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Avainten hallinta
Yrityksessä tai yhteisössä tulee aina nimetä 
avainhallinnasta vastaava henkilö. Hänen 
tehtäviinsä kuuluvat kaikki avainhallintaan ja 
lukitukseen liittyvät asiat, kuten sarjoituksen 
muutokset, avainten säilytys, luovutus ja 
palautus. 

Luovutetuista avaimista on pidettävä kirjaa 
ja avainten palautuksesta on huolehdittava 
varsinkin avaimen haltijan työ- tai asumis-
suhteen päättyessä.

Avaimet luovutetaan käyttötarpeen mukaan 
kuittausta vastaan. Avainten tulee olla jatku-
vasti ne kuitanneen henkilön välittömässä hal-
linnassa. Avaimia ei saa luovuttaa kolmannelle 
osapuolelle.

Kiinteistön lukituksen sarjoitus on järjestettävä 
siten, että yleisavainta ei tarvitse luovuttaa 
kiinteistön hoito- tai ylläpitotehtäviä varten. 
Yleisavainta ei saa käyttää normaalina joka-
päiväisenä käyttöavaimena.

Avainten säilytys
Avaimia on säilytettävä huolellisesti. Erityistä 
huolellisuutta on noudatettava yrityksissä, joissa 
säilytetään suuria määriä muita kuin omiin tiloihin 
oikeuttavia avaimia. Avaimia on säilytettävä 
lukitussa avainten säilytysyksikössä.

Avaimet on säilytettävä ja merkittävä siten, että 
ulkopuolinen ei voi tunnistaa mihin kohteeseen 
avain kuuluu. 

Avainten hallinnasta vastaavan henkilön on 
huolehdittava siitä, että avainten merkintä-
koodit eivät ole ulkopuolisten saatavilla ja niitä 
tulee säilyttää erillään avaimista.

Avainsäilö
Kiinteistön ulkoseinässä voi olla esimerkiksi tele-
tilojen, energiayhtiön, vesilaitoksen tai pelastus-
toimen avainsäilö. Näissä on käytettävä kunkin 
alan toimijan suosittelemaa avainsäilöjärjes-
telmää. 

Avainsäilöissä voidaan säilyttää vain reitti-
avainta, jolla päästään ennalta sovittuun tilaan. 
Tarvittaessa kiinteistön sisätiloihin voidaan 
sijoittaa toinen avainsäilö, jossa säilytetään 
yleisten tilojen sisäoviin sopivaa reittiavainta.

Avainsäilöissä ei saa säilyttää kiinteistön yleis-
avainta.

Avainsäilö (esimerkiksi putkilukko) on kiinni-
tettävä lujaan seinärakenteeseen avainsäilön 
valmistajan asennusohjeiden mukaisesti.

Avainten turvallisuustaso
Lukituksen suunnittelijan on selvitettävä 
suojattavan tilan käyttötarkoitus ja valittava 
sen mukaisesti sopiva avainturvallisuustaso. 
Seuraavassa on lueteltu Suomessa yleisesti 
käytössä olevat avainturvallisuustasot:

Perustaso
Lisäavaimen voi teettää kuka tahansa esittämällä 
malliavaimen tai alkuperäisen avaimen mukana 
toimitetun peitenumeron.

Lukkoseppätaso
Lisäavaimen voi teettää lukkovalmistajan 
valtuuttamassa liikkeessä esittämällä kyseiseen 
avaimeen liittyvän avainkortin.

Tehdastaso
Lisäavaimia voi teettää vain tilaamalla niitä 
lukkovalmistajalta suoraan. Lisäavaintilauksen 
voi tehdä vain nimetty vastuuhenkilö, jolla on 
hallussaan avainkortti.

Käyttöoikeudet ja sarjoitus
Lukitussuunnitelmaan määritellään eri käyttäjä-
ryhmien kulkuoikeustarpeiden mukainen sarjoitus 
niin, että kukin avaimen haltija pääsee vain niihin 
tiloihin, joihin hänellä on oikeus päästä. Suuria 
yhtenäisiä yleisavainsarjoja tulee välttää. Isoissa 
kiinteistöissä on pyrittävä jakamaan sarjat 
pienempiin toiminnallisesti järkeviin kokonai-
suuksiin.

Erillisiä liikehuoneistoja ei saa sarjoittaa toimi-
maan keskenään samalla avaimella tai muun 
kiinteistön yleisavaimella.
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Avainten suojaustoimet
Jos yritys hallinnoi avaimia, jotka oikeuttavat 
muihin kuin yrityksen omiin tiloihin, on yrityksen 
huolehdittava omassa toiminnassaan seuraa-
vista suojaustoimista:
• toimistotilan rakenteellisesta 

murtosuojauksesta
• murtohälytysjärjestelmästä
• avainten fyysisestä säilytystilasta
• avainten suojaamisesta kuljetuksen aikana.

Tilan rakenteellisen murtosuojauksen on täytet-
tävä taulukossa 1 mainitun murtosuojaustason 
vaatimukset. Vaatimukset on kerrottu Esine-
vakuutusehdon ES1 kohdassa Suojeluohjeet ja 
teknisessä ohjeessa Murtosuojaus G45. 

Tilassa on oltava Finanssiala ry:n Murtohälytys-
järjestelmät ja -palvelut -ohjeen mukainen 
murtohälytysjärjestelmä.

Avaimia on säilytettävä avainsäilytysyksikössä 
avainten hallinnasta vastaavan yrityksen tilassa, 
joihin on pääsy vain henkilökunnalla. Säilytys-
tilassa on oltava seuraavassa taulukossa mää-
ritelty avainsäilytysyksikkö. Säilytysyksikkö on 
kiinnitettävä rakenteisiin valmistajan ohjeiden 
mukaisesti. Säilytysyksikön avainta tai numero-
yhdistelmää ei saa säilyttää samassa tilassa. 

Tilan ikkunoita ja ovilaseja ei tarvitse murto-
suojata, jos tila on valvottu vähintään tason 3 
mukaisella murtohälytysjärjestelmällä.

Esimerkki
Kolme asuinkiinteistön yleisavainta, joilla 
on pääsy yhteensä 72 asuinhuoneistoon, 
edellyttää standardin SFS-EN 14450, SFS 
5870 (SSF 3492) mukaan testattua säilytys-
yksikköä. Murtosuojeluohjeen 2 mukaisesti 
suojattuun tilaan johtavissa ovissa on oltava 
käyttö- ja varmuuslukko, kevyet väliseinät 
on vahvistettava sekä ikkunat ja aukot on 
suojattava. Lisäksi tila on varustettava 
vähintään tason 2 murtohälytysjärjestelmällä.

Säilytettävien avaimien 
yhteenlaskettu sopivuus 
eri oviin

Säilytysyksikkö Murtosuojaus­
taso 

Murtohälytys­
järjestelmä

1 – 50 ovea Lukittu avainten säilytykseen 
tarkoitettu kaappi 

1 1

51 – 500 ovea Standardin SFS-EN 14450 tai 
SFS 5870 (SSF 3492) mukaan 
testattu kaappi 

2 2

yli 500 ovea Standardin SFS-EN 1143-1 mukaan 
vähintään luokkaan 1 testattu 
kassakaappi 

2 2

Taulukko 1.

Säilytysyksikön vaatimuksista voidaan poiketa, 
jos yksikkö on sijoitettu erilliseen yrityksen 
tiloissa sijaitsevaan avainsäilytyshuoneeseen. 
Avainsäilytyshuoneen on täytettävä murto-
suojausohjeen tason 3 mukaiset vaatimukset 
ja yrityksen tiloissa on oltava tason 3 murto-
hälytysjärjestelmä.

Jatkuvalla henkilövalvonnalla voidaan korvata 
avainsäilytyshuoneen rakenteellinen ja tekninen 
suojaus.

Avainten suojaaminen ajoneuvossa
• Avaimia ei saa säilyttää autossa.
• Avainten kuljettamista ja väliaikaista säilyt-

tämistä varten on autossa oltava kiinteästi 
asennettu teline, johon erillinen lukittu avain-
säilytyskotelo kiinnitetään siten, ettei sitä 
saa irrotettua avaamatta ensin koteloa.

• Kotelon ja kiinnitystelineen kiinnityksineen on 
oltava riittävän vahvaa materiaalia.

• Avaimia ei saa tilapäisestikään säilyttää 
autossa muualla kuin tässä telineeseen 
kiinnitetyssä ja lukitussa kotelossa.

• Kotelossa olevissa avaimissa ei saa olla 
sellaisia merkintöjä, joiden perusteella 
ne voisi yhdistää tiettyihin kiinteistöihin. 
Avainkoodilistaa ei saa säilyttää samassa 
paikassa avainten kanssa.

Auto on varustettava ajonestolaitteella, keskus-
lukituksella ja hälytysjärjestelmällä.
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Avainten käyttäjät
Liike- tai asuinkiinteistön käyttäjille tulee antaa 
kuittausta vastaan vain tarpeellinen määrä 
avaimia. Avaimia luovutettaessa on vastaanot-
tajalle painotettava hänen vastuutaan avainten 
huolellisesta käyttämisestä ja säilyttämisestä. 
Avainten kadotessa on vastaanottaja velvoitet-
tava ilmoittamaan siitä välittömästi. 

Lisäavaimia saa teettää vain avainhallinnasta 
vastaava henkilö. 

Lisätietoja
Murtosuojaus G45, LähiTapiola /  
www.lahitapiola.fi/vakuutusehdotyrityksille.

Murtohälytysjärjestelmät ja -palvelut turvallisuus-
ohje, Finanssiala ry / www.vahingontorjunta.fi.
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Vakuutukset myöntävät seuraavat LähiTapiola-ryhmään kuuluvat keskinäiset vakuutusyhtiöt (y-tunnus) :  
LähiTapiola Etelä (0139557-7) | LähiTapiola Etelä-Pohjanmaa (0178281-7) | LokalTapiola Sydkusten - LähiTapiola 
Etelärannikko (0135987-5) | LähiTapiola Itä (2246442-0) | LähiTapiola Kaakkois-Suomi (0225907-5) | LähiTapiola 

Kainuu-Koillismaa (0210339-6) | LähiTapiola Keski-Suomi (0208463-1) | LähiTapiola Lappi (0277001-7) |  
LähiTapiola Loimi-Häme (0134859-4) | LähiTapiola Länsi-Suomi (0134099-8) | LähiTapiola Pirkanmaa 
(0205843-3) | LokalTapiola Österbotten - LähiTapiola Pohjanmaa (0180953-0) | LähiTapiola Pohjoinen 
(2235550-7) | LähiTapiola Pääkaupunkiseutu (2647339-1) | LähiTapiola Savo (1759597-9) | LähiTapiola  

Savo-Karjala (0218612-8) | LähiTapiola Uusimaa (0224469-0) | LähiTapiola Varsinais-Suomi (0204067-1) |  
LähiTapiola Vellamo (0282283-3) | LähiTapiola Keskinäinen Vakuutusyhtiö (0211034-2)

Löydät yhtiöiden yhteystiedot osoitteesta www.lahitapiola.fi.
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