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Opinnédytetyon tavoitteena oli laatia avainturvallisuusopas Terveyskauhan Kotiate-
riapalvelulle. Lisdksi tydssd selvitettiin, mit4 asioita avainturvallisuudesta vastaavien
henkildiden tulee tietdd ja ymmartad. Tavoitteena oli myods selvittdd, mité jo olemassa
olevia kaytantoja voi hyédyntaa avainturvallisuusoppaan laadinnassa.

Opinnaytety6 toteutettiin kayttdméalld laadullista tutkimusotetta ja se toteutettiin toi-
minnallisena opinndytetyond. Opinndytety0 toteutettiin havainnointimenetelmalld ja
teoria-aineiston keruumenetelména.

Opinnaytetyon teoriaosan aineisto perustuu turva-alan, lukitusalan ja vakuutusalan oh-
jeistuksiin, seké julkishallinnon toisen omaisuuteen liittyviin saadoksiin. Tyossé kasi-
telladn avainturvallisuutta avainten sdilyttdmisen ja kasittelyn kannalta. Liséksi késitel-
1&4én sitd, kenelld on vastuu asiakkaiden avaimista, kun ne ovat Terveyskauhan kotiate-
riapalvelutoimistossa sailytyksessa.

Opinnaytetyon tuloksena Terveyskauhan kotiateriapalvelu saa kayttdénsa avainturval-
lisuusoppaan. Avainturvallisuusopas on salainen ja siitd julkaistaan téssa opinnayte-
tyossd vain sisallysluettelo. Avainturvallisuusopas otetaan kayttddn Terveyskauhassa
kotiateriapalvelussa vuoden 2014 aikana. Avainturvallisuusoppaan avulla tyontekijoi-
den perehdyttdminen avainturvallisuuteen helpottuu Terveyskauhan kotiateriapalvelus-
sa.
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The objective of this Thesis research was to create a Key Safety Manual for safe use of
the customers’ keys or instructions on safekeeping of the customers’ keys in the Home
Meals Service Terveyskauha. The starting point for the research was to investigate
which aspects the employees responsible for safe use of customers’ keys need to take
into account and understand. The research also investigated which existing practices can
be used when compiling the Key Safety Manual. The topic was very important for the
Home Meals Service Terveyskauha, because there were no instructions available before
this research was conducted.

This Bachelor’s Thesis research was carried out as a practice-based thesis. The research
method used was qualitative research. The Thesis research was carried out by the meth-
ods of observation and theoretical data collection and the theoretical and empirical data
were synthesized.

The theoretical framework is based on relevant literature and instructions provided by
the locking industry and the insurance industry as well as decrees imposed on property
of another party in the public sector. This Thesis research deals with the core safety as-
pects of safekeeping and safe handling of keys. In addition, the research deals with the
issue of responsibility for the keys of the customers when the keys are in the office of
Home Meal Service Terveyskauha for safekeeping.

As a result of this Thesis research, Home Meals Service Terveyskauha is provided with
the Key Safety Manual for safe use and safekeeping of the customers’ keys. The Key
Safety Manual is a classified research report and for the part of the Manual only the
table of contents is disclosed. The Key Safety Manual will be implemented by Home
Meal Service Terveyskauha during 2014. The Manual will facilitate the orientation of
the employees working in the home meals services concerning safe use and safekeeping
of the customers’ keys.

Keywords: safekeeping of keys, safety of keys, tracking of keys, handling of keys
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1 JOHDANTO

Tassa opinndytetydssa kaytetadn yrityksestd ja henkildista peitenimid toimeksiantajan
toiveiden mukaan. Terveyskauhan avainturvallisuusopasta ei julkaista kokonaisuudes-

saan vaan siitd julkaistaan vain sisallysluettelo.

Avainturvallisuus on yleisesti avainhallintaa ja avainten séilytysta valitulla avainturval-
lisuustasolla. Avainturvallisuuteen ei ole olemassa lakia, joka velvoittaisi avainten sai-
Iyttdmiseen jollakin tietylla tavalla. (Finanssialan keskusliitto 2010, hakupéiva
7.1.2014.) Awvainten sdilyttdmisessé tulee noudattaa erityistd huolellisuutta. T&ma on
tarkeda etenkin niissa yrityksissd, joissa sailytetddn suuria maaria vieraita, kiinteistoon
kuulumattomia avaimia. Avaimia on séilytettdva, lukitussa ja mielelladn seinaén tai lat-
tiaan kiinnitetyssd, avainten sailytyskaapissa. Kaapin tai kaapiston tulee olla sellainen,
ettd sité ei voi ottaa mukaansa. (Hyvink&én turvalukko 2001, hakupaivé 16.3.2014.)

Yrityksilla on oltava lukitusasioista ja avainasioista vastaava nimetty henkild tai huolto-
yhtio. Myds vartiointiliikkeillda voi olla yrityksen avainturvallisuusvastuu. Vastuu-
henkil6ll4 tulee olla riittavat tiedot ja taidot avainturvallisuudesta. Hénen tehtaviinsa
kuuluu uusien henkildiden perehdyttdminen tahan vastuulliseen tehtdvaan. Avainturval-
lisuudesta vastaavalla henkil6lla tai huoltoyhtiolla tulee olla tarkka ja ajantasainen
avain-rekisteri hallussa olevista avaimista. Avaimia on sdilytettava avainturvallisuusoh-
jeiden mukaisesti, eikd niitd saa merkita siten, ettd ne voidaan yhdistdad kohteeseen.
(Abloy b, 2013, hakupaivé 13.3.2014.)

Kotiateriapalvelu- ja kotipalveluyrittdjilla tulee olla selkeét avainturvallisuusohjeistuk-
set siitd, kuinka asiakkaiden avaimia sailytetdan ja kasitellaan turvallisesti. Tarve avain-
turvallisuusoppaan laatimiseen Terveyskauhan Kotiateriapalvelulle syntyi asiakkaan
auditoinnin yhteydessd, Terveyskauhan palvelupaallikdlta seka myds oman kotiate-

riapalvelutydokokemukseni kautta.

Olen tydskennellyt Terveyskauhan kotiateriapalvelussa kaikkiaan nelisen vuotta. Opin-
naytetyoni tavoitteena on laatia ohjeistus avainturvallisuuteen Terveyskauhan Kkotiate-

riapalvelulle. Ohjeistus Terveyskauhan kotiateriapalveluasiakkaiden avainten sailytta-



miseen puuttuu kokonaan. Kotiateriapalvelun avainturvallisuusoppaan on tarkoitus
helpottaa Terveyskauhan kotiateriapalvelun tyontekijoiden avainhallintaprosessia. Ter-
veyskauhan kotiateriapalvelussa avainturvallisuudesta vastaavat kotiateriapalvelun esi-
mies, asiakaspalveluassistentit ja osaltaan myos Itellan alihankkijoina toimivien kulje-

tusyritysten kotiateriakuljettajat.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Terveyskauha on aloittanut toimintansa 2005 nettobudjetoituna palvelukeskuksena ja
likelaitos Terveyskauhasta tuli vuonna 2007. Kuntalain mukainen liikelaitos Terveys-
kauhasta tuli vuonna 2009. Liikelaitosta johtaa johtokunta, joka toimii kaupunginhalli-
tuksen alaisuudessa. Terveyskauhan toiminta perustuu kaupunginvaltuuston marras-
kuussa 2008 hyvaksymaan kaupunki X:n liikelaitosten johtosaantoon. (Aakala 2014.)

Terveyskauhan toimitusjohtajana toimii Taina Aakala. Terveyskauha vastaa paivittdin
noin 35 000 asiakkaan aterioista. Vuosittain valmistetaan noin 9,8 miljoonaa ateriaa.
Keittiditd on noin 150, joista 40 % palvelukeittidita ja liki 60 % on tuotantokeittioita.

Terveyskauhassa tydskentelee noin 560 ravitsemusalan ammattilaista. (Aakala 2014.)

Johtokunta
I

Toimitusjohtaja

Kaavio 1. Terveyskauhan organisaatiokaavio (Aakala 2014.)



Kaaviossa 1 esitetadn Terveyskauhan viisi liikketoiminta-aluetta ja ne ovat lasten ja nuor-
ten ateriat, hoitoalan ateriat, ravintolapalvelut, tuotannon ohjaus ja kehitys seka liike-
toiminnan tuki ja kehitys. Jokaisella liiketoiminta-alueella on sen toiminnasta vastaava
paallikko. Liiketoiminta-alueita lasten ja nuorten ateriat, hoitoalan ateriat ja ravintola-
palveluiden liiketoiminta-alueita johtaa asiakkuusp&éllikkd. Tuotantopdaallikkd johtaa
tuotannon ohjausta ja kehitysta. Hallinto- ja talouspaallikko johtaa liiketoiminnan tukea
ja kehitysta. Terveyskauhan liikevaihto on noin 37 miljoonaa euroa. Liikevaihdosta yli
puolet koostuu koulu- ja péivakotiruokailuista. (Aakala 2014.)

Terveyskauha tuottaa kaupunki X:n kaupungin palveluyksikdille ja niiden henkilokun-
nalle ateriapalveluita tukipalveluina. Terveyskauhan asiakaskohteina ovat paivékodit ja
peruskoulut, ammatilliset oppilaitokset ja lukiot, sairaalat ja vanhainkoti, palvelukes-
kukset ja péivakeskukset, yksityisten ihmisten kodit, sekd henkildstoravintolapalvelui-
den piirissé olevat kaupungin eri yksikot. Lisaksi asiakkaina voivat olla mygs erilaisten
tapahtumien jérjestéjat, joiden tilaisuudet jarjestetddn kaupunki X:n kaupungin tiloissa.
Terveyskauhan myynti koostuu padosin siséisesta myynnista. Ulkoisen myynnin osuus
on vain noin 5 %. (Aakala 2014.)

Terveyskauhan ravintokeskus on iso alueellinen tuotantokeittio hoidon liiketoiminta-
alueella. Terveyskauhassa valmistetaan kotiateriapalvelu-, sairaala-, vanhankoti- ja
ryhmékotiaterioita. Ryhmakodit ovat tehostetun palveluasumisen yksikkoé vanhainkoti
Anselmin alueella. Kaikkiaan valmistetaan yhteensa yli 2000 annosta péivassa. Koti-

ateriapalvelun aterioita valmistetaan yli 7000 annosta viikossa. (Aakala 2014.)

Terveyskauhan ravintokeskus on avoinna vuoden jokaisena paivand. Henkil6kuntaa on
noin 60. Terveyskauhassa on myods lounasasiakkaita palveleva henkildstoravintola.
Henkildstoravintola palvelee asiakkaita myds vuoden jokaisena paivéna ja se on tarkoi-
tettu Terveyskauhan henkildstolle, vanhainkodin, sairaalan ja ryhmékodin henkilékun-
nalle sekd myos kaikille ulkopuolisille asiakkaille. Henkilostéravintolaan voi siis kuka
tahansa poiketa ruokailemaan tai nauttimaan miellyttdvasta kahvihetkestd. (Aakala
2014.)



1.2 Opinndytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia ohjeistus Terveyskauhan kotiateriapalveluasiakkai-
den avainten turvalliseen sdilyttdmiseen ja késittelyyn. Ohjeistuksen on oltava riittavan
selked ja tarkka, jotta koko avainhallintaprosessi selkeytyy Terveyskauhan Kkotiate-
riapalvelussa. Tutkimuskysymykset opinndytetydssani ovat:

1. Mitd asioita avainturvallisuudesta vastaavien henkiliden tulee tietd4 ja

ymmartaa?

2. Miten kotiateriapalveluasiakkaiden avaimia tulee sailyttaa ja kasitella

turvallisesti?

3. Mitd toimintoja nykyprosessissa on, joita voi oppaan laadinnassa hyodynt&a?

Opinnaytetyon aihe tuli ehdotuksena palvelupééllik6lté ja itseltdni. Ohjeistuksen puute
tuli esille myos asiakkaan auditoinnin yhteydessé. Opinnédytetyén tuotoksena Terveys-
kauhan ravintokeskus saa kaytt6on ohjeistuksen kotiateriapalveluasiakkaiden avainten
turvalliseen séilyttamiseen, avainturvallisuusoppaan. Talla ohjeistuksella Terveyskau-
han kotiateriapalvelu saa yhtendisen toimintatavan avainturvallisuuteen. Opas auttaa
Terveyskauhan kotiateriapalvelun asiakaspalveluassistenttien ja esimiehen avainhallin-
taprosessia ja helpottaa myos uusien henkildiden perehdyttdmistd Kkotiateriapalvelun

avainhallintaprosessiin.

Rajasin avainturvallisuusohjeistuksen koskemaan ainoastaan Terveyskauhan kotiate-
riapalveluasiakkaiden avaimia. Avainturvallisuutta késiteltiin siten, ettei missaan vai-
heessa lukija saa tietoonsa kotiateriapalveluasiakkaiden henkil6tietoja ja noudatan opin-
naytetyossa yksityisyyden suojaa. Ty0 toteutettiin Terveyskauhan vaatimusten ja anta-
mien ohjeiden mukaisesti. Kotiateriapalvelun avainturvallisuusopas sisaltaa salaista

tietoa ja sitd ei julkaista tassa opinndytetydssa.

1.3 Tutkimusmenetelma

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena opinndytetydnd, koska tuotoksena syntyi oh-

jeistus avainturvallisuuteen. Havainnointi oli kdytannénlaheistd oma tyon ohessa tapah-



tuvaa. Toiminnallisessa opinnaytetydssa raportointi on havainnoivaa ja kaytannonla-
heistd (Vilkka & Airaksinen 2003, 9). Toiminnallinen opinnaytetyé voi olla opas tai
ohjeistus, joka siséltda toiminnallisen osuuden eli produktin ja prosessia dokumentoivan
raportin (Airaksinen 2009, hakupdiva 1.5.2014). Toiminnallisessa opinnaytety6ssa yh-
distyvét toiminnallisuus, teoreettisuus, tutkimuksellisuus ja tekemisen raportointi. Toi-
minnallisuus syntyy arjen ammatillisista teoista. Teoreettisuus perustuu erilaisiin kasit-
teisiin ja toimintamalleihin. Tutkimuksellisuus toiminnallisessa opinndytetydssé on kay-
tannonlaheistd ja usein se perustuu havainnointiin. Raportointi toiminnallisessa opin-
naytetyossa on tekemisen sanallistamista. (Vilkka 2010, hakupéiva 1.5.2014.) Tekemi-
nen ja kirjoittaminen ovat vuorovaikutuksessa koko projektin ajan (Airaksinen 2009,
hakupaiva 1.5.2014).

Aineiston keruumenetelméand kdytin havainnointia ja dokumenttiaineistoa. Kvalitatiivi-
sessa tutkimuksessa painotuksena on ymmarrys tutkittavaan asiaan. Kvalitatiivisella
tutkimuksella, johon yhtena keruumenetelména kuului havainnointi, saatiin tietoa avain-
ten sailyttdmisen ongelmista ja niiden ymmartamisestd. Syyt kvalitatiivisen tutkimus-
menetelmén valintaan olivat tutkimusprojektin padmaara ja sen tausta (Rasanen 2009,
hakupéiva 22.3.2014). Opinnédytetydn tuotoksena syntyi avainturvallisuusopas Terveys-

kauhan kotiateriapalveluun.

Aineistoa tdhan opinndytetyohon saadaan myos tutustumalla muiden yritysten avaintur-
vallisuusohjeistuksiin ja osallistuvalla havainnoinnilla. Mitdan lakia ei ole olemassa
avainturvallisuuteen liittyen. Tiedon hankinta perustuu myds tekemiini havaintoihin jo
kaytossé olevista kaytanteistd. Yleisesti havainnoinnissa seurataan ihmisten kayttayty-
mista sellaisella tavalla, ettd se sallii oppimisen ja analyyttisen tavan tulkita havainnoi-
tavia asioita. Havainnointi on osa paivittéisia tapahtumia. (Rasanen 2009, hakupéiva
22.3.2014.) Luonnollisessa ympéristossd tapahtuvan havainnoinnin etuna on se, ettd
havainnointi tehdaan siina yhteydessd, jossa itse tapahtuma ilmenee (Vilkka 2006, 37).
Vaarana téllaisessa osallistuvassa havainnoinnissa on se, etta tapahtuma tai tilanne vai-
kuttaa opinnaytetyon tekijaan niin paljon, ettei han kykene ottamaan neutraalia nako-
kantaa tapahtumiin tai tilanteisiin. Havainnoija voi luulla olevansa niin tietoinen kysei-
sestd asiasta, ettei kykene havainnoimaan tai analysoimaan tilannetta puolueettomasti,

koska uskoo itse tietdvansé parhaiten asiasta. (Rasanen 2009, hakupéiva 22.3.2014.)
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2 TERVEYSKAUHAN AVAINTURVALLISUUSOHJEISTUS

Avainturvallisuus on kayttdjien huolellista avainten ké&sittelyd ja niiden sdilyttamista.
Yrityksessa tulee olla nimetty vastuuhenkild, joka on vastuussa avainturvallisuudesta.
Avaimista tulee pitdd ajantasaista kirjaa ja niitd tulee sailyttdd lukitussa paikassa.
Avaimia ei saa luovuttaa kenellek&an sivulliselle henkil6lle missaén tapauksessa. (Lahi-
tapiola 2010, hakupdiva 16.12.2013.)

Avainten kayttdoikeudet tulee rajata riittavan tarkasti, jotta véaarink&sityksen mahdolli-
suutta ei ole, tai se ainakin pyritddn minimoimaan. Avainturvallisuusoppaan laatiminen
eteni vaiheittain. Avainturvallisuusoppaan laatiminen aloitettiin tarkastelemalla jo kay-
tossé olevien kaytanteiden riskejd, niiden arvioimista ja tunnistamista. Kuten kaaviossa
2 esitetdan, riskien hallinta on keskeisin osa-alue koko avainturvallisuusprosessia. Ris-
Kien tunnistaminen ja niiden arviointi antaa keinot riskien hallintaan. Seuranta ja vahin-
goista oppiminen ovat myds osana riskien tunnistamista ja arviointia. Vahinkoihin va-
rautuminen pienentéa riskeja avainturvallisuudessa. Riittdva suunnittelu seké vahinko-
mahdollisuuksien Kkartoittaminen ovat ensisijaisen tarkeitd asioita avainturvallisuuspro-
sessissa. (Poliisi.fi 2014, hakupaivé 6.4.2014.)

Fiskienhallinta
toiminnan onga
ISoINen ja
refiitaminen

1. Riskien
tunnistaminen
ja arviointi

i . 2. Riskienhallinta-
Riskien- keinot
hallinta

4. Spuranta ja va-
hingoista oppi-
P ren

» Riskin pignenfanynen
\ _ * Riskin siirtdminen
3. Varautuminen _.-F’" » Riskin pitdminen

wahinkoihin

« Riskin vaittdminen

Kaavio 2. Riskien hallinta (Poliisi.fi 2014, hakupéiva 6.4.2014.)



11

Terveyskauhan kotiateriapalvelussa on hallussaan paljon asiakkaiden avaimia. Avaimi-
en avulla kotiateriakuljettajat padsevat viemadn ateriat suoraan kotiateriapalveluasiak-
kaiden jadkaappeihin. Avaimet ovat Terveyskauhan k&ytossé niissd tapauksissa, joissa
asiakas ei itse kykene avaamaan ovea tai he eivat ole sdannollisesti kotona aterioiden
kuljetuspéivana. Edelld mainituissa tilanteissa avain kotiateriapalveluasiakkaan kotiin
on vélttamaton, jotta Terveyskauhan kotiateriapalvelu voi taata kotiateriapalveluasiak-

kaan palvelun sadnnolliseksi ja sopimuksen mukaiseksi.

Avainturvallisuusoppaan laatimisprosessin aloitettiin listaamalla Terveyskauhan koti-
ateriapalvelun tavoitteet, toiveet ja riskit avainturvallisuusohjeistukselle, yhteistyopala-
verissa. Palaveriin osallistuivat Terveyskauhan palvelupééllikkd ja opinnaytetyontekija
Laura Kauhala-Ala-Kapee. Palaverissa nousi esille kolme térkeé&a asiaa, jotka on huo-
mioitava avainturvallisuusoppaan laadinnassa. Tavoitteina oli saada ohjeistus kotiate-
riapalveluasiakkaiden avaimien turvallinen sdilyttdmiseen ja kéasittelemiseen, nimeta
avainturvallisuudesta vastaavat vastuuhenkilot sekd asiakkaan auditoinnin yhteydessa
esiin nousseen poikkeaman korjaaminen. Kun tavoitteet ja toiveet seka teoria olivat tie-

dossa, pystyin aloittamaan avainturvallisuusoppaan laatiminen.

Avainturvallisuusopas on Terveyskauhan kotiateriapalvelun henkilokunnan kayttoon
tarkoitettu selkokielinen opas. Liséksi avainturvallisuusopas liitetddn Terveyskauhan
ravintokeskuksen turvallisuussuunnitelman liitteeksi. Kaaviossa 3 on esitetty koko
avainhallintaprosessi, johon avainturvallisuusopas perustuu. Kotiateriapalveluissa
avaimien tarve palvelun turvaamiseksi on perusta avainten vastaanottamiselle kotiate-
riapalveluiden kéayttoon. Avainturvallisuusoppaan alussa on teoriaa yleisesta avaintur-
vallisuudesta. Liséksi Terveyskauhan kotiateriapalvelun avainturvallisuusoppaassa kasi-
tellaan kaikki kaaviossa 3 esitetyt avaimien kéyttéon ja hallintaan seka séilytykseen ja

havittamiseen liittyvat osa-alueet lapi.
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e Avaimen tarve

* Avaimen vastaanottaminen

* Avaimen koodaaminen

¢ Avainten sailyttaminen

e Kuljettajien vastuu avaimista

* Avainseuranta

* Avainten poisluovutus

e Avainten havittaminen

M
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Kaavio 3. Terveyskauhan avainhallintaprosessi

2.1 Avainturvallisuus

Avainten ja lukitusjarjestelmén valinnalla voidaan lisata avainturvallisuutta huomatta-
vasti. Avaimet ja lukitusjarjestelmat kehittyvat koko ajan, mutta ilman lukitusjérjestel-
mid emme tule toimeen. Taman pdivan turvallisuus merkitsee aivan eri asioita, kuin
esimerkiksi 20 vuotta sitten. Lukitusjérjestelmét, tuotteet, avaimet ja palvelut kehittyvat
sekd monipuolistuvat. (Abloy a, 2013, hakupéiva 12.3.2014.)

Uudet avaimet ovat yleensd patenttisuojattuja. Tama tarkoittaa kaytannossa sitd, etta
avaimet on tilattava aina erikseen valmistajalta. Esimerkiksi Abloyn valmistamia, tilat-
tavia ja patenttisuojattuja avaimia valmistetaan ainoastaan Abloy Oy:n Joensuun teh-
taalla. Avainten patenttisuoja paattyy tietyn maaraajan jalkeen. Suojan poistuttua luki-
tusjarjestelman turvallisuustaso laskee ja murtautumisriskit kasvavat. Patenttisuojan
paatyttya kuka tahansa avaintenvalmistaja tai vaikka pikasuutari, voi tehda kyseisia
avaimia. Avaimen voi siis teettdd patenttisuojan paatyttyd, ilman todistusta siita, etta
avaimen teettdjan on oikeutettu avaimen teettdmiseen ja hallussapitoon. (Abloy a, 2013,
hakupéiva 12.3.2014.)

Avainten lisdksi markkinoille on tullut monenlaisia muita lukitusmuotoja ja keinoja.

Erilaiset sahkdiset, digitaaliset ja elektroniset lukitusjarjestelmat ovat yleistyneet. Digi-
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taaliset ja erilaiset sahkoiset lukitusjarjestelmat ovat huomattavasti turvallisempia kuin
mekaaniset lukitusjérjestelméat. Useissa taloyhtidissd on kaytdssa sahkoinen lukitusjar-
jestelmd, johon tarvitaan henkilokohtaiset, asuntokohtaiset tai rappukohtaiset ovikoodit,
ja siksi niihin ei vélttdmatta tarvita lainkaan avaimia. Nama sahkoiset ovet toimivat ny-
kyisten turvallisuusmaardysten mukaisesti, kuitenkin my6s mekaanisesti avaimilla.
Avaimet voivat olla my0s varustettuja elektronisella sirulla ja ovessa on sirulukija. Kun
avain vedetdan lukijan suuntaisesti, lukija tunnistaa sirun ja oven lukko aukeaa. Téllai-
set sahkdiset ja elektroniset lukitusjarjestelmat luovat lisaturvaa taloyhtion sekda myos
omakotitalon asukkaille. Murtautumisvaara on pienempi ja murtautumisen mahdolli-
suus on vahdisempi kuin manuaalisesti siruttomalla avaimella avattavissa lukoissa.
(Abloy c, 2013, hakupaiva 23.4.2014.)

Yrityksilla on oltava lukitusasioista ja avainasioista vastaava nimetty henkild tai huolto-
yhtio. Myos vartiointiliikkeilld voi olla vastuu yrityksen avainturvallisuudesta. (Abloy
b, 2013, hakupdiva 13.3.2014.) Esimerkiksi erilaisissa julkisissa rakennuksissa tai
isoissa tuotantolaitoksissa voi tydskennella aulapalveluista vastaava henkild, joka on
koulutukseltaan vartija. Hanen tehtaviinsd voi kuulua avainten koodaaminen mm. vie-
railijoille maaraaikaiseen kayttoon. (Ala-Kapee 2014.) Vastuuhenkildlla tulee olla riit-
tavat tiedot ja taidot avainturvallisuudesta. Hanen tehtaviinsa kuuluu uusien henkildiden
perehdyttdminen tédhén vastuulliseen tehtédvaan. Avainturvallisuudesta vastaavalla hen-
kilo1l4 tai huoltoyhti6lla tulee olla tarkka ja ajantasainen avainrekisteri kaikista hallus-
saan olevista avaimista. Avaimia on sailytettdva avainturvallisuusohjeiden mukaisesti,
eika niitd saa merkita siten, ettd ne voidaan yhdistaa kohteeseen. (Abloy b, 2013, haku-
paiva 13.3.2014.)

Erityistd huolellisuutta on noudatettava silloin, kun kaytdssa on yleisavain. Téllaista
avainta ei suositella otettavaksi ateriapalveluiden kayttéén (Abloy b, 2013, hakupéiva
13.3.2014). Tallaista yleisavainta ei ole perusteltua ottaa esimerkiksi ateriapalvelujen
kayttoon. Terveyskauhan avainturvallisuusoppaassa ei ole huomioitu niin sanottujen
yleisavaimien kayttoon liittyvia turvallisuusohjeita. Yleisavainta ei saa kayttaa kaytto-
avaimena jokapaivéisessa toiminnassa, ja siksi Terveyskauhan kotiateriapalvelu ei ota
vastaan taloyhtididen tai palvelutalojen yleisavaimia. Asuntojen lukkojen sarjoitukset

tulee tehda niin, etteivat esimerkiksi palvelutaloasuntojen avaimet kdy muuhun kuin
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vain yhteen asuntoon. Ainoastaan huoltoyhtiolld tai talonmiehelld on ké&ytossééan yleis-
avain, joka sopii kaikkiin lukkoihin. (Abloy b, 2013, hakup&iva 13.3.2014.)

Yrityksen on otettava vastuuvakuutus, joka korvaa avaimen kadottamisesta aiheutuneet
kustannukset. Vastuuvakuutus on vakuutus, joka otetaan sellaisen vaaran varalta, etté
vakuutuksenottaja joutuu vahingonkorvausvelvolliseksi. Mahdolliset vahingot korva-
taan palveluntuottajan vastuuvakuutuksesta. Palveluntuottaja vastaa lopulta vahingon-
korvauslain mukaisesti hallussaan olevasta vieraasta omaisuudesta, tassd tapauksessa
avaimista. (Sitra 2011, hakupdiva 7.1.2014.) Avaimen kadotessa tai muuten joutuessa
luvattomasti ulkopuolisen haltuun on selvitettdvé, mitd vahinkoa se voi aiheuttaa ja on-
ko mahdollista, ettd avainta voidaan kéyttaa vaarin. Mikali vahingonvaara on olemassa,
on vélittomasti aloitettava vahinkojen ehkaisy ja otettava yhteys vakuutusyhtiéon, josta
vastuuvakuutus on otettu. Vakuutusyhtion kanssa on neuvoteltava jatkotoimenpiteista ja
toimenpiteiden toteutuksen aikataulusta valittémasti vahingonvaaran uhatessa. (Abloy
b, 2013, hakupdiva 13.3.2014.) Palveluntuottaja siis sitoutuu ottamaan riittdvan laajan

vastuuvakuutuksen toimintansa turvaamiseksi.

Terveyskauhan avainturvallisuusoppaassa vastuukysymys otettiin myds huomioon. Kul-
jetusyrittdjilla, jotka toimivat kotiateriakuljetuksissa Terveyskauhan kotiateriapalveluis-
sa, ovat voimassa olevat vastuuvakuutukset vahinkotilanteiden varalla. Tésté vakuutuk-
sesta kuljetusyrittajat joutuvat korvaamaan myds avainturvallisuuteen liittyvét vahingot,
mikali vahinko johtuu kuljetusyrittdjan palveluksessa olevan kotiateriakuljettajan toi-
minnasta. Mikali kotiateriapalveluasiakkaan avaimelle tapahtuu jokin vahinko kotiate-
riakuljetuksen aikana, esimerkiksi avaimen katkeaminen lukkoon, on vahingonkorvaus-
velvollinen kuljetusyrittdja, jonka palveluksessa kotiateriakuljettaja on. Lisaksi jos ko-
tiateriakuljettaja huomaan kotiateriapalveluasiakkaan avaimen kadonneen, on han vel-
vollinen valittdmasti ilmoittamaan siitd Terveyskauhan asiakaspalveluassistenteille ko-
tiateriapalvelutoimistoon. (Finanssialan keskusliitto 2010, hakupéivé 6.4.2014.) Avain-

turvallisuusoppaassa on toimintaohjeet myos tallaisten vahinkotilanteiden varalle.
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2.2 Vastuu asiakkaiden avaimista

Turun kaupungin (2010) kotihoidon turvapalvelutoiminnan ohjeistuksen mukaan palve-
luntuottaja vastaa asiakkaiden avainten vastaanottamisesta, séilyttamisestd ja palautta-
misesta. Palveluntuottaja kuittaa avaimen tai avaimet asiakkaalta kuittauslomakkeella
vélittdmasti sopimuksen alkaessa avaimen vastaanoton yhteydessd. Mikali asiakkaan
tilanne muuttuu tai asiakkaan palvelu paattyy, palveluntuottaja huolehtii mahdollisen
uuden avaimen noutamisesta asiakkaalta tai avaimen palauttamisesta asiakkaalle tai

hant& edustamaan oikeutetulle henkil6lle. (Turun kaupunki 2010, hakupdiva 27.1.2014.)

"Avaimet tulee sdilyttdd turvallisesti ja silloin kun niitd ei tarvita tyoteh-
tavien hoitoa varten, palveluntuottajan tiloissa lukitussa turvallisessa sai-
lytyspaikassa. Avaimia ei saa merkita tunnistettavasti. Tunnistetiedot tulee
sailyttaa turvallisesti, avaimista erillaan. Avaimia ei saa jattaéa ajoneuvoi-
hin tai muualle ilman valvontaa. Ajoneuvon lukitseminen ei ole riittava
varotoimenpide. Palveluntuottaja ei saa luovuttaa asiakkaan avaimia
muille kuin turvapalvelutoimintaan osallistuville henkil6ille. Palveluntuot-
taja vastaa henkilokuntansa aiheuttamista vahingoista ja korvaa avainten
kadottamisesta aiheutuvat uusien avainten hankinta- ja lukkojen sarjoitus-
kustannukset  tdysimddrdisesti.” (Turun kaupunki 2010, hakupaiva
27.1.2014.)

Turun kaupungin (2010) ohjeistusta noudatettiin my6s Terveyskauhan avainturvalli-
suusoppaan laadinnassa ja avainten sailyttamiseen yleisesti. Turun ohjeessa on huomioi-
tu myos se, ettei avaimia saa jattaa autoon, ei edes silloin vaikka auton ovet olisivat lu-
Kittuna. Avaimet ovat erittdin houkuttelevia anastustapauksissa. (Turun kaupunki 2010,
hakupéiva 27.1.2014.) Terveyskauhan avainturvallisuusoppaassa huomioitiin vastuun
siirtyminen kotiateriakuljettajille. Terveyskauhan kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet
ovat kotiateriakuljettajilla aina reitilla mukana. Avainturvallisuusoppaan mukaisesti
kotiateriapalveluasiakkaiden avaimien kasittely- ja sdilytysvastuu siirtyy kotiateriakul-
jettajille heidan hakiessaan kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet aamulla kotiateriapal-

velutoimistosta.

Terveyskauhan kotiateriapalvelun avainturvallisuusoppaan mukaan kotiateriakuljettajat
eivat saa missaan tapauksessa jattad, kotiateriapalveluasiakkaiden avaimia valvomatta,
esimerkiksi lukitsemattomaan kotiateriakuljetusautoon. Kotiateriakuljettajat ovat vel-
vollisia késittelemaén kotiateriapalveluasiakkaiden avaimien Terveyskauhan avaintur-

vallisuusoppaan mukaan. He ovat lisaksi velvollisia raportoimaan muutoksista ja poik-
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keamista valittomasta Terveyskauhan asiakaspalveluassistenteille kotiateriapalvelutoi-

mistoon.

2.3 Asiakkaiden avainten vastaanottaminen

Asiakas on velvollinen maksamaan avaimen teettdmisen, mikéli se on vélttamatonta
palveluntuottajan sisddnpéasyn kannalta (Karviainen 2010, hakup&ivd 12.3.2014). Tama
seikka kirjattiin myds Terveyskauhan kotiateriapalvelun avainturvallisuusoppaaseen.
Monet kotona asuvat ikaihmiset ovat hyvin heikkokuntoisia, osittain tai kokonaan lii-

kuntakyvyttomig, heikkonakdisié jopa sokeita, heikkokuuloisia tai jopa kuuroja.

Kotiateriapalveluasiakkaiden hyvinvoinnin takaamiseksi, kotihoidolle ja kotiateriapal-
veluille teetetddn usein avaimia. Monesti Kkotiateriapalveluasiakkaalle, jolle kotiate-
riapalvelu on tilattu vain tukipalveluna, kotiateriakuljettaja saattaa olla ainoa ihminen,
joka kay hdnen luonaan koko viikkona. Tama kotiateriakuljettajan kéynti on iékkaille
ihmisille erittdin tarked. Kotiateriakuljettaja pystyy kdynnin yhteydessa havaitsemaan
kotiateriapalveluasiakkaassa tapahtuneet muutokset. Avain kotiateriapalveluasiakkaalle
takaa sen, ettd palveluntuottaja tai kotiateriakuljettaja paésee kotiateriapalveluasiakkaan
luokse suorittamaan palvelua, joka hénelle on tilattu (Karviainen 2010, hakupdiva
12.3.2014).

Terveyskauhan kotiateriakuljettajat ja kotiateriapalvelun asiakaspalveluassistentit otta-
vat avaimia vastaan joko kotiateriapalveluasiakkailta suoraan, omaisilta tai kotihoidon
tyontekijoiltd. Avaimen luovutuksen yhteydessa kotiateriapalveluasiakkaalta tai hdnen
edustajaltaan tai edunvalvojaltaan pyydetdan kuittaus Terveyskauhan avainkuittauslo-
makkeeseen (Liite 1). Avainkuittauslomakkeessa on kohta, jossa kotiateriapalveluasiak-
kaalta kysytaan lupaa kotiateriakuljettajalle vieda tilatut ateriat suoraan asiakkaan jaa-
kaappiin, vaikka hén ei itse olisikaan kotona. Taman asian kotiateriapalveluasiakas voi
hyvaksya tai han voi sen myos kieltdd. Terveyskauhan allekirjoitettu avaintenkuittaus-
lomake tallennetaan kansioon kotiateriapalvelutoimistoon. Kotiateriapalveluasiakkaiden
avaimia Terveyskauhan Kotiateriapalveluun saadaan my6s jonkin verran kotihoidon
kautta. Kuittauskaytantd on sama, kuin jos avain otettaisiin kotiateriapalveluasiakkaalta

itseltaan.
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Aikaisemmin Terveyskauhan Kotiateriapalvelussa kaytantd on ollut se, etta Kotiate-
riapalveluasiakkaalle ei ja& avainkuittauslomakkeesta omaa kappaletta. Halutessaan
kotiateriapalveluasiakkaalle on voitu ottaa kopio lomakkeesta. Kotiateriakuljettaja on
toimittanut lomakekopion kotiateriapalveluasiakkaalle seuraavalla kotiaterioiden kulje-
tuskerralla. Turvallisuussyistd lomakkeen tulee olla sellainen, ettd siitd ja&& myos kotiate-
riapalveluasiakkaalle oma kappale. Kotiateriapalveluasiakkaan avainkuittauslomake
voitaisiin tayttdd automaattisesti kahtena kappaleena, jolloin my6s kotiateriapalvelu-
asiakkaalle jaisi lomakkeesta oma kappale. Téssd menettelyssa kotiateriapalveluasiak-
kaan lomakkeesta jaisi kuitenkin puuttumaan Terveyskauhan asiakaspalveluassistentin
allekirjoitus avaimen vastaanottamisesta. Uudessa avainturvallisuusoppaassa on ohjeis-
tettu siten, ettd Terveyskauhan Kkotiateriapalveluasiakkaiden avainkuittauslomake tayte-
tdan yhtend kappaleena ja seuraavalla aterioiden kuljetuskerralla kotiateriapalveluasiak-
kaalle toimitetaan avainkuittauslomakkeesta allekirjoitettu kopio. Avainkuittauslomake
on opinnéytetyon liitteend (Liite 1).

2.4 Avainten koodaus ja séilytys

Suomessa avainten sailyttdminen luokitellaan eri avainturvallisuustasoille perustaso,
lukkoseppétaso ja tehdastaso. Nama tasot ovat yleisesti kaytdssd vakuutusyhtitiden tie-

tokannoissa ja jarjestelmissa. (Lahitapiola 2010, hakupéiva 16.12.2013.)

”Avainturvallisuuden perustasossa lisdavaimen voi teettda kuka tahansa
esittdmalla malliavaimen tai alkuperdisen avaimen mukana toimitetun
peitenumeron. Naitd ovat esimerkiksi perinteiset vanhat Abloy-avaimet.
Lukkoseppéatasossa lisdavaimen voi teettda lukkovalmistajan valtuutta-
massa liikkeessa esittamalla kyseiseen avaimeen liittyvan avainkortin.
Tehdastasossa lisaavaimia voi teettdd vain tilaamalla niité lukkovalmista-
jalta suoraan. Lisaavaintilauksen voi tehdéa vain nimetty vastuuhenkild jol-
la on hallussaan avainkortti”. (Léhitapiola 2010, hakupdivi 27.1.2014.)

Avainten sailytyksessa on oltava erityisen huolellinen, ja ne on séilytettdvéa koodattuina.
Avaimet tulee koodata niin, ettei niitd voida yhdistda kohteeseen, johon avain kuuluu.
Tama on erityksen tarkeéd, etenkin niissé yrityksissa, joissa sailytetdadn suuria maaria
vieraita avaimia. Terveyskauhan kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet numerokooda-

taan ja avainnumerot nékyvat kotiateriakuljettajien ajolistoissa. Numerokoodit eivét ole
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mitenk&an yhteydessa esimerkiksi kotiateriapalveluasiakkaan osoitteisiin tai se ei muu-
tenkaan ole jaljitettavissé kotiateriapalveluasiakkaisiin.

Terveyskauhan kotiateriapalveluasiakkaiden avaimien numerokooditarra tehdédén Dy-
mo-tarrakirjoittimella ja tarra liimataan muoviseen avaimenperadn. Kotiateriapalvelu-
asiakkaiden avainten numerokoodaus menee kotiateriakuljetusreittien numeroiden mu-
kaan. Avainkuittauslomakkeeseen Kirjataan kdsin sama avainnumerokoodi, joka on ko-
tiateriakuljettajan avainnipun avaimessa olevassa muovisessa avaimenperassa. Avain-
numerokoodi kirjataan Aromi-tuotannonohjausjérjestelman Evés-ohjelmaan. Kirjauksen
tekemisen jalkeen, kotiateriapalveluasiakkaan avaimen numerokoodi, tulostuu Kotiate-
riakuljettajien ajolistoihin. Avainten koodauksista ja kirjauksista vastaavat Terveyskau-

han kotiateriapalvelun asiakaspalveluassistentit.

Sailytettdessa toisten, esimerkiksi asiakkaiden avaimia, on niité séilytettdva huolellisesti
lukitussa ja mielellddn seinddn tai lattiaan kiinnitetyssd, avainten sdilytykseen tarkoite-
tussa kaapissa. Kaapin tai kaapiston tulee olla sellainen, ettd sitd ei voi ottaa mukaansa.
(Hyvinkaan turvalukko 2001, hakupaivd 16.3.2014.) Kaikkein turvallisinta avaimien
séilyttaminen olisi palamattomasta materiaalista valmistetussa paloturvakaapissa (Finn-
turva 2014, hakupdiva 6.4.2014). Kaapin tai kaapiston tai kassakaapin, jossa avaimia
séilytetddn, avainta ja vara-avainta ei saa sailyttdd samassa tilassa, jossa avainten saily-

tyskaapin sijaitsee. (Finanssialan keskusliitto 2010, hakupaiva 7.1.2014.)

Terveyskauhan kotiateriapalvelun kaytossé olevia kotiateriapalveluasiakkaiden avaimia
sailytetddn lukittavassa kaapissa. Kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet ovat niputettui-
na isoilla 50 mm:n. avainrenkailla reiteittdin ja ne ovat kaapissa pusseissa vastuuyksi-
koittain. Terveyskauhan Kotiateriapalveluiden piirissé on talla hetkella voimassa olevia
asiakkuuksia noin 1500. Kotiateriapalveluasiakkaat on jaettu asuinpaikan postinumeroi-
den mukaan eri reiteille ja vastuuyksikodille. Kotiateriapalvelussa on kuusi (6) eri vas-
tuuyksikkoa ja reitteja yhteensa kaksikymmentakaksi (22). Kotiateriapalveluasiakkaiden

avaimia on jokaisella reitilla.

Kuvassa 1 esitetdan, minkélainen kaappi olisi riittavéan turvallinen sailytyskaappi koti-
ateriapalveluasiakkaiden avaimille. Taman opinndytetydon myota Terveyskauhan ravin-

tokeskukseen kotiateriapalvelutoimistoon hankitaan uusi lukittava ja paloturvallinen
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séilytyskaappi kotiateriapalveluasiakkaiden avaimille. Kuvan 1 mukainen lukittava me-
tallikaappi on paloturvallinen. Kaappi pultataan kiintedsti kotiateriapalvelutoimiston
lattiaan tai betoniseindén. Nain toimimalla kaappi on myds murtosuojattu ja vakuutus-
yhtioiden hyvéksyma. Terveyskauhan avainturvallisuusoppaassa huomioitiin Kkotiate-
riapalveluasiakkaiden avaimien sailyttdminen myos uudessa paloturvallisessa avainten-

séilytyskaapissa.

-

Kuva 1. Paloturvakaappi avainten sailyttdmiseen (Finnturva 2014.)

2.5 Avainseuranta

Yrityksen nimetty, avainhallinnasta vastaavan henkilon tehtéaviin kuuluu kaikki avain-
hallintaan liittyvat asiat, esimerkiksi avainten sailytys, koodaus, luovutus, palautus ja
havittdminen. Vastaanotetuista, poisluovutetuista ja havitetyistad avaimista on pidettava
tarkkaa kirjaa. Kolmannelle osapuolelle avaimia ei saa missdan tapauksessa luovuttaa.
(Finanssialan keskusliitto 2010, hakupaiva 6.4.2014.)

Kotiateriakuljettaja noutavat kotiateriapalveluasiakkaiden ateriat aamulla klo seitsemén
jalkeen Terveyskauhan ravintokeskuksen kotiateriapalvelutoimistosta. Terveyskauhan
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kotiateriapalvelutoimistossa tyoskentelevat asiakaspalveluassistentit luovuttavat kotiate-
riakuljettajille paivan ajolistat ja kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet. Samalla kotiate-
riapalvelun asiakaspalveluassistentit ilmoittavat muut kuljetuspaivén poikkeukset koti-
ateriakuljettajille, esimerkiksi jos reitille on tullut uusia kotiateriapalveluasiakkaiden
avaimia. Td&méa asia huomioitiin myds Terveyskauhan avainturvallisuusoppaassa, jotta

tiedotus on ajantasaista.

Kotiateriapalveluasiakkaiden avainten maarad seurataan paivittdin. Seuranta tapahtuu
avainnipun painon mukaan. Reittikohtaiset kotiateriapalveluasiakkaiden avainniput
punnitaan joka paivéa kuljettajien saavuttua kotiateriakuljetusreitiltd takaisin Terveys-
kauhan kotiateriapalvelutoimistoon. Mikéli kotiateriapalveluasiakkaiden avaimia luovu-
tetaan pois tai otetaan uusia vastaan, kyseisen kotiateriakuljetusreitin avainnippu punni-
taan uudelleen ja paino merkitdén avaimien paino -lomakkeeseen (Liite 2). Syy kotiate-
riakuljetusreitin avainnipun painon muutokseen ja pdivdmaara, milloin muutos on ta-
pahtunut, Kirjataan avaimien paino -lomakkeeseen. Painavimmat kotiateriakuljettajien
kotiateriakuljetusreittien avainniput painavat noin 500 grammaa ja kevyimmat noin 100
grammaa. Yhdelld kotiateriakuljetusreitilldi on vain yksi kotiateriapalveluasiakkaan
avain ja yksi avain painaa noin 20 grammaa riippuen avaintyypistd. Kotiateriapalvelu-
asiakkaiden avainten seuranta painon mukaan on helppo ja konkreettinen tapa suorittaa

avainseurantaa.

2.6  Avainten palauttaminen takaisin asiakkaille

Avainten poisluovutuksen yhteydessa avainturvallisuudesta vastuussa oleva taho tai
henkil6 vastaa siitd, ettd kaikki tiedot ovat ajan tasalla myds avaimen luovutuksen jal-
keen. Avain luovutetaan pois vain sellaiselle henkildlle, jolla on oikeus avaimen vas-
taanottamiseen. Avaimen poisluovutuksen yhteydessa on tarkistettava vastaanottajan
henkil6llisyys. Avaimia ei missaan tapauksessa saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle
ilman kirjallista sopimusta. Poikkeuksen tdssa asiassa tekevat palo- ja pelastusviran-
omaiset seké poliisi. Heille avaimet voidaan luovuttaa, jos se on aivan valttamatonta.
Esimerkiksi henked uhkaavat tilanteet voivat olla edelld mainitun kaltaisia tilanteita.
(Abloy b, 2013, hakupaiva 13.3.2014.)
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Kotiateriapalveluasiakkaiden avaimia palautetaan pois Terveyskauhan Kotiateriapalve-
lun kaytosté joko kotiateriapalveluasiakkaalle itselleen, hdnen omaisille, edunvalvojalle
tai kotihoidon henkil6kunnalle kuittausta vastaan. Kotiateriapalvelun kaytdssa olevia
avaimia luovutetaan pois palvelun péattyessa tai jos kotiateriapalveluasiakas muuten
niin haluaa. Kotiateriapalveluasiakkaiden avainten palautuksen yhteydessa avainkuit-
tauslomakkeeseen kuitataan kotiateriapalveluasiakkaan avain pois luovutetuksi. Kotiate-
riapalveluasiakkaan avain voidaan palauttaa myds hanen omaiselle. VVastaanottajan on
talléin todistettava henkildllisyytensd. Kotiateriapalveluasiakkaan avain luovutetaan
hanen omaiselleen tai edunvalvojalleen esimerkiksi kotiateriapalveluasiakakkaan kuo-
leman jéalkeen. Kotiateriapalveluasiakkaiden avaimia voidaan palauttaa sovittaessa mygs
kotihoidon henkilokunnalle ja kotihoidosta kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet toimi-
tetaan eteenpdin, Kkotiateriapalveluasiakkaalle tai hanen omaiselle. Kotiateriapalvelu-
asiakkaiden avaimia palautetaan kotihoidolle muun muassa sellaisissa tapauksissa, jois-
sa kotiateriapalveluasiakas on siirtynyt pitkdaaikaispaikalla laitoshoitoon ja hanen kotiu-
tumisensa on epatodennakdistd, eikd omaisia ole tai heilld ei ole mahdollisuutta tulla

noutamaan avainta Terveyskauhan ravintokeskuksesta.

Monet kotiateriapalveluasiakkaat ovat erittdin iakkaita ja siirtyvat palvelun aikana py-
syvésti pitkaaikaiseen laitoshoitoon. Terveyskauhan ravintokeskuksessa palvellaan
my0s vanhainkoti Anselmin, sekd sairaalaosastojen Wilhelmin ja Eetvartin asiakkaita.
Lisaksi alueella on my6s tuetun palveluasumisen ryhmakoteja, ryhmaékoti 1, 2 ja 3. Mi-
kali kotiateriapalveluasiakas siirtyy kokoaikaiseen ja pysyvaan laitoshoitoon vanhainko-
ti Anselmin, sairaalaosastojen Wilhelmin tai Eetvartin tai ryhméakotiasumiseen ryhma-
koteihin 1, 2 tai 3, voidaan hanen kotiateriapalvelun kéytéssa ollut avain palauttaa myos

kyseisiin toimipisteisiin.

Kotiateriapalveluasiakkaiden avainten palautuksesta osastoille vastaavat kotiateriapal-
velun asiakaspalveluassistentit. Asiakaspalveluassistentit huolehtivat myds Kkotiate-
riapalveluasiakkaiden avainten kuittauksen saamisesta osaston tai ryhmakodin hoito-
henkilokunnalta. Osastojen ja ryhmakotien hoitohenkilokunta toimittaa kotiateriapalve-
luasiakkaan avaimen asianosaiselle tai hdnen omaisilleen, sopimuksen mukaan. Missaan
edellda mainituissa tapauksissa kotiateriapalveluasiakkaan avainta ei palauteta ilman

kuittausta. Sitd ei saa mydskaan misséén tilanteessa pudottaa esimerkiksi kotiateriapal-
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veluasiakkaan postiluukusta tai jattdd hanen postilaatikkoon. Nama seikat huomioitiin

my06s Terveyskauhan avainturvallisuusoppaassa.

2.7 Avainten oikeaoppinen havittdmien

Joissain tapauksissa kotiateriapalveluasiakas ei halua Terveyskauhan kotiateriapalvelul-
le luovuttamaansa avainta palvelun paattyessa takaisin. Tallaisia tapauksia ovat mm. jos
avain on teetetty pikasuutarilla ja taloyhtio tai vuokranantaja ei halua vastaanottaa takai-
sin pikasuutarilla teetettyd avainta. Naissé tapauksissa Terveyskauhan kotiateriapalve-
lulle luovutettu kotiateriapalveluasiakkaan avain tulee tehda kayttokelvottomaksi.

Avainturvallisuusoppaassa on huomioitu my6s avaimen oikeanlainen tuhoaminen tai
kayttokelvottomaksi tekeminen. Muun muassa Abloy Classic -avaimet voi toimittaa
my6s Abloy-valtuutettuun lukkoliikkeeseen havitettavaksi (Isdnnditsijatoimisto Hirvo-
nen 2010, hakupdiva 6.4.2014). Muutoin tuhoaminen tapahtuu niin, ett4 kotiateriapalve-
luasiakkaan avaimesta tehdaan kéayttokelvoton. Kéyttokelvottomaksi avain saadaan kat-
kaisemalla se esimerkiksi kuvan 2 mukaisilla voimapihdeilld. VVoimapihdit ovat helppo-
kayttoiset ja ne ovat hankintahinnaltaan edulliset kotiateriapalveluasiakkaan avaimen
kayttokelvottomaksi tekemiseksi. Kuvan 2 mukaiset voimapihdit maksavat vain noin 20

euroa (Virtasenkauppa.fi, hakupéiva 6.4.2014).

Kayttokelvoton ja katkaistu avain havitetddn metallijatteen seassa. Terveyskauhan koti-
ateriapalveluun hankittiin myos tallaiset kuvan 2 mukaiset voimapihdit kotiateriapalve-
luasiakkaiden avainten katkaisemista varten. Kotiateriapalveluasiakkaiden avainten ha-
vittamisestd vastaavat Terveyskauhan Kkotiateriapalvelun asiakaspalveluassistentit ja

esimiehet.

Kuva 2. Voimapihdit joilla avaimen saa helposti katkaistua (Virtasenkauppa.fi 2014.)
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3 TULOS JA JOHTOPAATOKSET

Kuten jo aiemmin todettiin, ohjeistus Terveyskauhan kotiateriapalvelun avainturvalli-
suuteen puutui kokonaan. Kriittisimpind kohtina avainturvallisuudessa nousivat esille
avaimien sailyttdminen, kasitteleminen ja poisluovuttaminen. Tutkimuksen edetessa oli
hyva huomata, ettd monet avainhallintaprosessin turvalliset toimintatavat olivat jo kay-
tossa Terveyskauhan kotiateriapalvelussa.

Terveyskauhan kotiateriapalvelun avainturvallisuusopas on salainen ja sitd ei julkaista
tassd opinndytetyossa. Avainturvallisuusoppaassa on liitteineen yhteensé 11 sivua. Ter-
veyskauhan kotiateriapalvelun avainturvallisuusoppaan siséllysluettelo on liitteena (Lii-
te 4). Terveyskauhan avainturvallisuusopas luo kotiateriapalvelun henkilokunnalle sel-
kedt ja yhtendiset tavat kotiateriapalveluasiakkaiden avaimien suhteen. Avainturvalli-

suusopas auttaa koko kotiateriapalvelun avainhallintaprosessia.

3.1 Oppaassa hyddynnetyt toiminnot

Avainten koodaaminen nykyisellda menetelmallda, Dymo-tarrakirjoittimella reittien mu-
kaan, on todettu kaytanndssa helpoksi ja turvalliseksi tavaksi toimia. Tama menetelma
otettiin huomioon uuden avainturvallisuusoppaan laadinnassa. Nykyprosessissa Terve-
yskauhan kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet sdilytetdan lukitun toimiston lukollises-
sa kaapistossa. Avainseuranta toteutuu jo nykyprosessissa uuden oppaan ohjeistuksen
mukaisena. Kotiateriakuljettajat ovat omaksuneet ja ymmartaneet vastuunsa avainten
kasittelyssa hyvin ja he toimivat oppaan edellyttamélla tavalla, vaikka opas ei vielé ole
ollut kaytdssa. Uudet Terveyskauhan kotiateriapalvelun ateriakuljettajat perehdytetédan

uuden oppaan mukaisesti.

3.2 Kotiateriapalveluasiakkaiden avaimien turvallinen sailytys ja kasittely

Avainturvallisuusoppaan  mukaisesti  Terveyskauhan kotiateriapalveluasiakkaiden

avaimia on sdilytettava erityisen huolellisesti lukitussa ja mielellddn paloturvallisessa
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kaapissa. Kuten Hyvink&an turvalukon (2001) ohjeistuksessakin todetaan, kaapiston
tulisi olla my0s sellainen, ettd sité ei voi ottaa mukaansa. Taman opinnéytetyén havain-
tojen ja tutkimustulosten perusteella Terveyskauhan kotiateriapalveluun hankitaan myos
kyseinen, paloturvallinen avainten séilytyskaappi.

Kotiateriapalveluasiakkaiden avaimet on koodattava niin, etteivat ne ole jaljitettavissa.
Avainten poisluovuttaminen Terveyskauhan Kkotiateriapalvelun kaytosta tapahtuu vain
kuittaamalla avainkuittauslomakkeeseen avain poisluovutetuksi, lomake liitteend (Liite
1). Avaimen poisluovutuksen yhteydessa henkildllisyys on todistettava. Missdén tilan-
teessa avaimia ei saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle (Finanssialan keskusliitto 2010,
hakupéiva 6.4.2014). Tarpeen vaatiessa avaimet tulee havittda niin, ettd niista tehdaan
kayttokelvottomia, esimerkiksi katkaisemalla.

3.3 Ymmadrrys ja tietdmys avainturvallisuudesta

Terveyskauhan kotiateriapalvelussa avainturvallisuuden vastuuhenkildind ovat asiakas-
palveluassistentit ja kotiateriapalvelun esimies. Siirryttdessa uusiin toimintapahoihin on
muistettava huomioida vastuuhenkildiden riittdvd osaaminen. Terveyskauhan kotiate-
riapalvelun avainturvallisuudesta vastaavien henkiléiden on luettava ja siséistettava ta-
man opinndytetyon tuotoksena syntynyt avainturvallisuusopas. Liséksi jokaisen tydnte-
kijan, jonka tyonkuvaan avainhallintaprosessi kuuluu, on tunnettava kéyténteet ja toi-
mintatavat, ennen kuin hanelle voidaan antaa Kotiateriapalvelun avainturvallisuusvas-
tuu. Terveyskauhan kotiateriapalvelun avainturvallisuusopas liitetddn Terveyskauhan
ravintokeskuksen turvallisuussuunnitelmaan ja sitd on péivitettdva tietojen muuttuessa

tai se on tarkistettava vahintdan kerran vuodessa.

Lopuksi voisin todeta, ettd oli yllattavaa huomata, kuinka monta seikkaa tulee ottaa
huomioon téysin uuden ohjeistuksen laatimisessa. Avainturvallisuuteen ei ole olemassa
mitéan lakia ja faktatiedon kerddminen oli haastavaa. Terveyskauhan avainturvallisuus-
oppaan on tavoitteena palvella kaikkia kotiateriapalvelun tyontekijoita seka esimiehia ja
helpottaa heidan toimintaansa, kotiateriapalveluasiakkaiden avainhallintaprosessissa.
Tyo toteutettiin toimeksiantajan toiveiden ja ohjeiden mukaisesti ja se on hyvaksytty

ty6paikkaohjaajalla ennen tyon julkistamista. Tulen itse toimimaan yhten& vastuuhenki-
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I6na avainturvallisuusoppaan paivittdmisessé ja sen perehdyttamisessa muille kotiate-

riapalvelun tyontekijoille.

Kaikkiaan opinnaytetyd oli mielenkiintoinen, ajankohtainen ja hyvin kaytannonlahei-
nen. Aiheeseen perehtyminen laajensi ammatillista osaamistani. Aikataulu antoi mah-
dollisuuden riittdvan laajaan ja monipuoliseen tiedonhankintaan. Lisatutkimuksen aihei-
ta voisi olla esimerkiksi koko Terveyskauhan ravintokeskuksen avainturvallisuusohjeis-

tuksen laatiminen ja seurantaan liittyvan ohjeistuksen laatiminen.
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Liite 1
Terveyskauhan kotiateriapalvelun uudistettu avainkuittauslomake

Avaimen luovutus

Asigkkaan nimi

C=oite

gsunnosss el oleketdEn paiksalls
O Aterioita ei saa tuods, ellei asunnossaole ketdan paikslls

Clen luovuttanutesuntoni avaimen atenskuletisislie.

XX 20
gsiakksan slkekigoitus ja nimean avaimen vastaanotajan sllkekinoitus ja
sehvennys nimen sehannys/ tydpaikks
Fullettajs tuonutawvaimean  sooooooox 420

sliekinoitus ja nimen sehennys

Avaimen palautus

Olen vastsanottanutasunnon avaimmen aterakuliettsjsita / noutenut avaimen

xxx o __f 20
gsiakksan slkekigoitus ja nimean avaimen luovuttsjan allekigoitus ja
sehvennys nimen sehvennys / tybpaikks

O Avaimen noudon yhieydassd henkilblisyys todistetiu

L] Avain on tuhoti

gvaimen tuhosjan aliekigoius ja nirnen sehennys
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Liite 2

Avaimien paino -lomake
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Ajolistan etusivu

PV MIMI: REITTI:

I:IDIE" tarkistanut kuorman ja vastaanoftanut avaimet

Dammnka on mukana

|:|Pa|a.1in kuljetusk3myt sisitiloihin ja suljin ovet

[JPalavtin kuljetusizatikot FiN-lavoille oikein

DT‘,Ihje"sin j3anest atenat bicastiaan

DF‘ala utin ajolistat, avaimet ja tarat toimistoon

Vuokralaatihoiden palautus: 27 laatikkoa [ pino, lavalle 5 pinoa

Yksi lava tayteen, ennen kun aloitat uuden lavan

Lisapysihdykset ja nikden syyt reitilld

Muuta poikkeavaa reitilla t3nain

Hywiaa ja tuneallista tyopaivaal

Liite 3
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Liite 4
Terveyskauhan avainturvallisuusoppaan sisaltd
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