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YLEISTA

Palvelutoimisto Ametriini Oy:n (jdljempanad Ametriini Oy) laatujarjestelma koostuu useasta dokumentista,
joista osa on julkisia ja osa tarkoitettu yrityksen sisdiseen kayttéon. Yrityksen laatujarjestelmasta kerrotaan
yleisesti laatukasikirjassa ja yksityiskohtaisemmin toimintakansiossa ja tydohjeissa.

Laatukasikirja on kaikille julkinen dokumentti. Toimintakansio on rajoitetusti julkinen ja tarkoitettu lahinna
Ametriini Oy:n omaan kayttoon seka yhteistyokumppaneille. Tydohjeet sisdltda yksityiskohtaiset menettely-
ja toimintaohjeet seka viitetiedostot, johon kuuluvat sddannostoét ja muut liitteet. Tyoohjeet on tarkoitettu
yrityksen omaan kaytt6on seka tapauskohtaisesti alihankkijoille.

Laatujarjestelman paadokumentti on laatukasikirja, jonka avulla kehitetdaan yrityksen toimintatapoja seka
parannetaan kilpailukykya rakennussuunnittelun alalla. Laatukasikirjassa on kirjallinen kuvaus siitd, miten
yritys varmistaa laatuvaatimuksien tayttdman lopputuloksen. Laatukasikirja sisadltda yrityksen
laatupolitiikan, laatujarjestelman perustiedot seka yrityksen arvot.

Laatujarjestelman toiminta ja yllapito ovat esitetty laatukasikirjassa. Laatukasikirjan tarkoituksena on
osoittaa asiakkaille sekd omalle organisaatiolle yrityksen visio laadusta ja laaduntuottokyvysta. Taten
laatukasikirja on tarkoitettu seka sisdiseen etta ulkoiseen kayttoon.

Ametriini Oy:n laatujarjestelma on suunniteltu vuonna 2010 ja otettu kaytt66n vuonna 2011. Jarjestelman
sisdltéa ja toimivuutta seurataan koko ajan. Koko jarjestelma paivitetaan vuosittain seka lisaksi yksittaisia
jarjestelmaan kuuluvia kansioita aina tarvittaessa.

Ametriini Oy:n henkil6stén muodostavat vyrityksen osakkaat sisustussuunnittelija/rakennuspuolen
suunnitteluassistentti Anneli Koivunen ja rakennus-insin66ri Matti Taskinen.

Yrityksen paatoimipaikka sijaitsee Tuusulan Jokelassa.

Oheisessa kuviossa on esitetty Palvelutoimisto Ametriini Oy:n organisaation tydnkuvaus.

® Palvelutoimisto Ametriini Oy B ULKOPUOLISET PALVELUT TILAAJA
KOKONAISVALTAINEN PROJEKTIN HOITO  ARKKITEHTIPALVELUT YKSITYINEN
RAKENNUSSUUNNITTELU LUJUUSLASKENNAT TERAS + BETONI  JULKINEN
RAKENNESUUNNITTELU TULOSTUSPALVELUT
LUJUUSLASKENNAT

ENERGIATODISTUS
LUPAPROSESSIN HOITO
VASTAAVAN MESTARIN PALVELUT

Kuva 1 Palvelutoimisto Ametriini Oy TYONKUVAUS
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1. LAATUKASIKIRJA
1.1 Laatujarjestelman perustiedot

1.1.1 Laatupolitiikka

Ametriini Oy:n toiminnassa korostuvat suunniteltavien kohteiden kayttokelpoisuus, pitkdikaisyys ja laatu.
Yritys pyrkii suunnittelemaan ja tydskentelemdan asiakkaan odotusten mukaisesti Suomen
rakennuslainsaadoksista tinkimatta.

Yksityiskohtaisemmin laatupolitiikan keskeiset periaatteet esitelladn toimintakansiossa. Siind kerrotaan,
miten Ametriini Oy suunnittelee ja toteuttaa sekd valvoo rakennushankkeita tilaajaa tyydyttavalla tavalla
mahdollisimman kannattavasti. Laatupolitiikassa esitetadan myos yrityksen tarkeina pitamat arvot.

Ametriini Oy:n laatupolitiikka on maaritelty seuraavasti:

 kaytetdaan luotettavia materiaalivalintoja ja etsitdan asiakkaalle hanen niin halutessaan hyvat urakoitsijat,
jotka sitoutetaan laatujarjestelmassa kuvatuilla menettelyilla tayttdmaan laatuvaatimukset

e seurataan alan kehitystda ja huomioidaan muutokset rakennuslainsdaadannossa seka laatuvaatimuksissa
etta rakennuskohteen tyoturvallisuusmaarayksissa.

* kdytetaan hyvaksi aikaisempien suunnitelmien kokemukset tulevissa kohteissa

* suunnittelujen ja projektien laatu varmistetaan laatujarjestelmassa kuvatuilla menettelytavoilla

* Ametriini Oy:n henkilokunta omalta osaltaan tuo tehtaviin tayden panoksensa ja ulkopuolisilta vaaditaan
Ametriini Oy:n laatujarjestelman noudattamista, talld varmistetaan tyon edistyminen ja asiakastyytyvaisyys
¢ yllapidetadan Ametriini Oy:n henkildston jatkuvaa kouluttautumista

1.1.2 Patevyysvaatimukset

Ametriini Oy:n osakkaat ovat hankkineet ammatillisen patevyyden kaikkiin tyotehtaviin ja palveluihin, joita
tarjoavat asiakkaille ja osallistuvat vuosittain tarpeellisiin jatkokoulutuksiin. Yrityksen periaatteisiin kuuluu
huolehtia, ettd myos jokainen yhteistyokumppani ja alihankkija omaa riittdvan ammattitaidon sovitun tyon
tekemiseen.

1.1.3 Laatuvastuu

Ametriini Oy:n laatupolitiikan toteutumisesta vastaavat yrityksen molemmat osakkaat. Laatuvastaavana
toimii padosakas Anneli Koivunen. Laatuvastaavan tehtdavana on opastaa tyontekijat tai muut
yhteistyokumppanit Ametriini Oy:n laatujarjestelmaan ja varmistaa laatuvaatimusten ymmartaminen seka
valvonta tyOkohteissa ennen tyon aloitusta. Lisaksi laatuvastaava vastaa laatujarjestelman paivittamisesta.

1.1.4 Laatujarjestelma

Ametriini Oy:n laatujarjestelma muodostuu

* laatukasikirjasta

* toimintakansiosta

* tydohjeet ja viiteaineisto

Laatukasikirja on laatujarjestelman paddokumentti, joka sisaltdad yrityksen laatupolitiikan seka laatu-
jarjestelman perustiedot ja toiminnan yllapidon.

Laatujdrjestelman toimintakansio kasittdd kaikki yrityksen toiminnot laadun varmistamiseksi.
Toimintakansion periaatteena on esittaa yrityksen toiminnot suunnitteluvaiheesta toteutukseen ja kohteen
valmistumiseen ja asiakkaan hyvaksyntdaan. Toimintakansion toimintaohjeet ohjeistavat koko yrityksen
toiminnan.

Toimintakansiossa kuvataan suunnittelutehtavan yksityiskohtaisempi tekotapa. Tyoohjeiden tarkoituksena
on ohjeistaa laatujdrjestelman kayttajaa yrityksen eri toiminnoissa. Viiteaineisto muodostuu seka ulkoisesta
ettd sisaisesta aineistosta.
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1.2.1 Laatujéarjestelman toiminta ja yllapito

1.2.1 Asiakaspalaute

Asiakkailta, urakoitsijoilta sekd muilta osapuolilta keratdaan projektin valmistuttua palautetta yrityksen
toiminnasta ja tyon tuloksista. Ametriini Oy ottaa kaikki asiakaspalautteet vakavasti ja tulee ndaiden myota
rakentamaan toimintaansa vield laadukkaammaksi.

1.2.2. Sisdiset laatuarvioinnit

Laatujarjestelman toimivuutta arvioidaan yrityksen sisdisella auditoinnilla. Sisdisellda auditoinnilla pyritaan
erityisesti huomioimaan yrityksen toiminnan kehitystarpeet seka toimintaohjeiden tarkoituksenmukaisuus.
Ametriini Oy:ssa osakkaat keskustelevat jatkuvasti yrityksen tilanteesta seka arvioivat kehityskohteita.
Vuoden vaihteen jalkeen tammikuun aikana pidetdaan palaveri, jossa kasitellaan kaikki edellisvuoden
projektit, asiakaspalautteet, asiakastyytyvadisyyskyselyt ja tehdddn raportti esim. Ralaa ja
toimintakertomusta varten.

1.2.3. Laatujdrjestelman kehittaminen

Asiakkaiden tyytyvaisyys on suurimpia Ametriini Oy:n tavoitteita, ja sen vuoksi laatujarjestelman
kehittdminen on jatkuvaa toimintaa. Laatujarjestelman kehittdmisestd vastaa yrityksen laatuvastaava.
Kehitystarpeet saadaan sisdisten laatuarviointien ja asiakaspalautteiden kautta.

1.2.4. Laatupoikkeamien kasittely ja korjaavat toimenpiteet

Kahden osakkaan yrityksessa pidetaan paivittain tiiviisti yhteyttd puhelimitse, sdhkopostitse ja lisdksi
osakkaat tapaavat toisensa vahintaan kerran viikossa. Ndin myos laatupoikkeamat havaitaan nopeasti ja
niihin tartutaan valittomasti. Laatupoikkeamien syyt selvitetdan ja havaitut ongelmat tai puutteet
korjataan. Tarvittaessa tarkistetaan toimintaohjeita, mikda on kahden osakkaan kesken nopea tehda.

1.2.5. Laatutiedostot

Laatutiedoston tehtdvana on osoittaa seka sisdisesti ettd ulkoisesti vaaditun laatutason saavuttaminen.
Laatutiedostot koostuvat projektikohtaisista ja yleisista asiakirjoista. Laatutiedostot ovat pohja laatu-
jarjestelman tehokkuudelle ja kehitykselle.

Ametriini Oy toimii KSE 1995 (RT-13-10574) sopimuksen mukaisesti. Yksityiskohtaiset tiedot ajan tasalla
pidettavista sdanndksistd, ohjeista ja muusta olennaisesta viiteaineistosta loytyvat tydohjeista ja
litetiedostoista.



