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TALOTEKNIIKKASERTIFIOINTI

1.

g

Sertifikaatit, niiden myontaminen, hyédyntaminen ja peruuttaminen

Henkil6- ja yritysarviointi SETI Oy (SETI Oy) arvioi hakemuksesta talotekniikka-alalla toimivien yritysten toimintaa
ja myontaa vaatimukset tayttavalle yritykselle Talotekniikkasertifikaatin. Talotekniikkasertifikaatti voidaan myon-
taa kokonaisuutena talotekniikkayritykselle tai erillisind osa-alueina sahko-, LVI-, turva- ja automaatiourakoitsijoille.
SETI Oy veloittaa sertifikaatista hyvaksymismaksun seka sertifikaatin yllapidon vuosimaksun.

Sertifikaattia hakevan yrityksen on taytettava vaatimukset, jotka SETI Oy:n talotekniikkasertifiointilautakunta on hy-
vaksynyt. Lautakunnan toimintasadannot on esitetty erillisessa liitteessa. Myonnetty talotekniikkasertifikaatti on maa-
raaikainen ja uusittava kolmen vuoden vilein.

SETI Oy toimittaa vaatimukset tayttavalle sertifioidulle yritykselle sertifikaatin, josta ilmenee sertifikaatin laajuus ja
sen voimassaoloaika. SETI Oy pitaa rekisterid voimassa olevan Talotekniikkasertifikaatin omaavista yrityksista osoit-
teessa setipro.seti.fi. Sertifioitu yritys on oikeutettu kayttamaan Talotekniikkasertifikaattitunnusta (TT).

Jos ilmenee, etta yritys ei tayta sertifikaatin vaatimuksia, voidaan talotekniikkasertifikaatti peruuttaa. Peruutuksen
kasittelee talotekniikkasertifiointilautakunta, jonka suosituksen perusteella Henkil6- ja yritysarviointi SETI Oy peruu
kyseisen sertifikaatin.

Talotekniikkasertifikaatin vaatimukset

Talotekniikkasertifikaatti myonnetaan yritykselle, joka asentaa ja/tai yllapitaa talotekniikan jarjestelmia. Seuraa-
vassa on esitetty ensin eri urakointialueiden erityisvaatimukset ja lopuksi kaikille urakointialueille yhteiset vaati-
mukset.

Vaatimuksissa on seuraava varikoodaus:

e musta koskee kaikkia urakointialoja
e sininen koskee sahkdurakointia

e vihred koskee LVI urakointia

e ruskea koskee automaatiourakointia
e lila koskee turvaurakointia

2.1 Sahkourakoinnin erityisvaatimukset

2.1.1 Sahkotoiden vastuuhenkild

Yrityksella tulee olla sahkotdidenjohtaja, jolla on Henkil- ja yritysarviointi SETI Oy:n mydntama sahkopate-
vyystodistus 1, 2 tai 3 tai Sahkotarkastuskeskuksen mydntama sahkdpatevyystodistus A, B, C tai D. Sahkétoiden-
johtajan patevyystodistuksen luokka maarittaa yrityksen sdhkourakoinnin toimialueen laajuuden.

Sahkotoiden johtajan tulee olla tyo- tai virkasuhteessa sahkourakoitsijaan nahden. Myds (vastuullisen) yhtio-
miehen tai johtajan asemassa oleva henkil6 voi toimia sahkotoiden johtajana, mikali hdnelld on organisatoriset
edellytykset hoitaa tehtavidan ja kiinted kosketus tdiden suorittamiseen.

Sdhkotéidenjohtajan vaihtuminen: Jos yritykseen nimetty sahkotoidenjohtaja eroaa yrityksesta tai organisato-
rinen asema muuttuu sellaiseksi, ettei hdan voi toimia vastuuhenkiléna, on yrityksen nimettdva uusi sahkotoi-
denjohtaja 3 kk kuluessa edellisen vastuuhenkilon tehtavan paattymisesta. Nimedmisestd on tehtava ilmoitus
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto Tukesille ja Henkilo- ja yritysarviointi SETI Oy:lle.

2.1.2 Sihkotoidenjohtajan yllapitokoulutus

Sahkourakoitsijasertifikaatin uusimisen edellytyksena on, ettd sahkotdidenjohtaja osallistuu SETI Oy:n hyvaksy-
maan sahkoturvallisuuslain (1135/2016) 58§ 3. momentin edellyttamaan sahkoturvallisuutta koskevien vaati-
musten ylldpitokoulutukseen vahintaan joka toinen vuosi.
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Yllapitokoulutuksen hyvaksynta

Ammattitaidon yllapitokoulutusta antavan yrityksen on oltava vakiintunut ja kokenut sahkdurakointialan tun-
teva kouluttaja. SETI Oy arvioi ja hyvaksyy koulutusyrityksen tarjoaman yllapitokoulutuksen. SETI Oy veloittaa
koulutuspalveluja tarjoavalta yritykselta koulutuspalvelun kurssihyvaksyntamaksun.

2.1.3 Yrityksen kirjautuminen Tukesin sahkodurakoitsijarekisteriin

Yrityksen tulee olla kirjautuneena Turvallisuus- ja kemikaalivirasto Tukesin sahkdurakoitsijarekisteriin.

2.1.4 Toimitilat, tyovélineet seka sahkoéturvallisuutta koskevat saannokset ja maaraykset

Yrityksella tulee olla kdytossa toiden tekemisen kannalta tarpeelliset toimitilat, seka toidenteon etta kayttoon-
ottotarkastuksien edellyttamat tyovalineet. Yritykselld tulee olla kdytettavissa sahkotoidenjohtajan patevyys-
luokan mukaisessa turvallisuustutkinnossa edellytettavat ajan tasalla olevat sahkdturvallisuutta koskevat saan-
nokset ja maaraykset.

2.1.5 Yrityksessa on kdytossa myyntityo- ja toteutusprosessit kattava toiminnanohjausjarjestelma

Yrityksen urakointitoimintoihin liittyvd myyntityd-, asennusty6- ja laskutyd- / kunnossapitotoiminta on ohjeis-
tettua ja yritys toimii kyseisten ohjeiden mukaisesti. Yrityksen urakointiprosesseihin liittyvien menetelmaohjei-
den on katettava seuraavat osa-alueet (katso tarkempi kuvaus kappaleessa 3):

e Myyntityd-, asennustyd- ja laskutyd- / kunnossapitoprosessit;

e Henkilokunnan ammattitaito ja sen yllapito;

e Tietoturva ja salassapito;

e Toiminnanohjauksen seurantamittarit, niiden seuranta ja korjaavat toimenpiteet.

Vaatimustenmukaisen toiminnanohjausjarjestelman olemassaolo osoitetaan hakemuksen liitteena toimitetta-
valla yrityksen toiminnanohjauksen kasikirjalla. SETI Oy todentaa urakointiprosessien toiminnan arviointikayn-
nilld yrityksessa ennen sertifikaatin myontamista.

Yritys on velvollinen raportoimaan Talotekniikkasertifikaatin vuosiraportoinnin yhteydessa urakoinnin toimin-
nanohjauksen kehittymisesta.

Joka kolmannen uusimisen yhteydessa SETI Oy suorittaa auditointikdynnin yritykseen, jolloin todennetaan yri-
tyksen urakointiprosessien toimivuus ja vaatimustenmukaisuus.

2.2 LVI-asennustoiminnan erityisvaatimukset
2.2.1 Vastaava tyonjohtaja

Luvanvaraisessa rakentamisessa vesi- ja viemarijarjestelmien asennustyOsta vastaa vastaava kvv-tyonjohtaja ja
ilmanvaihtotdiden asentamisesta vastaa vastaava iv-tyonjohtaja. Vastaavat tyonjohtajat hyvaksytetdaan projek-
tikohtaisesti kunnan rakennusvalvonnalla.

Yritykselld on oltava toimintaansa varten riittdva maara kelpoisuusehdot tayttavia vastaavia tydonjohtajia.
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Vaativuus- KVV-TYONJOHTAJAN KELPOISUUSVAATI-| KVV-TYONJOHTOTEHTAVAN VAATIVUUS
luokka MUKSET Esimerkkikohteita

Koulutus + kokemus (1)(2)
Vahdinen Maanrakennustéiden tyonjoh- Ulkopuoliset kvv-tyot; kaivot, erottimet ja

taja Vastaava tyonjohtaja
Riittava osaaminen, tuntee maa-
raykset

pumppaamot

Tavanomainen

Tavanomainen +

Muuten osoitetut vastaavat tie-
dot Ammattikoulu tai tydssa op-
pinut asentaja

+ tyokokemusta 6 vuotta

OKT, PT, RT seka vakiintunein asennus-
ratkaisuin; pienet liikerakennukset ja
hallit

Tavanomainen +

Lvi-tyoteknikko + tyokokemusta 6
vuotta, 50 op. EAT + tyékokemusta 6
vuotta, 50 op vuotta

Tavanomainen +

Kerrostalo enintdan 8 krs.
Vakiintunein asennusratkaisuin;
liike-, toimisto-, opetus-, teolli-
suusrakennukset ja hallit

Vaativa

Teknikko, Lvi-teknikko,
Lvi-rakennusmestari (AMK)

+ tyokokemusta 6 vuotta, 60 op

Kerrostalot enintaédn 16 krs.

Liike-, toimisto-, opetus-, teollisuusra-
kennukset ja paivakodit seka suuret
hallit

Vaativat ulkopuoliset kvv-tyot

Poikkeuksellisen
vaativa

Lvi-rakennusmestari (AMK), Ins., Ins.
(AMK/YAMK), DI

+ tyokokemusta 6 vuotta, 70 op

Kerrostalot 17 krs. =>
Kauppakeskukset, suuret koulut, ter-
veysasemat ja sairaalat

Vaativuus- IV-TYONJOHTAJAN  KELPOISUUSVAATI- | IV-TYONJOHTOTEHTAVAN VAATIVUUS
luokka MUKSET Esimerkkikohteita

Koulutus + kokemus (1)(2)
Véahdinen IV-asentaja, Vastaava tyonjohtaja Yksinkertainen painovoimainen IV venttiilit

Riittava osaaminen, tuntee maa-
raykset

seindssa.

Pieni AT / varasto enintdan 25 m2

Tavanomainen

Tavanomainen +

Muuten osoitetut vastaavat tiedot
Ammattikoulu tai tydssa oppinut asen-
taja

+ tyokokemusta 6 vuotta

Koneellinen ilmanvaihto

OKT, PT, RT seka vakiintunein asennus-
ratkaisuin; pienet liikerakennukset ja
hallit

Tavanomainen +

Lvi-tyoteknikko + tydkokemusta 6
vuotta, 50 op. EAT + tydkokemusta 6
vuotta, 50 op

Tavanomainen +

Kerrostalo enintaan 8 krs.
Vakiintunein asennusratkaisuin;
liilke-, toimisto-, opetus-, teolli-
suusrakennukset ja hallit

Vaativa

Teknikko, Lvi-teknikko,
Lvi-rakennusmestari (AMK)

+ tyokokemusta 6 vuotta, 60 op

Kerrostalot enintdan 16 krs.

Liike-, toimisto-, opetus-, teollisuusra-
kennukset ja padivakodit seka suuret
hallit

Poikkeuksellisen
vaativa

Lvi-rakennusmestari (AMK), Ins., Ins.
(AMK/YAMK), DI

+ tyokokemusta 6 vuotta, 70 op

Kerrostalot 17 krs. =>
Kauppakeskukset, suuret koulut, ter-
veysasemat ja sairaalat
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Rakentamisen tydnjohtotehtavien vaativuusluokista ja tyonjohtajien kelpoisuudesta on sdddetty maankaytto- ja
rakennuslaissa. Ymparistoministerio on lisdksi antanut tyonjohtotehtavien vaativuusluokkia ja tyonjohtajien kel-
poisuutta koskevat ohjeet. Tahan lomakkeeseen on koottu otteita sddnnoksistad ja ymparistoministerion ohjeista
seka rakennusvalvonnan tekemista tulkinnoista yhtendisten kaytantojen tukemiseksi. Taulukkoa soveltavan on
tunnettava vaativuusluokitusta ja kelpoisuutta koskeva lainsdadanto.

2.2.2 Yrityksessa on kaytossa myyntityo- ja toteutusprosessit kattava toiminnanohjausjarjestelma

Yrityksen urakointitoimintoihin liittyvd myyntityo-, asennusty6- ja laskutyd- / kunnossapitotoiminta on ohjeis-
tettua ja yritys toimii kyseisten ohjeiden mukaisesti. Yrityksen urakointiprosesseihin liittyvien menetelméaohjei-
den on katettava seuraavat osa-alueet (katso tarkempi kuvaus kappaleessa 3):

e Myyntity6-, asennustyd- ja laskutyo- / kunnossapitoprosessit;

e Henkilokunnan ammattitaito ja sen yllapito;

e Tietoturva ja salassapito;

e Toiminnanohjauksen seurantamittarit, niiden seuranta ja korjaavat toimenpiteet.

Vaatimustenmukaisen toiminnanohjausjarjestelman olemassaolo osoitetaan hakemuksen liitteena toimitetta-
valla yrityksen toiminnanohjauksen kasikirjalla. SETI Oy todentaa urakointiprosessien toiminnan arviointikdayn-
nilla yrityksessa ennen sertifikaatin myontamista.

Yritys on velvollinen raportoimaan Talotekniikkasertifikaatin vuosiraportoinnin yhteydessa urakoinnin toimin-
nanohjauksen kehittymisesta.

Joka kolmannen uusimisen yhteydessa SETI Oy suorittaa auditointikdynnin yritykseen, jolloin todennetaan yri-
tyksen urakointiprosessien toimivuus ja vaatimustenmukaisuus.

2.3 Rakennusautomaatiourakoinnin erityisvaatimukset

2.3.1 Rakennusautomaatiotéiden vastuuhenkil6

Rakennusautomaatiourakoitsijan (RAU-urakoitsijan) palveluksessa on nimetty rakennusautomaatiotéiden vas-
tuuhenkil® tai useampia vastuuhenkil6ita, jos yrityksen toiminnan laajuus sita edellyttdd. RAU-vastuuhenkilolla
tulee olla voimassa oleva Henkil6- ja yritysarviointi SETI Oy:n mydntama RAU-patevyystodistus. RAU-vastuuhen-
kil6 vastaa asentajien perehdyttdmisestd, asennetun rakennusautomaatiojarjestelman toimivuudesta, viran-
omaisvelvoitteista, kayttdjien koulutuksesta, riittavasta dokumentoinnista ja ohjelmiston seka projektin var-
muustallenteista tydmaakohtaisesti.

2.3.2 Rakennusautomaatiourakoitsijan sahkotyot

Mikali RAU-urakoitsija tekee yli 50 V:n vaihtojannitteisia tai yli 120 V:n tasajannitteisia séhkéasennuksia tulee
RAU-urakoitsijan tayttaa kohtien 2.1.1-2.1.4 mukaiset vaatimukset.

2.3.3 Yrityksessa on kaytossa myyntityo- ja toteutusprosessit kattava toiminnanohjausjar-
jestelma

Yrityksen urakointitoimintoihin liittyvd myyntity6-, asennustyo- ja laskuty6- / kunnossapitotoiminta on ohjeis-
tettua ja yritys toimii kyseisten ohjeiden mukaisesti. Yrityksen urakointiprosesseihin liittyvien menetelmaohjei-
den on katettava seuraavat osa-alueet (tarkempi kuvaus kappaleessa 3):

e Myyntityd-, asennustyd- ja laskuty6- / kunnossapitoprosessit;

e Henkilokunnan ammattitaito ja sen yllapito;

e Tietoturva ja salassapito;

e Toiminnanohjauksen seurantamittarit, niiden seuranta ja korjaavat toimenpiteet.

Vaatimustenmukaisen toiminnanohjausjarjestelman olemassaolo osoitetaan hakemuksen liitteena toimitetta-
valla yrityksen toiminnanohjauksen kasikirjalla. SETI Oy todentaa urakointiprosessien toiminnan arviointikayn-
nilla yrityksessa ennen sertifikaatin mydntamista.
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Yritys on velvollinen raportoimaan Talotekniikkasertifikaatin vuosiraportoinnin yhteydessa urakoinnin toimin-
nanohjauksen kehittymisesta.

Joka kolmannen uusimisen yhteydessa SETI Oy suorittaa auditointikdynnin yritykseen, jolloin todennetaan yri-
tyksen urakointiprosessien toimivuus ja vaatimustenmukaisuus.

2.4 Turvaurakoinnin eritysvaatimukset

Turvaurakoinnin sisaltava talotekniikkasertifikaatti myonnetaan yritykselle, joka asentaa ja/tai yllapitaa sahkoi-
sid turvallisuusjarjestelmia, kuten paloilmoitin- ja murtoilmaisujarjestelmia, kamera- ja kulunvalvontajarjestel-
mia ja henkildturvallisuusjarjestelmia, seka tayttaa seuraavat turvaurakoitsijakriteerit.

2.4.1 Turvatoiden vastuuhenkild

Yrityksen on nimettava turva-alan asennus- ja /tai yllapitotdiden vastuuhenkild. Nimetylld vastuuhenkil6lla on
oltava voimassa oleva TU-asiantuntijasertifikaatti (ks. luku 2) tai vastaava voimassa oleva patevyystodistus.

Vastaavaksi patevyystodistukseksi hyvaksytdan:

- paloilmoitintéiden vastuuhenkilon patevyystodistus (Tukes) tai
- turvallisuusjarjestelman suunnittelijan henkilosertifikaatti (FA) tai
- muu todistus, jolla osoitetaan TU-asiantuntijasertifikaatin kriteerien tayttyminen.

Vastaavaksi patevyystodistukseksi rinnastetaan myds voimassa oleva Poliisihallituksen vastaavan hoitajan hy-
vaksynta (ks. LYTP 77 §).

Vastuuhenkil6lld on oltava voimassa oleva poliisin myéntama turvasuojaajakortti, mikali voimassa oleva lain-
saadanto sitd henkilon tyotehtadvissa vaatii. Yrityksen paloilmoitintdiden vastuuhenkil6lla ei tarvitse olla tur-
vasuojaajakorttia.

Turva-alan vastuuhenkilon vaihtuminen

Jos yritykseen nimetty turva-alan vastuuhenkilo eroaa yrityksestd tai hdnen asemansa organisaatiossa
muuttuu sellaiseksi, ettei hdn voi vastata yrityksen turvaurakointitoiminnasta, on yrityksen nimettava uusi
vastuuhenkild 3 kk kuluessa. Uuden vastuuhenkilon tulee tayttaa turvatdiden vastuuhenkilon patevyys-
vaatimukset.

2.4.2 Turvaurakoitsijan sahkotyot

Mikali turvaurakoitsija tekee yli 50 V:n vaihtojannitteisia tai yli 120 V:n tasajannitteisia sahkdasennuksia tulee
RAU-urakoitsijan tayttaa kohtien 2.1.1-2.1.4 mukaiset vaatimukset.

2.4.3 Yrityksessa on kaytossa turvaurakoinnin myynti- ja toteutusprosessit kattava toimin-
nanohjausjarjestelma

Yrityksen turvaurakointiin liittyva myynti-, asennus- ja yllapitotoiminta on ohjeistettua ja yritys toimii kyseisten
ohjeiden mukaisesti. Yrityksen turvaurakointiprosesseihin liittyvien menetelmaohjeiden on katettava seuraa-
vat osa-alueet (katso tarkempi kuvaus luvussa 3):

- myynti-, asennus- ja yllapitoprosessit (yllapidossa vahintdan takuuajan tehtavat)

- henkilokunnan ammattitaito ja sen yllapito

- tietoturva ja salassapito

- toiminnanohjauksen seurantamittarit, niiden seuranta ja korjaavat toimenpiteet.

Vaatimustenmukaisen toiminnanohjausjdrjestelman olemassaolo osoitetaan hakemuksen liitteena toimitet-
tavalla yrityksen toiminnanohjauksen kasikirjalla. SETI Oy todentaa turvaurakointiprosessien toiminnanoh-
jauksen arviointikaynnilla yrityksessa ennen sertifikaatin myontamista.
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2.4.4 Turvasuojaajakortti

Hyvaksymista edellyttavia turvasuojaustehtavia suorittavilta henkil6iltd edellytetdaan poliisin myontama voi-
massa oleva turvasuojaajakortti. Hyvaksymista edellyttavalla turvasuojaustehtavalla tarkoitetaan sahkoisten
ja mekaanisten lukitusjarjestelmien, murtohalytysjarjestelmien ja kulunvalvontajarjestelmien asentamista (si-
saltda konfiguroinnin), korjaamista tai muuttamista niihin kuuluvaa kaapelointityota lukuun ottamatta. Yri-
tyksen turvasuojaustehtaviin osallistuvien henkildiden turvasuojaajakortit on esitettava pyydettaessa SETI
Oy:lle.

TU-turvaurakointisertifikaatti on maaraaikainen ja voimassa kolme (3) vuotta kerrallaan. SETI Oy pitaa rekis-
teria sertifikaatin omaavista TU-yrityksista. Yritykset luokitellaan sertifioitujen turva-alan toimialueiden (ku-
lunvalvonta-, kameravalvonta-, henkil6turvallisuus-, paloilmoitin- ja murtoilmaisujarjestelmat) mukaisesti.

2.4.5 Turvaurakoinnin toiminnanohjausta tehtaessa huomioitavaa

Toiminnanohjauksessa on huomioitava turvaurakointiin liittyvat lait ja sddadokset siltd osin, kun ne liittyvat yri-
tyksen toimintaan. Tallaisia sdadoksia ovat mm.

- Laki yksityisista turvallisuuspalveluista (1085/2015)

- Pelastuslaki (379/2011)

- Laki pelastustoimen laitteista (10/2007) ja

- Laki yksityisyyden suojasta (liittyy kameravalvontaan).

2.4.6 Turvaurakointitoimintaan liittyvat sertifioinnit

Madarittele yrityksen turvaurakointitoimintaan liittyvat sertifioinnit, hyvaksynnat ja patevyydet (esimerkiksi TU-
sertifikaatti, ISO 9001-laatujarjestelmad, Finanssiala ry:n murtohalytysliikehyvaksynta, Tukesin paloilmoitinliike-
rekisterdinti, Poliisihallituksen myéntama turvallisuusalan elinkeinolupa.

2.4.7 Yrityksen TU-toimialueet

- Paloilmoitinjarjestelmat

- Murtoilmaisujdrjestelmat

- Kulunvalvontajarjestelmat

- Kameravalvontajarjestelmat

- Henkiloturvallisuusjarjestelmat

2.5 Kaikkia urakointialueita koskevat yhteisvaatimukset
2.5.1 Referenssit

Talotekniikkasertifikaattihakemukseen liitetdan jokaiselta urakointialueelta vahintdan viiden (5) toteutuneen
urakointikohteen tiedot (kohde/tilaaja, sanallinen selvitys urakoinnista, valmistumisaika ja -kesto). (Turvaura-
koinnissa tulee toimittaa kolmen (3) kohteen tiedot jokaiselta turvaurakointialueelta.) Jokaisen vuosiraportin
mukana tulee toimittaa jokaiselta urakointialueelta vahintaan kolmen (3) vuoden aikana toteutuneen urakoin-
tikohteen tiedot (kohde/tilaaja, sanallinen selvitys urakoinnista, valmistumisaika ja -kesto).

2.5.2 Yrityksen toiminta on jatkuvaa ja yhteiskuntavastuut on hoidettu
Yritykselta edellytetdan, etta silla on voimassa oleva Vastuu Group Oy:n Luotettava Kumppani -palvelusopimus.
SETI Oy valvoo yrityksen vero- ja ty6elakemaksujen hoitamista vastuugroup.fi -valvontapalvelun kautta.

2.5.3 Yritykselld on toiminnanvastuuvakuutus

Yritykselta edellytetdan, etta silla on voimassa oleva toiminnan vastuuvakuutus, joka minimissadan on 500 000
€ / vakuutustapahtuma

Sivu 7/ 20



SETI TALOTEKNIIKKASERTIFIKAATIN versio 1.4

in VAATIMUKSET 12.6.2023
TT-lautakunnan hyvaksyma 23.5.2023

3. Yrityksen eri talotekniikkaurakointiprosessien toiminnanohjaus

Toiminnanohjauksella tarkoitetaan yrityksen kdytdssa olevaa dokumentoitua menetelmaohjeistoa, jossa on ku-
vattu yrityksen toiminta myyntity6-, (urakan) asennustyo- ja laskuty6tehtavissa tai vaihtoehtoisesti kunnossapi-
toty6tehtavissa. Talotekniikkaurakoitsijan kirjalliseen toiminnanohjausjarjestelmaan on sisallyttava jaljempana
kuvatut prosessit, tehtavat ja menetelmaohjeet. Toiminnanohjauskasikirja voi olla yhteinen kaikille urakoinnin
osa-alueille, kun kasikirjassa otetaan huomioon selkeasti eri urakointialueiden eritysvaatimukset.

Yrityksen tulee laatia toiminnanohjauskasikirja yrityksen toiminnan edellyttdmassa laajuudessa. Mikali yrityksen
toiminta ei kasita kaikkia vaatimuksissa esitettyja asioita, ei niita silloin tarvitse kuvata toiminnanohjauskasikir-
jaan.

3.1 Toiminnanohjauksen kasikirja

Sertifikaattihakemukseen liitetdadn toiminnanohjauksen kasikirja. Kasikirja kuvaa eri talotekniikkaurakointipro-
sessien toimintatavat, joilla saavutetaan asiakkaan odotusten mukainen lopputulos. Kasikirja osoittaa myos
omalle henkildstolle yrityksen toiminnan tavoitteet sekd urakointiin liittyvat keskeiset menetelmat ja toimin-
nanohjauksen vastuuhenkil6t. Kasikirjasta tulee ilmeta kuvaus prosessin toteutuksesta ja kuka organisaatiossa
vastaa prosessin toteutuksesta.

Mikali yrityksen toiminta on suppeata ja kattaa ainoastaan osan prosesseista voi yritys kuvata ainoastaan ne
prosessit, joilla on toimintaa. Tall6in talotekniikkaurakoitsijasertifikaatti kattaa ainoastaan kuvatut prosessit.

3.2 Toiminnanohjauksen kasikirjan vaatimukset

Tassa kappaleessa esitetyista asioista lihavoidut ja alleviivatut asiat ovat toiminnanohjauksen késikirjan vaati-
muksia, jotka yrityksen on kuvattava kasikirjaan oman toimintansa mukaisesti. Ranskalaisilla viivoilla merkityt
kohdat ovat vaatimuksia selventavia kohtia, jotka yritys voi harkintansa mukaan kuvata.

3.2.1 Yleiset asiat (koskee kaikkia urakointialoja)

e Yritystiedot

- yrityksen nimi ja osoitetiedot
- Y-tunnus

- perustamisvuosi

- padomistajat

- hallituksen kokoonpano

- liikevaihto

- jasenyys eri jarjestoissa

e Kuvaus yrityksen toiminnasta

- yrityksen toimialat (sdhko, LVI, automaatio ja turva)
- millaisia palveluja yritys tarjoaa
- lyhyt kuvaus muutamasta toteutuneesta projektista (koskee jokaista toimialaa)

e Yrityksen varsinainen organisaatiokaavio, josta selvida eri henkiléiden vastuualueet

e Selvitys toimialueittain kdytossa olevista resursseista:

- myyntiin ja asennuksiin osallistuva henkilostd urakointialoittain ja heidan ammattitaitovaatimuk-
sensa ja miten ammattitaitoa yllapidetdan. (edellyttda henkiléston ammattitaitovaatimukset ura-
kointialoittain.)

- vastuuhenkilot
- tarjouslaskijat
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- materiaalihenkilot
- projektipaallikot

- tyonjohtajat

- asentajat

muut kaytossa olevat resurssit (esim. erikoistyokalut, nostimet, erikoismittalaitteet jne.)

e Henkil6ston koulutussuunnitelma (muista tietosuoja-asetus)

e Henkil6ston koulutusrekisteri (muista tietosuoja-asetus)

e Yrityksen viestintd

yrityksen viestinta omalle henkilokunnalle
yrityksen viestinta ulkopuolisille tahoille

o Tietoturva ja salassapito (tarvittaessa urakointialoittain)

yrityksen tietoturvaohjeistus
tietosuojalain huomioiminen yrityksen toiminnassa
henkiloston salassapitosopimukset

e Toiminnanohjauksen seurantamittarit, niiden seuranta ja korjaavat toimenpiteet.

e Ympdriston suojelu

materiaalivalinnat
jatteiden kasittely
ongelmajatteet
ilmaston suojelu

Toiminnanohjauskasikirjan liitteeksi voidaan laatia asioiden hoitoa helpottavia lomakepohyjia.

e Toiminta tydmaan pddtoimijana

e Maankaytto- ja rakennuslain sekd Suomen rakennusmadrayskokoelman velvoitteiden huomioiminen

3.2.2 MyyntityOprosessi:

Useamman toimialueen kasittavassa talotekniikkayrityksessa myyntiprosessi voi olla yhteinen kaikille toimi-
aloille. Mikali prosessiin sisdltyy toimialakohtaisia asioita, tulee asia mainita kyseisessd kohtaa, eli tdma koskee
esim. LVI-urakointia.

e Markkinointi, myynti ja tarjousorganisaatio

e Markkinointi

markkinoiden seuranta toimialueittain ja markkinoilla tapahtuvien muutosten vaikutus yrityksen
toimintaan

yrityksen markkinoinnin tavoitteet

mita valineita yritys kdyttaa markkinoinnissa

yrityksen markkinoinnin vuosisuunnitelma toimialueittain

asiakassegmentit joihin markkinointi kohdistuu

o Myynti

yrityksen asiakastietojarjestelma

yrityksen myyntisuunnitelma

yhteyden pito asiakkaisiin

uusien asiakkaiden hankinta

asiakkaiden tarpeiden huomiointi myyntitydssa

asiakkaiden tyytyvaisyyden seuranta ostamiinsa tuotteisiin ja palveluihin
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e Asiakkaan tarpeiden kartoitus

e Tarjouslaskenta

- Tarjouslaskijoiden patevyysvaatimukset ja ammattitaidon ylldpito (urakointialoittain)

- Markkinoilla olevien tarjouskohteiden seuranta ja yritysta kiinnostavien kohteiden tarjousaineis-
ton tilaaminen (urakointialoittain)

- Tarjouspyynnon vastaanotto (urakointialoittain)

- sahkdinen
- paperiaineisto

- Urakkatarjouspyynt66n perehtyminen (kuka perehtyy, milldakin urakointialalla)

- asiakas
- kohde

- tehtdvan tyon suuruus

- sijainti

- kohteen laatu (asuinrakennus, liikerakennus, toimisto, teollisuus jne.)
- millaisissa osissa tilaaja tarjousta pyytaa (erillishinnat)

- mahdollinen kdynti tarjouskohteessa

- toteutusprojektin arviointi ja riskitekijdiden maaritys, onko yritykselld kokemusta tarjous-
pyynnon kaltaisen kohteen tekemisesta

- kohteen suuruus (riittaako resurssit kohteen tekemiseen)

- kohteen laatu (riittddkdé ammattitaito kohteen tekemiseen)

- kohteen rakennusaika (onko riittdvasti resursseja vapaana kyseisena ajankohtana ja
onko kaikki materiaalit mahdollista saada kyseisena rakennusaikana)

- onko rakennusaika riittava laadukkaan lopputuloksen kannalta

- onko kyseisen kohteen hallitsevia laskentaresursseja vapaana

- Tarjouksen laskenta

- laskentatydkalut, niiden ajantasaisuus ja valmius vastaan ottaa sahkoista laskenta-aineistoa
(urakointialoittain)

- alihankintatarjousten pyynnot

- yhteistydkumppanien valinta

- alihankintatarjouspyyntojen ldhettdminen (toimitettava materiaali)

- alihankkijan ammattitaidon varmistaminen

- varmistaminen, etta alihankkija kykenee tekemaan tyon aikataulu mukaisesti
- varmistaminen, etta alihankkija kdyttaa toimituksessaan laadukkaita tarvikkeita
- tilaajavastuulain mukaisten tietojen pyytaminen alihankkijoilta

- alihankintatarjouksen kasittely

- erikoismateriaalien tarjouspyynnot

- tarjouspyyntdjen ldhettaminen (toimitettava materiaali)

- toimitusten aikataulunmukaisuuden varmistaminen

- erikoismateriaalien tarjousten kasittely

- materiaalivalinnat, ellei niitad ole suunnitelmissa maaritelty

- materiaalien laatu
- varaosien saanti
- huollon saanti
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- valmistajan myontama takuu (STUL takuu)
- materiaalien aikataulun mukaisen saatavuuden varmistaminen
- paamiehen arviointi

- toteutettavan jarjestelman laitevalinta, ellei sitad ole suunnitelmissa maaritetty

- jarjestelman tekniset ja toiminnalliset vaatimukset tayttyvat

- laitteet ja jarjestelmat tayttavat alalla yleisesti kdytettavien standardien vaatimukset
- laitetoimittaja on alalla tunnettu ja luotettava

- varaosia ja jarjestelmatukea on saatavilla vahintdaan 10 vuotta

- jarjestelman ja laitteiden takuuaika on YSE 1998 -ehtojen mukainen (2 vuotta).

- pdamiehen ja tuotteiden arviointi

- menettely mahdollisten tarjouspyyntdasiakirjoissa olevien epdselvyyksien ja ristiriitaisuuk-
sien suhteen

- yhteydenpito asiakkaaseen / suunnittelijaan

Tarjouksen varsinainen laskenta

- tarjouksen tekninen laskenta (kasin, koneella)
- tarjouksen lisien maarittely
- tarjoushinnan muodostaminen

Tarjouksen teko

- tarjouksen laadinta (mita tarjouksessa ilmenee)
- tarjouksen allekirjoitus

- tarjouksen jatto

- tarjousasiakirjojen arkistointi / palautus

Urakkaneuvottelu

Sopimuksen laadinta ja allekirjoitus

3.2.3 Urakan asennustyoprosessi:

Urakan (tyon) asennusprosessi voi olla useamman toimialueen yrityksissa yhteinen kaikille toimialu-
eille, tai asennusprosessi voidaan laatia erikseen jokaiselle toimialueelle

e Alkavan tydn arviointi (urakointialoittain)

tydmaan kaynnistamisen muistilista (lomake liitteena) (urakointialoittain)

tydmaan toteutusorganisaatio (urakointialoittain)

projektivastaavan ja muiden toteutuksen avainhenkildiden (tydnjohto, karkimies, sahkoturvallisuu-
den valvoja) valinta (urakointialoittain)

tydmaan seurantakaytannot (tydbnumero, projektiseuranta, budjetointi)

dokumentteihin, tarjouslaskennassa esille tulleisiin asioihin ja urakkaneuvottelupéytakirjoihin tu-
tustuminen

tutustuminen itse kohteeseen (mikali mahdollista)

mahdollisten riskitekijoiden kartoitus

tilaajalle luovutettavat tyonaikaiset vakuudet

jarjestelmakohtaisten erityisvaatimusten huomiointi

mahdolliset verottajalle tehtavat ilmoitukset

e Tyon aloitusvaihe, toteutuksen suunnittelu, aikataulutus ja resursointi

maksuerataulukon laadinta (urakointialoittain)
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- projektin laatusuunnitelma, johon sisaltyy seuraavat kohteessa tarpeelliset maarittelyt (erillinen
tyokohtainen lomake) asiat kuvattava kuitenkin toiminnanohjauskasikirjassa (tarvittaessa urakoin-
tialoittain)

- projektiorganisaatio, tehtavajako

- hyvaksyttamismenettelya edellyttavat suunnitelmat

- hyvaksyttamismenettelya edellyttavat hankinnat

- tarvittavat tyovaihekatselmukset

- tietoturvasuunnitelma (asiakirjojen sailytys, kulkuluvat yms.)
- kayttoonottotarkastukset

- varmennustarkastukset

- jarjestelmien toimintatestaukset muiden urakoitsijoiden kanssa
- jarjestelmien toimintakokeet

- jarjestelmien kuormituskokeet

- jarjestelmien kaytonopastukset

- tyon toteutussuunnitelmien teko (urakointialoittain)
- mahdollinen suunnittelijoiden ohjaaminen (urakointialoittain)

- tyomaan aikataulun laadinta yhteisty0ossa paa- ja muiden urakoitsijoiden kanssa ja riittdvan ty6ajan
varaaminen jokaiselle tydvaiheelle ja osallistuminen aikataulukokoukseen (aikataulu laadittava
urakointialoittain)

- tydmaan aikataulun hyvaksyttaminen tilaajalla
- resurssiaikataulun laadinta

- asentajatarve suhteutettuna aikatauluun
- erikoistydkalujen, nostinten jne. tarve suhteutettuna aikatauluun
- aliurakoitsijoiden tydaika suhteutettuna aikatauluun

- materiaalien valintakriteerit, tilaaminen ja toimitusten aikataulutus (urakointialoittain)

- materiaalien laatu

- varaosien saanti

- huollon saanti kohtuulliselta etaisyydelta

- valmistajan myéntdama takuu (STUL takuu)

- kuka tekee tilaukset

- materiaalitoimitusten sovittaminen tydmaan aikatauluun

- materiaalien aikataulun mukaisen saatavuuden varmistaminen

- alihankkijoiden valintakriteerit ja tilausten teko

- alihankkijan ammattitaidon varmistaminen

- varmistaminen, etta alihankkija kykenee tekemaan tyon aikataulun mukaisesti
- varmistaminen, etta alihankkija kdyttaa toimituksessaan laadukkaita tarvikkeita
- tilaajavastuulain mukaisten tietojen pyytaminen alihankkijoilta

- kuka tekee alihankintatilaukset

- alihankintasopimuksen teko

- alihankkijoiden hyvaksyttaminen tilaajalla
- toteutushenkildiden valinta (ammattitaito, kokemus jne.) (urakointialoittain)
- projektin aloituskokous (osallistuminen, kasiteltdvat asiat)

e Tyon toteutusvaihe

- perehdytys tydmaahan (urakointialoittain)
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yhteydenpito asiakkaaseen (urakointialoittain)
tydmaan aikataulun seuranta oman tyon ja muiden tyémaalla olevien urakoitsijoiden osalta
toimenpiteet havaitun aikataulupoikkeaman osalta

- oma tyo (tyontekijoiden lisdys, ylityd jne.)
- toisen urakoitsijan tyo (tydmaapadivakirja, reklamaatio, tydmaakokous)

reklamointi paaurakoitsijalle ja tilaajalle mahdollisista tyon etenemisen esteista tai suunnitelma-
puutteista

yrityksen toimet, mikali yritys joutuu reklamoinnin kohteeksi

yrityksen toimenpiteet mahdollisten poikkeamien ilmaannuttua
materiaalitoimitusten seuranta ja toimenpiteet mahdollisen poikkeaman suhteen
asennusten aloitustarkastukset

alihankkijoiden toiden seuranta ja vastaanotto

tyoturvallisuuden hoito

- tyoturvallisuus
- sahkotyoturvallisuus

tyon maksuerien hyvaksyttaminen

ostolaskujen hyvaksyminen

tydmaan valmiusasteen ja rahoitustilanteen tarkkailu
tydmaakokouksiin osallistuminen ja kasiteltdvat asiat
laadunvarmistukseen liittyvat asiat

muutostyot (urakointialoittain)

- asiakkaan tiedottaminen

- muutostdiden hinnoittelu

- muutostdiden tarjoaminen ja vaikutus tydmaan aikatauluun ja tarjouksen hyvaksyttaminen
- muutostdiden laskutus

lisatyot (urakointialoittain)

- asiakkaan tiedottaminen
- lisatoiden tarjoaminen ja vaikutus tydmaan aikatauluun ja tarjouksen hyvaksyttaminen
- lisatoiden laskutus

mahdollisten tydmaalla esiintyvien erimielisyyksien ratkaiseminen
tyon toteutus

- tyon toteutuksessa noudatettavat sdadokset
- tyon kaytannon toteutus

asennus, johon sisaltyy konfigurointi ja toiminnan testaus
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e Tyon luovutusvaihe

- tyomaan tarkastukset sahkdurakka

sdahkourakan tarkastusohjelma (milloin mikakin tarkastus pidetdan) (tyokohtainen lomake)
toimintakuvaus toiminnanohjauskasikirjassa

talotekniikan toimintatestaukset toimintakokeita varten muiden urakoitsijoiden kanssa
tilaajan suorittamat toimintakokeet

kuormituskokeet
kayttoonottotarkastus (urakoitsija, kuka, mita ja milloin tarkastetaan)

- silmamaarainen tarkastus

- eristysresistanssin mittaus

- suojajohdon jatkuvuusmittaus

- syoton automaattisen poiskytkennan varmistus
- vikavirtasuojien testaus

- kiertosuunnan mittaus

- kayttoonottotarkastuspoytakirja

ulkopuolisten suorittamat tarkastukset

- varmennustarkastus (valtuutettu tarkastaja tai tarkastuslaitos)
- millaisissa kohteissa pidetdan varmennustarkastus

- varmennustarkastuksen tekija

- varmennustarkastuksen poytakirja

- tyémaan tarkastukset LVI-urakka

- LVI-urakan tarkastusohjelma (milloin mikakin tarkastus pidetaan) (tyokohtainen lomake) toi-
mintakuvaus toiminnanohjauskasikirjassa

- kayttoonottotarkastus ja toimintakokeet (urakoitsija, kuka, mita ja milloin tarkastetaan)

- silmamaardinen tarkastus

- toimintakokeet

- ilmanvaihtojarjestelman tiiviyden mittaus

- ilmanvaihtojarjestelman ilmavirtojen mittaus

- vesilaitteiston painekoe

- vesilaitteiston huuhtelu

- vesilaitteiston paineen ja vesikalusteiden virtaamien mittaus
- lampiman kayttéveden virtausnopeuden mittaus
- toimintatestaukset muiden urakoitsijoiden kanssa
- toimintakokeet

- saadot ja mittaukset

- koekaytto

- kayttoonottotarkastuspoytakirja

- ulkopuolisten suorittamat tarkastukset

- viranomaistarkastukset

- millaisissa kohteissa pidetdan viranomaistarkastus
- viranomaistarkastuksen tekija

- viranomaistarkastuksen poytakirja

- tyOomaan tarkastukset rakennusautomaatiourakka

- rakennusautomaatiourakan tarkastusohjelma (milloin mikakin tarkastus pidetaan) (tyokoh-
tainen lomake) toimintakuvaus toiminnanohjauskasikirjassa
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- kayttoonottotarkastus ja toimintakokeet (urakoitsija, kuka, mita ja milloin tarkastetaan)

- valvomografiikan laadinta ja hyvdksyttdaminen

- kenttalaitteiden asennustarkastukset

- alakeskuksien asennustarkastukset

- koulutusohjelman laadinta ja hyvaksyttaminen

- silmamaadrdinen tarkastus

- eristysresistanssin mittaus

- suojajohdon jatkuvuusmittaus

- sy6ton automaattisen poiskytkennan varmistus

- vikavirtasuojien testaus

- ohjelmistojen tarkastus

- urakoitsijoiden valiset toimintatestaukset

- rakennuksen toimintakoevalmiuden toteaminen
- toimintakokeet

- kuormituskokeet

- saadot ja mittaukset

- kayttajien koulutus

- yhteiskoekaytto

- varaosien luovutus tulevalle kdyttoorganisaatiolle
- kayttoonottotarkastuspoytakirja

- ulkopuolisten suorittamat tarkastukset

- varmennustarkastus (valtuutettu tarkastaja tai tarkastuslaitos)
- millaisissa kohteissa pidetdaan varmennustarkastus

- ulkopuolisten suorittamat tarkastukset

- varmennustarkastuksen tekija

- varmennustarkastuksen poytakirja

- mahdolliset takuuaikana suoritettavat koekaytot
- takuuajan huolto-ohjelman laadinta.

- tyomaan tarkastukset turvaurakka

- turvaurakan tarkastusohjelma (milloin mikakin tarkastus pidetaan) (tyokohtainen lomake)
toimintakuvaus toiminnanohjauskasikirjassa (tehddan jarjestelmékohtaisesti)

- kayttoéonottotarkastus ja toimintakokeet (urakoitsija, kuka, mitd ja milloin tarkastetaan)
(tehd&an jarjestelméakohtaisesti)

- silmamaardinen tarkastus

- eristysresistanssin mittaus

- suojajohdon jatkuvuusmittaus

- syotdn automaattisen poiskytkennan varmistus
- toimintakokeet

- saadot ja mittaukset

- koekaytto

- kayttoonottotarkastuspoytakirja

- asennus, johon siséaltyy konfigurointi ja toiminnan testaus

- Itselle luovutus
- Sahkourakan itselle luovutus
- LVl-urakan itselle luovutus
- Rakennusautomaatiourakan itselle luovutus
- Turvaurakan itselle luovutus

- Luovutusdokumentit
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dokumenttien luovutus asiakkaalle (milloin ja missd muodossa)
tarkastuspoytakirjat

laitteiden kadyttoohjeet

luovutuspiirustukset

mahdolliset huolto- ja kunnossapitosuunnitelmat

- Vastaanottotarkastuksen pyytdminen (14 vrk ennen vastaanottoa)

- Vastaanottotarkastus

Jalkihoito

vastaanottotarkastukseen osallistuminen (urakointialoittain)

kasiteltavien asioiden selvitys

tyon vastaanotto (ilman puutteita / havaituilla puutteilla)

havaittujen puutteiden korjaaminen (miten ja milloin)

mahdollisten taloudellisten vaatimusten esitys (ainakin asiaperusteisina)

takuuajan alkamisajankohta ja paattymisajankohta

tyonaikaisen vakuuden vaihto takuuajan vakuuteen

taloudellinen loppuselvitys (sopiminen asiakkaan kanssa kaikista urakkaan liittyvista mak-
suista)

urakan luovuttaminen huolto-organisaatiolle (RAU-urakka ja tarvittaessa muut urakointialu-
eet)

urakan paattaminen

urakan asiakirjojen sailytys / arkistointi

urakoiden toteutuksen tarkastelukokous

- takuuajan toimet

takuuajan pituus

takuuehdot

toiminta takuuaikana (urakointialoittain)
takuutarkastuksen pyytaminen

takuutarkastuksessa havaittujen vikojen korjaaminen
takuuajan vakuuden palautus

- jalkimarkkinointi ja asiakaspalautteen kasittely

3.2.4 Laskutyoprosessi

Laskutydprosessin maaritykset voidaan useamman urakointialan yrityksessa laatia yhteiset kaikille urakointialu-
eille tai tarvittaessa jokaiselle urakointialueelle erikseen.

Laskutydorganisaatio

Laskutyon veloitusperusteet

Laskutyon kustannusarvio

Laskutyén / palvelupyyntbjen vastaanotto

Tyomaarays

Laskutyotehtdvat

- laskutydn alkamis- ja paattymisajankohta

- tehtdvan anto tyonsuorittajalle

- laskutyon suorittaminen tydpaikalla

- laskuty6ssa kaytettdavien materiaalien valinta
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- yhteyden pito asiakkaan kanssa (informointi mahdollisista muista vioista)
- kayttéonottotarkastus

- dokumenttien laadinta / korjaus

- laskutydn paattaminen

- tyomaarayksen kuittaustyoturvallisuuden hoito

- tyoturvallisuus

- sahkotyoturvallisuus

e Laskutyon takuuehdot

- takuuajan pituus
- mita takuu kattaa
3.2.5 Yllapitoprosessi

Yllapitoprosessi tulee kuvata sellaisen yrityksen, jonka urakointialaan kuuluu laitteiston ylldpitoa esim. turvaura-
kointi ja rakennusautomaatiourakointi.

e Asiakastiedon hallinta

e Asiakaspalautteiden kasittely

e Palvelupyyntéjen vastaanotto

e Viankorjaustehtadvat

e Kunnossapito-ohjelmat

e Etdvalvontapalvelut

e Laite- ja ohjelmistopdivitykset

3.2.6 Kunnossapitoprosessi

Kunnossapitoprosessin maaritykset useamman urakointialan yrityksessa laatia yhteiset kaikille urakointialueille
tai tarvittaessa jokaiselle urakointialalle erikseen.

e Kunnossapito-organisaatio

e Kunnossapidon vastuuhenkil6t

- Sihkotyst

- vastuuhenkil6lla tulee olla sahkdpatevyys 1 tai 2 todistus

- vastuuhenkil6lld tulee olla kuntotutkijan koulutus tai SETI Oy:n mydntama kuntotutkijan
patevyystodistus

- vastuuhenkilon on tunnettava voimassa olevat sahkoturvallisuutta koskevat vaatimukset ja
jatkuvasti pidettdva ylla ammattitaitoaan.

- LVl-ala

- LVI-alan kunnossapidon vastuuhenkilon tulee tayttda Talotekniikkasertifikaatin kriteerien
kohdan 2.2.1 vaatimukset

- Rakennusautomaatio

- rakennusautomaatioalan kunnossapidon vastuuhenkildlla tulee olla vahintaan 5-vuoden
tyokokemus rakennusautomaation kunnossapitotoista.

o Kunnossapidon veloitusperusteet

e Tyon / palvelupyyntéjen vastaanotto
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e TyO6madaradys

e Kuvaus millaisia kunnossapitotoita yritys tekee (urakointialoittain)

- vuosisopimus (mita kuuluu)

- kiintedhintainen vuosisopimus (mita kuuluu)
- laitevalmistajan huollot

- tapauskohtaiset kunnossapitotyot

- rakennusautomaation vika- ja huoltokaynnit

e Kunnossapitotehtadvit

- tyon alkamis- ja padttymisajankohta

- tehtdvan anto tyonsuorittajalle

- kunnossapidon suorittaminen tyopaikalla

- kunnossapitotoiminnassa kdytettavien materiaalien valinta
- yhteyden pito asiakkaan kanssa

- kayttoonottotarkastus

- dokumenttien laadinta / korjaus

- kunnossapitotyon paattaminen

- tyomaarayksen kuittaus

e Huolehtiminen asiakkaan eri jarjestelmien lakisdaateisten velvoitteiden hoidosta

- sahkdjarjestelmien lakisaateiset velvoitteet
- LVI-jarjestelmien lakisdateiset velvoitteet
- Rakennusautomaatiojarjestelmien lakisdateiset velvoitteet

e Tyoturvallisuuden hoito

- tyoturvallisuus
- sahkotyoturvallisuus

e Kunnossapitotoiden laskutuskadytdnto

Prosessien ja niihin liittyvien tehtavien hallitsemiseksi yrityksella on oltava menetelmé&ohjeet, joihin liittyy
tarvittavat tyoohjeet, lomakkeet ja tiedot.

3.2.7 Toiminnanohjauskasikirjan liitteet:

Pakolliset liitteet

e henkildston koulutusrekisteri

e henkildston koulutussuunnitelma

e salassapitosopimuksen pohja/salassapitosopimukset
e madrittely kdrkimiehen tehtavista

e madrittely tyonaikaisen sahkoturvallisuudenvalvojan tehtavista (SU, AU)

Suositeltavat liitteet

e markkinoinnin vuosisuunnitelmakaavake
e myynnin vuosisuunnitelmakaavake

e tarjouskaavake

e urakkasopimuskaavake

e tydmaan kdynnistamisen muistilista

e tyokohtaisen laatusuunnitelman pohja

Sivu 18 / 20



SETI TALOTEKNIIKKASERTIFIKAATIN versio 1.4

in VAATIMUKSET 12.6.2023
TT-lautakunnan hyvaksyma 23.5.2023

e pohja tydmaakohtaisen aikataulun tekemiseen
e |omake ongelmajatteiden kasittelysta

e ohjeet urakkaneuvotteluihin (kuka osallistuu, mita asioita kokouksessa kasi-
telldadn, mita yrityksen edustajan tulee valmistautua neuvotteluihin)

e ohjeet tydmaan aikataulukokoukseen (kuka osallistuu, mita asioita kokouk-
sessa kasitelldan, mita yrityksen edustajan tulee ottaa kokouksessa esille)

e ohjeet tydmaan aloituskokoukseen (kuka osallistuu, mita asioita kokouksessa
kasitelladan, mita yrityksen edustajan tulee ottaa kokouksessa esille)

e ohjeet tydmaan tydmaakokouksiin (kuka osallistuu, mita asioita kokouksessa
kasitelladn, mita yrityksen edustajan tulee ottaa kokouksessa esille)

e ohjeet tydomaan luovutuskokoukseen (kuka osallistuu, mita asioita kokouk-
sessa kasitellaan, mita yrityksen edustajan tulee ottaa kokouksessa esille)

e ohjeet tyémaan taloudelliseen loppuselvitykseen (kuka osallistuu, mita asi-
oita kokouksessa kasitelladan, mita yrityksen edustajan tulee ottaa kokouk-
sessa esille)

e ohjeet tydmaan takuuajan tarkastukseen (kuka osallistuu, mita asioita ko-
kouksessa kasitellddn, mitd yrityksen edustajan tulee ottaa kokouksessa
esille) (urakointialuekohtainen)

e Ohjeistus jokaisen vaadittavan kdyttoonottotarkastuksen suorittamisesta
(urakointialuekohtainen)

o kayttoonottotarkastuslomakkeen pohja urakkatyoét (urakointialuekohtainen)
o kayttoonottotarkastuslomakkeen pohja laskutyot (urakointialuekohtainen)
o |Itselle luovutuksen tarkastuslomakkeen pohja (urakointialoittain)

o laskutdiden veloitusperusteet

e kunnossapitotdiden veloitusperusteet

4. Talotekniikkasertifikaatin hakeminen ja yllapito

SETI Oy arvioi yrityksen urakointitoiminnan ensiarviointikdaynnilla ennen sertifiointia seka joka kolmas vuosi
tehtavalla uusinta-arvioinnilla. Sertifioitu yritys on velvollinen toimittamaan SETI Oy:lle vuosiraportin toimin-
nanohjausjarjestelman kehityksesta. Ensiarviointi, uusinta-arviointi ja vuosiraportointi on kuvattu tarkem-
min kappaleissa 4.1-4.3.

4.1 Ensiarviointi

Talotekniikkasertifikaattia hakevan yrityksen urakointitoiminnan vaatimustenmukaisuus arvioidaan yritys-
kaynnilla SETI Oy:n toimesta.

Yrityksen tulee lahettda toiminnanohjauskasikirja SETI Oy:lle arvioitavaksi hyvissa ajoin ennen sovittua en-
siarviointikdyntia.

Yrityksen edustajat ja SETI Oy:n padaarvioija kayvat lapi toiminnanohjauskasikirjan alkuarvioinnissa esille tul-
let asiat ennen arviointikayntia yrityksessa. Kun yrityksen toiminnanohjauskasikirja tayttaa sille asetetut vaa-

timukset ja sen on todettu tayttavan sertifioinnille asetetut ehdot, tekee SETI Oy arviointikdynnin yritykseen,
jonka aikana todetaan yrityksessa toimittavan kasikirjan mukaisesti.

SETI Oy:n arviointikdynnista toimitetaan raportti yritykselle. Mikali SETI Oy havaitsee arviointikdaynnilla poik-
keamia, sovitaan yritykselle m&ar&aika niiden korjaamiseen. Sertifioinnin edellytys on, ettei toiminnassa ole
poikkeamia tai SETI Oy toteamat poikkeamat on todettu korjatuiksi.
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SETI Oy toimittaa sertifiointitodistuksen kolmeksi vuodeksi kerrallaan.

4.2 Vuosiraportointi

Talotekniikkasertifikaatin voimassa olon ehtona on, etta yritys toimittaa SETI Oy:lle vuosiraportin kerran vuo-
dessa. Vuosiraportoinnilla seurataan yrityksen urakoinnin toiminnanohjauksen kehittymista. Vuosiraportti
tehdaan SETI Oy:n kaavakkeelle. Edellisen vuoden vuosiraportti on toimitettava 31.5.mennessa.

4.3 Uusinta-arviointi joka 3. vuosi

SETI Oy suorittaa auditointikdynnin sertifioituun yritykseen joka kolmas vuosi. Auditointikdynnilla todetaan,
etta urakointitoiminnassa noudatetaan Talotekniikkasertifioinnille asetettuja ehtoja. Mikali auditoinnissa to-
detaan, ettd toiminnassa on poikkeamia sertifiointiehtojen noudattamisessa, sovitaan maaraaika niiden kor-
jaamiseksi. SETI Oy:n toimittaa auditointikdynnista kirjallisen raportin sertifioidulle yritykselle. SETI Oy toi-
mittaa uuden sertifiointitodistuksen seuraavaksi kolmeksi vuodeksi mahdollisten poikkeamien korjauksen
jalkeen. Kerran vuodessa SETI Oy esittdd yhteenvedon tehdyistd auditoinneista Talotekniikkasertifiointilau-
takunnalle.

4.4 Sertifikaatin irtisanominen, rajoittaminen tai valiaikainen peruuttaminen

Sertifikaatin omaava yritys voi halutessaan luopua sertifioinnista, jolloin yrityksen oikeus sertifioinnin tun-
nuksen kayttoon lakkaa.

Sertifikaatin voi irtisanoa (peruuttaa) SETI Oy:n toimitusjohtaja sen jalkeen, kun lautakunta tai SETI Oy:n
padarvioija on esittanyt sertifikaatin irtisanomista. Paaarvioija voi esittaa yritykselle mydnnetyn sertifikaa-
tin irtisanomista (peruuttamista) toimitusjohtajan hyvaksyttavaksi ilman lautakunnan esitysta, kun

- yritys on laiminlyényt sertifiointiin liittyvat maksut

- yritys ei ole toimittanut sertifioinnin yllapitoon liittyvia vuosiraportteja

- yritys ei ole nimennyt madrdaikaan mennessa patevaksi todettua vastuuhenkiloa

- yritys ei ole maaraaikaan mennessa hoitanut tilaajavastuulain edellyttamia velvoitteitaan tai
- yritys luopuu sertifikaatista tai yritys ilmoittaa sertifioidun toiminnan loppumisesta.

SETI Oy toimittaa lautakunnalle sertifikaatin irtisanomisehdotuksen, kun sertifioitu yritys ei ole noudatta-
nut omaa toiminnanohjauskasikirjaansa eika korjannut SETI Oy:n havaitsemia poikkeamia sovitussa maa-
raajassa. Lautakunta kasittelee ehdotuksen ja paattaa, esittdako lautakunta SETI Oy:lle yrityksen sertifikaa-
tin irtisanomista, rajoittamista tai valiaikaista peruuttamista.

Irtisanomisen jalkeen yritykselld ei ole enda kayttboikeutta sertifiointitunnukseen eikd muutenkaan oi-
keutta viitata sertifiointiin. Sertifiointitunnus tulee talloin poistaa valittomasti yrityksen www-sivuilta, do-
kumenteista ja muusta mahdollisesta materiaalista.

Sertifiointi voidaan peruuttaa maaraajaksi. Peruutuksen kohteena voi olla yrityksen koko sertifioitu toi-
minta tai osa sertifioidusta toiminnasta. Yrityksen on tiedotettava sertifioinnin irtisanomisesta (peruutta-
misesta) niitd asiakkaita, joille he ovat tarjonneet palvelua, jonka sertifiointi on irtisanottu (peruutettu).
Tarvittaessa on sovittava SETI Oy:n kanssa muista rajoituksista.

VERSIOHISTORIA
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