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Tyon tavoitteena oli kehittaa toimiva ja nykyaikainen toimintajarjestelméa Konepalvelu Osa Oy:lle,
jotta yritys pystyy hallitsemaan toimintojaan paremmin ja lisdéaméaan Kilpailukykyaan
kansainvalistyvilla markkinoilla. Yritykselld oli ollut vanha toimintajarjestelméa kaytossaan eika se
enaa tayttanyt sille asetettuja vaatimuksia.

Tyo alkoi tulkitsemalla aihetta kasittelevaa kirjallisuutta, jonka jalkeen tutustumalla aikaisempiin
tutkimuksiin, joissa esiintyi toimintajarjestelma. Taman jalkeen, tyé eteni kentélla toimien,
haastatteluin ja kyselyin.

Lopuksi tyd koottiin kokonaisuudeksi, jota kutsutaan toimintajarjestelméksi, joka vastasi
tavoitteita.
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OPERATING MANAGEMENT SYSTEM FOR
KONEPALVELU OSA

The purpose of this thesis was to create a functional and up to date Operating Management
System for commissioner Konepalvelu Osa in order to develop their management and competitive
strength in the globalized market. The company already had old operating management system
which did not fulfil the current requirements.

Thesis was made by firstly studying literature about the subject and researching similar studies
of same subject. Work was carried out in the field by interviewing company representatives.

Finally, the work was assembled together to create an updated operating management system,
which met the objectives.
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1 JOHDANTO

Toimintajarjestelmaksi kutsutaan koostetta sovituista toimenpiteista ja jota kehitetd&n
jatkuvasti tulosvetoisesti arviointeja ja palautteita hyvaksi kayttden. Sen tavoitteena on

selvent&dé organisaation toimintaa ja suunnata resursseja tuottavampaan suuntaan.

Organisaatiot tulivat ennen toimeen ilman erillisia johtamisjarjestelmia, mutta nykyaan
se ei enda riita, koska kilpailevia organisaatioita on enemméan ja kilpailun taso nousee
jatkuvasti. Asiakkaiden mielipiteet seka vaatimukset toiminnan ja tuotteiden suhteen ovat

kiristyneet viime vuosina.

Tana paivana organisaatioilla on yleensa kaytdssaan johtamisjarjestelma, jonka avulla
ne ilmaisevat toimintatapansa, kehittavat sité ja saavuttavat tavoitteensa seka paamaa-
ransa pitkalla tahtaimella. Toimintajarjestelméa koostuu eri osa-alueista, esimerkiksi laa-
tukasikirjasta, toimintaohjeista seké tydohjeista, joista kerrotaan luvussa 3.4. Naiden osi-

oiden avulla yritys maarittaa, keta tekee mitakin, miten tehdaan ja miksi tehdaan.

Taman tyon tavoitteena oli kehittdé toimiva ja nykyaikainen toimintajarjestelméa Konepal-
velu Osa Oy:lle ja parantaa yrityksen hallittavuutta ja kilpailukykya kansainvalistyvilla
markkinoilla. Yrityksell& oli ollut vanha toimintajarjestelma kaytossaan, eika se enda tayt-
tanyt sille asetettuja vaatimuksia. Toimintajarjestelma sisaltaa laadunhallintastandardin
ISO 9001, ymparisténhallintastandardin 14001 sekéa tyodterveys- ja turvallisuusstandardin

OHSAS 18001, joista kerrotaan enemman luvussa 2.2.

Konepalvelu Osa Oy on vuonna 2007 perustettu yritys, joka aloitti nykyisen toimintamal-
lin asteittain vuonna 2011. Vuoteen 2017 mennessa yritys kattaa séhkdkoneiden huol-
toa, korjausta seka erilaisten koneiden, tyokalujen maahantuontia ja myyntia. Yrityksella
I0ytyy toimipaikkoja Turun Orikedon liséksi huoltoliikkeet Vantaalla ja Turun satamassa
Pernon telakalla. Yhdessa ne muodostavat kokonaisuuden, joka palvelee teollisuuden
asiantuntijoita, mm. hitsaavan teollisuuden kokonaistoimittajana seké koneiden, tytkalu-
jen ja kunnossapitolaitteiden teknisena tukkuliikkeena. (Konepalvelu Osa Oy:n toimitus-
johtaja J. Osa, henkildkohtainen tiedonanto 20.3.2017.)

Projekti 1&hti kayntiin helmikuussa 2017, jolloin yrityksen toimitusjohtaja tarjosi opinnay-
tetyopaikkaa. Tuolloin opinnot olivat siind vaiheessa, etta tietdmys toimintajarjestelmista

ja laatuasioista oli hyvassa muistissa, silla syksylla 2016 opintoihin kuului projekti, joka
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k&sitteli toimintajarjestelm&é ja laatuasioita. Projekti alkoi tapaamisella toimitusjohtajan

kanssa, jossa tytn aihe rajattiin ja saatiin lisétietoa aiheesta ja yrityksesta.

Projektin mydta yritys sai heille sopivan selkean ja kevyen toimintajarjestelman, joka pe-
rustuu laatu-, ymparisto- ja tyoterveys ja tyoturvallisuusjarjestelmastandardeihin (1SO
9001 ja 14001 sekd OHSAS 18001). Yritys voi tarvittaessa osoittaa ulkopuolisille tahoille
hallitsevansa toimintansa laadun ja ymparistbasioita huomioiden. Toimintajarjestelmé on

tehty sertifiointikelpoiseksi, mutta sertifiointi ei ole viela talla hetkellda ajankohtaista.
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2 TOIMINTAJARJESTELMA

Toimintajarjestelmaksi kutsutaan koostetta sovituista toimenpiteista ja jota kehitetdéan
jatkuvasti tulosvetoisesti arviointeja ja palautteita hyvaksi kayttden. Sen tavoitteena on
selventdd organisaation toimintaa ja suunnata resursseja tuottavampaan suuntaan.

(Laatukeskus Excellence Finland 2017.)

2.1 Toimintajarjestelman sisaltd

Toimintajarjestelma koostuu kolmesta hallintajarjestelmasta, joihin sisaltyy laadun- ja
tyoterveyden- ja -turvallisuuden hallinta sek& ympariston hallinta. Yhdistamalla naiden
kolmen hallintajarjestelman standardien ohjeet ja vaatimukset saadaan yksi johtamisjar-
jestelmd, jota kutsutaan toimintajarjestelmaksi. Jokaisella osa-alueella on standardien
mukaisia vaatimuksia, joita toimintajarjestelma kayttaa. (Moisio & Tuominen 2008, s 7 —
8.)

2.2 1SO 9001 -laadunhallintastandardi

ISO 9001 on laadunhallintajarjestelméastandardi, joka voidaan maaritella kokonaisuu-
deksi, jonka avulla organisaatio saavuttaa omat tavoitteensa systemaattisesti myoés asi-
akkaiden nakokulmasta. Laatujarjestelmalla halutaan esimerkiksi liséata jarjestelmalli-
syytta toiminnan ohjaukseen ja/tai valvontaan seka varmistaa asiakastyytyvaisyys. Laa-
dunhallinnan ensisijaisena maaranpaana on tayttad asiakkaiden vaatimukset ja toiveet
seka pyrkia ylitamaan asiakkaiden odotukset. Hyvalla suhteiden hallinnalla seka johta-
juudella etta henkiloston taysipainoisella osallistumisella yrityksen suorituskyky paranee,

ja se voidaan optimoida tarkemmin. (Laatukeskus Excellence Finland 2017.)

2.3 1SO 14001 -ymparistonhallintastandardi

ISO 14001 on ympaéristonhallintastandardi, jonka avulla organisaatio parantaa ymparis-
toasioiden hallintaa ja suojelutoimien tehokkuutta. Ymparistonhallinnalla halutaan esi-
merkiksi yllapitaa henkildstén asiantuntemusta ymparistovaikutusten tarkkailun ja seu-

rannan kannalta sekd seurata ymparistotavoitteiden toteutumista, arvioida ja kehittaa
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toimintaa riskien ja onnettomuuksien kannalta. Hyvalla ymparisténhallintajarjestelmalla
yritys ennaltaehkdisee ymparistdvahinkoja ja estdéd niiden toistuvuutta ja lisdd kustan-
nustehokkuutta ja tukee yrityksen ymparistéviestintdd seka markkinointia. (Suomen
standardisointiliitto 2015.)

2.4 OHSAS 18001 -tytterveys- ja tyoturvallisuusstandardi

OHSAS 18001 on tytterveys- ja tydturvallisuusstandardi, jonka avulla organisaatio voi
hallita riskejaan ja parantaa toimintansa tasoa tydterveyden ja ty6turvallisuuden kan-
nalta. OHSAS 18001 tuo kattavasti tavoitteellisuutta ja otetta tydsuojeluasioiden hoita-
miseen. Tyo6terveys- ja tyoturvallisuusstandardilla halutaan esimerkiksi vahentaa poten-
tiaalisia riskeja ja onnettomuuksia, tunnistaa ja turvata riskeja ja niiden hallintaa seka
parantaa organisaation kokonaistoimintaa. Ta&man avulla yrityksen resurssit voidaan oh-
jata merkittavimpien riskien vahentamiseen ja tulevaisuudessa alentaa riskitasoja ana-

lysoimalla muuttuvaa toimintaymparistod. (Vastuullisuusraportti.fi 2016.)

Kansainvalinen standardisoimisjarjestd SO on aloittanut vuonna 2013 tydterveys- ja tyo-
turvallisuusasioiden johtamista kasittelevan standardin tekemisen. Uusi standardi olisi
nimeltaan 1SO 45001, joka korvaisi olemassa olevan OHSAS 18001 -standardin. (Vas-
tuullisuusraportti.fi 2016.)
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Kuviossa 1 on kuvattuna edella mainittujen standardien linkittyminen toisiinsa toiminta-

jarjestelméssa.

Yhdistetyt
vaatimukset

Kuvio 1. Toimintajarjestelma (Moisio & Tuominen 2008, 7).
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3 TOIMINTAJARJESTELMAN KEHITTAMINEN

Tassa luvussa selvitetddn toimintajarjestelman tavoitteet ja keskeisimmat maaritelmét ja

kerrotaan kaytadnndn tyén etenemisesta.

3.1 Tavoitteet

Tavoitteena tassa tydssa oli paivittaa olemassa olevaa toimintajarjestelméé selkiytta-

malla toimintaa allokoimalla henkildstdn vastuita.

3.2 Toimintajarjestelman kuvaus

Toimintajarjestelma selittdd, miten toimenpiteet tehdaan, miksi tehdéén ja kuka tekee.
Toimintajarjestelma johdattaa yritysta uudistumaan ja yllapitdmaan toimintojaan niin, etta
yritystoiminnan paamaara ja kohderyhmien tyytyvaisyys voidaan saavuttaa. Se on erin-

omainen tyokalu organisaation toiminnan parantamiseen ja jatkuvaan kehittdmiseen.

Johdon vastuu

Johto on vastuussa siitd, etta yrityksessad ymmarretdaan, mitéa laadulla tarkoitetaan ja etta
siihen liittyviin tydtehtéviin on varattu riittdvasti resursseja. Johto spesifioi laatupolitiikan,
jossa selitetdan, miten laatua tavoitellaan ja miten siihen suhtaudutaan. Johto vaikuttaa
ympaérilla tyoskentelevddn henkildstoon omalla esimerkillddn ja motivaatiollaan. Jos
johto osoittaa vaheksyntaa laatuasioiden hoitoon, se heijastuu myds henkiléstén suhtau-
tumiseen. (Lecklin 2002, s 336.)

Toimintajarjestelma

Toimintajarjestelma on johdon tydkalu toiminnan ohjaamista ja kehittamista varten, jossa
toiminta kuvataan laatukasikirjassa seka toiminta- ja tydohjeissa (Lecklin 2002, s 31—
34).
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Johdon katselmus

Johdon katselmus tarkoittaa, ettd johto kay lapi toiminta-alueen laatutavoitteet ja -tulok-

set sekd mahdollisesti myds ongelmat ja ratkaisut (Lecklin 2002, s 80).

Asiakirjojen ja tietojen valvonta

Toimintajarjestelman ohjeet ja muut tiedot on oltava kaikkien niita tarvitsevien saatavilla

ja niitd on sailytettava, jaettava ja yllapidettava luotettavasti (Lecklin 2002, s 279).

Laatusuunnitelma

Laatusuunnitelma on laadunvarmistuksen kaytannon tyokalu, joka siséltda hankkeen ta-
voitteet, elinkaarimallin, katselmukset (Lecklin 2002, s 295-296),

Sisaiset laatuauditoinnit

Siséiset laatuauditoinnit tarkoittavat toiminnan tarkastusta, jonka tarkoituksena on selvit-
taa toimintajarjestelman tehokkuus, ja se ettd toimitaan suunnitelmien mukaan (Lecklin
2002, s 80).

Koulutus

Koulutuksen tavoitteena on varmistaa henkilokunnan patevyys ja tukea kehitystoimia.
Henkiloston koulutustarvetta seurataan ja tiedot pidetystd koulutuksesta tallennetaan
(Lecklin 2002, s 134.)
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3.3 Toimintajarjestelmaprojektin kulku

Projekti alkoi tapaamisella toimitusjohtajan kanssa, jossa rajasimme alueen ja sain lisa-
tietoa aiheesta ja yrityksestad. Helmi-, maaliskuussa varsinainen tyd alkoi, tutustuin ai-
heeseen syvemmin ja opiskelin vanhaa toimintajarjestelmaé ja luin aihetta kasittelevaa
kirjallisuutta. Pidimme palavereita toimitusjohtajan kanssa, missa kasittelimme aihetta ja
sen paivitysta nykyaikaisemmaksi. Laatukasikirjasta paivitin asiakirjat: A-johdanto, B11-
1 toimintapolitiikka, B12-1 organisaatiokaavio, B31-1 ostomenettelyt, B51-1 tuotteiden
tunnistus ja jaljitettavyys, ja lisasin uutena B91-1 huolto-asiakirjan. Tein yritykselle toi-

mintaohjeet ja tytohjeet, joiden sisélto selitetddn seuraavassa kappaleessa.

3.4 Toimintajarjestelman sisalto

Organisaation Kirjallinen toimintajarjestelmad muodostuu neljasta osasta A, B, C ja D.
Etuliite A, B, C, tai D kertoo mihin osaan mikékin dokumentti kuuluu. A-osa on johdanto,
joka siséaltaa perustietoja yrityksesta ja toimialakuvauksen. A-osa kertoo myéskin toimin-
tajarjestelman tavoitteista ja koostumuksesta. B-osa on laatukasikirja, jossa on tiivistetty,
lyhyt kuvaus yrityksen laadunvarmennuksesta seka yrityksen toimintaperiaatteet laadun-
varmistuksen pééalueilta yrityksen toiminnassa. Noudatettavat ja voimassaolevat toimin-
taohjeet on esitetty laadunhallintajarjestelman C-osassa. D-osa sisaltaa yrityksen tydoh-
jeet, liitteet ja lomakkeet. A- ja B-osat ovat toimintajarjestelman julkisia osioita, joiden
kopioita voidaan antaa tarvittaessa asiakkaille ja yhteistybkumppaneille. C-ja D-osat ovat
yrityksen sisélla eniten kaytdssa oleva laadunhallintajarjestelmén kirjallinen osa, johon
sisdltyy myyntia ja markkinointia, varastotoimintaa ja ymparistdasioita sek& huoltoa.

Ty6ssa on liitteend vain A- ja B-osat luottamuksellisuussyista.

Toimintajarjestelman prosessit on eritelty toisistaan tunnistein: esimerkiksi B21-1. Kirjain
ilmoittaa toimintajarjestelmén osan tunnuksen (A, B, C tai D), kirjainta seuraava ensim-
mainen numero ilmaisee otsikon numeron, toinen numero alaotsikon ja viivan jalkeinen
numero kertoo revision. Kun prosessia paivitetdén, korottuu revisiota tarkoittava numero

yhdella.
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4 YHTEENVETO

Toimintajarjestelma valmistui tavoitteiden mukaiseksi. Projekti kesti melkein puoli vuotta,
minké& aikana organisaation toiminta on kehittynyt nykyaikaisten standardien mukaiseksi.
Paivitin tyosta laatukasikirjaosion, johon lisasin myds uutena kappaleena huolto-asiakir-
jan, ja lisasin toimintaohjeet ja tydohjeet. Konstruktiivisen tutkimuksen johtopaatos tyosta
on onnistunut toimintajarjestelma, joten tulos vastaa tavoitteita. Uskon, etta yritys hyotyy

tydstani.

Tyo6n toimeksianto oli hyvin mielenkiintoinen, mutta vastapainoisesti myds laaja. Tyo oli
valilla hankalaa aikataulutusten takia, jolloin suunnitelmat muuttuivat usein. Tyd oli
myo6skin opettavaista ja mielestani hoidin tyoni hyvin, vaikken ole taysin samanlaista
tydnkuvaa ennen tehnyt. Olen kiitollinen, etta minuun luotettiin ja aikaansaannostani pi-
detddn arvossa. Projektin ansiosta sain arvokasta tydkokemusta alasta ja tietenkin ai-

heesta, opin myds, miten projekti hoidetaan yksin tehokkaasti loppuun asti.

Tyo6ta auttoi se, ettad olin opiskellut opiskeluaikanani kyseisia aiheita. En tietenk&an tien-
nyt kaikkea, vaan kyselin aina kun vain voin. Tydporukan mukanaolo projektissa oli to-

della suuri apu.

Ty6 on paattynyt, mutta tehty toimintajarjestelma jatkaa elinkaartaan kehittymalla jatku-

vasti.
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A0-1 JOHDANTO

A0-1 JOHDANTO

Konepalvelu Osa Oy on vuonna 2007 perustettu yritys, joka aloitti nykyisen
toimintamallin asteittain vuonna 2011. Vuoteen 2017 mennessa yritys kat-
taa sahkokoneiden huoltoa, korjausta seka erilaisten koneiden, tyokalujen
maahantuontia ja myyntia. Yrityksella 16ytyy toimipaikkoja Turun Orike-
don lisaksi huoltoliikkeet VVantaalla ja Meyer:n Pernon Telakalla. Yhdessé
ne muodostavat kokonaisuuden, joka palvelee teollisuuden asiantuntijoita,
mm. hitsaavan teollisuuden kokonaistoimittajana, koneiden, tyokalujen ja

kunnossapitolaitteiden teknisena tukkuliikkeena.

Toimintamme keskeisid paamaaria ovat kilpailukykyisyys, kannattavuus,
asiakastyytyvaisyys ja toimivat tyOtavat. Tavoitteenamme on jatkuva kehit-

tyminen turvallisesti ja laadukkaasti toimien.

Padmadrien saavuttamiseksi olemme ottaneet 2011 kayttédmme toiminta-
jarjestelman, jonka avulla pyritddn estdméén virheitd ja saamaan toimin-

tamme asiakkaiden laatuvaatimusten mukaiseksi.

Toimintajarjestelmamme on johtamis- ja kehittdmisjarjestelmd, jonka
avulla voidaan systemaattisesti ja kokonaisvaltaisesti hallita niin laatu-, ym-

paristd kuin tyoterveys- ja turvallisuusasioita.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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A0-1 JOHDANTO

Toimintajérjestelmé pohjautuu laatu- ja ympadristostandardeihin 1SO 9001
ja 1SO 14001 seké tyoturvallisuusstandardiin OHSAS 18001 toimintaamme

soveltuvin osin.

Edellytys laadun jatkuvalle parantamiselle ja tehokkuuden kasvulle on, etta
koko henkilokunta ja yhteistybkumppanit ovat sitoutuneita laadun paran-
nukseen ja jokainen vastaa omalta osaltaan tyosuorituksestaan ja sen tulok-

sena syntyvéasta laadusta.

Toiminta kuvataan laatukasikirjassa ja toimintaohjeissa. Toimintajérjes-
telmd muodostuu toimintaan liittyvista resursseista, vastuista ja valtuuk-
sista, sovituista menettelyisté ja niiden tarkoituksenmukaisesta dokumen-

toinnista.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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A0 JOHDANTO

BO TOIMINTAJARJESTELMA
BO1-1 Termit ja madritelmat
B02-1 Toimintajarjestelmén kuvaus
B03-1 Vastuut ja valtuudet
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B06-1 Laatutiedostot

B1 JOHDON TYOSKENTELY
B11-1 Toimintapolitiikka
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B13-1 Johdon tehtévat ja vastuut
B14-1 Johdon katselmukset

B2 MYYNTI JA MARKKINOINTI
B-21-1 Myynti ja markkinointi

B3 OSTOTOIMINTA
B31-1 Ostomenettelyt

B32-1 Toimittaja-arviointi
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B4 HALLINTO
B41-1 Henkildsto
B42-1 Taloushallinto

B5 VARASTOTOIMINTA

B51-1 Tuotteen tunnistettavuus ja jéljitettavyys
B52-1 Varastotoiminta

B6 LAATUPOIKKEAMIEN KASITTELY
B61-1 Laatupoikkeamat
B62-1 Korjaavat ja ehk&isevat toimenpiteet

B7 TYOTURVALLISUUS JA -TERVEYS

B-71-1 Tyoturvallisuus ja -terveys

B8 YMPARISTO
B81-1 Terminologia

B82-1 Ympéristdasioiden hallinta

B9 HUOLTO
B91-1 Huolto
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CO TOIMINTAJARJESTELMA
CO01-1 Laatukasikirjan paivitys

C04-1 Sisainen auditointi

C2 MYYNTI JA MARKKINOINTI
C21-1 Myynti ja markkinointi

C3 OSTOTOIMINTA

C32-1 Toimittajaseurantajarjestelmé

C4 HALLINTO
C42-1 Toimisto

C5 VARASTOTOIMINTA

C52-1 Saapuva tavara

C8 YMPARISTO
C82-1 Jatteenkasittely

C9HUOLTO
C91-1 Huolto
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SISALTO

DO TOIMINTAJARJESTELMA
D051-1 Liite: TOT —tyokirja
D052-1 Lomake: Sisainen auditointi

D2 MYYNTI JA MARKKINOINTI

D21-1 Myyntitilaus

D22-1 Tarjouksen tekeminen Cromsoft
D23-1 Luottorajan ylitykset

D25-1 Korttimyynti maksupaéatteelld
D26-1 Cromsoft kalenterin kayttd

D3 OSTOTOIMINTA
D312-1 OTI Ostotilaus
D313-1 OPT Ostopéaatos
D32-1 Lomake: Toimittajakysely

D5 VARASTOTOIMINTA
D52-1 Tavarasaapumisten kasittely (SAT) ja listaus (SIT)

D6 LAATUPOIKKEAMIEN KASITTELY
D62-1 Lomake: Asiakaskysely

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B01-1 TERMIT JA MAARITELMAT

Auditointi
Jarjestelméllinen, riippumaton ja dokumentoitu prosessi, jossa tarkastetaan toimintojen

yhdenmukaisuus toimintajarjestelman kanssa

Hyotyjéte
Jatteen osa, jota voidaan kayttdd uudelleen sellaisenaan tai jonka siséltdméa raaka-aine

tai energia voidaan hyodyntaa

Jaljitettavyys

Mahdollisuus selvittad tarkasteltavan tuotteen alkupera

Katselmus
Toiminto, joka suoritetaan asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi tarvittavien toimen-

piteiden asianmukaisuuden ja vaikuttavuuden maarittamiseksi

Kasittely
Toiminta, jolla jate siirretddn jatettd hyodyntavéan tai kasittelevan yrityksen, kunnan tai

muun yhteison haltuun

Laadunhallinta
Johtamistoimen osa, jonka avulla suunnataan ja ohjataan organisaatiota laatuun liitty-

Visséa asioissa

Laatinut: Hyvaksynyt:
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Laadunvarmistus

Toimintaa, jolla voidaan todentaa madritettyjen laatutasojen saavuttaminen

Laatu

Tuotteen tai toiminnan kykya toteuttaa sille asetetut vaatimukset

Laatukésikirja

Asiakirja, joka madrittelee organisaation toimintajarjestelmén

Laatupoikkeama
Sovitusta poikkeava toiminta

Laatupolitiikka

Johdon linjaveto organisaation tarkeimmista tavoitteista ja suhtautumisesta laatuun

Lajittelu

Jatteiden erottelu eri lajeihin ominaisuuksiensa mukaan

Ongelmajate
Jéte, joka kemiallisen tai muun ominaisuuden takia voi aiheuttaa erityistd vaaraa tai

haittaa ymparistolle

Pakkausjate

Kéytosté poistetut pakkaukset ennen mahdollista hyotykayttoa

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B02-1 TOIMINTAJARJESTELMAN KUVAUS

TAVOITE

Toimintajarjestelman tarkoituksena on varmistaa tavoitteiden saavuttaminen ja toimin-

nan jatkuva kehittdminen.

- selkiyttaméall& henkildston vastuut ja valtuudet

- koko henkilokunnan aktiivisella osallistumisella toiminnan kehittdmiseen

- mittaamalla sovittujen tavoitteiden toteutumista ja dokumentoimalla mit-
taustulokset yhteisesti sovitulla tavalla

- rakentavalla yhteisty6ll4 asiakkaan ja muiden sidosryhmien kanssa

- soveltamalla aikaisemmin toiminnassa hyviksi havaittuja menetelmia

- helpottamalla henkiléston “paperity6ta” rajaamalla se toteutuksen kan-

nalta oleellisimpaan

TOIMINTAJARJESTELMAN RAKENNE

Yrityksen kirjallinen laadunhallintajérjestelma muodostuu neljésté osasta. Etuliite A, B,

C, tai D kertoo mihin osaan kyseinen dokumentti kuuluu:

Laatinut: Hyvaksynyt:
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A-osa:
Johdanto, joka sisaltdd perustietoja yrityksestd ja toimialakuvauksen. A-osa kertoo

myaoskin toimintajarjestelmén tavoitteista ja koostumuksesta.

B-osa:
Laatukasikirja, jossa on tiivistetty, lyhyt kuvaus yrityksen laadunvarmennuksesta seka

yrityksen toimintaperiaatteet laadunvarmistuksen padalueilta yrityksen toiminnassa.

C-osa:
Noudatettavat ja voimassaolevat toimintaohjeet on esitetty laadunhallintajarjestelman
C-osassa. Toimintaohjeissa on yleinen kuvaus menettelyista ja tarvittaessa viittaus D-

osan tiedostoihin, esimerkiksi tydohjeisiin ja lomakkeisiin.

D-osa:

Tydohjeet, eli tydpaikalla tarvittavat ohjeet. Néaité kirjallisia ohjeita on laadittu niista
yksittdisistakin toiminnoista, joissa ohjeiden puuttuminen voisi aiheuttaa virhemahdol-
lisuuden. Ohjeiden tarkoituksena on esitt&dd, miten eri tehtdvét tulee suorittaa virheetto-
masti. Ohjeet muutetaan tyotapojen kehittyessé tai toiminnan muuttuessa. D-osa sisal-

tad myos liitteet ja lomakkeet.

A- ja B-osat ovat toimintajérjestelmén julkisia osioita, joiden kopioita voidaan antaa
asiakkaille ja yhteistydkumppaneille.

C- ja D-osat ovat yrityksen sisélld eniten kdytdssa oleva laadunhallintajérjestelmén kir-

jallinen osa

Laatinut: Hyvaksynyt:
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Toimintajarjestelman prosessit on eritelty toisistaan tunnistein esimerkiksi otsikolla:
B32-1 TOIMITTAJA-ARVIOINTI. Kirjain ilmoittaa toimintajarjestelman osan,
jossa TOIMITTAJA-ARVOINTI sijaitsee. Kirjainta seuraava ensimmainen numero il-
maisee otsikon numeron, toinen numero alaotsikon ja viivan jalkeinen numero kertoo
revision. Péivittaessa kyseistd prosessia, korottuu revisiota tarkoittava numero yhdella.
Laatukasikirjan prosessi, jolla on C-tason toimintaohjeita tai D-tason tydohjeita tai lo-
makkeita, on merkitty eri tasoihin samoin merkitsevin numeroin kuin laatukésikirjassa-
kin. Eli esim. C32-1 TOIMITTAJASEURANTAJARJESTELMA ja D32-1 TOI-
MITTAJAKYSELY. Jos kyseiselle prosessille on useita ohjeita, lisdtdan alaotsikko

kolmanneksi numeroksi eli esim. D321-1 ja D322-1.

LAADUNSUUNNITTELU JA SEURANTA

Laadunsuunnittelun tarkoitus on kehittdd toimintatapojamme niin, ettd onnistumme

tayttdmadn tai ylittdméaan asiakkaiden odotukset ja vaatimukset.

Laadunsuunnittelua ja kehitysta varten on yrityksessa laatu- ja varastoryhmat, joiden
tavoitteena on tunnistaa toiminnassa esiintyvat ongelmakohdat ja etsia niihin ratkaisuja.
Johtoryhma kasittelee katselmuksissaan ryhmien esille tuomat ongelmat ja ratkaisueh-

dotukset. Ryhmien kokoonpano ilmenee kuvasta 1.

Ryhmét kokoontuvat sd&nndllisesti. Palavereissa kasiteltavéat aihepiirit maaraytyvat toi-

minnasta saatujen tietojen ja asiakaspalautteiden perusteella

Laatinut: Hyvaksynyt:
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Kunkin ryhman sihteeri kokoaa ryhmén kasittelemisté asioista kokouksen poytékirjan
ja huolehtii sen arkistoinnista ja jakelusta.

LAADUNHALLINTAJARJESTELMAN YLLAPITO JA DOKU-
MENTTIEN PAIVITYS

Toiminnan muuttuessa tai kun eri tyotapoja kehitetddn, on laatuvastaavan tehtavéana kir-
jata muutokset laatukésikirjaan ja tyo- ja toimintaohjeisiin menettelyohjeen CO1 mukai-
sesti. Toiminnan tulee aina noudattaa kulloinkin voimassaolevia ohjeita.

Toimitusjohtaja hyvéksyy laatujarjestelmaén tehtavét lisdykset, poistot ja muutokset.

Laatukasikirja tarkastetaan tarvittaessa tai véhintaan kerran toimintavuoden aikana.

LINITTEET

CO01 Laatukasikirjan paivitys

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B03-1 VASTUUT JA VALTUUDET

Toimitusjohtaja on padvastuussa siitd, etta yrityksessa tiedetdan mita

laatu on ja ettd laatuty6hon on varattu riittavasti resursseja.

Yrityksen koko henkilokunta on sitoumuksensa mukaisesti velvollinen
noudattamaan laatupolitiikkaa, seké jatkuvasti kiinnittdmaan huomiota
oman tyonsa laatuun ja toimintansa tehokkuuteen, seké kehittdmaan niité

ja samalla koko yrityksen toimintaa.

Jokaisella on vastuu kulloinkin suorittamastaan tydstaan, ja valtuudet

sen tekemiseen tydohjeissa kuvatulla tavalla.

Toiminnan aikana ilmenneet mahdolliset kehittdmis- tai muutosehdotuk-
set tulee valittdmasti esittda yrityksen toimitusjohtajalle tai Kirjallisena

sahkodiseen aloitekansioon.

Laatinut:

Hyvaksynyt:
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B04-1 RISTIIN VIITTAUKSET

TOIMINTAJARJESTELMAN VASTAAVUUS STANDARDIIN SFS-

EN I1SO 9001:2015.

B4

B5

B6

B7

B8

2 Viittaukset

3 Termit ja madritelmat

4 Laadunhallintajérjestelma

4.1 Dokumentointia koskevat vaati-

X| X| X| X

5.1 Johdon sitoutuminen

5.2 Asiakaskeskeisyys

X
X

5.3 Laatupolitiikka

5.4 Laatutavoitteet ja laadun suunnit-

5.5 Vastuu ja valtuudet

5.6 Johdon katselmus

6.2 Henkil®dresurssit

6.4 Tyoymparisto

7.2 Asiakkaaseen liittyvat resurssit

7.3 Tuotteen suunnittelu ja kehittdmi-

7.4 Ostotoiminta

7.5.3 Tuotteen tunnistettavuus ja jal-

7.5.5 Kaésittely, pakkaaminen, varas-
tointi ja toimitus

7.6 Poikkeavien tuotteiden valvonta

8.2.1 Asiakastyytyvaisyyden mittaus

8.2.2 Sisainen auditointi

8.3 Poikkeavan tuotteen ohjaus

8.4 Tiedon analysointi

X

8.5 Parantamistoiminnot

Laatinut:

Hyvaksynyt:
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B05-1 SISAINEN AUDITOINTI

TOIMINTAJARJESTELMAN VASTAAVUUS STANDARDIIN SFS-

EN ISO 14001:2015:

tointi

BO|Bl1|B2|B3|B4|B5|B6|B7|B8
2 Viittaukset X
4 Ympéristonhallintajarjestelma X
4.2 Ympéristopolitiikka X
4.3 Suunnittelu X
4.3.2 Lain asettamat vaatimukset X
4.6 Johdon katselmus X
4.5.1 Seuranta ja mittaaminen X
4.5.4 Ymparistojarjestelman audi- X

TOIMINTAJARJESTELMAN VASTAAVUUS STANDARDIIN OH-

SAS 18001.
BO|Bl1|B2|B3|B4|B5|B6|B7|B8

4.2 TTT-politiikka X
4.3.1 Vaaran tunnistaminen X
4.3.2 Lakisaateiset vaatimukset X
4.3.3 Paamaarét X
4.3.4 TTT-asioiden hallintaohjelmat X
4.4.1 Organisaatio ja vastuut X
4.4.3 Tiedonkulku X
4.4.4 Dokumentointi X
4.4.5 Asiakirjojen ja tietojen valvonta X
4.4.7 Valmius ja toimiminen hatati- X
lanteissa
4.5.1 Toiminnan tason mittaukset X
4.5.2 Vaaratilanteet, korjaavat ja eh-
kaisevét toimenpiteet
4.5.4 Auditointi X
4.6 Katselmus X

Laatinut:

Hyvaksynyt:
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C05-1 SISAINEN AUDITOINTI

TAVOITE
Varmistaa sisaisten auditointien tehokkuus ja tarkoituksenmukai-
suus.

LAAJUUS
Koskee laaturyhmaa.

VASTUUT

Siséisten auditointien jarjestelyista ja auditointisuunnitelmien laa-
dinnasta vastaa laatuvastaava. Sisdisten auditointien toteuttamis-
vastuu on laaturyhmalla. Auditoija ei saa olla auditoitavasta toi-

minnosta suoraan vastuussa.

TOIMINNAN KUVAUS

Laatujarjestelmén siséiset auditoinnit suorittaa laaturyhmé audi-

tointisuunnitelman mukaisesti vahintdan kerran vuodessa.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B05-1 SISAINEN AUDITOINTI

Laaturyhmé& valmistelee sisdiset auditoinnit laatuvastaavan joh-
dolla suunnittelukokouksessa, jossa paatetaan tulevan auditoinnin

aikataulusta, tavoitteista ja auditoitavista asioista.

Varsinainen auditointi aloitetaan aloituskokouksella, jossa laatu-
vastaava esittelee auditointisuunnitelman, josta ilmenee tuleva ai-
kataulu ja auditoitavat prosessit. Auditointisuunnitelma tiedotetaan

henkildstolle.

Prosessia tarkastaessaan auditoijalla on auditoitavaa kohdetta kos-
kevat laatukésikirjan sivut sekd toiminta- ja tydohjeet, joihin han
vertaa todellista toimintaa.

Auditointi paattyy loppukokoukseen, jossa laaditaan auditoinnista
yhteenveto.

Uusinta-auditoinnin ajankohta sovitaan tapauskohtaisesti riippuen

tehtdvien korjausten maarasta

Auditointien tulokset ja kehittdmiskohderaportit kasitelldén joh-
don katselmuksissa.

Henkilostolle tiedotetaan auditoinnin tulokset.

Laatinut:
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DOKUMENTOINTI

Siséisten auditointien tuottamat auditointiraportit ja tulokset saily-

tetdan laatuvastaavan arkistoissa.

LIITTEET

D051 Liite: TOT -tyokirja
D052 Lomake: Sisainen auditointi

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B06-1 LAATUTIEDOSTOT

Yritys yllapitad ja séilytta laatutiedostoja osoittaakseen, ettd haluttu laatutaso on saa-

vutettu. Laatutiedostot koostuvat raporteista ja muista asiakirjoista.

ASIAKIRJA

VASTUUHENKILO

SAILYTYSOHJE

Koulutusrekisteri

Toimistovastaavat

Paivitetaan rekisterin

muuttuessa

Asiakasreklamaatiot

Varastovastaava

Kaikki sailytetadn

Asiakastyytyvaisyys- mit-

taukset

Toimistovastaavat

Kaikki sailytetadn

Toimittajaseuranta- tulok-

set

Varastovastaava

Kaikki sailytetddn

Asiakaskéyntiraportit

Toimitusjohtaja

Kaikki sailytetadn

Kokousmuistiot

Toimistovastaavat

Kaikki sailytetdén

Auditointisuunnitelma

Laatuvastaava

Paivitetaan auditointien

yhteydessa

Sisaisten auditointien tu-

lokset

Laatuvastaava

Paivitetaan auditointien

yhteydessa

Ty6turvallisuus ja ter-
veysmittaukset

Tyonsuojeluvaltuutettu

Kaikki sailytetadn

Laatinut:

Hyvaksynyt:
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B11-1 TOIMINTAPOLITIIKKA

Toimintamme keskeisia paddmaéria ovat Kilpailukykyisyys, kannattavuus, asiakas-
tyytyvaisyys ja toimivat tyGtavat. Tavoitteenamme on jatkuva kehittyminen turval-

lisesti ja laadukkaasti toimien.

Toimintapolitiikka tarkoittaa yhteisid toimintamme kannalta tarkeitd osatekijoitd,

joiden tunteminen ja toteutuminen yrityksemme kaikilla tasoilla on valttdmatto-

myys

Yrityksen toiminnan tulee perustua yhteistyékumppaneiden véliseen luottamukseen
laadukkaiden tuotteiden ja tehokkaan tekemisen kautta. Tastd syysta yhteistyo-

kumppaneiden kykyé tayttaa vaatimuksemme seurataan saannollisesti.

Omat resurssit ja henkildstd varmennetaan aina vastaamaan tarpeita. Henkilostén

patevyys ja perehtyneisyys varmistetaan riittavalla koulutuksella.

Ymparistondkokohdat sovelletaan toimintaan. Yritys ennaltaehkéisee ja minimoi
toiminnasta aiheutuvat haitat varovaisella ja huolellisella toiminnalla 1ISO 14001 pe-
riaatteen mukaisesti. Tavoitteena aikaansaada turvallinen ympéristolle haitaton toi-

minta ja ty0ympaéristo.

Noudatamme toiminnassamme tyoturvallisuusstandardin OHSAS 18001 periaat-

teita.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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Tyoterveys ja tyoturvallisuusasioiden hyvélla hoidolla saavutetaan toiminnan tehos-

tuminen yrityksessa, mistd seuraa parempi tyémotivaatio ja tyon tuottavuus.

Vastuu toimintapolitiikan noudattamisesta on operatiivisella johdolla ja koko yri-

tyksen henkilokunnalla.

Toimintapolitiikan méérittelee yrityksen toimitusjohtaja.

toimitusjohtaja Jari Osa

Konepalvelu Osa Oy

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B12-1 ORGANISAATIOKAAVIO
ORGANISAATIOKAAVIO
KONEFALVELTU O5A OY
[
Toimitusjohtaja
Jan Osa
M&"YlNTI
HUOQLTO Tomi Saarmen TOIMISTO
Mauri Laaksonen Sami Pollanen Parvi Kallio
Jari O=a
|
| |
Oriketo Vantaa Pemno Hitsaus Paimeilma [Kensvnokraus
Maum Istvan Kimmo Tomi Sami Jari
Laaksomen | (Cszhukovisch) Cazalins Zaarinen Péllinen Oza
Varasto

Kuva 2. Organisaatiokaavio

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B13-1 JOHDON TEHTAVAT JA VASTUUT

Toimitusjohtaja on kokonaisvastuussa yrityksen toiminnasta.

Johdon sitoutuminen ja osallistuminen yrityksessa on tarkeda tuloksekkaan ja te-

hokkaan toiminnan kehittdmisessa ja toteuttamisessa.

Johdon tehtdvéna on yrityksen toiminta-ajatuksen laatiminen, strateginen suunnit-
telu ja toiminnan kehittdminen, seka organisaation toiminnan tarkoituksen ja suun-
nan luominen. Johto huolehtii, ett4 toiminnan edellyttdmat riittavat ja kilpailuky-
kyiset resurssit ovat kdytettavissa. Johdon tehtdvané on lainsaaddannon, viran-

omaisten ja toimintaan liittyvan ympériston muutosten huomiointi.

Organisaation jatkuvan parantamisen kannalta on tarkedd johdon luoma innovatii-
visuutta korostava yrityskulttuuri. Osallistumista ja vastuuntuntoa edistavén ilma-
piirin toteuttamista varten johdon tytkaluja ovat aloitejéarjestelmd, sisaiset audi-

toinnit, tunnus- ja palkitsemismenetelmat ja johdon oma esimerkki ja reagointi.
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B14-1 JOHDON KATSELMUKSET

Johdon katselmukset ovat menetelma toteutuneiden asioiden arvioimiseksi ja pééa-
toksentekoon niiden kehittdmiseksi.

Johdon katselmuksista vastaa toimitusjohtaja ja katselmuksia pidetddn vahintaan
kaksi kertaa vuodessa, tilikauden paatyttya ja siséisen auditoinnin suorittamisen
jalkeen. Johdon katselmuksiin osallistuu kuvassa 1. esitetty johtoryhma.

Johdon katselmuksista pidetédan poytékirjaa ja ne arkistoidaan laatutiedostoihin.

Katselmuksissa késitelladn seuraavat asiat:
e Edellisen kokouksen poytékirja
e Asiakaspalautteet
e Sisdisten auditointien tulokset
e Toimintajérjestelmén toimivuus
e Edellisten katselmusten seurantatoimenpiteet
e Myyntitavoitteet
e Tyo6suojelun toimintaohjelma
e Asetetaan uudet laatutavoitteet
e Korjaavien toimenpiteiden tarve
e Henkildston esille tuomat kehitysehdotukset
e Toimittajaseurantatulokset
e Muut asiat

e Seuraavan katselmuksen ajankohdan paattdminen

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B21-1 MYYNTI JA MARKKINOINTI

Yrityksen myynti- ja markkinointimenetelmat perustuvat yrityksen kéytantoon toimin-

tavuosien aikana seké alan yleiseen kaytantoon.

Markkinoinnissa lahtékohtana on asiakastarpeiden selvittdminen seka yrityksen tun-
nettavuuden ja luotettavuuden lisédminen. Markkinoinnin avulla yllapiddmme vanhoja
asiakassuhteita ja hankimme uusia asiakkaita. Pyrimme vastaamaan alalla tapahtuviin
muutoksiin nopeasti, jotta asiakkaidemme tyytyvaisyys yrityksen toimintoihin voidaan

sailyttaa.

Myynnin tavoitteena on asiakastarpeiden tyydyttdminen, joka toteutetaan asiantunte-
valla ja laadukkaalla asiakaspalvelulla. Jokaisen myyntitapahtuman suhteen menetel-
144n ohjeiden mukaisesti, jolla turvataan tietojen oikeellisuus tilauksissa. Sopimuskat-
selmus tapahtuu, kun myyja tarkastaa tarjouksen ja tilauksen ja samalla varmistaa, etta
asiakkaan vaatimukset kyetdaan toteuttamaan kannattavasti. Hinnoittelu perustuu tés-

mélliseen ja ajan tasalla olevaan markkinatuntemukseen.

Myynnin ja markkinoinnin suhteen toimitaan toimintaohjeen C21 mukaisesti.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B31-1 OSTOMENETTELYT

B31-1 OSTOMENETTELYT

TAVOITE

Ostojen laadunvarmistusmenettelyn paatarkoitus on varmistaa hankitun tuotteen

olevan sovitun mukainen ja tulevan oikeaan paikkaan sovitulla aikataululla.

LAAJUUS

Koskee kaikkia yrityksessé tapahtuvia hankintoja.

VASTUUT

Tuoterekisteriin kuuluvien tuotteiden ostovastuu ja perusvaraston yll&pitdmisen

vastuu on tuoteryhmavastaavilla.

Jos ostettava tuote ei kuulu omaan tuoterekisteriin tai ostovastuullisten piiriin on

tilauksen vastaanottaja velvollinen suorittamaan ostotapahtuman.

Toimistotarvikkeiden ostovastuu on toimistohenkilstolla.

Laitteistohankinnoista vastaa padosin toimitusjohtaja

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B31-1 OSTOMENETTELYT

Kokonaisvastuu ostomenettelyiden toimivuudesta ja ajanmukaisuudesta on toimi-

tusjohtajalla.

TOIMINNAN KUVAUS

Onnistunut ostotoiminta tarkoittaa sita, ettd kdytdmme aina luotettavia, toimitus- ja
hintakilpailukykyisia toimittajia, ja ettd ostot suoritetaan riittdvén ajoissa. Ostajan
tulee aina varmistaa, etta tilattava tuote on Kkaikilta tarvittavilta yksityiskohdiltaan-
kin sitd, mitd asiakas tarkoittaa. Ostotoiminnan vaikutus yrityksen toiminnan kat-

tavuuteen on merkittava.

Ostotarve syntyy asiakkaan tilauksesta tai kun jokin perusvaraston tuotteista kdy

vahiin.

Ostotapahtumaa seuraa aina kirjallinen ostotilaus, jonka juokseva numero anne-
taan oston yhteydessé tilauksen viitteeksi. Ostotilaukseen liittyvistd toimenpiteista
on ty6ohjeet D311 ja D312.

Tuoteryhmdavastaava tarkistaa paivittain ostotarpeen puuteilmoituksista ja varas-

tosta.

Yleensa ja varsinkin suurempia hankintoja tehtdessa pyydetéén tarjous useam-
malta toimittajalta ennen ostopa&toksen tekoa

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B31-1 OSTOMENETTELYT

DOKUMENTOINTI

Myynti arkistoi tarjouspyynnot sekd neuvotteluista syntyneet muistiinpanot. Tar-
jouspyyntojé séilytetddn vahintdan niiden voimassaoloajan.

Ostotilausten arkistoinnista vastaa konttorihenkil9sto.

LINITTEET

D311 Ostotilauksen tekeminen

D312 Ostopaatoksen tekeminen

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B32-1 TOIMITTAJA-ARVIOINTI

B32-1 TOIMITTAJA-ARVIOINTI

TAVOITE

Toimittaja-arvioinnin tavoitteena on, ettd ostetaan tuotteita ja palveluja yrityksilta,
jotka sisdistavét laatulahtoisen ajattelumme ja noudattavat heille asettamiamme laatu-

vaatimuksia.

VASTUUT

Myyijét ovat ilmoitusvelvollisia havaitessaan toimittajille asettamistamme vaatimuk-
sista poikkeavaa toimintaa. llmoitus tehdaan toimitusten valvojalle, joka on vastuussa

toimittaja-seurannasta.
Toimitusjohtaja viime kadessa hyvéksyy / hylkaa toimittajan toimitusten valvojan eh-

dotusten pohjalta.

TOIMINNAN KUVAUS

Tavaran toimittajilla on suuri rooli yrityksen laadukkaassa toiminnassa. Siksi hankim-
mekin tuotteita ja palveluita vain laadukkaiksi havaitsemiltamme toimittajilta, jotka

tayttavat asettamamme laatuvaatimukset.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B32-1 TOIMITTAJA-ARVIOINTI

Toimittajille ldhetetddn vuosittain laatuvaatimuksistamme tiedote, jonka liitteend on
lomake D32. Lomakkeella pyydetaan vastauksia kysymyksiin laatu- ja ympaéristoasi-

oiden hoidosta toimittajayrityksessa.

Toimittaja-arviointia varten on yrityksessamme olemassa toimintaohjeessa C32 ku-
vattu toimittajaseurantajarjestelmd, jolla voidaan arvioida ja valvoa toimittajiemme
kykyéa saavuttaa ja yllapitaa vaatimamme laatutaso. Puolivuosittain poikkeamien maa-
raa verrataan toimitusten mééraan, josta saatava luku on ko. toimittajan laaduntuotto-
kyky. Tulokset ja mahdolliset toiminnan parannusvaatimukset tiedotetaan toimittajille.
Jos laaduntuottokyky alittaa asettamamme rajan edellytdimme yhteistyon jatkumiseksi

parannustoimenpiteita.

Hyvaksytyista toimittajista pidetdan luetteloa atk-jarjestelméssa.

DOKUMENTOINTI

Toimitusten valvoja sailyttaa ja yllapitaa toimittajaseurannasta syntyvia dokumentteja

arkistoissaan.

Hyvaksyttyjen toimittajien luettelon péivittad toimistohenkildsto.

LIITTEET

C32 Toimittajaseurantajarjestelma
D32 Lomake: Toimittajakysely

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B41-1 KOULUTUS

B41-1 KOULUTUS

TAVOITE

Koulutuksen tavoitteena on yllapitaa henkildstén ammattitaitoa.

VASTUUT

Toimitusjohtaja on péaavastuussa henkiloston kouluttamisesta ja ammattitaidosta.

Tyontekijén, joka kokee ammattitaitonsa riittamattomaksi annetun tydtehtdavan suorit-

tamiseen, tulee ilmoittaa asiasta toimitusjohtajalle.

TOIMINNAN KUVAUS

Yrityksemme tarkein resurssi asiakaspalvelun laadun kannalta on osaava ja laatutietoi-

nen henkilosto.

Henkiloston ammattitaitoa yllapidetdén saannolliselld koulutuksella. Ammatillista
koulutusta jarjestetdén tarpeen mukaan omin voimin, pddmiesten toimesta tai ulkopuo-

lisen kouluttajan avulla.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B41-1 KOULUTUS

Toimitusjohtaja arvioi koulutustarpeen vuosittaisen kartoituksen ja henkilston ehdo-
tusten perusteella.

Henkiloston saamista koulutuksista pidetddn koulutusrekisteria.
Uuden tyontekijan koulutus alkaa perehdyttdmisohjelmalla, jonka toteuttamiseen vali-

taan tapauskohtaisesti siihen parhaiten soveltuva henkild. Uuden tyontekijan perehdyt-

tdmiseen kaytetdan apuna laatukésikirjaa ja sen toiminta- ja tydohjeita.

DOKUMENTOINTI

Koulutusrekisteria péivittaa ja yllapitaa toimistohenkilosto.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B42-1 TALOUSHALLINTO

B42-1 TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon tavoitteena on yrityksen taloudellisen kannattavuuden varmistaminen
seka sujuva rahaliikenteen toiminta. Taloushallinto pitéa sisalldédn mm. osto-ja myynti-

reskontran, palkanlaskennan ja yrityksen alustavan kirjanpidon.

Taloushallinnosta syntyneet asiakirjat sdilytetaan toimistossa.

Taloushallinnon toiminnasta on toimintaohjeisiin C42 Kirjattu:
e Osto- ja kulutusreskontra
e Myyntireskontra
e Alustava kirjanpito

e Talous- ja tietohallinnon jarjestelmien yllapito

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B51-1 TUOTTEIDEN TUNNISTUS JA JALJITETTAVYYS

B51-1 TUOTTEIDEN TUNNISTUS JA JALJITETTAVYYS

Tuotteilla tarkoitetaan tuoterekisterin tuoterekisteriin hyvaksyttyjé tuotteita. Jokainen

tuote on tallennettu atk-jarjestelmaan omalla tunnuskoodillaan.

Tuotteiden jaljitettdvyydelld tarkoitetaan menettelyd, jolla voidaan selvittaa, milloin,
mistd ja mihin hintaan tuote on yritykseen tullut. Virheellisten tuotteiden osalta talla
menettelylla pystytadn selvittdmaan yritys, jolle reklamaatio voidaan osoittaa.

Jokaisessa myynnissa olevassa tuotteessa on tunnistettavuuden varmistamiseksi tarra,

joka sisaltaa tuotekoodin, tuotenimen ja hinnan.

Tavaran vastaanottaja on vastuussa tuotteiden tunnistetarroittamisesta.

TUOTTEIDEN PERUSTAMINEN

Tuotevastaavat ovat vastuussa tuotteiden perustamisesta tuoterekisteriin sovitulla ta-

valla. Tuotteiden perustusoikeus on vain tuotevastaavilla.

Tuoterekisterissa on oma tuoteryhmaé poistuville tuotteille. Tdhan ryhmaén perustetaan
sellaiset tuotteet, joiden myynnin oletetaan olevan kertaluonteista. Tuote voidaan siir-
t&4d tdhan ryhmadn, jos havaitaan myynnin olevan heikkoa. Toimistohenkil9st0 poistaa

saldottomat tuotteet rekisteristd mééaratyin valiajoin.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B52-1 VARASTOTOIMINNOT

B52-1 VARASTOTOIMINNOT

Varastotoiminnan sujuvuuden tavoitteena on huolehtia tuotteiden
kuljetusketjusta toimittajilta asiakkaille ja td4han liittyvasta tava-

roiden varastoinnista taloudellisesti kannattavalla tavalla.

TAVARAN VASTAANOTTO

Tavaran saapuessa suoritetaan vastaanottotarkastus toimintaohjeen
C52 mukaisesti, jolla varmistetaan lahetysten oikeellisuus ja sil-
mamaarainen laatu. Toimitusvalvojan vastuulla on valvoa, etta ti-

latut tuotteet saapuvat ajallaan.

Tavaran vastaanottaja on vastuussa saapuneen tavaran kasittelysta
ja sen sijoittamisesta vélittomasti ostotilauksessa maéaéritettyyn

kohteeseen, varastoon tai asiakkaalle.

VARASTOINTI

Tavaran vastaanottajan vastuulla on varastoida saapuneet tavarat
tarkoituksenmukaisesti ja siististi niille varattuihin hyllypaikkoi-
hin.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B52-1 VARASTOTOIMINNOT

Varasto ja myymala pidetéan aina sellaisessa jarjestyksessa, ettéa
toimitiloissa on turvallista liikkua ja tuotteiden vaurioitumiselta
valtyttaisiin. Tavarat sijoitetaan paikoilleen FIFO -periaatteella
(First In First Out), jolla varmistetaan, ettd vanhemmat tuotteet

myydéaén tai kdytetdan ennen uusia.

Vaatimuksista poikkeavia tuotteita valvotaan, jotta asiakkaat saa-
vat aina laadukkaita tuotteita. Poikkeavat tuotteet merkitaan ja nii-

den jatkokayttd madritetaan tapauskohtaisesti.

Jos on kyse valmistusvirheestd, kuljetuksessa aiheutuneesta tai
muusta ulkoisesta syystd, poikkeamaa seuraa reklamaatio ja palau-

tus.

LAHTEVA TAVARA

Tuotteet keratédédn ja lahetetddn atk-jarjestelmaén rekisterdidyn ja

tulostetun myyntitilauksen mukaisesti.

Toimitukset toimitetaan kayttamall& ulkopuolisia kuljetusyrityk-
sié tai omaa kuljetusta. Tavaran pakkaaja varmistaa, etté lahetys

vastaa tilattua suorittamalla lahtevan tavaran tarkastuksen.

Laatinut:
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B61-1 LAATUPOIKKEAMAT

B61-1 LAATUPOIKKEAMAT

Laatupoikkeamia ovat kaikki yliméé&raisia kustannuksia aiheuttavat tekijat kuten asia-
kasreklamaatiot logistiset poikkeamat, tuotehavikki, véaéra tai puutteellinen informaa-
tio ja kaikki sovitusta poikkeamiset niin asiakkaiden kuin muidenkin yhteistyokump-

panien osalta.

Jokaisen tulee heti laatupoikkeaman havaittuaan ilmoittaa siita vastaavalle henkildlle,

jotta toimenpiteisiin poikkeaman korjaamiseksi ja lisdvahinkojen estamiseksi voidaan

heti ryhtya.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B62-1 KORJAAVAT JA EHKAISEVAT TOIMENPITEET

B62-1 KORJAAVAT JA EHKAISEVAT TOIMENPITEET

Yleisen periaatteen mukaan jokainen yrityksessd tydskenteleva ryhtyy omien vas-
tuidensa ja valtuuksiensa puitteissa tarpeellisiksi katsomiinsa korjaaviin ja ehkéiseviin
toimenpiteisiin havaitessaan poikkeamia kasittelemissaén tuotteissa tai yrityksen sisdi-

sessa toiminnassa.

Johtoryhma kokoontuu tarpeen vaatiessa katselmoimaan mahdollisia asiakasreklamaa-
tioita ja sisaisid laatupoikkeamia toiminnassa. Poikkeamien syyt selvitetdan ja arvioi-

daan toimenpiteet virheen uusiutumisen estdmiseksi.

SISAISET POIKKEAMAT

Siséisilla poikkeamilla tarkoitetaan yrityksen toiminnan virheellisyyttd. Merkittavien
toiminnassa havaittujen virheiden havaitsemisen jalkeen yritys etsii yhdessa henkilds-
ton kanssa uuden toimintatavan, joka ohjeistetaan. Uutta toimintatapaa testataan kay-
tdnnossa tapauskohtaisesti sovitun ajan, jonka jalkeen lopullinen ohjeistus paivitetadn

laatukasikirjaan.
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B62-1 KORJAAVAT JA EHKAISEVAT TOIMENPITEET

ASIAKASPALAUTTEET

Reklamaatioiden ja asiakaspalautteen kasittelyn tavoitteena on nopeasti tuottaa tietoa
reklamaation hoitamiseksi asiakkaan suuntaan seka kerété tietoa toiminnan parantami-

seen.

Asiakaspalautteen kerddmisté ja asiakasreklamaatioita varten on yrityksessé asiakaspa-
lautejarjestelmd. Kaikista asiakkailta tulevista palautteista tiedotetaan asiakaspalaut-
teista vastuussa olevalle henkil6lle, joka kokoaa tiedot asiakaspalautekansioon. Merkit-

tavat asiakaspalautteet tiedotetaan henkildstolle.

Asiakaspalautetta kerdtd&n vuosittain asiakkaille l&hetettdvan kyselyn (lomake D62)

avulla.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B71-1 TYOTURVALLISUUS JA -TERVEYS

B71-1 TYOTURVALLISUUS JA -TERVEYS

TAVOITE

Tyoterveys- ja tyoturvallisuusasioiden kehittdmisen tavoitteena on vahinkojen, tapatur-
mien ja ammattitautien ennaltaehkaisy, tyéviihtyvyyden parantaminen ja tyokyvyn yl-

lapito.

VASTUUT

Kaikille kuuluu yhteinen vastuu omasta ja muiden turvallisuudesta. P&&vastuu tyésuo-

jelusta on toimitusjohtajalla.

Tyo6suojeluvaltuutettu on vastuussa perehtyneisyydestédéan tydsuojelua koskeviin saan-

noksiin.

Henkildsto toimii aina tydohjeiden mukaisesti, kdyttaa tarvittavia suojaimia ja vélineita
ja hoitaa niitd huolellisesti. Sattuneista vaaratilanteista, tapaturmista, tydoloissa tai vé-
lineissé olevista puutteista ilmoitetaan toimitusjohtajalle. VVakavista tapaturmista ilmoi-

tetaan myds poliisille ja tydsuojelupiirille.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B71-1 TYOTURVALLISUUS JA -TERVEYS

TOIMINNAN KUVAUS

Tyoterveys ja tyoturvallisuusasioiden hyvalld hoidolla saavutetaan toiminnan tehostu-
minen yrityksessd, misté seuraa parempi tydmotivaatio ja tyon tuottavuus. Henkildstén

osallistuminen kehittdmiskohteiden valintaan ja suunnitteluun on tarkeéaa.

Yrityksessa noudatetaan tarkasti toimintaan kuuluvia ty6terveyteen ja tyoturvallisuu-

teen liittyvida maarayksia ja lainsdadantoja.

Yrityksen tyontekijoiden tyoolosuhteiden turvallisuuden ja terveellisyyden edisté-
miseksi on tehty tydsuojelun toimintaohjelma. Toimintaohjelma perustuu tyésuojelu-
valtuutetun tekemé&én vuosittaiseen kartoitukseen, jossa henkil6sto tunnistaa ja arvioi
tydympaéristddaan. Arvioinnin pohjalta laaditaan kehittdmisohjelma vastuuhenkildineen
ja aikatauluineen. Ohjelman tavoitteena on voimavarojemme mukaan edistaa henkilos-
ton tyoolosuhteiden turvallisuutta ja terveellisyyttd sek& henkiloston tyokykya ja -vi-
rettd yllapitavaa toimintaa. Kehittdmisohjelman toteutumista valvoo tydsuojeluvaltuu-

tettu. Se tarkastetaan ja pdivitetadn tarvittaessa arviointien yhteydessa.

DOKUMENTOINTI

Tyosuojeluvaltuutettu sdilyttaa arkistoissaan tyoturvallisuus ja terveystoiminnasta syn-
tyvat dokumentit, kuten kartoituksen vastaukset ja analysoinnit seka tyésuojelun toi-

mintaohjelmat.
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B82-1 YMPARISTOASIOIDEN HALLINTA

B82-1 YMPARISTOASIOIDEN HALLINTA

Ympéristoasioiden hallinnalla pyrimme:

o sdastaméan luonnonvaroja uudelleenkayttamalla ja kierrattdmalla materiaaleja

. tayttdmaadn tai ylittaméaan kaikki meitd koskevat valtion asettamat seké vapaaeh-
toiset vaatimukset ja lisaksi asettaa ja noudattaa omia, tiukkoja vaatimuksiamme

o tekemé&an ympaéristotyotd yhdessé tavarantoimittajien, asiakkaiden ja muiden si-

dosryhmien kanssa

HenkilOstod opastetaan ja kannustetaan ymparistoystavalliseen toimintatapaan ja jat-
teenkaésittelyyn. Jatteiden oikeaoppinen kasittely ymparistoystavéllisyys, Kierrétys ja

hyotykayttd huomioiden kuvataan toimintaohjeessa C82.

Noudatamme lakia (EU:n pakkausdirektiivi 94/62/EC, 20.12.1994; Suomen valtioneu-
voston paatds 1.12.1997, 5 §; Jatelain muutos 1.9.1997) joka velvoittaa kaikkia koti-
maisia pakkaajia ja pakattuja tuotteita maahantuovia yrityksid huolehtimaan kotimaan
markkinoille toimittamiensa pakkausten hyotykaytosta.

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B91-1 HUOLTO

B91-1 HUOLTO

TAVOITE

Huollon ja sen kehittdmisen tavoitteena on korkea laatu ja palvelun taso seké asiakas-

tyytyvaisyys.

LAAJUUS

Koskee kaikkia yrityksessa tapahtuvia huoltotoimenpiteita.

VASTUUT

Padvastuu huollosta on kunkin toimipaikan huollon vastuuhenkild. Paavastuihin kuuluu

tyon suunnittelu sekd aikataulutus. Huoltotyon suorittaja vastaa tyon tekemisesta.

Séhkotoiden johtajan vastuulla on huolehtia:

e sahkdturvallisuuslain ja sen nojalla annettujen sé&nndsten ja maardysten nou-
dattamisesta sahkotdissa
o ettd kayttoonotettavien tai toiselle luovutettavien sahkolaitteiden ja -laitteisto-

jen kunto on s&hkdéturvallisuusmadrdysten mukainen

Laatinut: Hyvaksynyt:
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B91-1 HUOLTO

e séhkotoita tekevien henkiléiden ammattitaitoisuudesta ja riittdvasta opastuk-

sesta tehtaviin

TOIMINNAN KUVAUS

Huoltotapahtuma syntyy asiakkaan tilauksesta. Huollossa kaytdmme laadukkaita tyo-
kaluja ja toimittajia, huollot suoritetaan sovitussa aikataulussa. Huoltotyontekijan tu-

lee varmistaa, ettd kohde on toimintakuntoinen ja sahkoturvallinen.

Huoltotapahtumaa seuraa aina kirjallinen huoltotyétilaus, joka annetaan huollon yh-

teydessé tilaajalle.

Ennakkohuolto on asiakkaalle suoritettava méérdaikaishuolto, joka tapahtuu tilaajan

maérittamalla aikavalilla.
Validointi on standardin EN-50504 mukainen mittaus, jonka tilaus tapahtuu asiakkaan

toimesta. Validointi on méaritelty toimenpiteeksi, jonka tarkoituksena on osoittaa, etté

hitsausjarjestelma tai sen osa tayttaa sille maaritellyn toimintaspesifikaation.

DOKUMENTOINTI

Huoltotyotilauksesta toimitetaan kopio asiakkaalle tarvittaessa sahko- tai paperiver-

siona.
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B91-1 HUOLTO

Sahkaturvallisuusmittaukset suoritetaan kaikille huolletuille virtaldhteille, joista asia-

kas saa tarvittaessa dokumentin.

Hitsauslahteen validoinnista toimitetaan asiakkaalle standardin mukainen validointito-

distus. Edella mainitut dokumentit arkistoidaan huoltohenkildston toimesta.

LIITTEET
C91-1 Huolto

Laatinut: Hyvaksynyt:
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