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The purpose of this thesis was to compose a compact operations manual for
Saneerauspalvelu Seppala and Mustonen Ltd. The operations manual will be a
part of the company quality system and will be the company’s internal use only.

In this thesis the first task was to determine the company’s current situation and
find out what are the needs for the creation of the operations manual. The theo-
ry part of this study discussed the work tasks and demands which have been
set on the management.

Quality management includes management, finance and customers elements.
The purpose of the operations manual is to give instruction to the management
and it lets them know how to operate in a commonly agreed way in the compa-
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1 JOHDANTO

Saneerauspalvelu Seppald ja Mustonen Oy on vuonna 2000 perustettu pk -
yritys. Yritys tarjoaa kattavaa palvelua asiakkailleen, aina suunnittelusta avai-
met kateen -periaatteella toimiviin remontteihin. Yrityksen toimialueeseen kuu-
luvat asuntojen perusparannusremontit vuokrayhtidille seké isédnnéintitoimistoil-
le, vahinkosaneerauspalvelut vakuutusyhtidille ja yksityisille asiakkaille seka
uudisrakentaminen ja tilanmuutokset pienimuotoisena paéaasiassa yksityisille

asiakkaille tai taloyhtioille.

Yrityksen tarkeimpana tavoitteena on tuottavuuden kehittaminen. Yrityksessa
tiedostetaan, kuinka paljon aikaa tydnjohdon on kaytettava tehtavien lapi-
menoon, logistiikkaan ynna muuhun sellaiseen ja kuinka namé toteutetaan, jotta
tehtavat olisivat laskutettavissa asiakkaalta. Jotta kaikki tydnjohdon tehtavat

ovat laskutettavissa asiakkaalta, on tyonjohdon tiedostettava tehtavansa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tyonjohdon toimintakasikirja joka antaa ohjeita ja
maarayksia toimia yhteisella sovitulla tavalla tyénjohdon tehtavissa yrityksessa.
N&in saadaan toimiva yritys, jossa on tyytyvaiset asiakkaat, sujuva tydoskentely

seka kannattava liiketoiminta.



2 TYONJOHDON TEHTAVAT

2.1 Lahtokohta

Saneerauspalvelu Seppaléd ja Mustonen Oy tydllistaa talla hetkella noin pari-
kymmenta tyontekijad. Tyonjohdosta vastaa kaksi henkil6d. Koska yrityksella ei
ole aikaisemmin ollut tydénjohdolle suunnattua tarkkaa toimintasuunnitelmaa,

l&hdettiin kehittamaan tyonjohdolle tarkoitettua taktista toimintasuunnitelmaa.

Tyonjohdon toimintaa alettiin seurata kesalla 2013 pyytamalla tyénjohtoa tayt-
tamaan viikoittaisen tuntilapun, johon he merkitsivat, milla tydmaalla ovat kay-
neet ja kuinka paljon aikaa kohteen hoitamiseen on kaytetty. Tasta saatiin sel-
ville, mihin ja kuinka paljon aikaa kaytetaan. Tasta seuranta kehittyi askeleen
eteenpain, ja syksylla 2013 siirryttiin toimintamalliin, jossa tydnjohdon puheli-
meen tuli ilmoitus, minne ja mihin aikaan johdon olisi mentava. Jarjestelma toi-
mii yrityksen sdhkdpostin kautta. Sdhkdpostissa olevaan kalenteriin tydnjohto

tai toimistosihteeri kirjaa aikataulut ja katselmukset joka paivélle.

Tavoitteena on tuottavuuden kehittaminen sekd saada tyonjohdolle tietoisuus
tydmaasta. Kaikille tydmaille ei tydnjohdolla ole mahdollisuutta ehtia, koska yri-
tyksella on kuukaudessa noin 100 erilaista tydmaata. Suurin osa tydmaista on
vuokrataloyhtididen pienid remonttikohteita, jotka etenevat samanlaisella kaa-
valla. Naihin kohteisiin ei aina tarvita tyonjohtoa eika tyonjohdolla ole mahdolli-

suuttakaan kayda tarkistamassa kohdetta.

2.2 Esimiesosaaminen

TAHTO X TIETO X TAITO = ESIMIESOSAAMINEN



Esimiesosaaminen koostuu tahdosta, tiedosta ja taidosta. Esimiehen oleellinen
taito on osata yhdistaa yllamainitut ominaisuudet ja ottaa ne kayttoon jokapéi-
vaisessa tyossa. Tietoperdinen osaaminen ei yksind&n auta, jos esimiehella ei
ole taitoa viestia asioista henkildsténsa kanssa. Onnistumisen kannalta on
oleellista, etta esimies haluaa toimia ihmisten kanssa, tunnistaa omat kehitys-
alueensa ja haluaa kehittaa itseaan. (7, s. 24.) Esimiehen asiantuntemus alais-
ten tyotehtavista on edellytys arvostuksen saamiselle ja tehtavassa onnistumi-
selle. Ammatillinen osaaminen ja asiantuntemus ovat tarkeita, mutta eivat kui-
tenkaan riittavia. Esimiehen taytyy tuntea myos laajempaa kiinnostusta henki-

|6stoonsa ja koko tydyhteison johtamiseen. (5, s. 15.)

Myds vuorovaikutus kuuluu esimiesty6hdon monin tavoin. Toimivan tyéyhteison
ja hyvan ilmapiirin perustana on avoin vuorovaikutus ja luottamus. Ymmartamis-
ta lisdd myos se, etta vuorovaikutustilanteessa keskitytaan myos kuuntelemi-
seen. (7, s. 25, 28.) Esimies, joka kuuntelee ja on kiinnostunut tydyhteison eri-
laisista mielipiteista, toiveista, huolista ja kritiikinaiheista, herattaa tyontekijan

luottamusta ja turvallisuuden tunnetta. (5, s. 23.)

Hyvin toimivassa ty0yhteisdssa jokainen on vastuussa tydhyvinvoinnista. Johto
vastaa tyoterveyshuollon jarjestamisesta ja esimiehen vastuulla on huolehtia
tydyhteison turvallisuudesta, tydaikojen seuraamisesta, taukojen ja vapaiden
pitdmisesta, vuosilomien sijoittamisesta, tydsuojeluvelvoitteiden noudattamises-
ta, tasa-arvon toteutumisesta ja tyGilmapiiristéa. Tyohyvinvointiin kuuluvat vapaa-
ajan toiminta ja harrastukset. On havaittu, etté yhteiset vapaa-ajan tilaisuudet

lisdavat yhteishenkea ja yhteistyota. (7, s.154-155.)

Uuden henkilén aloittaessa tyot on tarkeaa, ettd esimies on varannut aikaa ta-
man perehdyttamiseen, mielellaan koko ensimmaisen paivan mutta ainakin
aamupadivan ja lounasajan. Perehdytys aloitetaan tutustumisella ja sen jalkeen
siirrytaan yleisista asioista yksityiskohtiin. Perehdytyksen yhteydessé voidaan
hyddyntda niin sanottua kummikaytantod. Kummiksi valitaan henkild, joka osaa

ja haluaa perehdyttaa uutta tulijaa ja auttaa hanta alkuun. Jokaisessa tyodyhtei-
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sOssa on lukuisia kirjoittamattomia sdantoja jotka on tarkea tietdd. Kummi on

henkil6 jolta néaista asioista voi kysya. (7, s. 196-197.)

2.3 Tydmaan valvonta ja ohjaus

Valvonta on jatkuvaa toimintaa, jonka tehtavana on hankkia tietoa toteutuneesta
tuotannosta. Tuotannon ohjaus on toimintaa, jonka tarkoituksena on estaa en-
nalta poikkeamat suunnitelman mukaisesta toiminnasta seka poikkeamien ilme-

tessa palauttaa tuotanto suunnitelmien mukaiseksi. (1, s. 35.)

Tavoitteiden ja vaatimusten saavuttaminen edellyttaa tyon toteutukseen liittyvi-
en vaihtoehtojen tutkimista, tuotannossa mahdollisesti esiintyvien ongelmien

tunnistamista seka niihin varautumista. Tyd on suunniteltava siten, etta tyotur-
vallisuus ei vaarannu, hairiot ja muutokset hallitaan seka tytssa tarvittavat ma-

teriaalit ja tyovalineet ovat kaytettavissa ajallaan ja oikeanlaatuisina. (2, s. 5.)

Valvottavat asiat ovat tuotannon riskitekijat. Riskeja ovat muun muassa suorit-
teiden valmistusriskit seka tuottavuusriskit. Riskit toteutuvat, jos tyot eivat kayn-
nisty ajoissa tai tuotanto keskeytyy, tydssa esiintyy laatuvirheita tai tyoturvalli-
suus heikkenee. (2, s. 5.) Riskien huomiointi on tarkead osa tydnjohdon valppa-

utta.

Taman opinnaytetyon lopusta l6ytyy (liite 1) RT 16-11121 Talonrakennustydn
tydbmaavalvonnan tehtavéluettelo, se kertoo keskeisimmat tydmaalla tapahtuvat

valvontaty6hon siséltyvat tehtavat.

2.4 Tehtavasuunnitelma

Tehtavasuunnittelu on johtamisen valine, jolla varmistetaan, etta yksittaiset teh-

tavat ovat ajallisten, taloudellisten ja laadullisten vaatimusten saavutettavissa
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yleisaikataulun mukaisesti. Lisaksi varmistetaan, etta ennen tyén aloitusta tyo-
hon osallistuvilla on yhteinen kasitys tyon tavoitteista, vaatimuksista seka kei-
noista, joilla tavoitteisiin paastaan. Joissakin tapauksissa tietyt tehtavat toistu-
vat kohteesta toiseen hyvin samankaltaisina. Talloin tehtavasuunnitelman sisal-
t6 voidaan vakioida, etenkin laatuvaatimusten osalta. (2, s. 6-7.) Téallaisia vakiin-
tuneita tehtavia ovat vuokrataloyhtididen pienet remontit, joita varten yritys on
tehnyt asentajan kansion. Kansiosta I16ytyy muun muassa tiedot siité, mitd ma-

teriaaleja kaytetaan mihinkin kohteeseen.

2.5 Aikataulu

Aikataulujen tarkoitus on kuvata tuotantoa seka toimia tyémaan ohjauksen ja
valvonnan valineind. Aikataulujen tulee olla tarkkuustasoltaan kayttotarkoituk-
seen sopivia ja realistisia mutta myos tavoitteellisia. Aikatauluilla tulee kyetéa
varautumaan tuotannon hairiétilainteisiin seka suunnitelmien ja olosuhteiden

muuttumiseen. (3, s. 62.)

Hankkeen aikataulusuunnittelun vaiheet, eri vaiheiden merkitys ja keskindinen
jarjestys ovat riippuvaisia hankkeen laajuudesta ja teknisesta vaikeudesta, ko-
konaiskeston kireydesta, aliurakointiasteesta ja tydévoiman kayttoperiaatteesta.
(10, s.19.)

Aikataulun valvonta edellyttda ajan tasalla olevaa kokonaisuuden ja yksittaisten
tehtavien tilanteen tuntemista seké vertaamista suunnitelman mukaiseen tilan-
teeseen. Ohjaustoimenpiteiden suunnittelemiseksi on johdon tunnettava tuo-

tannon ohjausominaisuudet ja —mahdollisuudet. (10,s.19.)

Yrityksesta l0ytyy yksinkertaisella paikka-aikakaaviolla tehty aikataulu, jota toi-
mistosihteeri yllapitaa ja paivittdd saannollisesti. Pienimpien kohteiden (kuten
vuokrataloyhtion remontit) aikataulun suunnittelusta huolehtii toimistosihteeri.

Pienia kohteita aikataulutettaessa on tietylle ty6lle maaritetty vakioaika. Toimis-
11



tosihteeri kayttaa naita vakioaikoja maarittaakseen ajan, jonka pitaisi tydonsuorit-
tamiseen kulua. Esimerkiksi laminaatin asennuksessa kaytettava vakioaika ote-
taan lattia-alasta ja aika lasketaan siita (30 min/m?). Laajempien kohteiden (ku-
ten vahinkokohteet) aikatauluttaminen kuuluu tyénjohdolle. Tyénjohto arvioi tar-
vittavan ajan omakohtaisella kokemuksella tai laskemalla. Kaytetyt maarat, tyo-
ryhmat ja tydmenekit on tarkistettava laskemalla, ja mahdollisten virheiden vai-
kutukset on otettava huomioon tyéryhman kokoa mitoitettaessa. Tyéomenekkien
tarkistukseen voi kayttaa esimerkiksi Ratu-kortistoa (2, s. 11). Esimerkiksi Ta-
lonrakennusteollisuus ry:n julkaisemasta Aikataulukirja 2013:sta 16ytyy hyvia

esimerkkeja tyomenekin laskennasta. Seuraava esimerkki on otettu sielta.

Kuvassa 1 on laskettu vedeneristyksen ja laatoituksen tyokokonaisuus. Koh-
teessa on vedeneristettavaa ja laatoitettavaa seindpinta-alaa 1152 m? ja lattia-
pinta-alaa 288 m?.

Vedenernistyksen ja laatoituksen tyémenekkilaskelma:

Tehtava Tvdmenekki T3 Maard Kokonaistydmenekki

Seinien vedeneristys 0,27 tthim? 1152 m? 311 tth
Seinien laafoitus 0 53 tthim?® 1152 m?* 610 fth
Lattian vedeneristys 0,27 tthimeé 288 mF 78 fth
[ attian laatoitus 0,95 tthin?® 288 m* 274 ith
Yhteensd 1273 1th

Suunniteltu kesto on 35 tydvuoroa, joten farvittava tydryhmda on alfla olevan
laskelman mukainen.

Tyoryhma tt = 1273 tth /(35 tv x 8 hiv) = 5 it

Tydryhmé on kaksi vedeneristdfaa ja kolme laafoiftajaa. Laatoitustydta tehdaan
samaan aikaan aina yhdessd portaassa siten, eitd kullakin kolmella laatoittajalla
on oma kerroksensa, jossa 4 kylpyhuonetfa. Yhden portaan ja siis myds yhden
porraskerroksen vedeneristys- ja laatoitustydn kesfo on noin 12 tydvuoroa.

KUVA 1. Esimerkki vedeneristyksen ja laatoituksen tydmenekkilaskennasta (10,
s. 16)

12



Toimivan aikataulun luominen edellyttaa, ettd rakennuskohteeseen perehdytaan
huolellisesti. Hankkeen riskien arvioinnin perusteella varataan vaiheiden seka
tehtavien valiset pelivarat. Alustavassa yleisaikataulussa tehtaville maaritetaan
aloitus- ja valmistumisajankohdat. Alustava yleisaikataulu esitetdan yleisimmin

jana-aikataulun tai paikka-aikakaavion muodossa. (3, s. 43-44.)

13



3 LAATU JA KUSTANNUKSET

3.1 Laadunvarmistaminen

Toimintajarjestelma

Laatujarjestelma
asiakkaiden ja
sidosryhmien odotusten
ja tarpeiden tayttaminen

Ymparistojarjestelma
ympadristonsuojelun

ja kestavan kehityksen
huomiocon ottaminen
kaikissa toiminnoissa

Turvallisusjarjestelma
turvallisuuden ja
tyéhyvinvoinnin
jatkuva parantaminen

KUVA 2. Yrityksen toimintajarjestelma (14, s. 11)

Kuten kuvassa 2 kerrotaan, toimintajarjestelma muodostuu laatu-, turvallisuus-
ja ymparistojarjestelmasta. Yrityksen toimintajarjestelma maarittaa yrityksen
sisdisen toimintamallin, jota hyodynnetddn kohteesta toiseen. Koko yrityksen
toimintaa koskevan toimintajarjestelman lisaksi rakennusyritys tarvitsee hanke-
kohtaiset ja tydmaiden tehtavakohtaiset laatusuunnitelmat. Laatusuunnitelma
on laatujohtamisen kaytadnnon véline. Laatusuunnitelmaa sovelletaan [&hinna
urakoitsijoiden tehtavakohtaisten laatuasioiden suunnittelussa. Talldin urakoitsi-
ja laatii omasta tydstaan laatusuunnitelman tehtavasuunnittelun osana tyon laa-

dun varmistamiseksi. (14, s.12.)

Rakentamisen laatusuunnittelun tavoitteena on varmistaa tehokas ja kerralla
sopimuksen mukaista laatua asiakkaalle tarjoava toiminta. Urakoitsijan tehtava-

kohtaiset laatusuunnitelmat ovat osa rakennusprosessin laadunhallintajarjes-
14



telmaa. Niiden avulla sovitetaan yrityksen toimintajarjestelméa tehokkaaksi ja
tarkoituksenmukaiseksi kuhunkin kohteeseen. Hyvan ja toimivan toimintajarjes-

telman avulla laatusuunnitelmien laatiminen helpottuu. (14, s. 12.)

Laadunvarmistuksen tavoitteena on varmistaa, etta hankkeen laatuvaatimukset
ja muu informaatio kulkee moitteettomasti ja systemaattisesti niin urakoitsijan
kuin tyontekijoiden valilla. Laadunvarmistus on toiminut hyvin, mikali urakoitsija
tai asiakas voi luottaa, etta lopputulos on hankkeelle ja rakennukselle asetettu-
jen vaatimusten mukainen. Laatuvaatimukset I6ytyvat rakennusselostuksista,
suunnitelmapiirustuksista ja tydselostuksista. Vaatimukset voivat perustua ylei-
siin laatuvaatimuksiin tai ne voivat olla kohdekohtaisia vaatimuksia. Vaatimus-
ten kohteena ovat rakennuksen tai sen osan sijainti ja mitat, kaytettavat materi-
aalit ja tarvikkeet, tyon lopputuloksen laatu seka yksityiskohdat ja rakenteet. (8,
s. 36-37.)

Nykyisin monelta yritykselta 16ytyy laadunhallintajarjestelmé. Laadunhallintajar-
jestelmalla tarkoitetaan tapaa, jolla yritys johtaa ja ohjaa laatuun liittyvaa toimin-
taa. Yleisesti ottaen se selittda ne maaraykset ja tavoitteet, joita yrityksessa
kaytetaan laatutavoitteiden saavuttamiseksi tuotteiden ja palveluiden paranta-

miseksi ja asiakasvaatimusten tayttamiseksi. (9, s.17.)

3.2 Itselleluovutus

Itselleluovutus on laadunvarmistusta, jossa urakoitsija tarkastaa itse oman
tyonsa ja korjaa havaitsemansa puutteet ilman tilaajan valvontaorganisaation
toimenpiteita. Itselleluovutuksen jalkeen kohde luovutetaan tilaajalle laadultaan

sopimuksenmukaisena. (1, s. 39.)

Itselleluovutus koskee kaikkia urakkasopimuksia, joten myds aliurakoitsijan on
hyva tehda itselleluovutus omista tdistd&n ennen tybkohteen luovutusta seuraa-
valle tydlle tai aliurakoitsijalle. Ennen virheiden ja puutteiden korjausta on syyta

selvittdd, kenen vastuulla virhe on. Vahingoittumisen osalta virheen korjaajana
15



on se osapuoli, joka tydn on tehnyt, mutta kustannukset menevét vahingon ai-
heuttajalle. (8, s. 58-59.)

Luovutus vaiheen esitarkastuksessa tyonjohto tarkastaa rakennuksen tilat ja
kirjaa niissa havaitut puutteet ja virheet. Itselleluovutuksessa havaitut virheet ja
puutteet voivat usein esiintya kaikissa tiloissa tai ne ovat satunnaisia myohem-
min tapahtuneita vahingoittumisia, tyon aikaisia unohtumisia tai virheellisia ty6-
suorituksia. Systemaattisten virheiden korjaaminen aloitetaan nopeasti havait-
semisen jalkeen, koska korjausten kesto voi olla pitkd kaytettavissa olevan ajan
suhteessa. (8, s. 59.)

Rakennusteknisten tdiden itselleluovutuksen vaiheita ovat

luovutuksen esitarkastus

- virheiden ja puutteiden korjaamisen suunnittelu

- systemaattiset virheet

- satunnaisesti esiintyvat virheet

- korjausten tarkastus seka luovutusvalmiuden toteaminen
- loppusiivous ja tilojen lukitus

- luovutus tilaajalle (8, s. 58).

3.3 Tyo6turvallisuuden varmistaminen

Riskiarviointi on prosessi, jossa selvitetddn, tunnistetaan ja arvioidaan tyopai-
kan vaaratekijoiden aiheuttamat riskit tyontekijan terveydelle ja turvallisuudelle.
Siin&a kaydaan jarjestelmallisesti [&pi tyon kaikki osa-alueet ja selvitetaan eri
menettelytapoja hyddyntden, miké saattaisi aiheuttaa vammoja tai vahinkoja ja

voidaanko vaarat poistaa tai ennalta ehkaista. (4, s. 22.)
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Korjausrakennustydmaalla ty6turvallisuus on suunniteltava erityisen huolellises-
ti. Turvallisuussuunnittelun tavoitteena on varmistaa tydmaan turvallisuus tyon-
tekijdille ja rakennuksen kayttajille sekad huomioida kayton ja kunnossapidon
asettamat vaatimukset. Erityisesti purkutdiden, nostojen ja putoamissuojauksien

suunnitteluun on kiinnitettdva huomiota. (13, s. 24.)

Tybnantajalla on tyoturvallisuuslaissa maaréatty velvoite selvittaa ja tunnistaa
riittdvasti tydhon sisaltyvat tydymparistosta ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta-
ja vaaratekijat. Tybnantajan on oltava jatkuvasti selvilla terveydelle ja turvalli-
suudelle aiheutuvista haitoista ja vaaroista, mika tapahtuu jatkuvan tarkkailun
avulla. (4, s. 23.)

Tyontekijalla on ty6turvallisuuslain mukaan velvollisuus tarkastella tyonsa vaiku-
tuksia ymparistoon ja tydhon. Tyontekijan tulee omassa tydssaan pitaa mieles-
sa my6s muiden tydmaalla tydskentelevien turvallisuus. Tyontekijan olisi hyva
ennen tydnaloitusta tehda oma-aloitteisesti vaara-arviointi ja toimia sen mukai-
sesti. (4, s. 27-28.)

Yrityksessa on annettu ohjeet tyontekijoille ilmoittaa myos niin sanotuista lahelta
piti -tilanteista. N&in saadaan tekija seka tyonjohto pohtimaan, miksi nain oli
tapahtua ja mita olisi syyta tehda toisin, jotta todellista vaaratilannetta ei paase
syntymaan. Yrityksessa seurataan myds niin sanottuja tapaturmattomia paivia.
Kannustukseksi tekijoiden tarkkaavaisuuteen tydmaalla, on yrityksessé otettu
kaytantoon niin sanottu tapaturmaton paiva. Kun saadaan tietty maara, tassa
tapauksessa 100 tapaturmatonta tyopaivaa, palkitaan tekijat, jollain pienella
muistamisella. Tallainen muistaminen voi olla yhteinen ruokailuhetki, joka kat-

kaisee kaikkien tekijoiden tyopaivaa, lisaa yhteishenked ja parantaa tydhenkea.

Nykyaan useimmilla rakennusalan ty6paikoilla vaaditaan ty6turvallisuuskortti.
Tyoturvallisuuskortin hankkiminen on tydntekijoille vapaaehtoista mutta suositel-

tavaa.
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3.4 Hankkeiden jalkilaskenta

Jalkilaskenta antaa tietoa, jolla valvotaan kustannuslaskennan kykya kuvata
toteutuvia kustannuksia. Usean hankkeen jalkilaskentatiedoilla voidaan havaita
kustannusten tasoerot, lisdksi tietoa voidaan kaytta& hankkeen lopullisen tulok-
sen selvittamisessa. Jalkilaskennassa muokataan hankkeen tavoitteen ja toteu-
tuman tiedot yrityksen tietokantojen valvonnan kannalta kayttékelpoiseen muo-
toon. Jalkilaskennan antama tilastotieto auttaa kohdistamaan yrityksen lasken-
tajarjestelman yllapidon toimenpiteet niihin alueisiin, joissa jostakin syysta syn-
tyy kustannuseroja tavoitteen ja toteuman valilla. (6, s. 191.)

Yrityksella ei ole ollut varsinaista jalkilaskentaa kaytdssa aikaisemmin. Syksylla
2013 tehtiin yksinkertainen jalkilaskentaohjelma, jonka avulla yrityksessa paas-
t&&n seuraamaan urakoiden kustannuksia. Yrityksessa seurataan kuitenkin
saanndllisin valiajoin kuukauden aikana tydmaiden valmistumista ja niiden las-
kutusta, jolloin selvitetaan syyt mahdollisten tavoitekustannusten ja toteutunei-

den kustannusten eroihin.

Ppolun ja Htien jalkilaskenta

TAULUKKO 1. Yrityksella 2012-2013 kaksi suurta tydmaata

HTIE 2013 € (alv24 %) PPOLKU 2012 € (alv 23 %)
Urakkahinta 89900  Urakkahinta 91291
Tarvikkeet/alihankinta 26970  |Tarvikkeet/alihankinta 27387
Tunti hinta 50416  |Tunti hinta 55200
Ty6johto 4495  Tydjohto 4565
Kate 8019 Kate 4139
Lisatyot 447 Lisatyot 6190
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Taulukossa yksi on esitetty kaksi vuosina 2012 ja 2013 tehtya suurta tydmaata.
Kyseiset kohteet ovat olleet vahinkokohteita. Lisaty6hinnat ovat kertyneet erilai-

sista muutos- ja lisatoista, joita on ilmennyt tydémaan aikana.

Vuonna 2012 tehty Ppolun urakka on vaatinut noin 1 200 ty6tuntia ja vuonna
2013 tehty Htien urakka noin 1 096 ty6tuntia. Tarvikkeisiin ja alihankintoihin
kaytetty summa on ollut noin 30 prosenttia urakkahinnasta. Kummassakin tapa-
uksessa tydmaan seuranta on ollut viikoittaista. Tydmaiden edistymista valvo-
taan viikoittain valmistuneiden suoritteiden avulla. Viikoittainen valvonta antaa
jatkuvat tiedot tehtavien edistymisesté ja siten mahdollistaa oikeanaikaisen tuo-

tannon ohjauksen (1, s. 41).
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4 TALOUDELLINEN SUUNNITTELU

4.1 Toimittajat ja hankinta

Hankintojen suunnitteluun kuuluu hankintakokonaisuuksien seka vastuuhenki-
|6iden maarittdminen. Sen lisaksi hankinnat on sidottava yleisaikatauluun seka
toimituksia tulee ohjata ja valvoa. Hankintojen suunnittelussa on huomioitava

korjauskohteiden erityispiirteet. N&aita ovat
- laskettujen maarien epatarkkuus seka odotettavissa olevat muutokset
- mitat on usein tarkistettava paikan paalla
- vaikeudet l6ytaa oikean mittaisia korvaavia materiaaleja

- tyon aikana tapahtuvien yllatysten vuoksi lisdhankintojen toimitusajat
voivat olla pitkia.

Hankintakokonaisuuden muodostavat ne materiaalierat ja tydkokonaisuudet,
jotka ovat sopivimpia kilpailuttamisen, toimittamisen ja rakentamisen kannalta.

Kun korjauskohteeseen tehdaan materiaali hankintoja, toimitaan seuraavasti:
- tilataan materiaalit maaramittaisina
- merkitddn pakkaukset kerros-, huoneisto- tai huonekohtaisesti
- lastataan autosta suoraan materiaalit oikeaan kohteeseen

- toimitetaan materiaalit tybkohteeseen tuotantonopeuden mukaisesti

siten, etta materiaaleja ei tarvitse valivarastoida tyémaalla. (11, s. 13.)

Materiaalihankintoja tehtdessa on huomioitava, etta tilaukset ja sopimukset teh-
daéan ajoissa. Tyonjohdon tulee tarkistaa toimitussopimuksen sisalté sek& mah-
dolliset siséllon muutokset ja tdydennykset. Toimituserien suuruus riippuu tyo-
maalla olevasta varastotilasta, tybmaan aikataulusta seka varastointi- ja kulje-

tuskunnasten suhteesta. (11, s. 14.)
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Toimitusketju muodostuu hankinta- ja toimitusvaiheesta. Hankintavaiheessa
maaritelladn hankintakokonaisuudet, mietitdan vastuut hankinnoista ja niiden
aikatauluttamisesta seka tehdaan tilaukset ja sopimukset. Toimitusvaihe paattyy
siihen, kun tuote saapuu ja asennetaan tytmaalle. Toimitusten ohjauksella pyri-
taan siihen, ettéa tarvittavat materiaalit ovat oikeaan aikaan tydmaalla ja tyot
saadaan etenemaéan suunnitellussa aikataulussa. Hairiéttbman ja suunnitelmien
mukaisen toiminnan seurauksena hukka pienenee, tuotannon aikataulu para-
nee, kustannukset pienenevét ja tatd kautta myos tuottavuus paranee. (12, s.
1.)

Erilaisia toimitustapoja ovat nouto, suoratoimitus ja tdsmatoimitus. Suoratoimi-
tus on perinteisin toimitusmuoto, jossa tuotteet kuljetetaan tydmaalle suoraan
esimerkiksi rautakaupasta tilattuna. Kuljetuksen jarjestaa sopimuksessa maari-
telty osapuoli, joka on joko tydmaa tai tavarantoimittaja. Tasmatoimituksessa
tarkasta toimitusajankohdasta on sovittu etukateen. Tyypillisesti ndissa tilauk-
sissa tuotteet on pakattu ja merkitty tietyn rajatun toimituskohteen mukaan,
esimerkiksi huoneiston mukaan. Noutojen tekeminen on suositeltavaa pienissa

hankinnoissa. Noudon voi tehda joko tyonjohto tai asentaja itse. (12, s. 4.)

Tyonjohdon tehtavia toimitusten ohjaamisessa ovat

toimitusmenettelyjen tdsmentaminen

tydmaa-alueen toimivuudesta huolehtiminen

toimituserien kotiinkutsu ja toimitusten varmistaminen

tuotteiden vastaanoton ja tarvittavan nosto-, siirto- ja suojakaluston

jarjestaminen (12, s.13).

Tyonjohdon tulee aktiivisesti seurata asentajan tarvitsemaa materiaalin maaraa.
Mikali asentaja tekee arvioitua vAhemman hukkaa, tydmaalle ei tarvitse tilata
suunniteltua maaraa materiaaleja. Nain saadaan vahennettya materiaalihukkaa

tai ylimaaraisia varastointikustannuksia. (12, s. 14.)

21



4.2 Tilausten seuranta

Yrityksen on syyta yksiloida tuotteen tai palvelun laatuun vaikuttavat ostettavat
materiaalit ja palvelut. TAman jalkeen on valittava asianomaisten materiaalien ja
palveluiden toimittajista ne, jotka kykenevat tayttamaan yrityksen asettamat
vaatimukset. Myos ulkopuolisilla teetettavat toiminnot, tuotteet ja palvelut on
tarpeen huomioida. Yrityksen tulisi valvoa toimintoja, tuotteita ja palveluita riitta-
vasti sen varmistamiseksi, etta toimitukset ovat tilausten mukaisia. Toimittajille
asetetut odotukset olisi kuvattava selkedasti ja sen jalkeen valittava ne toimitta-
jat, jotka kykenevat tayttdméaan asetetut vaatimukset. Yksi mahdollisuus on tie-
tylla koeajalla tehtavat ostot. Koeajan paatyttya paatetaan ostettujen tuotteiden,

palveluiden tai tietyn toimittajan hyvaksymisesta. (9, s. 101-102.)

Kirjallinen tilaus tulee aina tarkastaa ennen edelleen toimittamista. Pk-
yrityksessa oikeellisuuden tarkastaa todennakoisesti ostoista huolehtiva henki-
16. Yksinkertaisin tarkastustapa on lukea tilaus lapi ja varustaa se sen jalkeen

allekirjoituksella ja paivayksella. (9, s. 105.)

Useimmilla yrityksilla on tapana seurata ja mitata ostamiaan tuotteita ja palvelui-
ta. Tama voi olla pelkka tarkastus siita, etta toimitus vastaa tilausta, tai se voi
olla toimittajan luona tehtava ostokohteen tarkastus. Seurannan ja mittausten
laajuus riippuu vastaanotettavista tavaroista. Pelkka toteaminen, etta toimitus-
maara vastaa tilausta, seka tyontekijan kuittaama lahetysluettelo voi olla ainoa
asiaan liittyva asiakirja. (9,s. 105-106.)

4.3 Tarjous

Tarjouslaskennan tarkoituksena on tuottaa hankkeen tarjoushinta. Laht6aineis-
tona ovat kustannuslaskelma, kustannuslaskentamuistio ja yritysstrategiat. Tar-
jous pitadé sisadllaan hankekustannukset, hankekatteen seka riskivarauksen. (6,
s. 117.)
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Kustannuslaskenta noudattaa seuraavia periaatteita:

kustannuslaskelman maarat on laskettu annettujen urakkarajojen

puitteissa
- normaalit hukat ja ty6varat on otettu huomioon
- rakennusaika on realistinen
- hinnoittelu on "tata paivaa”

- suurista hankinnoista on tehty ennakkokyselyt, jotka loytyvat liitteena

kustannuslaskelmasta.

Tarjoushinnan lopullinen asettaminen tapahtuu yritysjohdon harkinnalla. Yritys-
johto huomioi tyon haluttavuutta, kilpailutilannetta seka markkinahintaa. (6,

5.121-124)

Kustannustenohjaus perustuu kustannustavoitteen asettamiseen, suunnitelmien
kustannusten arviointiin ja toteutuvien kustannusten seurantaan. Taloudellises-
sa suunnittelussa asetetaan kustannustavoite eli laaditaan tydmaalle tavoitear-
vio kustannuksista, arvioidaan suunnitellut kustannukset, jossa tarkistetaan teh-
tavien tavoite, huomioidaan muutos- ja lisaty6t, joista sovitaan menettelyt tilaa-
jan kanssa ennen téiden aloittamista, sek& huolehditaan kustannusten valvon-

nasta reaaliaikaisesti. (11, s. 12.)

4.4 Asiakastyytyvaisyys

Merkittavin ero korjaus- ja uudisrakentamisen valilla on se, etta korjaustyon ai-
kana rakennusta kaytetaan korjaustoimista huolimatta. Kéaytossa olevissa korja-
uskohteissa kayttajien turvallisuuden takaaminen, kayttohairididen minimointi ja
korjaustoimien nopea suorittaminen ovat toteuttajille asetettuja suuria haasteita.
Linjasaneerauksissa ja laajoissa sisatilojen korjauksissa tulee asukkaille ja kayt-
tajille jarjestaa tyon aikainen asianmukainen saniteetti- ja peseytymistila seka

korjaustdiden laajuudesta riippuen mahdollisesti myos keittittilat. Vaihtoehtona
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voi olla myds talon tyhjentdminen korjaustyon ajaksi joko kokonaan tai por-

rashuoneittain. (13, s. 19.)

Tilaajan tyytyvaisyyteen vaikuttaa oleellisesti se, kuinka hyvin héanen toiveensa
otetaan huomioon ja kuinka hyvin rakentaja pitd& héanet ajan tasalla. Korjaus-
kohteissa tiedottaminen on erityisen tarke&a. Tilaajan lisdksi rakennuksen kéayt-
tajien olisi aina tiedettava, mita ja miksi tydmaalla tehdéén seka kuinka se vai-
kuttaa asumiseen ja korjattavien tilojen kayttoon. Varsinkin melua aiheuttavista
tyovaiheista tulee aina ilmoittaa hyvissa ajoin. Periaatteena voi pitaa, etta mita
enemman asioista tiedotetaan, sita tyytyvaisempi asiakas on. Tiedottamiseen
on kaytdssa useita erilaisia tapoja. Esimerkiksi asuntokohteissa voidaan kayttaa
tydmaailmoitustaulua, porrashuonekohtaisia ilmoituksia seka asuntoihin jaetta-
via ilmoituksia. Erityisen tarke&éa on ilmoittaa asukkaalle hyvissé ajoin etukateen
sisélle asuntoon menosta sek&a asunnossa tehtavista toista. (13, s. 21.) Kuten
kuvassa 3 esitetadn, asiakkaan odotukset ja kokemukset tasapainottelevat laa-
dun kanssa. Jotta toiminta olisi laadukasta, on asiat tehtava oikein. Aika, kus-
tannukset ja laatu ovat aina yhteydessa toisiinsa.

Asiakkaan
odotukset

Laatu
Asiakkaan

kokemukset

Asiakastyytyvaisyys
kertoo tuotteen laadusta

Toiminnan laatua on, ettd
asiat tehddan kerralla oikein

Aika Kustannukset

KUVA 3. Asiakastyytyvaisyys (14, s. 10)
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5 ESIMERKKI TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMISESTA

5.1 Pieni korjauskohde

Pienella kohteella tarkoitetaan perusparannusremontteja vuokrataloyhtiéille ja
isanndintitoimistoille. Pienissa kohteissa suoritettavia tyétehtavia ovat laminaa-
tin asennus, maalaus ynna muut vastaavat pienet remontit. Tallaisia kohteita
varten yrityksesta |0ytyy omat maalarit, jotka suorittavat paaasiassa ainoastaan
naita tehtavia.

Tallaisia pienia tydmaita kertyy kuukaudessa useampia, eiké tydnjohdolla ole
aina tarvetta olla seuraamassa tyonsuoritusta. Koska kaikki tekijat ovat ammat-
tilaisia ja osaavat tyonsa erittain hyvin, voidaan luottaa siihen, etta tyontekija
tekee laadukasta jalked. Myds aika tulee vastaan tydmaiden seuraamisessa.
Suurin 0sa suoritettavista perusparannusremonteista kestaa yhdesta kolmeen
paivaan, rippuen huoneiston koosta ja vaadittavista pintakasittelyista. Tekijat
voivat tehda viikon aikana useampia huoneistoremontteja ja usein viela yhta
aikaa. Kun toisessa huoneistossa odotetaan pakkelin kuivumista, voi tekija siir-

tya toiseen huoneistoon maalaamaan.

Pienten kohteiden tyotilaukset tulevat yrityksen sahkdpostiin, josta toimistosih-
teeri jakaa tehtavat tekijoille. Toimistosihteeri aikatauluttaa tehtavat aika-
arviolla. Esimerkiksi laminaatin asentamiseen aikaa menee arviolta noin 30
min/m?. Tehtavalaput kirjataan jokaiselle tekijalle ja laitetaan toimistolla sijaitse-
vaan lokeroon, josta tekija hakee uudet ja palauttaa vanhat. Toimistosihteeri
varmistaa tekijaltd ennen tehtavien laskutusta, etta kaikki tydtilauksessa maini-

tut tehtavat on varmasti suoritettu.

Pienten kohteiden hankinnat suorittaa tekijé itse. Tekija osaa kokemuksensa ja
ammattitaitonsa perusteella arvioida tarvitsemiensa materiaalien maarat ja pys-

tyy itse tilaamaan seka noutamaan ne rautakaupasta. Kun tekija saa kohteen
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valmiiksi, han ilmoittaa asiasta yrityksen loppusiivouksista vastaavalle henkil6l-

le, joka kay siivoamassa kohteen luovutuskuntoon.

Niin sanotuissa pienissa kohteissa tarvitaan tyonjohtoa siind tapauksessa, jos
kohde paljastuukin enemman tyota vaativaksi, sen oletettua huonomman kun-
non tai muun tyon aikana paljastuneen vian vuoksi. Tekija ottaa yhteytta tyén-
johtoon, joka kay tarkastamassa kohteen ja tekee asiasta ilmoituksen tilauksen

tehneelle.

5.2 Iso korjauskohde

Isoilla kohteilla tarkoitetaan erilaisia vahinkosaneerauksia, joita ovat esimerkiksi
vesivahingot ja vastaavat. Isoihin kohteisiin lukeutuvat myés pesuhuoneremon-

tit. Isojen kohteiden suorittamiseen yritykselta I0ytyy kirvesmiehet.

Isojen kohteiden tilaukset tulevat normaaleina tarjouspyyntdina. Vahinkokohtei-
den tarjousten laskemiseen kaytetaan Bace-laskentaohjelmaa. Tarjouksen hy-
vaksymisen jalkeen alkaa tydmaa sovittuna aikana. Ty suoritetaan myds sille
laaditun aikataulun puitteissa. Aikatauluttamisesta vastaa tyonjohtaja. Tyonjohto
myds huolehtii ettd aikataulussa pysytaan.

Tyonjohdon tehtéavana on myds huolehtia siita, etta aliurakoitsijat tulevat tarvit-
taessa. Tyonjohdon on seurattava eri tyévaiheiden valmistumista ja pysyttava
kokoajan tietoisena tydmaasta. Isoissa kohteissa tydnjohdon seuranta on vii-
koittaista. Naissa tapauksissa tyénjohto suorittaa myos joka kerta alku- ja lop-
pukatselmukset. Isoissa kohteissa tyonjohto hoitaa materiaalihankinnat ja —

toimitukset tydmaille ja hoitaa jatteiden poiston tydmaalta.

Isoja kohteita yrityksellda on kuukaudessa muutamia. NAma suuret kohteet vie-
vat tyonjohdolta eniten aikaa.
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6 POHDINTA

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli parantaa Saneerauspalvelu Seppala ja
Mustonen Oy:n tydnjohdon toimintaa lisaamalla tydnjohdon tietoisuutta ty6-
maasta. Tavoitteena oli saada tyonjohto tiedostamaan se, kuinka paljon aikaa
vaaditaan kaytettavien tehtavien lapimenoon ja logistiikkaan seka kuinka tyo

toteutetaan, jotta se olisi laskutettavissa asiakkaalta.

Idea toimintakasikirjan luomiseen tuli yrityksen johdolta. Yritys koki, etta tyon-
johtoa, joka on tarkea osa rakentamisen laatua, ei paasta laskuttamaan tar-
peeksi. Tybnjohdon tehtavia lahdettiin seuraamaan viikoittain. Tasta seuranta
kehittyi puhelinmuistutukseen. Tyonjohto tai toimistosihteeri kirjaa tarkeat menot
yrityksen sahkopostin kautta kulkevaan kalenteriin. Kalenteri-ilmoitus tuo rytmia

ja toimii tehokkaana muistutuksena tyopéaivan aikana.

Aluksi toimintakasikirjaan lahdettiin tekemaan liitteiksi yrityksen tarpeisiin kuulu-
via perehdyttamissuunnitelmaa, turvallisuudenseurantalomaketta sekéa tydmaan
turvallisuusohjetta. Opinnaytetydn teoriaosuudessa kasiteltiin tyénjohdon toi-

minnan perusteita, kaytantoja ja niiden kuvaamista.

Tyonjohdon toimintakasikirjan luominen oli haastava prosessi, jossa koko yri-
tyksen toiminnot taytyi pystya kuvaamaan riittdvan kattavasti ja selkeasti. Lop-
putuloksena syntynyt toimintakasikirja joka kuvaa tydnjohdon tehtavia ja on osa

yrityksen laatujarjestelmaa.

Toimintak&sikirjaa ei toistaiseksi ole otettu kaytt6on yrityksessa. Tulevaisuudes-
sa tullaan ndkemé&an toimintakasikirjan tarpeellisuus. Toiminnassa on muistet-
tava pyrkia jatkuvaan kehitykseen, néin ollen toimintakasikirjaa voidaan paivit-

taa laatujarjestelman paivityksen yhteydessa.
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TYOMAAVALVONNAN TEHTAVALUETTELO

RT

TALONRAKENNUSTYON TYOMAAVALVONNAN

TEHTAVALUETTELO

Tassa tehtdvaluettelossa talonrakennustyon tydmaaval-
vonnalla tarkoitetaan rakennusteknisten toiden valvontaa.

SISALLYSLUETTELO

Tehtavaluettelon kaytto

Valvontatydn suoritustapa

Valvojan patavyys

Valvojan tehtaviin kuuluvat seuraavat valvontatehtivat:
Yleisvalvonta

Tyémaan turvallisuuden ja ymparistdn valventa
Ajallinen valvonta

Teknisen toteutuksen laadunvalvonta
Taloudellinen valvonta

Dokumentointi

Kaytonopastuksen valvonta

Muut valvontatoimen piteat

[= IR P T R N TE R o -

9  Vastaanottomenettely
10 Takuuajan tehtivat
Kirjallisuutta

TEHTAVALUETTELON KAYTTO

Tama tehtdviluettelo sisdltad keskeisimmat tydmaalla tapah-
tuvat valvojan talonrakennustysn valvontatydhan sisiltyvit
tehtavat.

Luetteloa voidaan kayttad Hankkeen johtamisen ja raken-
nuttamisen tehtdvdluettelon (HIR 12) kohdan | 4.2 mukaisen
rakentamisen tydmaavalvonnan tehtivien maarittelyyn seka
suorassa rakennuttajan ja tydmaavalvonnan vilisessa valvon-
tasopimuksessa.

Rakennusteknisen tySmaavalvennan tarkoituksena on ra-
kentamisen laadun varmistaminen tydmaalla. Tygmaavalvon-
nan kaikilla osa-alueilla on pyrittévd mahdollisimman katta-
vaan ja ennakoivaan toimintaan rakennuttajan ja asukkaan tai
muun kayttdjan edun varmistamiseksi. Taman tehtavaluettelon
yhten tarkoituksena on rakennustiden valvonnan suoritus-
kadytanndn tehostaminen ja yhtendistiminen.

Valvojien tehtavaluettelot on laadittu lahtékohdasta, jossa
talonrakennustdiden ty&maavalvoja hoitaa hankkeen valvon-
taan kuuluvia yleisvastuullisia tehtivid seka koordinoi maara-
kennus- ja talotekniikkatdiden valvontaa sekd muuta erikois-
valvontaa.

Hankkeissa, joissa yleisvastuulliset valvontatehtavat ja koor-
dineintitehtivat eivit kuulu rakennusteknisten téiden valvo-
jalle, tulee ko. tehtdvat sopia tapauskohtaisesti maarakennus-,
taloteknisten- tai muiden erikoisvalvojien tehtdviin. Kyseiset
tehtivit on merkitty tissd Talonrakennustydn tydmaavalvon-
nan tehtdviluettelossa merkinnalld (Y.
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Valvontasopimukseen liitettdvistd tehtdviluettelosta pois-
tetaan yliviivaamalla ne kohdat, jotka eivat sovellu tai sisally
toimeksiantoon.

Erikseen tilattavat tehtavat (E) eivat sisdlly valvojan tehtaviin,
vaan ne on sovittava ja tilattava aina erikseen.

Tehtavaluettelossa kaytettyjen merkkien selitykset:
E =Erikseen tilattava tehtdva
¥ =Yleisvastuulliset valvontatehtavat

VALVONTATYON SUORITUSTAPA

Valvojan on perehdyttdva hyvin urakka-asiakirjoihin, jotta ha-
nelld on selva kisitys halutusta tyn lopputuloksesta (perehty-
minen). Valvojan on suunniteltava valventatydnsa tehokkaaksi
ja taloudelliseksi {suunnitelmallisuus). Valvoja ilmoittaa havain-
noistaan ajoissa urakoitsijalle, jotta virheet saadaan minimoitua
ja ennalta ehkaistyd (ennalta ehkaisy). Kohteen valvontasuun-
nitelmassa maaritelldan, miten rakennustekninen valvonta
suoritetaan. Viranomaisvalvonta ei kuulu valvojan tehtaviin
eika sitd sen takia ole esitetty tassd tehtdvaluettelossa. Mikal
hankkeessa suoritetaan viranomaisvalvontaa muiden kuin vi-
rancmaisten kanssa, valventatehtavien laajuudesta ja tavasta
tulee sopia erikseen viranomaisen, rakennushankkees=en ryh-
tyvan ja valvontaa suorittavan tahon kanssa.

Rakennuttajan tulee kirjallisesti ilmoittaa urakoitsijalle ne
henkilét, jotka rakennuttajan edustajina suorittavat rakennus-
tGiden valvontaa sekd heidan valtuutensa ja asemansa erikois-
tGiden valvontaan ja suunnittelijoibin ndhden. Rakennuttajan
tulee kirjallisesti ilmoittaa hankkeen valvojille ja urakoitsijalle
ne suunnittelijat, jotka tekevit sopimuslaajuuteensa sisdltyvas
asiantuntijavalvontaa. Samalla urakoitsijoille iimoitetaan valvo-
jien oikeudet lisa- ja muutostyGtilausten tekemiseen.

Valvoja antaa valtuuksiensa puitteissa urakoeitsijoille sopi-
musasiakirjojen selventdmistd koskevia ja tydn suoritukseen
liittywid chjeita (edistdva), joita urakeoitsijoiden tulee noudattaa.
liittywat merkittdvat seikat valvojan tulee antaa kirjallisesti esi-
merkiksi merkitsemalld ne tydmaapaivakiaan. Tyota koskevat
huocmautukset valvoja antaa urakoitsijan tydnjohdolle. Valvoja
ei johda ty5td urakoitsijan puolesta. Valvojan on viivytyksettd
kaytettiva valtuuksiaan ja harkintavaltaansa virheellisen tySn
estdmiseksl. Valvojan on pidettava rakennuttaja tietoisena tyd-
maan edistymisesta ja muista merkityksellisistd tapahtumista.

VALVOJAN PATEVYYS

Valvojalla tulee olla tehtdvaadn tarvittava ammatillinen koulutus

ysten tuntemus.
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VALVOJAN TEHTAVIIN KUULUVAT SEURAAVAT
VALVONTATEHTAVAT:

1 YLEISVALVONTA

1.1 Laaditaan ja taydennetdsn valvontasuunnitelma.

1.2 Varmistetaan, etta tyohon tarvittavat luvat ovat kunnossa.

13 Pershdytdan urakkasopimusasiakirjoihin ja suunnitelmiin
ennen valvontatydn alofttamista soka jatkuvasti tyon
aikana.

14 Pidetaan yhteytts rakennuttajan, valvojien, suunnittelijoi-

den, urakoitsijoiden, viranomaisten seka kayttajien valilla.

Toimitaan kaytanntn yhteyshenkiltng rakennuttajan,
maanrakennus-, talotekniikka- ja muiden erikoisttiden
valvojien, suunnittelijoiden, urakeoitsijoiden, viranomaisten
Jja kayttajien valilla.

16 Y Koordincidaan ja seurataan muiden vahwojien valvontatoi-
meanpiteita.

1.7 Hankitaan tyon suorituksen kannalta tarpeelliset tiedot ja
paattkset rakennuttajalta ja suunnittelijoilta.

1.8 (Osallistutaan rakentamista koskeviin kokouksiin ja neuvot-

teluihin. Lisaksi valmistellaan niissa kasiteltavia asioita ja
varmistetaan, ettd paatdkset toteutuvat.

1.9 Huolehditaan, etta voimassaolavat suunnitalmat ovat
ajoissa kaytettavissd ja ettd ne jastaan asianmukaisesti.

1.10 Osallistutaan viranomaistarkastuksiin ja -katselmuksiin
viranomaisten edellyttamassd laajuudessa.

Seurataan vastaavan tyonjohtajan tydmaapaivakigan mer-
kintdja. Tehdaan tyomaapaivakirjaan tarvittavia merkintaja,
jotka varmennataan allekifoituksella.

112 Seurataan tarkastusasiakirjan mukaisia tarkastuksia.
Valvotaan, ettd urakoitsijat suorittavat tarkastukset
oikea-aikaisesti ja dokumentoivat tarkastukset tarkastus-
asiakirjaan. Huolehditazan valvojille kuuluvien tarkastusten
oikea-aikaisesta suorittamisasta ja niiden varmentamisesta
allekirjoituksella.

113 Osallistutaan suunnitelmatarkennustarpesn selvittamisaen
yhdessa tytinjohdon ja suunnittelijoiden kanssa, jos esiintyy
taydentavas suunnittelutarvetta.

1.14 Seurataan suunnitt2lusopimuksissa suunnittelijoiden
tehtavaksi magrdttyjd valvontatoimenpiteita.

115 Tarkastetaan omalta osaltaan urakoitsijan laadittavaksi
kuuluvia tytimaa- ja laadunvarmistussuunnitalmia niilta
osin, kun ne kuuluvat yleisvalvonnan piiriin, ja valvotaan
niiden toteutumista.

1.16 Kutsutaan tarvittaessa sopimusosapudlia, suunnittelijoita ja
muita asiantuntijoita tydmaalle aina tilanteen vaatiessa.

17 Valvotaan, ettd tydmaan henkilotunnistejarjestelmas, kul-
kulupajarjestelmad ja veronumerokaytanttd noudatetaan.

1.18 Tarkastetaan omalta osaltaan urakoitsijan laadittavaksi kuu-
luva kosteudenhallintasuunnitelma silta osin, kuin s kuuluu
yleisvalvonnan piiriin, ja valvotaan sen toteutumista.

1.19 E Osallistutaan rakennuttajalle kuuluvien lupien hankintaan.

2 TYOMAAN TURVALLISUUDEN JA YMPARISTON
VALVONTA
Tyomaan turvalllsuuden valvonnan tarkoltuksena on varmistaa,

ettd tydsta el alheudu vaaraa tydntekljdille elkd ulkopuolisille, |a
ettd vahinkojen estamisestd on huolehdittu.

21 Varmistetaan, etta tydmaalle on nimetty padtoteuttaja.
1z Varmistetaan, etta tydmaalle on nimetty turvallisuus-
koordinaattori.

23 Varmistetaan, efta tydmaasta on tehty tydsuajeluviran-
omaiselle ennakkoilmoitus ennen rakennustyin alkua.

24 Y Varmistetaan, etta tydmaata koskevat rakennuttajan turval-
lisuwusasiakirjat (turvallisuusasiakirja, kirjalliset menettaly-
chjeet ja kirjalliset turvallisuussaanndt) on laadittu, j2 ne on
kasitelty ennen rakennustyon alkua.

2.5 Y Valvotaan, ettd pastoteuttaja on laatinut tydmaan turvalli-

suussuunnitelmat ja rakennustytmaa-aluesuunnitelmat.

26 Valvotaan ja huolehditaan, etta tydmaan jokaisella tydmaal-
la tytskentelevalld on tybmaalla likkuessaan nakyvilla
henkilon yksiltiva kuvallinen tunniste.

27 Valvotaan, etta paatotouttaja ja muut urakoitsijat huo-
lehtivat tydturvallisuusvelvoitteistaan ja lisdksi seurataan
tytimaan tydturvallisuutta seks tydmaan ja sen ympariston

yleista turvallisuutta.

28 Valvotaan tybmaan yleistd siisteyttd ja vahingonteon
estamiseen liittyvia toimia seka paloturvallisuutta.

29 Seurataan tybnaikaista liikennettd ja valvotaan, ettd havai-

tut puuttaet korfjataan valittbmasti.

210 Seurataan sailytettavien rakenteiden ja kasvillisuuden
suojaustoimenpiteita.

am Seurataan tybsts aihewtuvien ymparistohaittojen ehkaisyd
ja tydihon littyvia ymparnstokatsalmuksia ja -tiedotusta.

212 E Toimitaan turvallisuuskoordinaattorina.

3 AJALLINEN VALVONTA

AJallisella valvonnalla varmistetaan, ettd rakentaminen edistyy Ja
valmistuu sovitussa ajassa.

ER Tarkastetaan urakoitsijan laadittavaksi kuuluvat aikataulut,
varmistetaan niidan mukaisat cikea-aikaisat toimitukset ja
seurataan aikataulujen yilapitoa.

3.2 Valvotaan sovittujen tytaikataulujen toteutumista. Kasitel-
ldan mahdollisia aikataulupoikkeamia yhdessa urakoitsijoi-
den ja rakennuttajan kanssa.

i3 Varmistetaan, atta sdan ja luonnonolosuhteiden, kuten
pakkasen, roudan, jadtymisen, myrskyn, sateen ja kuivuu-
den aibeuttamat hairiat on hueomioitu aikataulussa esim.
tilastollisen todenndkoisyyden perusteella.

34 Valvotaan, etta tydn suorituksessa huomioidaan sdan ja
luonnonolosuhteiden aibeuttamat haitat seka rakenteiden
kosteuden vaatima kuivumisaika.

35 Tarkastetaan, ettd urakoitsijoiden keskinaisille tyovaiheill
on riittdvast tybaikaa.

16 Seurataan suunnittelijoiden laadittavaksi kuuluvia aikatau-
luja.

iz Seurataan toteutuspiirustusten toimitusaikataulun noudat-
tamista.

38 Varmistetaan, efta rakennuttajan toimenpiteet ja hankinnat

on huomiogitu toteutusaikataulussa.

39 Koordinoidaan rakennuttajan erillishankintoja ja varmiste-
taan niidan toteutuminan sopimuksen mukaisasti.

ER L] Kasitelldan urakoitsijan hankinnat ja hyvaksytetidn ne
rakennuttajalla riittavan ajoissa.

n Seurataan urakoitsijoiden toisiltaan tarvitsemien tietojen ja
suunnitelmien toimitusaikoja ja sisaltba.

31z Huolehditaan, etta tytsuunnittelun edellytyksend tarvitta-
vat tiedot ja pagtoksat ovat ajoissa tydmaan kaytosss.

313 Seurataan urakoitsijoiden tydsuoritusten ennakkosuunnit-
telua ja valmistelevia toitd,

ERE! Varmistetaan, etta vastaanottomenattelyn osatarkastuksil-
le, toimintakokeille, koekiytolle ja itselle luovutuksille on
varattu riittavasti aikaa.
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4  TEKNISEMN TOTEUTUKSEN LAADUNVALVONTA

Laadunvalvonnalla varmistetaan urakkasopimuksen, suunnitelmi-
en Ja hyvdn rakentamistavan mukalnen rakentaminen.

4.1

432

43

44

4.5

4.6

4.7

48

49

4.10

411

412

413

414

415

4.16

417

418
419

420

421

422
423

424 E

Varmistetaan, etta tydsuoritukset, tydmenatelmat ja tyo-
olosuhtesat ovat sellaiset, ettd tyon tulos vastaa teknisesti ja
laadullisesti hyvaa rakennustapaa ja urakkasopimusta.

Varmistetaan, etta tavarantoimittajien ja valmistajien anta-
Mmia asennus- ja tytohjeita sekd erityisohjeita noudatetaan.

Varmistetaan, etta urakeoitsijoille kuuluva laadunvalvonta ja
muu omavalvonta toteutuu.

Varmistetaan ja valvotaan, etta urakoitsija teettas kokeita ja
ottaa naytteita tarkeista rakenteista ja rakennusvaiheista.

Arvioidaan urakoitsijoiden tybnjohtajien riittavad kou-
lutusta ja kokemusta ja seurataan heidan perahtymista
tehtaviinsd.

Varmistetaan, etta rajaytyst0issa ja muissa riskialttiissa
ttissa tydlle on nimetty vaarallisten toiden johtaja‘vastuu-
henkild, ja etts tydnsuorittajilla on vaaditut patevyydet.

Selvitetaan ehdotettujen alihankkijoiden tekninen osaami-
nen ja alihankkijoiden hyviksyminen osaltaan.

Teatetddn tarvittavat tyomallit ja malliasennukset ja
riittavat tarkastukset eri tytvaiheissa. Varmistetaan, etta
erikoistydt ja suurta ammattitaitoa vaativat tydsuoritukset
on huolellisesti valmistaltu.

Todetaan kiytettdvien materiaalian suunnitelmanmukai-
suus ja kelpoisuus, tarkastetaan laatu ja valvotaan, etta
materiaalit varastoidaan ja sucjataan asianmukaisesti.

Verrataan urakoitsijan esittamia materiaali- ja rakennerat-
kaisuja sopimusten edellyttamiin materiaali- ja rakenne-
tyyppeihin ja hyvaksytaan ne omalta osaltaan.

Tarkastetaan kaytettavat rakennusosat mahdollisuuksien
mukaan ennen niiden asentamista.

Huolehditaan piiloon jadvien ja peittyvien rakenteiden ja
asennuksien tarkastuksista ennen niiden peittamista.

Huokehditaan, tta urakoitsija dokumentoi piilloon jadvien
rakenteidan ja asennuksien tiedot ennen rakenteiden
peittamista.

Huomautetaan valittdmasti urakoitsijaa, jos havaitaan
virheellisis materiaaleja tai tyttapoja.

Varmistetaan ja valvotaan urakoitsijan vastuulle kuuluvien
rakentamisen aikaisten swojausten toteutus, muun muassa
533- ja polysuojaus seka pintojen suojaus.

Kiinnitetaan rakennuttajan ja urakoitsijoiden huomio raken-
nuksan teknisten ratkaisujen toimivouden ja kunnossapi-
don kannalta tarkeisiin asicihin.

Vastaanotataan urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien
laatimat piirustukset ja tarkastetaan ne omalta osaltaan.
Seurataan sopimuksenmukaisia jatkotoimenpitaita.
Tarkastetaan urakoitsijoiden keskindinen tybjarjestys.

Seurataan eri tytvaiheiden tarkoituksenmukaista suoritus-
jarjestysta.

Tehdaan tarvittaessa muutosesityksid ja valitetaan raken-
nuttajalle urakoitsijan tekemia muutosasityksid, mikali ne
tytin suorituksen edistdmiseksi, paremman lopputuloksen
tai kustannusten kannalta ovat perusteltuja.

Maaritetasn tydtuloksen vastaanottokelpoisuus suoritatta-
vin ennakkotarkastuksin. Ennakkotarkastuksia suoritetaan
koko rakennushankkean ajan.

Varmistetaan, etta urakoitsijat suorittavat itselle luovutuksat.

Huokehditaan, 2tta suunnittelijat selvittavat sovittujen
muutosten vaikutuksaet suunnitalmiin,

Tarkastetaan kaytettavien rakennusosien valmistus tehtaal-
la erikseen sovitussa lazjuudessa.

5 TALOUDELLINEN VALVONTA

Taloudellisella valvonnalla varmistetaan, etta laskut ovat sopimuk-
slen mukalsla Ja tilattavat tydt ovat olkeln hinnolteltu)a.

5.1

5.2

53

5.4

55

56
57

58

59

5.10

512 E

Tarkastetaan vakuutusten ja vakuuksien sopimuksenmiu-
kaisuus.

Tarkastetaan urakoihin liittyvien laskujen maksukelpoisuus
Jja seurataan niiden maksukertymad.

Tarkastetaan lis4- ja muutostyOtarjousten (veloitus- ja
hyvitystarjoukset) aiheet, sisaltd, madrat ja hinnat.

Varmistetaan, ettd rakennuttaja saa urakkasuoritusta
halventavista muutoksista hyvitystarjouksen.

Tarkastetaan arvonlisdveron sekd indeksi- ja valuuttamuu-
tosten ym. hinnanmuutosten laskutus.

Huolehditaan ennakkomaksujen takaisinperinnasts.

Seurataan kustannuspohjaisissa urakoissa hankintamenet-
telyn ja resurssien kayttts sekd vertaillaan materiaalilaskuja
kuormakirjoihin, tarkastetaan tuntilistat ja seurataan alihan-
kintojen laskutusta. Hintojan ja maarien tulee perustua teh-
tyihin hankintasopimuksiin, tilauksiin tai vuosisopimuksiin.
Seurataan tydhairioits ja niiden kustannuksia ja tehdaan
esityksia kustannusten minimoimiseksi.

Seurataan urakeitsijoiden talowdellista tilannetta ja rapor-
toidaan ongelmatilanteista rakennuttajalle.

Osallistutaan vilvastyssakkoja ja arvonalennuksia koskeviin
selvityksiin.

Osallistutaan taloudellisiin loppuselvityksiin seks nilssa
tarvittavien selvitysten tekemiseen.

Osallistutaan konkurssia ja sopimuksen purkamisasicita
koskeviin selvityksiin.

6 DOKUMENTOINTI

Dokumentolnnin tarkoltuksena on aslolden kirjaaminen ja tallen-
taminen mydhempda kayttda varten.

6.1

6.2

6.3

6.4

65 Y

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Varmistetaan, etta urakoitsijat dokumentoivat olennaiset
tiedot, materiaalit ja tapahtumat.

Varmistetaan, tta urakoitsijat tekevat heille kuuluvan
laadunvalvonnan ja muun omavalvonnan dokumentoinnin.

Kirjataan sopimuksasta poikkeamisat ja selvitetaan niiden
vaikutukset yhteistytssd muiden osapuolten kanssa.

Varmistetaan, etta urakoitsija pitds tydmaapaivakiaa.

Toimitaan tybmaakokousten sihteering ja hoidetaan
sihteerin tehtavat.

Hoidetaan omien valvontavastuualueiden katselmusten ja
tarkastustan sihteerin tehtavat.

Kirjataan rakennustbita koskevat huomautukset tybmaapai-
vakirjaan, tarkastusasiakirjaan tai muuhun asiakirjazn.

Huglehditaan tarkeiden rmkennusvaiheiden riittavasta
dokumentoinnista, esimerkiksi valokuvin,

Arkistoidaan valvontatehtaviin liittyvat paytakinjat ja
asiapaperit.
Laaditaan tarkastusten virheluettalot.

7  KAYTONOPASTUKSEN VALVONTA

FA

7.2

73

Valvotaan urakoitsijoiden tehtdvaksi kuuluvat kaytdnopas-
tuksat.

Tehdddn tarvittaessa ehdotus rifttavan teknisen perustie-
tamyksen saaneen kiinteiston kaytto- ja huoltohenkiltkun-
nan oikea-aikaisesta hankkimisesta.

Huolehditaan, etta kiinteiston kayttt- ja huoltohenkiltkun-
ta osallistuu rifttavassd maarin toimintakokeisiin, koakayt-
thion ja urakan vastaanottoon.
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74 Huolehditaan, tta e @Efestelmien koulutusohjelmat 93 Huolehditaan vastaan- ja kaytthtnottoon liittyvista toimen-
laaditaan ja ettd koulutus toteutetaan ja Kirjataan. pitaistd.
7.5 Huolehditaan, ettd viranomaisten edellyttamat rakennus- 9.4 Valvotaan ja hyvaksytadn urakoitsijoiden suorittamat
teknisten jarjestelmien kayttovastuuhenkilot nimetaan. tarkastukset ja mittauksat.
76 E Opastetaan kayttajia eriksoen sovittavassa laajuudessa. 9.5 Tehddan tai teatetdan tarvittavat kokeet, mittaukset ja
tarkistukset arikseen sovitulla tavalla.
8 MUUT VALVONTATOIMENPITEET 9.6 Tehdasn virhe- ja puuteluettelat ja valvotaan, etts virheet
81  Maarakennustilden valvontatolmenplteltd Ja puutteet poistetaan. Pidetaan jalkitarkastukset
jellel ole erlkolsvalvontaa): 9.7 Varmistetaan tarvittavien jalkitarkastusten pitaminen.
811 \Valvotaan, etts kiinteistokatselmukset on suoritettu, 9.8 \"ES_TEEIFMBH,HTHSIETEEHJE hywiksytaan luovutusma-
terizali.
812 Seurataan sailytettavien rakenteiden ja kasvillisuuden _ )
suojaustoimenpiteita. 9.9 Vastaanotetaan ja tarkastetaan rakennuttajalle luovutetta-

213 Huolehditaan urakeoitsijan toimittamien maa-ainesmateri-
aalin adunvarmistusdokumenttian tarkastuksista.

214 Verrataan suunnitelmissa osoitettua maaperas ja pohjaclo-
suhteita todellisiin olosuhteisiin.

815 Seurataan erikoistytts ja tarkastetaan paalutus-, tiivistys-
yms. paytakiroja.

8146 Varmistetaan, etta louhinta-, paalutus- yms. taringd aiheut-
tavissa thissa on asennettu vaaditut tarinamittarit.

217 Valvotaan urakoitsijoiden tehtaviin kuuluvat tarvittavien
madrien ja korkojen mittaus, mittaustavat ja dokumentointi,

218 E Varmistetaan maa-ainesmateriaalin laatu materiaalin otto-
paikalla ja tarkastetaan muut materiaalit valmistuspaikalla
erikseen sovitussa lazjuudessa.

8.2 Taloteknllkkatélden valvontatolmenplteltd
{ellel ole erlkolsvalvontaa):

821 Hoidetaan talotekniikkattiden yleisvalvonta.

8232 Osallistutaan viranomaiskatselmuksiin.

823 Seurataan kaytonopastuksen toteutumista.

824 E Huolkehditaan laitteiden ja komponenttien hyvaksyttami-
sesta rakennuttajalla.

825 E Suoritetaan erityisseurantaa rakennuttajan erikseen madrit-
tamiin asennuksiin.

8246 E Seurataan ohjelmanmukaisia toimintakokeita.
827 E Seurataan koekaytiod ja saato- ja mittaustoitd.

828 E \Vastaanotetaan sopimuksen mukaiset mittaus- ja luovutus-
asiakirjat Ja toimitetaan ne edellzen tilaajalle.

8.2 E Asuntotuotannon eritylsplirtelsta johtuvia
valvontatolmenplteltd:

23.1 E Toimitaan csakkeenostajien ja muiden asunnonhankkijoi-
den yhteisen edun valvojana.

232 E Osallistutaan asunnonhankkijoiden kokouksiin

833 E Huolehditaan asuntorahaston edellyttamista tarkastuksista.
834 E Tarkastetaan asukaskansiot.

235 E Tarkastetaan asukkaiden puutelistojen asiallisuus ja liite-

tddn listat tarkastuspoytakirjoihin.

8346 E Osallistutaan takuuaikana asumista haittaavien vikojen
selvittelyyn.

837 E Hoidetaan rahoitussuunnitelmien ja kauppakirjojen edellyt-
tamat valmiusasteilmoitukset.

238 E Hoidetaan asukkaiden ja urakoitsijoiden valisten muutos-
thiden tekninen valvonta.

839 E Varmistetaan, etta kaytonopastuksen kokoukset jarjestetadn.

9 VASTAANOTTOMENETTELY

9.1 (Osallistutaan viranomaisten suorittamiin tarkastuksiin ja
katselmuksiin viranomaisten edellyttamassa laajuwdessa.
9.2 Osallistutaan vastaanotto-, wuosi-, takuu- ja jalkitarkastuksiin,

vat asiakirjat. Luovutetaan ne eteenpdin tytn valmistuttua
rakennuttajan madraamalla tavalla.

9.10 Huolehditaan, etta takuuajan huolto-ohjelma on tahty.

9.11 Varmistetaan urakeoitsijan toimitattavaksi sovittujen varaosi-
en, enllislaitteiden tms. siirtdminen rakennuttajan hakuun

9.12 E Varmistetaan huoltokirjaan tulevien suunnittelijoidan,
urakoitsijoiden ja tavarantoimittajien kaytto- ja huolto-
chjeiden toimittaminen.

9.13 E Pidetdan tarvittavat jalkitarkastuksat.

10 TAKUUAJAN TEHTAVAT

10 Varmistetaan, etta urakoitsija on suorittanut sopimuksesn
sisdltyvat takuuajan huolto-ohjelman mukaiset huallot ja
muut takuuajaksi sovitut tyot.

102 Tehdaan takuuajan tarkastubksiin littyvat ennakkoselyi-
tykset, valmistellaan omalta osaltaan takuutarkastukset ja
osallistutaan niihin.

103 E Tarkastetaan, atta kaytt0- ja huolte-ohjeen mukaiset
tehtavat on tehty takuuaikana ja kirjattu kayttd- ja heolto-
chjeeseen.

KIRJALLISUUTTA

Maankayttd- ja rakennuslaki. Suomen sasdoskokoelma 132/1999,
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RT 10-11107, LVI 03-10518, 5IT 13-610092, KH X4-00514, Infra 053-
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HIR 12. 2013, 24 5.
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RT 16-10660, LV] 03-10277, Ratu 417-T, KH 20-00241 Rakennusurakan
yleiset sopimusahdot Y5E 1998, 1998, 195
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7 JOHDANTO

Tama toimintasuunnitelma on luotu Saneerauspalvelu Seppala & Mustonen

Oy:n tybnjohtoa kasittelevaksi toimintakasikirjaksi.

Tyonjohdon toimintakasikirjan tavoitteena on antaa ohjeita ja maarayksia toimia
yhteisella sovitulla tavalla tydnjohdon tehtavissa yrityksessa. Nain saadaan toi-
miva yritys jossa on tyytyvaiset asiakkaat, sujuva tydskentely sekd kannattava

liiketoiminta.
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8 SANEERAUSPALVELU SEPPALA JA MUSTONEN OY

Saneerauspalvelu Seppalad & Mustonen Oy on vuonna 2000 perustettu pk-
yritys. Yritys tarjoaa kattavaa palvelua asiakkailleen, aina suunnittelusta avai-

met kateen periaatteella toimiviin remontteihin.

Yrityksen asiakaskuntaan kuuluvat asuntojen perusparannusremontit vuokrayh-
tidlle seka isanndintitoimistoille, vahinkosaneerauspalvelut vakuutusyhtidille ja
yksityisille asiakkaille sekd uudisrakentaminen ja tilanmuutokset pienimuotoise-

na, padasiassa yksityisille asiakkaille tai taloyhtigille.

Vuonna 2012 yrityksen liikevaihto oli 1 698 000 €.

8.1 Tavoitteet

Yrityksen tarkeimp&na tavoitteena on tuottavuuden kehittaminen. Tiedostetaan
kuinka paljon aikaa tydnjohdon on kaytettava tehtavien l[&pimenoon, logistiik-

kaan ynnad muuhun sellaiseen ja kuinka se toteutetaan, jotta se olisi laskutetta-
vissa asiakkaalta. Jotta kaikki tyénjohdon tehtavat on laskutettavissa asiakkaal-

ta, tydnjohdon on tiedostettava tehtavansa.
Tyonjohdolle kuuluvia tehtavia

— Tyonjohdon on aina oltava tietoinen tyémaasta. Kun tyénjohto on
aktiivisesti mukana toimimassa, saadaan turhat reklamaatiot karsittua

tyomaalta.

— Tyéturvallisuuden parantaminen on osa tyonjohdon tehtavaa.
Tyobnjohto seuraa aktiivisesti tekijéiden tyéhyvinvointia ja puuttuu

turvallisuutta vaarantaviin tekijoihin.
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Tyonjohdon vastuulla on tydmaan aikataulun maarittdminen tekijalle.
Tyonjohdon on osattava huomioida tekijoiden taidot ja pystyttava sen
mukaan maarittamaan tydmaan aikataulu. Tydnjohdon tulee ilmoittaa
aikataulu etukateen tydmaalle ja huolehtia siita, etta aikataulussa
pysytaan.
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9 TOIMINTAJARJESTELMA

9.1 Yleista

Toimintakasikirja on ainoastaan yrityksen sisaiseen kayttoon tarkoitettu.
Toimintakasikirjassa on annettu ohjeita toimia, seka maaritelty tyénjohdon

tehtavat.

9.2 Laatu

Saneerauspalvelu Seppéala & Mustonen Oy:lta 16ytyy laatukasikirja, jossa on
kirjattuna kattava kuvaus yrityksen toiminnasta ja periaatteista.

Tarkeimpana viestina yrityksen laadusta on henkilokunnan ammattitaito. Henki-
|6std4a, toimintaa ja tuotteita kehitetaan jatkuvasti. Myos lainsaadannéssa ja tuo-

tevaatimuksissa tapahtuvia muutoksia seurataan.

9.3 Johdon vastuu

Pk-yrityksen johtoon voi kuulua omistajia tai likekumppaneita seka joitakin heil-
le suoraan raportoivia avainhenkil6ita. Johdon tulee osoittaa sitoutumisensa
laadunhallintajarjestelman kehittdmiseen ja toteuttamiseen, seka sen vaikutta-

vuuden parantamiseen

viestimalla organisaatiolle asiakasvaatimusten ja lakisaateisten

vaatimusten tarkeydestéa

maarittelemalld laatupolitiikka

varmistamalla, etta laatutavoitteet on asetettu

suorittamalla johdon katselmukset
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— varmistamalla, etta tarvittavat resurssit ovat kaytettavissa

9.4 Vastuut ja valtuudet

Toimitusjohtaja: Petri Seppanen

Myynti ja tarjouslaskenta

Kumppanuuksien hallinta

Laskutus ja tilitoiminnot

Tydnjohtaja: Sami Mustonen

— Organisaation toimintojen ohjaus

Myynti ja tarjouslaskenta

Kumppanuuksien hallinta

Laskutus ja tilitoiminnot

Tyomaapaallikkd: Antti Kouva
— Tybmaa valvonta
— Tyb6hon opastus

— Materiaali- ja tydkonehankinnat

Toimistosihteeri: Tanja Granlund
— Toimistorutiinit

— Myynti- ja ostolaskujen kasittely

Organisaation toimintojen ohjaus yleisella tasolla
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— Kuukausiaineiston kokoaminen ja avustaminen

— Sairauslomakorvaus asiat, vakuutusyhtidasiat

9.5 Johdon katselmukset

Johdon katselmuksen tulee sisaltya laadunhallintajarjestelman, mukaan lukien
laatupolitiikan ja laatutavoitteiden, parannusmahdollisuuksien ja muutostarpei-

den arviointi.
Johdon katselmuksen lahtétietojen tulee sisaltad informaatiota
— laatupolitikan ja tavoitteiden soveltuvuus nykyisiin tarpeisiin

— kuinka laadunhallintajarjestelma toimii ja saavutetaanko asetetut

tavoitteet
— asiakaspalaute ja asiakasvalitukset
— havaitut laatuongelmat ja niiden aiheuttamat toimenpiteet
— korjaavien ja ehkaisevien toimenpiteiden tilanteista
— aiempien johdon katselmusten seurantatoimenpiteista
— muutoksista, jotka voivat vaikuttaa laadunhallintajarjestelmaan
— parantamisalueet

Johdon katselmuksen tuloksiin tulee sisaltya paatokset ja toimenpiteet, jotka

liittyvat:
— laadunhallintajarjestelm&n ja sen prosessien parantamiseen
— asiakasvaatimuksiin liittyviin tuotteen parannuksiin

— resurssitarpeisiin
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Johdon tulisi katselmoida laadunhallintajarjestelma saanndllisesti. Vakiintuneel-
le ja tehokkaalle laadunhallintajarjestelmalle voi vuosittainen katselmus olla riit-

tava.

Katselmuksista on tarpeen syntya tallenteita, joista kay ilmi katselmuksessa

lapikaydyt asiat, tehdyt paatokset seké tavoiteaikataulut.
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10 TUOTANNON VALVONTA JA OHJAUS

Valvonta on jatkuvaa toimintaa, jonka tehtdva on hankkia tietoa toteutuneesta

tuotannosta.

Tuotannon ohjaus on toimintaa, jonka tarkoituksena on estaa ennalta poik-
keamat suunnitelman mukaisesta toiminnasta, sekd poikkeamien ilmetessa pa-

lauttaa tuotanto suunnitelmien mukaiseksi.

10.1 Aikataulu

Aikataulun valvonta edellyttéda jatkuvaa, ajan tasalla olevaa seka yksittaisten
tehtavien tilanteen tuntemista ja vertaamista suunnitelmien mukaiseen tilantee-

seen

Yrityksesta l10ytyy yksinkertaisella paikka-aikakaaviolla toimiva yleisaikataulu,
josta selviaa mika on kunkin tekijan kohde viikoittain. Aikataulua paivittaa toi-

mistosihteeri.

Toimistosihteeri aikatauluttaa pienet kohteet (vuokrataloyhtiot) ja tydmaapaallik-

ko vastaa laajemmista kohteista (vahingot).

Tekijat on jaettu tekniseltd osaamiseltaan erilaisten kohteiden hoitamiseen.

Isoilla tydmailla toimivat kirvesmiehet ja pienemmilla maalarit.

Koska yrityksella on kuukausittain noin sata erilaista tydmaata, ei luonnollisesti-
kaan kaikille tydmaille ole mahdollisuutta ehtia. Soittaminen on naissa tapauk-

sissa tarkeaa.
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Aikataulusuunnittelua varten on tunnettava tyotehtavien kesto. Jos omakohtais-

ta kokemusta ei ole, voidaan kayttaa Ratu -kortteja apuna ty6aikataulun laske-

miseen.
Tyenosa Telamaalaus Ruiskurmaalous  Sivellinmaalaus
Sisaimaalaus
Seinat
- Pohjomaalaus 0,025 th/m2 0,014 th/m? 0,05 tth/m?
- Valmiiksimaalaus " 003 th/m? 0,022 ith/m? 0,05 tth/m?
Katot
- Pohjamaalaus 0,032 th/m2 0,015 tth/m?2
- Valmiiksimaalaus 0,037 th/m2 0,023 tth/m?
Lattiat
- Pohjamaalaus 0,05 th/m?
- Valmiiksimaalaus 0,05 tth/m2

KUVAL. Ratu-kortti sisimaalaus, tydmenekkitaulukko.

Esimerkki Ratu-kortin kayttamisesta:

Maalattavaa seindpinta-alaa on 125 m? ja tyd suoritetaan telamaalauksella:

(0,025 tth/m?*125m?)+(0,03tth/m?*125m?)=6,875tth

Seinien maalaamiseen kuluva aika on noin 7 tuntia. Huomioon on otettava

myo6s maalaamiseen tarvittavat valmistelevat ja lopettavat tyot, joiden menekki

lasketaan erikseen.

Liséda esimerkkeja tyomenekin laskentaan kuvissa 2 (parketti- ja laminaattip&al-

lystety®), 3 (ulkomaalaus) ja 4 (laatoitus). Esimerkit ovat yrityksessa eniten suo-

ritettaviin tydtehtaviin.
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Aloittavat tyot 0,002 tth/m?
- |:||oi’ru5p|:|||:|veri ja Tyékoh’reen valmistelu
— materiaalien vastoanotiotarkastukset |a siirrof
— koneiden ja kaluston valmistelu
Yilapitavat
tyot . . . - -
0.005 tth/m? Parketti- ja laminaatiipaallystetyo
e i i 3
_ tysturvallisuus- Alustan tasoitus ja hionta 0,07 tth/m
toimet Uivan lautaparketin jo Jaminaatin asennus 0,10 tth/m?
— materiaalien
tynaikaiset Mosaiikkiparketin asennus 0,15 tth/m?
stirrof Sauvaparketin asennus 0,38 tth/m?
— ryf:'m-::ik-::inen
siivous Parketin hionta jo lokkaus 0,14 tth/m?

Lopettavat hyot

— slivious ja iﬁﬂeiden |c|iiﬂe|u
— valmiin hydn suojaus

- Wﬁkohteen luovutus

0,02 tth/m?

KUVA 2. Ratu-kortista esimerkki laminaattitdiden tyémenekin laskemiseen

Yllapitavat
bySt
0,002 tth/m?

— materiaalien
r}-'-':'mc:ik-::iser
siirrot

- suciﬂukae’r

- r}-'-':':h..lrv-::"iauus.-
foimet

- r}-'-':'mc:ik-::inen
slivous

Mloittavat tyat 0,04 tth/m?

— aloituspalaveri ja tydkohteen valmistelu

— materioalien vastoonotiotarkastukset ja siirrof
— koneiden ja kaluston valmistelu

— suojaukset

Ulkemaalaus
Puupintojen maalaus 0,05 tth/m?
Betonipintojen maalaus 0,03 tthy/m?
Rappauspintojen kalkkimaalaus 0,05 tthy/m?
Sinkittyjen teraskattojen maalaus 0,08 tthy/m?
Lopettarvat tyot

— maalausvalineiden puhdisl‘us j@ warastointi

- suojausten purku 0,002 tth/m?

— siivous ja jatteiden lajittelu
- Wﬁkchfeen luorvutus

KUVA 3. Ulkomaalaust6iden Ratu- kortin tyémenekin laskenta esimerkki
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Aloittavat tyot 0,015 tth/m?
- |:||-::ri1u5p-:|||:|veri ja T}r@kmh’reen valmistelu
— materioalien vastoanotiotarkastukset ja siirrof
— koneiden ja kaluston valmistelu
Yllapitavat
tyot
0,04 tth/m? Laatoitus
— tysturvallisvus- Seinien loatoitus 0,37 tth/m?
foimet
— materiaalien Lotticiden loatoitus 0,73 ith/m?
tyBnaikaiset
siirrot Saumaus 0,14 tth/m?
— suojaukset
— loastin
valmistus .
— tyBnaikainen LupeH«:m:th-i ) .
aiivous — siivous ja jatteiden lajittelu
— jalkihoito 0,002 tth/m?
— valmiin tyén suojous
— tygkohteen luovutus

KUVA 4. Laatoitustdiden tydmenekin laskenta Ratu-kortista

10.2 Logistiikka ja hankinta

Yrityksen toimistotilojen yhteydessa on varastotilat, joissa sailytetaan tarvittavia
laitteita, seka jonne viedaan ylimaaraiset tarpeet (kuten maalit ja laminaatit).
Pienille kohteille tekijat hoitavat itse hankinnat liikkeista. Yritykselta 16ytyy teki-
j6ille suunnattu niin sanottu asentajan kansio, joka kertoo mitd materiaaleja kay-
tetdan. Suuremmille kohteille tydnjohto hoitaa tavarahankinnat ja kuljetuksen
tydmaalle, jotta tydnteko pysyy sujuvana. Tydnjohdon tehtdvana on seurata
tydmaalla hankintojen tarpeet, seka sen etta tavara on oikeaan aikaan hankittu

ja kaytettavissa.
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10.2.1 Toimittajat ja yhteistydkumppanit

Seppéld & Mustonen Oy:n kanssa yhteistydssa olevia yrityksia:
- Kookinikkarit Oy
- Parkettilike Sakkinen Oy
- K-rauta Valivainio
- LVI-palvelu Pitkala Oy
- JT asbesti
- Suomen Mardega Oy
- Sahko-nero Oy
- Strong-Finland Oy

- LVI-T6lli Oy

10.3 Perehdyttaminen

Perehdyttamiselld tarkoitetaan tyontekijdn saamaa opastusta ennen itsendisen
tydskentelyn aloittamista. Tyonopastus on tyon aikana annettavaa opastusta ja
ohjausta. Yritykselta l6ytyy perehdyttdmissuunnitelma, jota apuna kayttaen voi-
daan kertoa uudelle tyontekijalle tarkeat tiedot tydohon tutustuttaessa. Tyohon

opastamisessa on hyva kayttaa niin sanottua kummia, jonka mukana uusi tyén-

tekija tutustuu tyéhon.

10.4 Ty6turvallisuus

Ty6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on velvollisuus huolehtia tydntekijéiden
turvallisuudesta ja terveydesta kaikissa ty6hon liittyvissa tilanteissa. Lain yhtenéd

periaatteena on tyoturvallisuuden jatkuva parantaminen.
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Yritykselta 10ytyy tydmaantyoturvallisuusohje seka tyénjohdolle suunnattu tyo-

maanturvallisuudenseurantalomake.

Tyontekijoitd on kannustettava ilmoittamaan myds niin sanotuista lahelta piti-
tilanteista. Nain saadaan tyontekijat pohtimaan miksi nain oli tapahtua ja mita

olisi syyta tehda toisin, jotta vastaavilta tilanteilta valtytaan.

Toimistosihteeri yllapitaa paivitettya rekisteria tekijoiden tyoturvallisuuskorteista

ynna muista erikoisosaamisista.

Yrityksen ty6terveydenhuollosta vastaa: Oulun Tyo6terveys, Hallituskatu 36 B, 3
krs, 90100 Oulu, Puh. 010 197 017
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11 ASIAKIRJAT

11.1 Tarjoukset

Tyonjohto tekee tarjouksia laskemalla tbiden tekemiseen tarvittavan ajan, tarvit-
tavien materiaalien kustannusten, tydnjohtoon tarvittavan ajan, seka mahdollis-
ten ulkopuolisten téiden osalta. Ulkopuoliset ty6t voidaan myds jattaa urakka-
laskennan ulkopuolelle tai pyydetaan suoraan alihankkijalta tarjous urakkaan
siséltyvien tdiden osalta. Tarjouslaskentaa paaasiassa hoitaa Sami Mustonen.
Yritykselta 16ytyy tarjousmallipohja, jota kaytetddn tarjouspyyntdihin vastattaes-
sa.

11.2 Arkistoitavat tiedot

Arkistoitavilla tiedoilla tarkoitetaan tarjouspyyntdja, poytakirjoja, asiakassopi-
muksia, kohteisiin liittyvia tietoja, henkildstdon liittyvia tietoja ynné muita vastaa-
via dokumentteja. Omien tallenteiden lukuoikeudet ovat kaikilla Saneerauspal-
velun tydntekijoilla. Muokkaamis- ja muut oikeudet ovat toimitusjohtajalla seka
l&hiesimiehelld. Tallenteita sailytetaan vahintaan viisi vuotta. Vastuu tallenteen
havittamisesta on tallenteen arkistoijalla.
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TYOMAAN TURVALLISUUSOHJE

Tyontekijoille laadittujen ohjeiden tavoitteena on ty6turvallisuuden takaaminen. Tydntekijan velvollisuutena
on noudattaa saamiaan ohjeita. Jokaisen tulee havainnoida tydymparistdaan jatkuvasti, tunnistaa vaaran-
paikat ja suorittaa tyd turvallisesti. Mikali havaitset puutteita tai vaaranpaikkoja, tulee vaara poista, tai puu-
te korjata valittdomasti. Myos laheltd piti — tilanteet ja turvallisuutta vaarantavat puutteet on ilmoitettava

valittdbmasti tydnjohtajalle tai tydsuojeluvaltuutetulle.
Riskianalyysi:

Selvitetddn merkittavat tydmaan vaara- ja haittatekijat ja paatetaén niiden vaatimista toi-
menpinteista. Tunnistamiseen voi kayttda maalaisjarked seka kysymyksia liittyen kuhunkin
rakentamis- ja tybvaiheeseen.

o  Onko tahan vaiheeseen liittyvia vahinkoja tai hairioita sattunut?

o  Onko epavarmuustekijoita tai hairiomahdollisuuksia?

o  Onko valitut tybmenetelmat ja —laitteet sopivia tarkoitukseen ja kunnossa?

o Osataanko asiat?

o Onko aikaisempaa kokemusta?

o  Onko kaytéssa vakiintuneet toimintamallit ja -menetelméat?

o Voivatko ulkoiset tekijat aiheuttaa lisariskia?

o  Onko aikataulutekijat otettu huomioon?

Kun menet uudelle tydmaalle, selvita:

o Pysakointi (ota selvda missd menee pelastustiet, ala tuki niité)
o Vesijohtojen sulut/ sdhkdkeskukset (isot tydmaat)
o Kiinteistéhuolto/ isdnnéitsija + puh. numerot

Tapaturmilta suojautumisen keinot:

o Pida kulkutiet, telineet ja putoamissuojaus kunnossa
o Jata tyopiste siistiksi seuraavaa tyvaihetta varten

o Laita jatteet jateastioihin

o Palauta yhteiset valineet omille paikoilleen

o Pida varastopaikat jarjestyksessa

o Huolehdi riittavasta valaistuksesta

o Sijoita sdhkotkeskukset ja kaapelit turvallisesti

o Kayta tarvittavia suojaimia ja turvalaitteita.
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Vaarojen poistaminen ja turvallisuuden parantaminen:

o  Tutustu tuotteiden kayttdturvallisuustiedotteisiin ja varoituksiin. Toimi ohjeiden mu-
kaan.

o Ala kayta nojatikkaita tyoskentelyyn. Kayta A-tikkaita vain tilapaiseen tydskentelyyn
tavallisen huonekorkeuden tiloissa. Kayté tydpukkeja, henkilonostimia tai siirrettévia
telineita.

o Jarjesta tydskentelytilaan mahdollisimman tehokas ilmanvaihto.

o Selvitd misté ensiapuvdlineet ja tehokas alkusammutuskalusto [0ytyy.

o Pyyda kayttodsi kunnollinen tydkohdevalaistus.

o Pida tyokohde siisting, laita jatteet niille varattuihin astioihin

o  Tutustu koneiden ja laitteiden kayttdohjeisiin. Suojaa koneiden séhkodjohdot.

o Kayta tydhon sopivia tydkaluja ja koneita

Ergonomia:

o Tauota ty6ta riittavasti.

o Venyttele ylavartalon lihaksia ja ojenna vélilla kadet vartalon jatkeeksi.

o Kayta oikean korkuisia ty6tasoja.

o Ojenna aina valilla selkasuoraksi ja kadet ylos vartalon jatkeeksi elpyéksesi.

o  Pyri tydskenteleméan selkdsuorana.

o Vie kadet selan taakse yhteen ja venyta viemalla lapaluita yhteen.

o Kayta nostoissa ja siirroissa apuvalineita esim. kuljetuskarryja.
Apuvélineet:

o Polvensuojaimet

o Jatkovarret

o  Tynnyrikarryt/ kdantyvapyoraiset karryt/ monitoimikarryt
o  Tyo6pukit

Suojavélineet:

o Kayta hyvaksyttyd mallia olevaa hengityksensuojainta tasoitemassan valmistuksessa
ja tasoitteen hionnassa.

o Kayta aktiivihiilisuodattimella varustettua, hyvéaksyttyé mallia olevaa hengityksen-
suojainta liuoteohenteisia lakkoja/maaleja kasiteltdessa.

o Kayta suojakasineitd tasoitemassan ja liuoteohenteisia lakkoja/maaleja kasiteltdessa.

o Kayta kuulosuojaimia koneellisessa hionnassa, leikkauksessa, tyostdssa ja poraami-
sessa.

o Kayta silmien-, hengityksen- ja kuulosuojaimia pydrosahaa kayttaessasi.
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o Kun maalituotteessa on merkintd "syévyttdva” on kaytettdva suojakasineitd, kas-
vosuojainta ja ihoa suojaavaa vaatetusta.

o Kayta polvensuojaimia lattiatdissa.
o Kayta suojakasineité laattojen pesussa ja saumojen puhdistuksessa.
o Kayta silmiensuojaimia tasoitteen levityksessa.

o Kayta tarinaa vaimentavia suojakasineita ja pida lihaksen lampimina kayttaessasi ta-
rindé aiheuttavia koneita ja laitteita.

o Kayta turvajalkineita aina rakennustydmaalla. Suojaavat osaltaan jalkoihin ja jalkate-
riin kohdistuvilta tapaturmilta.

Jos kuitenkin sattuu...:

- Arvioi tilanne: mitd on tapahtunut, mik& autettavien maéra ja avun tarve
- Tee hatéilmoitus: 112

- Esta lisdonnettomuudet, ala vaaranna omaa henkeési: esta palovaarat yms. varoita
tarvittaessa muita

- Anna hatéensiapu: tarkeinté turvata loukkaantuneen hengitys ja verenkierto

- Tarkkaile ja rauhoita loukkaantuneen odottaessanne ammattiapua: rauhoita louk-
kaantunutta kuuntelemalla, puhumalla ja pitdmalla héanesta kiinni. Seuraa muutoksia
loukkaantuneen voinnissa

- Vélita tapahtumatiedot ammattiauttajalle.

- Tyséterveydenhuollosta vastaa: Oulun Tybterveys, Hallituskatu 36 B, 3
krs, 90100 Oulu

Puh. 010 197 017

JOKAINEN TEKIJA ON OMAN TYOMAANSA TURVALLISUUDESTA VAS-
TAAVA!
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TURVALLISUUSKATSELMUS

TyOmaan nimi: Paivays:
Tilaaja: Tekija:
Tybnkuva:

Jarjestysindeksi: O=vakava puute tai useita lievid puutteita, 1= yksittaisia lievia

puutteita 2=asia kunnossa

Tyotilan yleinen siisteys

Tarpeetonta tavaraa ja roskia ei varastoida tyopaikoilla

Jateastiat merkittyja ja siistejd, niissa on tilaa

Riittavasti tyoskentelytilaa

Kompastumis- ja liukastumisvaara minimoitu

Kaiteet, putoamissuojat, tikkaat ja aputasot ehjia

Kulkureitit selkeat ja esteettomat

Riittava yleis- ja kohdevalaistus

Hengitysilma puhdasta ja raikasta

Ensiapuvarustus riittava

Sammuttimien sailytyspaikat tiedossa

Paloherkat materiaalit on varastoitu asianmukaisesti

Koneet ja laitteet ehjia ja siisteja

Konesuojat ja turvalaitteet paikoillaan

Sahkokaapit on lukittu ja esteettomia

Kayttoohjeet ja tydohjeet selkeita ja tyontekijan saatavilla

Tyopaikkakohtaiset turva- ja suojavalineet siistit ja asianmukaisesti varastoitu

Tybvaatteet ehjat ja asianmukaiset

Muuta huomautettavaa:
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