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Avainten hallinta

Yrityksessa tai yhteisossa tulee aina nimeta avainhal-
linnasta vastaava henkilé. Hanen tehtaviinsa kuuluvat
kaikki avainhallintaan ja lukitukseen liittyvat asiat, ku-
ten sarjoituksen muutokset, avainten sailytys, luovutus
ja palautus.

Luovutetuista avaimista on pidettava kirjaa ja avainten
palautuksesta on huolehdittava varsinkin avaimen hal-
tijan tyo- tai asumissuhteen paattyessa.

Avaimet luovutetaan kayttétarpeen mukaan kuittaus-
ta vastaan. Avainten tulee olla jatkuvasti ne kuitanneen
henkilén valittdémassa hallinnassa. Avaimia ei saa luovut-
taa kolmannelle osapuolelle.

Kiinteiston lukituksen sarjoitus on jarjestettava siten, etta
yleisavainta ei tarvitse luovuttaa kiinteistén hoito- tai yl-
lapitotehtavia varten. Yleisavainta ei saa kayttaa normaa-
lina jokapaivaisena kayttdavaimena.

Avainten sdilytys

Avaimia on sailytettava huolellisesti. Erityista huolelli-
suutta on noudatettava yrityksissa, joissa sailytetaan suu-
ria maaria muita kuin omiin tiloihin oikeuttavia avaimia.
Avaimia on sailytettava lukitussa avainten sailytysyksi-
kossa.

Avaimet on sailytettava ja merkittava siten, etta ulko-
puolinen ei voi tunnistaa mihin kohteeseen avain kuuluu .

Avainten hallinnasta vastaavan henkilén on huolehditta-
va siita, etta avainten merkintakoodit eivat ole ulkopuo-
listen saatavilla ja niita tulee sailyttaa erilladn avaimista.

Avainsdilo

Kiinteistdon ulkoseindssa voi olla esimerkiksi teletilojen,
energiayhtion, vesilaitoksen tai pelastustoimen avainsai-
16. Naissa on kaytettava kunkin alan toimijan suosittele-
maa avainsaildjarjestelmaa.

Avainsailoissa voidaan sailyttaa vain reittiavainta, jolla
paastaan ennalta sovittuun tilaan. Tarvittaessa kiinteis-
ton sisatiloihin voidaan sijoittaa toinen avainsaild, jossa
sdilytetaan yleisten tilojen sisdoviin sopivaa reittiavainta.

Avainsaildissa ei saa sailyttaa kiinteiston yleisavainta.
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Avainsailo (esimerkiksi putkilukko) on kiinnitettava lu-
jaan seinarakenteeseen avainsaildn valmistajan asen-
nusohjeiden mukaisesti.

Avainten turvallisuustaso

Lukituksen suunnittelijan on selvitettava suojattavan ti-
lan kayttotarkoitus ja valittava sen mukaisesti sopiva
avainturvallisuustaso. Seuraavassa on lueteltu Suomes-
sa yleisesti kaytdssa olevat avainturvallisuustasot:

Perustaso

Lisdavaimen voi teettaa kuka tahansa esittamalla mal-
liavaimen tai alkuperaisen avaimen mukana toimitetun
peitenumeron.

Lukkoseppataso

Lisdavaimen voi teettaa lukkovalmistajan valtuuttamas-
sa liilkkeessa esittamalla kyseiseen avaimeen liittyvan
avainkortin.

Tehdastaso

Lisdavaimia voi teettaa vain tilaamalla niita lukkoval-
mistajalta suoraan. Lisdavaintilauksen voi tehda vain ni-
metty vastuuhenkild, jolla on hallussaan avainkortti.

Kéyttéoikeudet ja sarjoitus

Lukitussuunnitelmaan maaritellaan eri kayttajaryhmi-
en kulkuoikeustarpeiden mukainen sarjoitus niin, etta
kukin avaimen haltija paasee vain niihin tiloihin, joihin
hanella on oikeus paasta. Suuria yhtenaisia yleisavain-
sarjoja tulee valttaa. Isoissa kiinteistdissa on pyrittava ja-
kamaan sarjat pienempiin toiminnallisesti jarkeviin ko-
konaisuuksiin.

Erillisia liikehuoneistoja ei saa sarjoittaa toimimaan kes-
kenaan samalla avaimella tai muun kiinteistdn yleisa-
vaimella.

Avainten suojaustoimet

Jos yritys hallinnoi avaimia, jotka oikeuttavat muihin kuin
yrityksen omiin tiloihin, on yrityksen huolehdittava omas-
sa toiminnassaan seuraavista suojaustoimista:

« toimistotilan rakenteellisesta murtosuojauksesta

e murtohalytysjarjestelmasta

« avainten fyysisesta sailytystilasta

» avainten suojaamisesta kuljetuksen aikana.



Tilan rakenteellisen murtosuojauksen on taytettava tau-
lukossa 1 mainitun murtosuojaustason vaatimukset. Vaa-
timukset on kerrottu Esinevakuutusehdon ES1 kohdassa
Suojeluohjeet ja teknisessa ohjeessa Murtosuojaus G45.

Tilassa on oltava Finanssiala ry:n Murtohalytysjarjestel-
mat ja -palvelut -ohjeen mukainen murtohalytysjarjes-
telma.

Avaimia on sdilytettava avainsailytysyksikdssa avainten
hallinnasta vastaavan yrityksen tilassa, johon on paasy
vain henkilékunnalla. Sailytystilassa on oltava taulukos-
sa 1 maaritelty avainsailytysyksikko. Sailytysyksikko on
kiinnitettava rakenteisiin valmistajan ohjeiden mukaises-
ti. Sailytysyksikén avainta tai numeroyhdistelmaa ei saa
sailyttaa samassa tilassa.

Sdilytettavien avaimien yh-

Sailytysyksikko

Tilan ikkunoita ja ovilaseja ei tarvitse murtosuojata, jos
tila on valvottu vahintaan tason 3 mukaisella murtoha-
lytysjarjestelmalla.

Esimerkki:

Kolme asuinkiinteistén yleisavainta, joilla on pddsy yh-
teensd 72 asuinhuoneistoon, edellyttad standardin SFS-
EN 14450, SFS 5870 (SSF 3492) mukaan testattua sdilytys-
yksikkdd. Murtosuojeluohjeen 2 mukaisesti suojattuun
tilaan johtavissa ovissa on oltava kéytté- ja varmuusluk-
ko, kevyet viliseindt on vahvistettava sekd ikkunat ja au-
kot on suojattava. Lisdksi tila on varustettava vahintadan
tason 2 murtohdlytysjdrjestelmalld.

Rakenteellinen  Murtohalytys-

teenlaskettu sopivuus eri oviin murtosuojaus jarjestelma
1-500vea Lukittu avainten sdilytykseen tarkoitettu kaappi 1 1
51 - 500 ovea Standardin SFS-EN 14450 tai SFS 5870 (SSF 3492) mukaan 2 2
testattu kaappi
yli 500 ovea Standardin SFS-EN 1143-1 mukaan vahintddn luokkaan 1 2 2
testattu kassakaappi
Taulukko 1

Sailytysyksikon vaatimuksista voidaan poiketa, jos yksik-
ko on sijoitettu erilliseen yrityksen tiloissa sijaitsevaan
avainsailytyshuoneeseen. Avainsailytyshuoneen on tay-
tettava rakenteellisen murtosuojeluohjeen tason 3 mu-
kaiset vaatimukset ja yrityksen tiloissa on oltava tason 3
murtohalytysjarjestelma.

Jatkuvalla henkilévalvonnalla voidaan korvata avainsai-
lytyshuoneen rakenteellinen ja tekninen suojaus.

Avainten suojaaminen ajoneuvossa

» Avaimia ei saa sailyttaa autossa.

« Avainten kuljettamista ja valiaikaista sailyttamis-
ta varten on autossa oltava kiinteasti asennettu teli-
ne, johon erillinen lukittu avainsailytyskotelo kiinni-
tetaan siten, ettei sita saa irrotettua avaamatta ensin
koteloa.

« Kotelon ja kiinnitystelineen kiinnityksineen on oltava
riittdvan vahvaa materiaalia.

» Avaimia ei saa tilapaisestikaan sailyttaa autossa muu-
alla kuin tassa telineeseen kiinnitetyssa ja lukitussa
kotelossa.

» Kotelossa olevissa avaimissa ei saa olla sellaisia mer-
kintdja, joiden perusteella ne voisi yhdistaa tiettyihin
kiinteistoihin. Avainkoodilistaa ei saa sailyttaa samas-
sa paikassa avainten kanssa.

Auto on varustettava ajonestolaitteella, keskuslukituk-
sella ja halytysjarjestelmalla.

Avainten kdyttdjcit

Liike- tai asuinkiinteiston kayttajille tulee antaa kuit-
tausta vastaan vain tarpeellinen maara avaimia. Avai-
mia luovutettaessa on vastaanottajalle painotettava ha-
nen vastuutaan avainten huolellisesta kayttamisesta ja
sailyttamisesta. Avainten kadotessa on vastaanottaja vel-
voitettava ilmoittamaan siita valittdmasti.

Lisdavaimia saa teettaa vain avainhallinnasta vastaava
henkilo.

Lisditietoja

Murtosuojaus G45, Turva / www.turva.fi/vakuutusehdot-
yrityksille.

Murtohalytysjarjestelmat ja -palvelut turvallisuusohje, Fi-
nanssiala ry / www.vahingontorjunta.fi.
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helposti osoitteessa turva.fi

Ota yhteyttd, meiltd saat henkilokohtaista palvelua:

01019 5107
Palvelunumero yritysasiakkaille

01019 5108
Korvausasiat

01019 5111
Ajoneuvovahinkojen hatapalvelu 24h
Omaisuusvahinkojen hatapalvelu
iltaisin ja viikonloppuisin

+358 1019 5111
SOS-hatapalvelu ulkomailla 24h
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