuksia kasitellaan joka toinen viikko, rakennusluvan késittely aika
Valkeakoskella on noin 7-16 vuorokautta. Rakennuslupahakemuksen voi tayttda kohteen
paasuunnittelija, tarvittaessa neuvontaa saa myods rakennusvalvontatoimistosta.

Rakennuslupaa varten tarvittavat asiakirjat ovat

e hakemuslomake, 2 kpl

e rakennushankeilmoitus, RH 1

e suunnittelijan allekirjoittamat piirustukset, 2 sarjaa
e irrallinen asemapiirustus, 1 kpl

asemakaavaote

selvitys hallinta oikeudesta, lainhuutotodistus

selvitys naapureiden kuulemisesta

Rakennushankkeesta tulee tiedottaa myos naapureille. Naapureiden kuulemisen voi tehda itse, tai se
voidaan hoitaa rakennusvalvontatoimistosta (maksullinen palvelu). Itse tehden naapureiden
kuulemisen voi hoitaa esimerkiksi asemapiirustukseen kerattavilla allekirjoituksilla.

Rakentamista ei saa aloittaa ennen kuin rakennuslupa on lainvoimainen. Rakennustarkastajan

paatoksessa valitusaika on 14 vuorokautta.

Rakennusluvan saajan on syyta perehtya luvan ehtoihin. Rakennusluvassa on tiedot muun muassa
rakennushankkeen aikana tehtavista katselmuksista ja tarvittavista erityissuunnitelmista seké
tyonjohtajien kaytosta. Pientalohankkeessa ennen rakennustoiden aloittamista on hankkeelle
nimettava ja hyvaksyttava vastaava tyonjohtaja seké pidettava aloituskokous.

Rakennusluvan mukana pientalon rakentaja saa Pientalotyémaan valvonta- ja tarkastusasiakirja -
nimisen oppaan. Kirjaa taytetadn rakennushankkeen edetessd, ja sen tayttdmista tarkkaillaan

katselmuskaynneilla.
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Tydnjohtajat

Pientalohankkeessa tarvittavista tyonjohtajista maarataan rakennusluvassa. Vastaavan tyonjohtajan
liséksi hankkeeseen tarvitaan yleensé kiinteiston vesi- ja viemarityonjohtaja (kvv) ja
ilmastointityénjohtaja (iv). Vastaavan tyonjohtajan on oltava hyvaksyttyna ennen
rakennushankkeen aloittamista, ja muiden tyonjohtajien viimeistdén ennen kyseisen tydvaiheen
aloittamista. Tyonjohtajalla on oltava hankkeeseen riittavé patevyys, sopiva koulutus ja tarvittavaa
tyokokemusta. Tyonjohtajien hyvaksynta suoritetaan rakennusvalvonnasta saatavalla lomakkeella.
Aikaa tyonjohtajan hyvaksymiseen on varattava noin kaksi viikkoa.

Hyvé vastaava tyonjohtaja seuraa suunnittelun etenemisté ja osaa antaa neuvoja helposti
toteutettavista, hyvéé rakennustapaa noudattavista ratkaisuista ja taloudellisista materiaaleista.
Vastaavalla tyonjohtajalla on paljon tehtdvié rakennushankkeena aikana. Vastaavan tyénjohtajan on
mm. oltava lasné aloituskokouksessa ja viranomaiskatselmuksissa, ja hoidettava tarkastukset jotka
maaritellaan aloituskokouksessa. Vastaava tyonjohtaja huolehtii myds, etté tehdyt tarkastukset

kuitataan seka tarkastuslistaan, etta Pientalotydmaan valvonta- ja tarkastusasiakirjaan.

Maankaytto- ja rakennusasetuksen mukaan vastaavan tyonjohtajan tulee huolehtia, ettd

rakennustyon aloittamisesta ilmoitetaan rakennusvalvontaviranomaiselle

e rakennustyd suoritetaan myonnetyn luvan mukaisesti, ja siind noudatetaan rakentamista
koskevia sd&nnoksia ja maarayksia

e rakennustydn aikana ryhdytaén tarvittaviin toimiin havaittujen puutteiden ja virheiden
johdosta

e luvassa méératyt katselmukset pyydetéén rakennusvalvonnasta riittdvéan ajoissa, ja maaratyt
tarkastukset suoritetaan asianmukaisessa tydvaiheessa

e rakennustydmaalla ovat kéytettavissé hyvéksytyt piirustukset ja tarvittavat

erityispiirustukset, ajan tasalla oleva rakennustyon tarkistusasiakirja sekd muut tarvittavat

asiakirjat.
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Katselmukset

Rakennustydn aikana Valkeakosken rakennusvalvonta suorittaa rakenne-, kdyttoonotto-, ja
loppukatselmukset. Muut rakennustydnaikana suoritettavat tarkastukset hoitaa tydnjohtaja, joka
kuittaa suorittamansa tarkastukset tarkistuslistaan tai Pientalotydmaan valvonta- ja
tarkastusasiakirjaan, Viranomaisen suorittamat katselmukset tilaa vastaava tyonjohtaja, joka on
myds paikalla katselmuksissa. Katselmukset pyritadn suorittamaan 1-3 tydpdivan kuluttua ajan

varauksesta, kiireising aikoina, kuten keséalla, katselmukset kannattaakin varata riittdvan ajoissa.

Rakennekatselmuksessa kattotuolit ovat jo paikoillaan, mutta rakenteet eivat saa olla peitettyiné.
Kéayttoonotto- eli osittainen loppukatselmus voidaan suorittaa ennen, kun rakennus on kokonaan
valmis. Kayttoonotossa rakennuksen on kuitenkin oltava turvallisesti kdyttoonotettavissa, ja siina
on oltava keitti6 ja pesutilat. Pientalotydmaan valvonta- ja tarkastusasiakirjan on oltava valmiiksi
taytettynd. Kun rakennus ja pihaty6t ovat kokonaan valmiit ja kaikki asiakirjat toimitettu, Pidet&dén

loppukatselmus, josta rakentaja saa loppukatselmuspdytékirjan.

Oppaan asettelu

Pientalorakentaja opas tehddan vaakasuunnassa taitetulle A4 paperille, teksti osa koostuu tallgin
kahdesta paperista. Oppaan kanteen tulee tekstiksi: OPAS PIENRAKENTAJALLE, Valkeakosken
kaupungin rakennusvalvonta. Oppaan viimeiselle sivulle tulee rakennusvalvontatoimiston

yhteystiedot.
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VALMIS OPAS

OPAS PIENTALORAKENTAJALLE
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Oppaan kannessa oleva kuva, on rakennusvalvonnan omia kuvia. Kuva on otettu vuoden

2000 Asuntomessuilla Tuusulassa.




