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2.1 ENERGIALAITOSTOIMINTA 
(MYÖS KAU KOLÄM PÖTOIMINTA) 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

Energian. akeluver- 
kostojen piirustukset 
ja kartat 

Rakennusten sähkö-, 
kaukolämpö- ja maa- 
kaasu piirustukset 

Energian tuotannon 
ja jakelun konete kni- 
se t piirustukset 

Koneiden ja laitteiden 
tarkastus- ja vastaan- 
otto pö y t ä ki rj a t 

Energianjakelun liit- 
tymis- ja toimituseh- 
t oj a koskevat asiakir- 
jat 

Kiinteistöä ja sen 
lämmitystä koskevat 
asia k i rj at 

Sähkön, kaukoläm- 
mön ja kaasun myyn- 
titariffi t 

Mm. sähkö, kauko- 
lämpö, maakaasu 

Sis. mm. sähköase- 
mien ja käyttövalvo- 
moiden piirustukset 
sekä rakennusten 
nousu- ja tasopiirus- 
tukset 

Tiedot lii t et yis t ä ja 
liitt y mät t ö mist ä ku- 
1 u t t aj is t a 

Pysyvästi säiiyte- 
tään loppuvuoden 
tilanteesta otetut 
kopiot nollaan 
päät t yvil t ä vu 0 s  ii t a, 
muut hävitetään 
kun ei enää tarvita 

Otos säilytetään pa- 
periasiakirjoina tai 
mi krofilmeillä 

Säilytetään raken- 
nuksen purkami- 
seen asti 

Säilytetään ao. lait- 
teen käytöstä pois- 
tamiseen asti 

i vuosi koneen tai 
lait teen käytöstä 
poistamisesta 

Säii yt e t ään 
pysyvästi 

Kiinteistöliä olevan 
rakennuksen tai sil- 
lä olevan jakeluver- 
koston purkami- 
seen asti 

Säilytetään 
pysyvästi 

45 



Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysai ka 
nro 

8 

9 

10 

I I  

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

Li i t t y misso p i mu kse t 

Sähkön, lämmön ja 
kaasun osto-ja 
myyntisopirnu kset 

Höyrysopimukset 

Energian johtosopi- 
mukset 

Energian hankinta-ja 
käyttöraportit 

Energiantuotanto- ja  
oma käyt t öilmoit u kse t 
Käytt öpäiväkirjat Kattilat, koneet ja 

Voimalaitoshäiriöra- 
portit ja t oirne npide- 
päätökset 

Energianjakeluverkon 
vika- ja häiriöilmoi- 
t u kset 

Energian kulut taja- 
laitteiden vika- ja häi- 
riöilmoitukset 

Energian tuotannon 
ja  jakelun häiriöilmoi- 
tukset 

Piirturien käyrästöt 

Johtojen kuormitusil- 
moi tu kset 

vast. 

2 vuotta voimassa- 
o ioaj an päät tymi- 
sestä 

2 vuotta voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 

2 vuotta voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 

2 vuotta voimassa- 
oloajan päättymi- 
sestä 

Hävitetään kun ei 
enää tarvita; säily- 
tetään kuitenkin 
vähintään 20 vuot- 
ta 

10 v 

10 v 

Laitoksen toimin- 
nan päättymiseen 
asti 

20 v 

Ao. rakennuksen 
purkamiseen asti 

5 v  

2 v  

5 vuotta, yhteenve- 
dot 20 vuotta 
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Asia- Asiakirjan nimi 
kirjan 
nro 

Asiakirjan tietosisältö 
ja sen tarkoitus 

Vä h i m mäis- 
säil yt y sai ka 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

Muuntamoiden kuor- 
mitusmittausasiakijat 

Voimalaitosten käy- 
te t t ävyys t ilas t o t 
Releiden toiminta& 
moitukset 

Laitteiden huolto- 
suunnitelmat 

M i t t ari ko rt ist o t 

Asennus-, mittarin- 
vai h t 0- ja kot iintuo- 
misilmoitukset 

Mittarin avaus- ja 
kat kaisuilmoit ukset 

Kau kolämpömit tarei- 
den tarkistuspöytäkir- 
jat 

Saapuneiden polttoai- 
neiden puolivuotisil- 
moitu kset 

Polttoaineiden saapu- 
misilmoit ukset 

Polttoaineiden ana- 
lyysi t odis t u kset 

Polttoainehinnoittelut 
Polttoaineiden 
selvitysasiakirjat 

Vakuutus- ja tullaus- 
laskelmat 

Kaukolämmön kulu- 
t uspai k kakorti t 

5 v  

10 v 

10 v 

Voimassaoloaika 
+ 2 v  
Ao. mittarin ro- 
muttamiseen asti 

10 v 

2 v  

Säilytetään ao. mit- 
tarin seuraavaan 
tarkistukseen ja uu- 
den pöytäkirjan 
valmistumiseen asti 

20 v 

5 v  

20 v 

10 v 

6 v  

3 v  

Säilytetään ao. ra- 
kennuksen purka- 
miseen asti 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vä himmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilyt ysai ka 
nro 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

Mittarinlukukortit j a  
vastaavat 

Lämmönkäyttö- ja 
höyry nmy y nt i-ilmoi- 
tukset 

Makset t uja sähkö-, 
lämpö- ja kaasumak- 
suj a koskevat 
laskutusasiakirjat 

Maksamattornia ja 
p o i s t e t t uj a m a k s uj a 
koskevat laskutus- 
asiakirjat 

Maksutosite-, saata- 
va- ja maksuntarkkai- 
luluet telot 

Työlaskutuskortit 

Työnumerokirjat 

Työmääräykset 

Y hteiskaivuutyöluet- 
telot 
Kaivutyö- ja kaa- 
pelinvetoilmoit ukset 

Kaapeliasenn us- ja 
kaivutöiden urakka- 
raportit 

Vesi- j a  polttoaine- 
analyysit 

Eristys- ja voiteluöljy- 
jen tutkimustodistuk- 
set 
Teollisuusjätevesien 
raportit 

2 v  

2 v  

Mm. sähkö-, lämpö- 6 v 
ja kaasulaskujen ku- 
pongit, maksetut jää- 
mälaskut, veloituslu- 
ettelot j a  laskutuskor- 
tit 

10 v 

2 v  

10 v 

5 v  
5 v  

10 v 

2 v  

10 v 

5 vuotta, yhteenve- 
dot  20 vuotta 

5 v  

20 v 
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Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisältö Vä him mäis- 
kirjan säi 1 y t y sai k a 
nro 

ja sen tarkoitus 

50 

51 

52 

53 
54 

55 

Koes t uspöyt äkirjat 

Tuhkan sulamispis- 
teen määritysasiakir- 
jat 

Pätösähkön kuukau- 
si yhd is telmät 

Tehoveloituslaskelmat 

Käyttö- ja hallussapi- 
toluvat 

Kiinteistöjen sähköis- 
tämiseen liittyvien 
tarkastusasiakirjojen 
t o is tee t 

Koskee myös akuston Ao. koneen tai lait- 
purkaus ko keita teen käytöstä pois- 

tamiseen asti 

Sis. myös käytetyt ne- Hävitetään kun ei 
gatiivit enää tarvita 

20 v 

5 v  

1 vuosi luvan voi- 
massaoloajan päät- 
tymisestä 

Hävitetään kun uu- 
si tarkastus on teh- 
ty ja uusi asiakirja 
1ä he te t ty ; hävi te- 
tään kuitenkin vii- 
meistään kun ra- 
kennus on purettu 
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2.2 SATAMATOIMINTA 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tiet osisält ö Vähimmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

I I  

12 

13 

Sat amapäiväki j a t  

Pai kaliislii kenteen 
päiväkirjat 

Kotimaan päiväkirjat 

Ulkomaan päiväkirjat 

Muut satamatoimin- 
nan päiväkirjat 

Alusten satamaansi- 
joituskartat 

Tul livaras t on / vapaa- 
varaston rekisterikir- 

Tavaraiimoitukset tul- 
iiluovutusta varten 

Maantie- ja t ullipassi- 
t us as i a k i rj a t 

Tullivaraston varas- 
tostaottoilmoitukset 

Tullivaraston varas- 
t oonpanoiimoitu kset 

Tavaran käsittelyyn 
i i i t t yvä t asia k i rj at 

Satamalaitoksen 
aluksille antamiin 
veluksiin liittyvät 
asia ki rj a t 

pal- 

Sis. myös iaituripäi- 
väkirjat 

Mm. luotsauspäivä- 
kirjat ja paikallisha- 
vaintokirjat 

Mm. erilaiset ilmoi- 
tukset, raportit ja to- 
d istu kset 

Esim. iuotsaus- ja ve- 
denantoselosteet 

Säilytetään 
pysyvästi 

10 v 

Säilytetään 
pysyvästi 

Säilytetään 
pysyvästi 

10 v 

S V  

Säii ytet ään 
pysyvästi 

5 v  

5 v  

5 v  

5 v  

5 vuotta, tosite- 
luonteiset 10 vuotta 

5 vuotta, tosite- 
Iuonteiset 10 vuotta 

50 

. .  . . . -  . 



Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisäl tö Vä hirn rnäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

14 Satamalaitoksen 
omistamien alusten 
rekisteri kortit 

Säily te t ään 
pysyvästi 

15 M ie hist ölue ttelo t Koskee satamalaitok- Säilytetään 

16 Laivapäiväkirj at Koskee satamalaito k- Säilytetään 
sen aluksia pysyvästi 

sen aluksia pysyvästi 

17 Konepäiväkirjat Koskee satamalaitok- 5 v 
sen aluksia 

51 



2.3 KUNNALLINEN LIIKE" ELAITOS 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisältö Vä himmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säil yt ysai ka 
nro 

1 Lii kenneluvat 

2 Pysä k kiluet telo t 

3 Suoritelas kelmaan 
liittyvät laskelmat ja 
tilastot 

4 Lipputuloihin liittyvät 
laskelmat j a  tilastot 

5 Lii kennekartat 

6 Lippukokoelmat 

7 Matkustajalaskennat 

8 Linja-ai kataulut 

9 Vapaalippukirjat 

10 Liikennehenkilöstön 
lipunmyynti- ja osto- 
asiakirjat 

I I  Kassatarkastus- 
asiakirjat 

Säilytetään 
pysyvästi 

Nollaan päättyvien 
vuosien pysäkkilu- 
et telot säilytetään 
pysyvästi, muut hä- 
vitetään kun ei 
enää tarvita 

Vuosittaiset yhteen- 
ved o t säilytetään 
pysyvästi, muut hä- 
vitetään kun ei 
enää tarvita 

Nollaan päättyvien 
vuosien yhteenve- 
tolaskelmat ja vuo- 
sitilastot säilytetään 
pysyvästi, muut hä- 
vitetään kun ei 
enää tarvita 

Säilytetään 
pysyvästi 
Säilytetään 
pysyvästi 

10 v 

10 v 

10 v 

3 vuotta, tositteet 
kuitenkin 6 vuotta 

3 v  

52 

. .  . * -  



Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan tietosisältö Vähimmäis- 
säilyt ysai ka kirjan ja sen tarkoitus 

nro 

12 Matkalippujen tar- 
katu  ksia koskevat 
asiakirjat 

13 Tarkastusmaksujen 
kantoon ja perintään 
liittyvät asiakirjat 

2 v  

2 vuotta, tositteet 
kuitenkin 6 vuotta 
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2.4 TEU RASTAM OTOI M 1 NTA 

Asia- Asiakirjan nimi Asiakirjan t ietosisältö Vä himmäis- 
kirjan ja sen tarkoitus säilytysaika 
nro 

1 Lihantarkastamon 
p äi väki rj a t 

2 Pu n n i t us p äivä k i rj a t 

2 v  

10 v 

3 Teurastusselostukset 10 v 
4 Bak teriologiset tutki- 

mukset 

5 Anti bioo t tit ut k imu k- 
set 

6 Keittokoe- ja mikro- 
skooppiset yrn. vas- 
t aavat tutkimukset 

5 v  

5 v  

2 v  

7 H yl kylihatodist ukset 5 v  
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