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1. Yrityksen kuvaus ja tavoitteet

1.1 Perustiedot

Tiltek on monialayritys, jonka paamaaréana on hoitaa asiakkailta saadut toimeksiannot
tehokkaasti seka taloudellisesti, uutta teknologiaa kayttden ja ymparistbvaatimukset
huomioiden.

Tiltek Oy:n toiminnan osa-alueet ovat talotekniikka ja engineering. Palvelun suoritamme omien
tai toimeksiantajien ohjeiden ja vaatimusten mukaan ja lainsaadantéa noudattaen.
Kayttdessamme ostopalvelua, valitsemme luotettavan ja tunnetun palvelun tuottajan, joka toimii
annettujen lakien ja maaraysten mukaan.

Tiltek Oy:n toimeksiantotarjoukset tehdaan kirjallisesti, kummankin toimintamme osa-alueen
tarjousmallin mukaisesti. Tarjoukset perustuvat kunkin asiakkaan vaatimukset siséltaviin
tarjouspyyntoéihin. SelvitAmme viranomais-, turvallisuus- ja ymparistdvaatimukset.

Sopimusneuvottelujen paatteeksi laadimme kirjallisen sopimuksen, josta selviaa
yksityiskohtaiset asiakasvaatimukset. Sopimukseen perustuva palvelutilaus on kirjallinen tai
sahkodisessa muodossa tietojarjestelmassa.

Toiminnan ohjeistuksella pyrimme saamaan toiminnastamme mahdollisimman tehokasta.
Laskutustiedot toimitetaan konttorille paivittain, jossa niist vastaa nimetty vastuuhenkilo.

1.2 Visiot

Tiltek Oy tunnetaan ja arvostetaan alansa asiantuntijana, joka tuottaa toiminnallaan lisdarvoa
asiakkaille ja yhteistydkumppaneille.
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1.3 Organisaatiokaavio

Tiltek Oy:n toimitusjohtajana toimii Esa Haapalehto, joka vastaa yrityksen toiminnasta kaikilta
osin. Yrityksen toiminnot jakaantuvat talotekniikkaan ja insinééritoimistoon, jotka toteuttavat
asiakkailta saatuja toimeksiantoja. Laatuasioista yrityksessé vastaa toimitusjohtaja.
Laatujarjestelmaan kuuluvat asiakirjat pidetdén ajan tasalla ja kaikkien saatavilla.

Organisaatiokaaviossa esiintyvien tehtévien ja niistd vastaavien henkildiden tehtavat ja vastuut
on maaritelty erillisella "tehtavakuvaus” -lomakkeella. Tehtavakuvaukset paivitetaan aina kun
tyotehtavan vastuut tai valtuudet muuttuvat.

Organisaatiokaavio

Esa Haapalehto

CEO
Kimmo Angeria Daryoush Tabatabai-Irani Satu Waha
Huoltopaallikkd LVI-insinGori Laskutus ja kirjanpito

MV Products LVProducts& Cooling Heating & Industrial

& Site Systems Ventilation Service

Automation Management
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2. Asiakkaat

Paaasiakkaitamme ovat yksityiset, Lapin laanin teollisuuslaitokset, kunnallissektori seka
laiterakennusyritykset ympari maailmaa. Tiltek Oy:n asiakkaat ovat yrityksen koosta riippumatta
samanarvoisesti tarkeita toiminnallemme.

3. Laatupolitiikka

3.1 Laatupolitiikka

Tiltek Oy:n toimintaa ohjataan laatujarjestelmalla. Yrityksen johto sitoutuu noudattamaan
laatujarjestelmaa ja kehittamaan toiminnan laatua yhteistydssa henkiloston kanssa.
Laatupolitikkaa toteutetaan ja yllapidetaan yrityksen kaikissa toiminnoissa ja organisaation
kaikilla tasoilla. Yritysjohto sitoutuu laadun tekemiseen luomalla edellytykset laadun
syntymiselle kaikissa toiminta- ja valmistusvaiheissa.

Tiltek Oy on palveluorganisaatio, jossa palveluhenkisyys on olennainen osa tyon laatua.
Hyvaan palveluun kuuluu tdsmallisyys seka asiakkaiden tarpeiden huomioiminen. Koko
henkilostomme on vastuussa laatupolitikan toteuttamisesta ja jokainen vastaa oman tyonsa
laadusta. Laatupolitikka kaydaan lapi kaikkien yritykseen palveluun tulevien kanssa ja
varmistetaan, etta kaikki ymmartavat laadunhallintaan kuuluvat asiat.

Tiltek Oy:n laatupolitikka on seuraavanlainen:

Asiakkaamme saavat aina parasta laatua palvelussa ja toimitetuissa materiaaleissa.
Kaytamme oikean kokemuksen omaavia tyontekijoité seka tarkoin valittuja alihankkijoita.
Palvelumme on laadukasta, joustavaa ja ystavallista.

Takaamme, ettd toimeksianto tapahtuu sovitussa aikataulussa.

Varmistamme, ettei virheellisia ratkaisuja paase loppukayttgjalle saakka.

Kayttamamme osat ja palvelut ovat alansa parhaalla osaamisella valmistetut.

oOusLNE

Laatujarjestelmdmme antaa asiakkaillemme selkean kuvan toimintatavastamme seka
henkilokunnallemme ja uusille tydntekijdillemme ohjesdaannon, jonka mukaan toimia.
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3.2 Poikkeamat

Tiltek Oy:ssé kirjataan palautteet, seka toiminnassa havaitut puutteet ja poikkeamat.
Hyvaksymme toimitukseen vain lopputarkastuksen taydellisesti lapaisseet tyot. Testien ja
tarkastusten yhteydessa havaitut vaatimuksista poikkeavat tyot on tarkastettava uudelleen
korjauksen jalkeen.

3.3 Korjaavat toimenpiteet

Vaatimuksista poikkeavan tyon I16ytyminen kaynnistaa korjaavat toimenpiteet. Vastuu
korjaavien toimenpiteiden kaynnistamisesta ja tiedottamisesta on ongelman havaitsijalla.
Korjaavat toimenpiteet suorittaa se, jolla on vastuu kyseisista toimenpiteistd. Muu henkilokunta
on velvollinen antamaan kaiken tarvittavan avun. Ongelman syiden analysoinnissa tulee ottaa
huomioon kaikki ongelmaan vaikuttavat tekijat. Ongelman uusiutumisen ehkaisy vaatii
korjattavana toimenpiteena konkreettista toimintaa, joka voi liittya koulutukseen,
tydmenetelmiin, tydohjeisiin, materiaaleihin tai laatujarjestelmaan. Muutokset paivitetaan
kaikkiin asianomaisiin dokumentteihin.
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4. Johdon tehtavét ja vastuu laadun hallinnassa

Yrityksen johto sitoutuu laadukkaaseen toimintaan ja vastaa siita, etta henkil6stolla on
kaytettavissaan riittavat resurssit laatujarjestelman mukaisen kehittyvan toiminnan
yllapitdmiseksi.

Yritysjohto sitoutuu laadun tekemiseen luomalla edellytykset laadun syntymiselle kaikissa
toiminta- ja valmistusvaiheissa. Johdon katselmukset laadun arvioinnin tuloksista,
kehityssuunnitelmista ja suunnitelmien toteutumisesta tehdéan vuosittain. Yrityksen johto
huolehtii, etta henkilostd saa riittavasti tietoa kaikista tyotehtaviinsa liittyvista asioista ja etta
henkilostd pystyy helposti tuomaan omat ehdotuksensa johdon tietoon.

5. Henkil6ston roolit ja vastuut laadun hallinnassa

Koko henkildstomme on vastuussa laatupolitiikan toteuttamisesta ja oman tyonsa laadusta.
Korkea laatu saavutetaan henkildston ammattitaidolla, tydmotivaatiolla seka
palveluhenkisyydella. Henkilokuntamme hallussa on erityisosaamista ja patevyytta vaativiin
tehtaviin.

Yrityksen johto huolehtii uuden henkildston rekrytoinnista. Valitsemme tehtaviin alaan
perehtyneita henkiloitd. Teemme henkiloston kanssa kirjallisen tydsopimuksen. Kokeneempi
tyontekijamme perehdyttdd uuden tyontekijan Tiltek Oy:n laatujarjestelméén, tydtehtaviin,
tydehtoihin, tyoétiloihin ja turvallisuusasioihin perusteellisesti. Uudelle henkil6lle on laadittu lisdksi
perehdyttdmisopas.

Henkildston osaamista kehitetaan suunnitelmallisesti. Henkil6kunnalle jarjestetaan
saanndllisesti koulutuksia koskien laitteita, lainsaadantda, seka ymparisto- ja
turvallisuusvaatimuksia. Henkilokunnan koulutuksesta pideta&n kirjaa koulutusrekisterin
muodossa.

Henkildstéssamme on pieni vaihtuvuus. Tiltek Oy:n henkildkunta on tietoinen roolistaan
laadukkaan ja ymparistoystavallisen toiminnan edistajana. Kaikkia tyontekijoitéa kohdellaan
oikeudenmukaisesti ja tasa-arvoisesti.
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6. Laadunhallinnan paaalueet
6.1 Suunnittelu ja kehittaminen
6.1.1 Liiketoiminnan suunnittelu

Yrityksemme johto laatii vuosittain liiketoimintasuunnitelman, joka sisaltaa
toimintasuunnitelman, tavoitteet ja padmaarat sekd engineering- etté talotekniikka-alalla.
Yrityksen johto kartoittaa mahdolliset kehityskohdat. Toiminnan kehittamisessa kuulemme
henkilokuntaa ja toimeksiantajien edustajia. Yrityksen johto seuraa kehityshankkeiden
edistymistd ja saattaa tulokset myds henkilokunnan tietoon.

6.1.2 Laadun kehittaminen

Yrityksemme toiminnan paamaarana on tuottaa tasmallisia ja luotettavia palveluja
mahdollisimman taloudellisesti ja tehokkaasti, toimeksiantajiemme laatuvaatimusten mukaan.
Parannamme toimintamme laatua jatkuvan seurannan ja henkilokunnan koulutuksen avulla.
Laatujarjestelmamme varmistaa yrityksemme suunnitelmallisen toiminnan ja sen jatkuvan
kehittamisen yhdessa asiakastyytyvaisyyden lisaamisen ohella. Kasittelemme asiakaspalautteet
laaturyhmassa ja pyrimme tunnistamaan niiden perusteella mahdolliset kehityskohteet.

6.1.3 Ymparistosuunnittelu

Noudatamme toiminnassamme kestavan kehityksen periaatteita, seka aiheutamme
mahdollisimman vahan haittaa ymparistolle noudattamalla annettuja lakeja ja maarayksia.
Pidamme paastot ja vahingot ymparistolle mahdollisimman pienina. Opastamme
ammattitaitoista henkilokuntaamme toimimaan mahdollisimman ymparistdystavallisesti.
Huomioimme ymparistondkdkohdat myos liikketoiminnan suunnittelun yhteydessa. KiinnitAmme
huomiota jatteiden lajitteluun seka energian kulutukseen.

6.1.4 Tyoturvallisuussuunnittelu

Turvallisuuden edistamiseksi yllapidamme yrityksessamme henkilokunnan koulutusta, erityisesti
uusien koneiden ja laitteiden kayttoonoton yhteydessd. Hankintapaatosta tehdessamme
tutkimme, etta kaikki koneet ja laitteet ovat annettujen lakien ja maaraysten mukaisia. Pyrimme
ldytamaan toimintaamme sisaltyvat mahdolliset vaaratekijat ja poistamaan ne koulutuksen ja
turvallisuusohjeiden avulla. Kehitamme yrityksemme ty6turvallisuutta ja —terveytta.
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6.2 Markkinointi

Markkinoinnissa Tiltek Oy:n tuotteet, palvelut seka niihin liittyvat tekijat esitetaan selkeasti ja
totuudenmukaisesti. Markkinointi toteutetaan puhelinyhteyksin, mainosesitteina, web-sivustoina
seka erillisina asiakastilaisuuksina. Markkinoinnista vastaa toimitusjohtaja.

6.3 Ymparistokysymykset

Tiloissamme sdilytettavat nesteet, kaasut ja muut vaaralliset aineet on varastoitu
asianmukaisesti ja maaraysten mukaisissa astioissa. Kemikaalien, koneiden ja laitteiden
kayttéturvatiedotteet ovat henkilokunnan saatavilla. Yrityksemme henkilokunta toimii
ymparistovastuullisesti ja kustannustehokkaasti ja yrityksessdmme on tunnistettu oleelliset
ymparistonakokohdat ja niihin liittyvéat kehityskohteet. Lajittelu, kierratys ja jatehuolto on
jarjestetty erillisten sopimusten mukaan ja ohjeiden mukaisesti. Luvanvaraisten tdiden osalta
lupaehtojen noudattamista valvotaan.

6.4 Tyoturvallisuus

Yrityksessamme on laadittu tyoterveysohjelma seka tydsuojelun toimintaohjelma tydpaikan
turvallisuuden ja terveellisyyden edistamista ja tyokyvyn yllapitamista varten. Tavoitteenamme
on terve, tyokykyinen ja motivoitunut henkilokunta.

Tiltek Oy
Tiltek Oy Kéayntiosoite Puhelin Internet Y-tunnus 06663016
95420 Tornio Kiséllinkatu 4 0208 396 567 www.tiltek.fi Kotipaikka Tornio
95420 Tornio 0400-396 567 e-mail:
0400-893 366 Kimmo.angeria@tiltek.fi

Fax 016-481 713 esa.haapalehto@tiltek.fi



@TILTEK

Késittelija Paivamaara Sivuja

Elina Partanen 11.6.2007 10 (11)

6.5 Laatutiedostot

6.5.1 Dokumentointi

Laatujarjestelmamme kattaa LVIS- seka insindéritoimistopalvelut. Yrityksen Kirjallinen
laatujarjestelma muodostuu kahdesta osasta:

A-osa) Laatukasikirja
-yleiset toimintaperiaatteet

Kasikirjassa on tiivistetty lyhyt kuvaus yrityksen laadunvarmennuksesta seka yrityksen
toimintaperiaatteet. Kasikirja on asiakkaiden ja yhteistydkumppaneiden nahtavissa.
Paaasiassa se on tarkoitettu sisdiseen kayttéon ja on kaikkien tyontekijoiden saatavilla.

B-osa) Toimintaohjeet
-yleisohjeet
-ty0- ja asiakasohjeet
-omat ohjeet
-viitemateriaali

Noudatettavat ja voimassaolevat tydohjeet ovat esilla laatujérjestelméan toisessa osassa.
Onhjeiden tarkoitus on esittdad, miten eri tehtavat tulee virheettbmasti suorittaa. Ohjeet
muutetaan toiminnan muuttuessa tai tydtapojen kehittyessa.

Yrityksen johto hyvaksyy laaditut dokumentit. Yrityksessamme on nimetty vastuuhenkil®
laatukasikirjan dokumenttien uudistamista ja laatimista varten. Toimitusjohtaja huolehtii
dokumenttien jakelusta.

Dokumentit tarkastetaan ja paivitetaan tarvittaessa, kuitenkin vahintdan kerran vuodessa seka
aina vaara- tai onnettomuustilanteiden yhteydessa. Kaikki laatutiedostot ovat tallennettu ja
yllapidetty siten, ettd ne ovat helposti yrityksen henkiloston saatavilla. Viralliset dokumentit
sailytetdan sahkoisessd muodossa. Toimeksiantajalle raportoidaan myds taman pyytaessa tai
erikseen sovittaessa.
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6.5.2 Tietojarjestelma

Tiltek Oy:n tietojarjestelmaa kaytetdan hyvaksi yrityksen kaikessa toiminnassa. Virustorjunta on
jarjestetty ja tiedoista otetaan varmuuskopiot paivittain. Jokaisella verkon kayttajalla on
henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana tarvitsemiinsa ohjelmistoihin ja palveluihin.
Salassa pidettavat tiedostot ovat ainoastaan tiettyjen henkildiden hallussa. Toimeksiantajien
kanssa tehd&aan aina kirjallinen sopimus tiedostojen kaytén oikeudesta. Tydasemien verkkoon
liittymista valvotaan.

6.6 Seuranta

Yrityksen johto seuraa ja arvioi taloudellista toimintaa liikkevaihdon, maksuvalmiuden,
omavaraisuusasteen ja toiminnan kehittymisen mukaan. Seuraamme my6s saannollisesti
laatua, ymparisto4a, turvallisuutta, tyoterveyttda, toiminnan tavoitteita ja parantamista.

Olemme maaritelleet Tiltek Oy:ssa sellaiset dokumentoidut tarkastus- ja mittaustoimenpiteet,
joilla varmistumme siita, etta tuotteet ja palvelut vastaavat niille asetettuja vaatimuksia.
Seuraamme ja mittaamme tuotteita ja palveluja tarkkailemalla toimittajien, alihankkijoiden ja
sisdisten poikkeamien maaraa ja laatua. Seurannalla ja mittauksella varmistetaan ja valvotaan,
etta tuotteet tayttavat niille asetetut laadulliset vaatimukset.

Asiakastyytyvaisyytta ja toimintamme palvelutasoa kartoitetaan sopimusneuvottelujen
yhteydessa ja arvioidaan palautteiden avulla.

Kasittelemme henkilokunnan kanssa laatujarjestelmaan liittyvét asiat ja parannusehdotukset.
Henkilokunnan tyotyytyvaisyytta seurataan kyselylla kahden vuoden vélein. Esimies kay
jokaisen tyontekijan kanssa kehityskeskustelun kerran vuodessa. Tata varten yrityksella on
valmis lomake, jota voi kayttaa pohjana keskustelulle. Henkilokunnan koulutuksesta pidetdan
kirjaa koulutusrekisterin muodossa.
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