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ANVISNINGAR OM F~RVARING AV HANDLINGAR OCH UPPGIFTER 

Pensionsanstalterna skall fÖrvara handlingar och 
uppgifter sorn hänför sig till anordnandet av pen- 
sionsskydd eller till pensionsärende pb sa sätt s o m  
Pensionsskyddscentralen närmare fdreskriver enligt 
de allrnänna anvisningar som utfzrdats av Social- och 
hälsovkdsministeriet. 

Pensionsskyddscentralen har utfärdat anvisningar om 
förvaring av pensionshandlingar och lagring av upp- 
gifter i cirkulär 20/79. 1 anvisningarna inggr före- 
skrifter om förvaringsbehovet och förvaringstiden 
f8r olika originalhandlingar och de uppgifter som 
finns i handlingarna, samt orn de metoder sorn skall 
användas fÖr att uppgifterna skall bevaras. Bland 
annat pd grund av att metoderna fÖr lagring av 
uppgifter har utvecklats ges nya anvisningar i detta 
cirkulär. CirkulZret ersätter cirkulär 20/79. 
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ANVISNINGAR OM F~RVARING AV "DLINGAR OCH UPPGIFTER 

Om förvaring av pensionshandlingar och uppgifter har 
stadgats i 23 a § förordningen om pension fÖr 
arbetstagare sorn trädde i kraft 1.5.1978. Motsva- 
rande stadganden ingdr i 2 0  a § KAPF, 22 a § LFÖPF, 
20 a 'j FÖPF och 17 § GeVPF. 1 4  8 KoPF finns en hän- 
visning till 23 a § APF. 

Anvisningarna i detta cirkular tilidmpas pd hand- 
lingar och uppgifter som hhfbr sig till anordnandet 
av pensionsskydd eller till pensionszrende (23 a § 
APF). Med uppgifter s o m  häinför sig till anordnandet 
av pensionsskydd avses uppgifter om försäkring och 
företagares arbetsinkomst. Med handlingar och upp- 
gifter sorn hänför sig till pensionsärende avses i 
första hand handlingar i anslutning till hand- 
läggningen av pensionsansökan, beslutsfattande och 
utbetalning av pension. Handlingarna kan t.ex. ha 
producerats vid pensionsanstalten eller besvärs- 
instanserna. 

Förfarandet som gäller uppgifter hos pensions- 
anstalten tillampas i tillärnpliga delar pa handling- 
ar och uppgifter hos Pensionsskyddscentralen. 

Dessa anvisningar upptar en förteckning med exempel 
p& olika slag av pappershandlingar som forekommer 
inom arbetspensionssystemet. Handlingarna Zr 
grupperade enligt funktion. Av förteckningen framgdr 
föwaringsform och förvaringstid fÖr uppgifter i 
handlingarna. 

Ifafl handlingar och uppgifter om pensioner 
samtidigt är beskattnings- och bokföringsmaterial, 
tillhpas på dessa ocksg skatte- och bokförings- 
lagstiftningens anvisningar och bestämmelser om 
förvaring av handlingar och uppgifter. 

Arkivlagen (20.2.1981/184) gäller arkiv vid statens, 
kommunernas och komunalförbundens Wetsverk och 
inrättningar. Om samfund eller stiftelse på grundvaf 
av lag, förordning eller bemyndigande i lag handhar 
offentligt uppdrag, och det av denna orsak samlas 
allmänna handlingar hos samfundet eller stiftelsen, 
tillärnpas arkivlagen på samfundets eller stiftelsens 
arkiv när det gäller arkivets allmznna handlingar. 
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Pensionsanstalterna inom det privata arbetspensions- 
systemet ar inte samfund som handhar offentligt 
uppdrag i den bemärkelse som avses i arkivlagen, 
varför arkivlagen inte tillämpas p& pensionsanstal- 
ternas arkiv. 

2 
HANDLINGARNAS FORM 

Handlingarna kan förvaras i originalexemplar eller i 
i ursprungiig form eller uppgifterna s o m  ingdr i 
handlingen kan förvaras. 

Med originalexemplar avses handlingen i den form den 
inkommit till pensionsanstalten. Även en handling 
sorn gjorts vid och avsäints från pensionsanstalten 
(t.ex. ett beslut} är en originalhandling. 

En handling i ursprunglig form är en handling som 
genom mikrofilmning eller bildhantering eller annan 
motsvarande metod lagrats i sama form som den 
inkommit till pensionsanstalten. En handling som 
lagrats i ursprunglig form kan ÖverfÖras till samma 
form som den hade fÖre lagringen. Handlingen anses 
vara i ursprunglig form fastäin den ursprungliga fär- 
gen eller typsnitt inte bevaras. 

Ifall endast uppgifterna som ingår i handlingen 
lagras, behÖver uppgiften inte vara i ursprunglig 
form. 

När en handling förvaras i ursprunglig form eller om 
endast de uppgifter som ingår i handlingen förvaras, 
skall man innan originalhandlingen fÖrstÖrs fdrsäkra 
s i g  om att lagringen lyckats. Därefter kan original- 
exemplaren fiirstöras ett &r efter lagringen. 

FÖrvaringstiden ett år fÖr originalhandlingar Över- 
ensstfmmer med handels- och industriministeriets 
beslut (222/92) om i bokföringslagen avsedd mikro- 
filmning och Överfbring till optiska datamedier. 

3 
F~RVARINGSUTRYMMEN 

Handlingar och datamedier skall förvaras i utrymmen 
som skyddar mot eldsvdda, fukt och annan fbrstörel- 
se. Beträffande arkivutrymmen rekomenderas 
Riksarkivets alfmänna anvisningar nr 4/3.2.1984 
(Riksarkivets anvisningar angdende arkivutrymmen f6r 
statens ambetsarkiv, de kornmunala arkiven samt arkiv 
av privat karaktår som erhdller statsbidrag}. 
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4 
LAGRINGSMETODER OCH -MEDEL 

Vid förvaring av handlingar och lagring av uppgifter 
som ingar  i handlingarna med olika lagringsmetoder, 
skall erkänt tillförlitliga materia1 och datamedier 
anvandas . 
Vidare skall tillses att lagringen av uppgifter är 
bestaende, och uppgifterna skall vid behov kunna 
utskrivas i vanlig läsbar skriftlig form. 

Riksarkivets beslut orn arkivbeständiga material och 
metoder publiceras varje Ar i februari i Officiella 
tidningen. Beslutet rekommenderas att efterföljas 
aven inom det privata arbetspensionssysternet. 

4.1 
Maskinläsbara datamedier 

Med maskinfäsbara datamedier avses magnetband, 
magnetskivor eller motsvarande datamedier. 

På maskinläsbara datamedier kan endast ssdana 
uppgifter sorn uppdateras (t.ex. olika register) 
förvaras. Även när originalhandlingarna fortfarande 
finns eller har lagrats, kan informationen i dem 
förvaras i maskinlasbar form. 

Fran maskinlasbar form kan handlingarna eller upp- 
gifterna Överfbras till rnikrofilm eller optiska 
datamedier (t.ex. ett pensionsbeslut). 

4.2 
Mikrof ilming 

Vid framställning av mikrofilm skall användas film 
som till sin läsbarhet, kopierbarhet och hsllbarhet 
är arkivbeständig. 

Vid mikrofilmning tillämpas handels- och industri- 
ministeriets beslut 27.2.1990 iiom i bokföringslagen 
avsedd mikrofilmning och Överföring till optiska 
datamedier" eller motsvarande gzllande beslut. 

Dessutom skall Finlands Standardiseringsförbunds 
standard SFS 3540 (8.5.1978) "Hopeagelatiinirnikro- 
filmien kehitys j a  såilyvyys pysyväisarkistoinnissall 
(Framkallning av silvergelatinmikrofilmer och deras 
hållbarhet vid arkivering) eller motsvarande 
gällande standard tillämpas. 
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4.3 
Bildhant ering 

Ett optiskt datahanteringssystem eller bildhantering 
är en metod som baserar sig pd laserteknik dar 
bilder av orginalhandlingar behandlas i digital 
form. Handlingen Överförs med en avsökare (manner) 
till datorns magnetskiva. F r h  datorns minne 
6verfÖrs informationen till en s.k. optisk skiva som 
informationen iagras p&. 

Fr&n den optiska skivan kan informationen vid behov 
ÖverfÖras till datorns bildskärm eller omvandlas 
till utskrift ps papper i en form som motsvarar 
ursprungliga handlingen. 

Grundtanken är densamma vid bildhantering och 
rnikrofilmning. Sada metoderna innebär att handlingen 
lagras i bildform och att denna kopia kan ÖverfÖras 
till en form som motsvarar originalhandlingen. 
Tekniken vid mikrofilmning och bildhantering ar inte 
densamma. 

Vid bildhantering är användningsmöjligheterna d n g -  
sidigare än vid mikrofilmning. FÖrutom till arkive- 
ring lämpar sig bildhantering för vanligt kontors- 
arbete. I stället f6r pappershandfingar kan man 
använda kopiorna av handlingarna som finns på den 
optiska skivan. Bilden kan ocksd ÖverfÖras elek- 
troniskt till andra mottagare. 

Villkor f Ö r  ibruktagande och underhall av bildhantering 

FÖljande villkor skall iakttas vid bildhantering: 

1. Vid bildhantering skall de allmänna anvisning- 
arna om lagring 5. detta cirkulär och dess bilagor 
följas. 

2.  Vid lagring skall de allmänna villkoren fÖr 
ÖverfÖring till optiska datamedier i 2 kap. 4 och 
6-10 § S  i handels- och industriministeriets beslut 
27.2.1990 "orn i bokföringslagen avsedd mikrofilmning 
och överföring till optiska datamedier" eller 
motsvarande senare bestämmelser foljas. 

3. 
tillförlitlig och uppgifterna sorn lagras p s  optisk 
skiva skall vara läsbara. 

Bildhanteringsutrustningeri  bör vara känd sorn 

4 .  V i d  lagring skall användas sadan teknik som 
hindrar utradering eller ändring av uppgifterna pa 
den optiska skivan. 
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5 .  N a r  materialet lagras görs tvd kopior av upptag- 
ningen. Den ena anvands och den andra 5r en 
säkerhetskopia, sorn förvaras skilt från den kopia 
som är avsedd att anvåindas. 

6 .  Originalmaterialet skall förvaras minst ett ar 
efter överföringen till optisk skiva, sa att man kan 
forsäkra sig orn att lagringen lyckats. 

7. kminstone rned fem d r s  mellanrum skall man 
fersäkra sig orn att den optiska skivan sorn informa- 
tionen lagrats pa Zr avlasbar (t.ex. med stickprov). 

8. Om handlingen eller uppgiften skall fÖrvaras 
lagrad i Över 10 år, skall handlingen elfer upp- 
giften kopieras pd en ny optisk skiva senast 10 år 
efter det att skivan togs i bruk ps så s ä t t  att 
kraven på förvaring av handlingar och uppgifter i 
detta cirkulär uppfylls. 

9. Anväindaren skall std i kontakt med leverantören 
av utrustningen sa att bildhanteringutrustningen och 
programmet kontinuerligt är i anvhdbart skick. Om 
utrustningen eller operativsystemet förändras, s k a l l  
tidigare lagrade handlingar vid behov Överföras till 
den nya utrustningen. 

Bildhanteringens omfattning 

Pensionsanstalterna och Pensionsskyddscentralen kan 
vid behov Överföra till optisk skiva handlingar som 
arkiverats i fysiskt arkiv redan före utgivningen av 
detta cirkular pd optisk skiva. Dessa kopior av 
handlingar sorn lagrats p; optisk skiva motsvarar 
originalhandfingar. 

Handlingar som fÖrvaras fÖr den vetenskapliga 
forskningens behov skall dock förvaras antingen i 
originalexernplar eller mikrofilmade {se punkt 6.1). 

5 
BECV~SINSTANSERNM INKOMMANDE OCH U T G ~ N D E  HANDLINGAR 

5.1 
Handlingar som skall tillhandahsllas i original 

FÖljande handlingar skall alltid l-as i original 
tili pensionsnämnden och försakringsdomstolen. Dessa 
handfingar skall alltsd inte tillhandahallas i kopia 
som motsvarar ursprunglig form: 
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Besvarsskriften med bilagor, liksom även pensions- 
anstaltens eller Pensionsskyddscentralens bemötande 
skall lämnas in i original till pensionsnämnden. 
FÖrutom det egna beslutet arkiverar pensionsnämnden 
inte insända handlingar. 

T i l l  försäkringsdomstolen skall sidana handlingar 
inlämnas i original som enligt försäkringsdomstol- 
ens arkivstadgande skall arkiveras i försäkrings- 
domstolen. i besvärsärenden arkiverar försäkrings- 
domstolen följande handfingar: 

- besvärsskriften rned bilagor 
- begäran om utlstande och parternas yttranden i 

- motpartens yttrande och bemötande samt eventuella 

- försakringsdomstofens brewäxling angående 

skriftlig form 

tilläggsyttranden 

inhämtande av tillaggsutredning 

Vid återbrytningsärenden arkiverar 
fh-säkringsdomstolen 

- återbrytningsansökan rned bilagor 
- begäran om utlåtande och parternas yttrande i 

- det eventuella bemötandet 
skriftlig form 

5 .2  
Handlingar som dtersänds från besvärsinstanserna 

Handlingar som inte arkiveras av pensionsnämnden 
eller försakringsdomstolen, dtersänds ihopbundna ndr 
årendet handlagts till pensionsanstalten eller 
Pensionsskyddscentralen. Pensionsanstalterna och 
Pensionsskyddscentralen skall förvara de ihopbundna 
handlingarna i det skick sorn de har återsants frdn 
besvärsinstanserna i fysiskt arkiv. 

Om ett ärende anhängiggörs pS nytt vi besvärs- 
instansen, skall samma handlingar sandas till 
besvärsinstansen. Även om handlingarna är mikro- 
filmade eller lagrade pd optisk skiva, sänds inte 
kopior som åstadskommits genom bildhantering eller 
mikrofilmning till besvärsinstansen. 

5.3 
Handlingar som åstadkommits genom bildhanteringsmetoden 

Pensionsanstalterna och Pensionsskyddscentralen kan 
anvanda papperskopior som Zstadskommits genom bild- 
hantering som originalhandfingar i besvärs- och 
återbrytningsärenden i pensionsnämnden och försak-  
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ringsdomstolen med undantag av de fall sorn nämns i 
punkt 5.1 och 5.2. 

Om besvärsinstanserna i framtiden är tekniskt utrus- 
tade fÖr att i elektronisk form ta emot handlingar 
som dstadkommits genorn bildbehandlingsmetoden, kan 
pappersutskriften ocksd göras vid besvärsinstansen. 

5 . 4  
Mikrofilmade kopior av handlingar i besvärsinstanserna 

Pensionsanstafterna och Pensionsskyddscentralen kan 
i besvärsinstanserna använda kopior av handlingar 
som åstadkommits genom mikrofilmning pd samma satt 
som papperskopior som åstadskomrnits genom bild- 
hanteringsmetoden. 

6 
"DLINGAR OCH UPPGIFTER SOM SKALL FÖRVARAS VARAKTIGT 

6.1 
Källmaterial fÖr den vetenskapliga forskningens behov 

FÖr den vetenskapliga forskningens behov föjrvaras en 
del av handlingarna som hänför sig till pensions- 
ärenden varaktigt. 

Enligt det tidigare cirkuläret har handlingar som 
gäller personer födda den 8, 18 och 28 dagen i en 
mhad varje år fÖmarats fÖr detta anddl. 

Enligt Riksarkivets nya utldtande givet 27.5.1992 
(01/16/92) bevaras ett fÖr den vetenskapliga f o r s k -  
ningen tillräckligt källmaterial om man inom det 
privata arbetspensionssystemet fbrvarar pensions- 
beslut jämte handlingar som gäller personer födda 
den 18 och 28 i en dnad under de ar som slutar pa 
siffran 0 eller 5. 

Handlingarna skall förvaras i original eller mikro- 
filmade i ursprunglig form. Bildhantering har enligt 
Riksarkivets utlåtande tillsvidare inte godkgints f Ö r  
lagring av handlingar sorn skall förvaras varaktigt. 

Pensionsanstalterna skall fÖra bok Över handlingar 
som förvaras fÖr den vetenskapliga forskningens 
behov. 

Det nya arkiveringsf8rfarandet kan tillämpas också 
på tidigare arkiverade handlingar. Det betyder att 
pensionsbeslut jämte handlingar från tidigare ar som 
inte slutar pd 0 eller 5 och som gäller personer 
födda 18 och 28 dagen i en rdnad kan gallras ut. 
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6.2 
Pensionsskyddscentralens register 

Uppgifterna i arbetsförhdllande-, pensionsfalls- och 
pensionsanordningsregistren som upprätthslls av 
Pensionsskyddscentralen gailras inte ut. 

6 . 3  
FÖrteckningar Över utgallrade handlingar 

Även förteckningar Över handlingar sorn har förstbrts 
skall forvaras varaktigt. 

7 
UTGALLRING AV W L I N G A R  

När handlingar fÖrstÖrs skall noggrant Övervakas att 
handlingarna eller uppgifterna i dem inte kommer i 
utomstzendes eller obehörigas händer. 

När det gäller avfall och problemavfall som upp- 
komer i samband med mikrofilmning eller Överföring 
till datamedier eller utgallring, skall pensions- 
anstalten iaktta besthelserna i lagen om avfalls- 
hantering. Komunerna ger noggrannare anvisningar om 
hanteringen av kontorsavfall och problemavfall 
(t.ex. SAD i huvudstadsregionen) . 

7.1 
FÖrteckning sorn skall fÖras Över utgallrade handlingar 

Följande uppgifter skall registreras i förteck- 
ningen, protokollet eller motsvarande dokument Över 
utgallrade handlingar. 

1. Vilka handlingar som har gallrats ut. 

2. På vilka grunder utgallringen skett. 

3. N S r  handlingarna förstördes. 

4. Hur handlingarna förstördes. 

5. Vem som ansvarade för utgallringen. 

6. Om uppgifterna förvaras i ett register, 
skall det ur förteckningen framgd i vilket 
register uppgifterna förvaras. 
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7.2 
Ansvaret för förstörandet av handlingar 

Pensionsanstalten ansvarar alltid fÖr förstörandet 
av handlingarna. Ansvaret kan t.ex. inte Överföras 
pd en pappersinsamlingsfir. 

Den person pd pensionsanstalten som ansvarar fÖr 
förstörandet av handlingar skall alltid själv 
fbrsäkra sig om att handlingarna fÖrstÖrs pa 
vederborligt s ä t t  och att det lyckas. FÖrstÖrandet 
av handlingar skall beaktas i pensionsanstaltens 
dataskyddsorganisation. 

7.3 
Metoder 

Vid förstörande av pensionshandlingar skall nedan 
namnda metoder anvandas. Handfingar får aldrig f6ras 
direkt till avstjälpningsplats. 

7.3.1 
Pappershandlingar 

Pappershandlingar bränns eller förstörs i en 
dokumentförstörare. Ndr dokumentförstörare används 
skall man se till att de förstörda handlingarna är i 
tillräckligt s d  bitar. Se t.ex. tyska säkerhets- 
standarden D I N  32757 f r h  1985. 

7.3.2 
Mikrofilmer och optiska upptagningar 

Mikrofilmer f Ö r s t Ö r s  i allmånhet sa att de bränns 
vid en problemavfallsanlåggning. FÖr srd kvantiteter 
mikrofilrner kan dokumentförstörare användas. De 
förtörda mikrofilmerna skall vara fördelade i bitar 
som är mindre än 0,5 mm2 (tyska säkerhetsstandarden 
D I N  23757 från 1985). 

Magnetiska och optiska upptagningar skall dernagneti- 
seras eller göras ofasbara innan det egentliga 
lagringsmedlet förstörs. 

8 
F~RTECKNINGARNA ÖVER OLIKA HANDLINGAR 

1 detta cirkular ing&r förteckningar Över olika 
pappershandlingar. Handlingarna år indelade i t r e  
huvudgrupper. Den fÖrsta gruppen består av hand- 
lingar som hänf6r sig till handläggningen av 
pensionsansökan, den andra av handlingar sorn hAnfÖr 
sig till anordnande av försäkring och den tredje 
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Rådgivnings- och Övervaknings- 3.9.1992 
avdelningen 

handlingar s o m  skall förvaras varaktigt. I förteck- 
ningarna anges handlingarnas förvaringsform och 
forvaringstid. 

När det gäller till pensionsanstalten inkommande 
handlingar Sr förvaringsformen i aflmänhet i 
ursprunglig f o m .  FÖr f r d n  pensionsanstalten 
utgdende handlingar räcker i allmänhet att upp- 
gifterna i handlingen förvaras. 

Förvaringstiden bestäms enligt efter hur lhg tid 
handlingarna kan behbvas t,ex. i samband med bevil- 
jande av pension. 

Handlingar s o m  hanfbr sig till handlaggningen av 
pensionsansökan skall förvaras minst tre dr efter 
personens död. 1 praktiken har detta visat sig vara 
en tillråckligt lång tid för att en mbjl ig  familje- 
pensionsansökan skall bfi anhängig. Arbetsgivarens 
löneuppgifter skall dock förvaras i tio dr efter 
personens död. 

N å r  det gäller handlingar i anslutning till regi- 
strerad tilläggspension tillämpas i tillämpliga 
delar samma förvaringsformer och förvaringstider som 
fÖr pensions- och försåkringshandlingar enligt 
grundskyddet. 

Eftersom förteckningarna inte är tdckande och hand- 
fingarna förändras, iakttas f d r  handlingar sorn 
saknas i f8rteckningen och fÖr nya handlingar den 
förvaringsform och förvaringstid som gäller den 
närmast motsvarande handlingen i gruppen av hand- 
lingar. Förteckningarna förnyas vid behov, 

9 
" D L I N G A R  OCH UPPGIFTER SOM INKOMMIT 1 ANNAN FORM ÄN SOM 
PAPPERSHANDLINGAR 

Pensionsanstalten kan fd uppgifter från Folkpen- 
sionsanstalten, en annan pensionsanstalt eller 
arbetsgivare i annan form än pA papper (t.ex. pd 
magnetband) . FÖrvaringstiden för uppgifter som 
inkomit p& äetta satt ar i allrnänhet densamma sorn 
fÖr motsvarande pappershandlingar. 

9.1 
Magnetband och andra motsvarande datamedier 

När pensionsanstalten tar emot uppgifter som lagrats 
pa magnetband eller annat rnotsvarande datamedium 
(t.ex. $rsanrnälnirigar) skall uppgifter som Överförts 
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frgn dessa förvaras lika länge som samma uppgifter 
skall förvaras om de ges pd papper. 

9.2 
Handlingar som ÖverfÖrs elektroniskt 

Urn handlingar ÖverfÖrs elektroniskt f r d n  en anstalt 
till en annan, skall handlingar som tagits ernot pd 
detta sätt (t.ex. en bildhanteringshandling) 
förvaras pd samma sätt som motsvarande pappers- 
handlingar. Kandlingar sorn saknar betydelse fÖr 
pensions- eller försäkringsarendet kan försth-as 
efter användningen. 

9.3 
Tillghg till register 

Nar en anstalt har tilfgdng till en annan 
registerförares register skall uppgift som inhhtats 
frdn detta register förvaras samma tid som 
motsvarande uppgift som inkommit på papper. Om 
uppgiften är en uppgift som alltid kan f d s  av 
registerföraren, behover den inte förvaras. Vid 
behov skall den som inhämtat uppgiften kunna visa 
varifran uppgiften härstarmnar. 

BILAGOR FÖrteckningar 6ver pappershandfingar 

Social- och hälsovardsministeriets anvisningar om 
förvaring av handlingar och uppgifter som hänför s i g  
till anordnandet av pensionsskydd eller till 
pensionsärende 
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HUR TABELLERNA SKALL &AS 

1 den fiirsta kolmen anges typen av handling eller 
grupp av handlingar. När det vid en handling anges 
att nlidvändiga handlingar skall förvaras, avses 
handlingar sorn pgverkar beslutet i pensions- eller 
förcäkringsärendet. 

1 den andra kofumnen anges förvaringsform. Om 
handlingen skall forvaras i original, skall den 
förvaras i den form den inkom till pensionsanstaften 
e l l e r  om handlingen har producerats av pensions- 
anstalten, i den form den skickades till mottagaren. 

Med en handling i ursprunglig form avses en handling 
som forvarats genom mikrofilmning, optisk lagring 
eller annan motsvarande metod. 1 dessa fall har 
handlingen samma form som när den inkom till eller 
skickades frdn pensionsanstalten. En handling som 
fbrvaras i ursprunglig form kan till färg eller 
typsnitt awika fran originalhandlingen. 

1 vissa falf Zr det tillräckligt att endast 
uppgifterna som ingår i handlingen fbrvaras. 

1 den tredje kolmen anges förvaringstiden fÖr 
handling eller uppgift som skall fbrvaras. 



HANDLINGAR SOM HAWFÖR SIG TILL HANDLÄGGNINGEN AV PENSIONSANS~KAN 

Handl ing 

1. " D L I N G A R  F R b  DEN SÖKANDE ELLER PENSIONSTAGAREN 

~~ 

Förvaringsform Förvaringstid 

Handl ing 

Pensionsansökan 

1 1 

Ämbet cbevi c 

I 

Läkarutldtande 

Arbetslöshetsintyg 

För pensionsärendet 
nödvändicr brewäxlins 

1 urspruriglig form Den försäkrades 
livstid + 3 br 

FÖrvaringsform 

1 ursprunglig form 

Anmälan och ansökan om 
att pensionen betalas 
till socialnämnden 

Kan förstöras efter 
användning 

1 ursprunglig form 

i ursprunglig form Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

I ursprunglig form 

Utldtande 

Fdrvaringstid 

i ursprunglig form Den föräkrades 
livstid + 3 dr 

Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

Den försäkrades 
livstid + 3 &r 

Den försäkrades 
livctid + 3 br 

PENSIONSSRYDDSCENTRALEN CIRKU A 28/92 15 
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2.  "DLINGAR F R h  ARBETSKRAFTSMYNDIGHETERNA 

II 11 Anmälan orn dterkrav 1 I ursprunglig form Den försäkrades 
livstid + 3 d r  

II Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

Arbetskraftsmyndighetens 1 ursprunglig form 
ut iCit ande I 

3. HANDLINGAR FRÅN SOCIALNÄMNDEN 

II 1 I l[ Handl ing 1 Förvaringsform 1 Förvaringstid 



4. "DLINGAR F&l FOLKPENSIONSANCTALTEN 

Uppgifter om 
arbetslcshetsdagpenning 

Handling Förvaringsform 
I 

1 ursprunglig form 

Uppgifter om sf - 
damennins 

Uppgifter om 
rehabilitering 

1 I ursprungiig form 

1 ursprunglig form 

Förhandsanmälan och 
kvittningsmälan 

Läkarutldtande 

Kan förstöras efter 
användning 

1 ursprunglig form 

Regressanmalan 1 I ursprungiig form 

Handling Förvaringsform 

Avdrag av reha-penning 
frdn retroaktiv Dension 

1 I ursprungiig form 

FÖrvarings tid 
1 I 

Fbrvarings t id 

Den f Örsäkrades 
iivstid + 3 dr 
Den forsäkrades 
livstid + 3 år 

I 

Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

Beslut om ersättning 

Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

1 ursprunglig form Den försgkrades 
livstid + 3 dr 

Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

Be räkning 

Den försäkrades 
livstid + 3 Ar 

1 ursprunglig form Den forsbkrades 
livstid + 3 Ar 
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II Handling Förvaringsform Pörvaringstid 
t I 

5 .  "DLINGAR F& ANDRA PENSIONS- OCH FÖRSÄKRINGSANSTALTER 

I 
Löneuppgi f t er 

Ut 1 dt ande 

Uppgifterna skall förvaras Den försäkrades 
livstid + 10 ar 

1 ursprunglig form Den f Örsäkrades 
livstid + 3 dr 

Utlåtande Den försakrades I livstid + 3 dr 
1 urcprunglig form I 

6 .  HANDLINGAR F R h  ARBETSGIVAREN 



7. HANDLINGAR F R h  PENSIONSSKYDDSCENTRALEN 

Handl ing 

Handl ina 

Förvaringsform Förvaringstid 

Utdrag ur 
arbetsförhallande- 
reai s tret 

Skatteuppgif ter 
(uppgifter om arbets- 
givare, foretagare och 
skattepliktiga inkomcter) 

Utdrag ur 
pensionsfallsregisret 

Utldtande el-dyl. 

Uppgifterna skall 
f örvaras 

Förvaringsfom 

Kan förstöras efter 
användning 

Handling 

HandlaggningsPM 

K a n  förstöras efter 
användning 

1 urcprunglig form 

Förvaringsform 

Uppgifterna skafl förvaras 

8. HANDLINGAR F R h  SKATTEMYNDIGHETEN 

Anteckningar frdn 
telef onsamtal (uppgif ter 
som dr nödvändiga f ö r  
handl äggningen) 

Förvaringstid 

Uppgifterna skall fiirvaras 

Den försäkrades 
livstid + 3 d r  

Handl fng Förvaringstid FÖrvaringsform 

Beclut och utrhing II 
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II 1 ursprunglig form Den försäkrades 
livstid + 3 B r  

9 -  PENSIONSANSTALTENS INTERNA HANDLINGAR 

Ut idt ande 

II Den försäkrades 
livstid + 3 br 

~ 

Uppgifterna skall förvaras Den försäkrades 
livstid + 3 Br 

t l  

10. F R ~ N  PENSIONSANSTALTEN UTG~ENDE HANDLINGAR 

II Föxvaringstfd 

II Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

II Den försäkrades 
livstid + 3 dr 

I I  

II Uppgifterna ckafl förvaras Den försäkrades 1 I livstid + 3 år 
Nödvåndig brewgxling II 
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11. KANDLINGAR SOM "FÖR SIG TILL FAMILJEPENSION (inkommande och 
utgående) 

Handl ing 

Handlingar sorn är 
nödvhdiga med tanke på 
beviljande av pension 

Förvarinastid 

Tills dess den sista 
förrndnslåtarens 
pension upphör + 3 
dr 

12.  HANDLINGAR SOM ATERSÄNDS F& BESV~SINSTANSER 

Handling 

Handlingar som Atersänds 
frdn pensionsnämnden 

Handlingar som dtersänds 
frdn pensionsnämnden 

FÖrvarinasform 

I den form som de 
Atersändc f rdn 
pensionsnhden 

i den form sorn de 
atersänds f rdn 
pensionsnämnden 

FÖrvarinss tid 

50 dr 

(Däref ter f örvaras 
handlingarna i ursprunglig 
form den försiikrades 
livstid + 3 dr, orn 
handlingarna ansluter sig 
t i 11 pens i oncärende l 
50 dr 

(Därefter förvaras 
handlingarna i ursprunglig 
form den försäkrades 
livstid + 3 dr, om 
handlingarna ansluter sig 
till pensionsärenäel 
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Den fbrsäkrades livstid + 
10 år 

Den försäkrades livstid + 
10 dr 

"DLINGAR SOM "FÖR SIG TILL TECKNANDE AV FORSÄKRING 

I ursprunglig form 

1. "DLINGAR SOM "FÖR SIG TILL APL-FÖRSÄKRING 

10 dr 

Handl ing 1 PÖrvarfngs f orm 1 Förvaringstfd 

Prdri pensionsanstalten 
utgdende brev 

Fbrcäkringsansökan 

Uppgifterna skall förvaras 10 dr 

1 ursprunglig form 

Ckatteuppgifter 
(Uppgifter om arbets- 
givare och löner) 

Sd länge försäkringen är 
i kraft och tills av den 
föranledd premieutredning 
slutförts (dodc minst 10 
dr i 

Uppgifterna s k a l l  förvars 

F8rcäkringsavtal för 
g run dp en s i on 

Bindande beslut om 
arbetsförhdllandets 
giltighet 

Handlingar sorn dr 
nödvändiga fijr indrivning 
av försäkringspremien 

PSC: s beslut om 
tvdngsförsäkring 

Försäkringsavtal för 
tilläggspension 

Den fijrsåkrades livstid 
(dock minst 10 dr) 

Fram till att 

i ursprunglig f o m  

1 ursprunglig from indrivningstiden upphör 

Sd länge försäkringen är 
i kraft och tills av den 
föranledd premieutredning 
slutförts (dock minst 10 
dr 1 

1 ursprunglig form 

Uppgifterna skall förvaras 

1 ursprunglig form 

Sd länge försbkringen är 
i kraft och tills av den 
föranledd prernieutredning 
slutförts (dock minst 10 
dr 1 

Sd lhge försäkringen är 
i kraft och tills av den 
f oranledd premieutredning 
slutförts (dock rninst 10 
dr) 

Anmalan om 
arbetsförhdllande 

Arcanmäian 

Till pensionsanstalten 
inkommande brev som är 
nödvändi ga f Ör 
f Örsäkringen 

10 dr 
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2. HANDLINGAR COM HÄNFÖR SIG TILL FÖPL- OCH LFÖPL-FÖRSÄKRING 

Handl ing 

Försbkringsancökan 

Försäkringsbrev 

Försakringsavtal om FÖPL- 
tilläggsförsäkring 

Avslagsbeslut 

Ansökan om ändring av 
arbetsinkomst 

Besfut orn arbetsinkomst 

Anmalan om f Örsäkringens 
avs lu t ande 

Beslut om försäkringens 
avs lutande 

Företagares 
skatteuppgifter 

Till pensionsanstalten 
inkommande brev som är 
nedvändiga fÖr tecknande 
av försakring 

Frdn pensionsanstalten 
utgdende brev 

Handlingar som är 
nödvändiga för indrivning 
av f Örsäkringspremie 

PSC:s beslut om 
tvdngsforsäkring 

Förvaringsform Porvaringstid 
I 

1 urcprunglig fonn 

Uppgifterna skall 
f drvaras 

1 ursprunglig form 

Sd länge försäkringen är i 
kraft och tills av den 
föranledd prernieutreäning 
slutförts (dock minst 10 Br) 

Sd Iänge försäkringen är i 
kraft och tills av den 
f Öranledd premieutredning 
slutförts (dock minst 10 hr) 

Cd länge försäkringen är i 
kraft och tills av den 
föranledd prernieutredning 
slutförts (dock minst 10 Ari 

1 ursprunglig form 1 Den försäkrades livstid + 10 
1 är 
I 

i ursprunglig form 

1 ursprunglig forrn 

Cd länge forsakringen är i 
kraft och tills av den 
f Öranledd premieutredning 
slutförts (dock minst 10 br) 

SEi länge försäkringen är i 
kraft och tills av den 
f Öranledd premieutredning 
slutförts Idock minst 10 dr) 

1 ursprunglig form Sb lhge försäkringen är i 
kraft och tills av den 
föranledd premieutredning 
slutförts (dock minst 10 Ari 

Uppgif terna skall 110 dr 
f örvaras 

I ursprunglig form 

Uppgif terna skall 
f örvaras 

S å  länge försäkringen är i 
kraft och tillc av den 
fÖranledd premieutredning 
slutförts (dock minst 10 &r) 
Sd länge försakringen är i 
kraft och tills av den 
f Öranledd prernieutredning 
slutförts (dock minst 10 är) 

I ursprunglig form 

1 ursprunglig form 

Fram till att 
indrivningstiden upphör 

Sä länge försäkringen är i 
kraft och ti l ls  av den 
föranledd premieutredning 
slutförts (dock minst 10 dr) 
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CIRRULÄR 
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Förvaringsform 

A 28/92 21 

PÖrvarings tid 

3. HANDLINGAR SOM "FÖR SIG TILL KAPL- OCH KOPL-FÖRSÄKRING 

Handl ing 

redovisningsuppgifter 

Skatteuppgifter 
luppgifter orn 
arbetsgivare och iönerl 

Till pensionsanstalten 
inkommande brev sorn är 
nödvändiga för teckande 
av ftirsäkring 

F r h  pensionsanstalten 
utaående brev 

W L -  och KOPL- 

FÖrvaringaform 

1 ursprunglig form 

Uppgifterna skall förvaras 

I ursprunglig form 

Uppgifterna skall forvaras 

Bindande beslut om 
arbetsförhdllandets 
ail t iahe t 

i ursprunglig form 

Pörvaringstid 

Den försäkrades livstid + 
10 Br 

10 d r  

10 dr 

Den försäkrades livstid + 
10 dr 

Fram till att 
indrivningstiden upphör 

4 .  HANDLINGAR SOM ATERSÄNDS FRPIN BESV~SINSTANSERNA 

Handlinaar 

Handlingar sorn dtersänds 
frdn pensionsnhden 

Handlingar som dtershdc 
f r b  försäkringsdomstolen 

I den form de Btersänts 
f r h  pensionsnhden 

1 den form sorn de 
dtersänds f rdn 
försäkringsdornstolen 

50 år 

(Däref ter f örvaras 
handlingarna i 
ursprunglig form den 
försäkrades livstid + 3 
år, om handlingarna 
ansluter till 
pensionsärendel 

50 år 

IDärefter förvaras 
handlingarna i 
ursprunglig form den 
försäkrades livstid + 3 
Ar, om handlingarna 
ansluter till 
pensionsärende) 
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Handling 

Den 18 och 28 födäas 
pencionshandlingar f r d n  
Eir som slutar pd 0 och 5 

Utgaflringsförteckningar 

Rbdgivnings- och Övervaknings- 3.9.1992 
avdelningen 

Förvaringeform Förvaringetid 

1 original eiler Varakt igt 
mikrofilmade 

Uppgifterna skall förvarac Varaktigt 

HANDLINGAR SOM SKALL FÖRVARAS VARAKTIGT 

A 28/92 22 



SOCIAL- OCH HÄLsOVARDSMIN ISTERIET 

Helrlngfms 8.1 2 . 1  978 
r 

Nr 1 5 9 8 / 4 9 9 / 7 8  

H i n v  P e n s i o n s s k y d d s c e n t r a l e n  

L 
Anvisn ingar  orn f ö r v a r i n g  av 

Ang h a n d l i n g a r  och u p p g i f t e r  s o m  
hänför s i g  tili anordnandet  
a v  pens ionsskydd e l l e r  till ' 
pens ionsä rende  

Med s t ö d  av 23 § förordningen o m  pension för a r b e t s t a g a r e  
( 2 7 6 / 7 8 )  u t f ä r d a r  S o c i a l -  och h ä l s o v å r d s r n i n i s t e r i e t  f ö l j a n d e  
a n v i s n i n g a r  o m  f ö r v a r i n g  a v  handlingar och uppgifter som 
h ä n f ö r  sig till anordnandet  av pensionsskydd eller till 
pens ionsä rende  . 

- Handlingarnas e l l e r  u p p g i f t e r n a s  u r s p r u n g l i g a  f u k t i o n  = E  
- 2  

- E 4  >c 

= L  

t l g  z; 
Y . *  u p p g i f t e r n a s  ursprungliga f u n k t i o n  b e a k t a c .  Handling s k a l l  f!; 

den uppgjorts, har b l i v i t  u t f ö r d .  Hand l inga r  och u p p g i f t e r  
angående försäkrad p e r s o n s  ansökan orn p e n s i o n  s k a l l  för-  
v a r a s  till dess a t t  avgörande i det ärende, tili v i l k e t  
de  a n s l u t e r  s i g ,  v u n n i t  l a g a  k r a f t ,  elier ä r e n d e t  eljest 
s 3 u t b e h a n d l a t s .  

Den vetenskapliga f o r s k i n g e n s  behov 

Vid uppska t t ande  av  behovet  a t t  f ö r v a r a  h a n d l i n g a r  och upp- 
g i f t e r  skall b e a k t a s  a t t  k ä l l m a t e r i a l ,  s o m  med t s k e  på 

den v e t e n s k a p l i g a  forskningen  är t i l l r ä c k l i g t ,  beva ras  . F ö r  
bedömning a v  här avsett förvarbgsbehov s k a l l  pens ionsskydds-  
c e n t r a l e n  inhämta s t a t s a r k i v e t s  u t f å t a n d e  . 

Vid uppska t t ande  a v  behove t  att f ö r v a r a  handlingar och upp- 
g i f t e r  son! hYnföi. c i g  till anordnandet a v  pens iunschydd e l le i>  

till pens ionsä rende  skall h a n d f i n g a r n a s  och u p p g i f t e r n a s  och 

E U  
- 0  

I >  > Y  I I L  

- 0  
- förvaras  till dess a t t  den omedelbara u p p g i f t ,  för vilken 

STM 1000 8.74 14510-74j37 

1 

-I 

? 



Handlingars förstörände 

Såframt i 23 a § 2 'mom. förordningen om pension för arbetstagare 
avsedd metod att lagra uppgift sorn ingår i handling tillämpas 
skall man, innan originalhandlingen förstörs, i tillräcklig mån 
försäkra sig om att lagringen är tillförlitlig och v a r a k t i g .  

Över handlingar som förstörs skall föras bok, i vilkkn antecknas 
åtminstone vilka grupper av handlingar som förstörts, på vad 
förstörandet baserar 
verkställts. Dessa anteckningar behöver dock inte göras  i f r åga  
orn h a n d l i n g a r ,  vilka i n t e  a l l s  behöver arkiveras. 

sig och under vilken t i d  och n ä r  förstörandet 

Då handlingar förstörs skall tilfses att de handlingar sorn 
skall förstöras inte råkar i händerna på utornstående och att 
obehöriga inte €år kännedom orn innehållet i de uppgifter, vilka 
ingår i handlingar som skall hemlighållas. 

Detaljerade anvisningar 

Pensionsskyddscentralen, meddela3 pensionsanstalt-erna detaljerade 
anvisningar om förvaring av pensionshandlingar och orn lagming av 
u p p g i f  ter . 

h 
b. 

Social- och hälsovårdsrninister 

Yngre regeringssekreterare 

Pirkko Työlät ä r v d  

\ 

Tuulikki Haikarainen 



Nr 276. 

Förordning 
angående ändring av förordningen om pension för arbetstagare. 

&en i Helsingfors dm 14 april 1978. 
__- .- -- 

På föredragning av sociat och hdsovårdsministern 
uppbäves 14 5 förordningen den 2) febmari 1962 om pension för arbetstagarc (1831621, 

ändras 3 a 5 ,  sådan den lyder i förotdning av Jcn 18 juni 1971 (514/71), sainr 
fugns till förotdningen en ny 23 a § som föIjer: 

sådant siigda lagrum lyler i förordning PV den 29 decernber 1972 (939/72) ,  

3 a  S .  
Arbetslöshetskassa, som avses i iagen om 

riksomfattande arbetslöshetskassor ( 125/34, 
328/60), åligger att ådigen före utgången av 
maj måmd lämna pensionsskyddscentralen på 
Q V  denna föreskrivet sätt uppgifter för före- 
gående kalenderår utbetaIda dagunderstöd, sorn 
erlagts till arbetstagare. 

2 3 a  §. 
Pensionsanstalt skalI förvara de handiingar 

och uppgifter som hänföra sig till anordnandet 
AV pensionsskvdd eller till pensionsärende på 
sät t pensionsskyddscentralen enligt av social- 

Helsingfors den 14 apriI 1978. 

o& hälsovårdsministerier utfärdade allmänna 
anvisningar närmare föreskrirer. 

1 1 mom. avsedda handlingar och uppgiiter 
kan dock, i stälIet för i origiiial, förvaras 
Ingrade medelst sådan av pensionsskvddscen- 
tralcn godkänd metod, genom vilken sakinne- 
hålIet i originalhandIingarna och -uppgifterna 
tiilföriidigt blir bevarat. På detta siitt lagrade 
ansa dessa, såframt icke annat styrkes, mot- 
svara originalen. 

Denna brordning träder i krafr den 1 maj 
1978, likväl så, att 3 a 5 t i l lärnpas f r ån  och 
med den i januari 1978. 

Republikens President 

URHO KEKKONEN 
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Nr 277. 

Förordning 
angående iindring BV förordningen om pmsion för arbetstagare i kortvariga arbedörhållanden. 

Given i Helsingfors den 14 aprii 1978. 

På föredragning av sociai- och hdsovirdsministern 
upphöuer 16 5 förordningen den 23 februitri 1962 om pension för arbetstagare i kort- 

variga arbetsförhåilanden ( 183/62), sådant sagda Iagrum lyder i förordning BV den 29 decem- 
k r  1972 (940 /72 ) ,  

ändras 6 5 2 mom., sådant det Iyder i förordning av den 18 juni 1971 (515/71), samt 
fogaE tiil förordningen en ny 20 a § sorn följer: 

6 §. __- -_- - - - - - - - -  
Från antalet försäkringsår avdrages talet 

1/264 för varje sådan dag, för vilken den för- 
säkrade under tid, som enligt 1 mom. skall 
beiiktas, erhålillit i 7 5 1 mom. fjärde meningen 
pensionsiagen avsett dagunderstöd. 

2 0 a  §. 
Pensionsanstalt skaH förvara de handlingar 

och uppgifter som hanföra sig tiil anordnandet 
av pensionsskydd eiier till pensionsärende på 
sätt pensionsskyddscentraIen eniigt av social- 

Helsingfors den 11 april 1978. 

och halsovårdsministeriet utfardade allmänna 
anvisningar närmare föreskriver. 

1 1 morn. avsedda handlingar och uppgifter 
kan dock, i stäliet för i orginal, förvaras lag- 
rade medeis t sådan av pensionsskyddscen tralen 
godkänd metod, genom viIken sakinnehållet i 
origimihandljngarna och qpgi f te rna  tillför- 
lidigt bhr &varat. På detta sätt lagrade anses 
dessa, såframt icke annat styrkes, motsvara 
originalen. 

Denna förordning träder i kraft den I maj 
1978. 

Republikens President 

URHO KEKKONEN 

Social- och hälsovirdsminjster Pirkko Työiujurci 
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N:o 278. 

F ö r o r d n i n g  
angående ändring av förordningen om pension för Iantbruksföretagare. 

Given i Helsingfors den 14 april 1978. 

På föredragning av social- och häisovårdsministern 
upphävcs 15 § förordningen den 7 november 1969 oni pension för Iantbruksföretagarc 

(667/69),  sådant ssgda lagrum Iyder i förordning av den 29 decernber 1972 (94  1/72],  samr 
fogar till förordningen en ny 22 a § som följer: 

2 2 a  S. 
Pensjonsanstait skail förvara de handlingar 

och uppgifter som hänföra sig tili anordnandet 
av pensionsskydd eiier tili pensionsärende på 
sätt pensionsskyddscentralen enligt av social- 
och fiälsovårdsministeriet utfärdade allinänna 
anvisningar nännare föreskriver. 

1 1 niom. avsedda handhgar  och uppgifter 
kan dock, i stäliet för i originai, fiirvaras lag  

Heisingfors den 14 aprii 1978. 

rade medelst sadan av pensionsskyddscenrralen 
godkand metod, genom viIken sakinnehållet i 
originalhandhgarna och -uppgif terna tiilförlit- 
Iigt blir bevarat. På detta sätt Iagrade anses 
dessa, såframt icke annat styrkes, motsvara 
originaien. 

Denna förordning träder i krait den 1 maj 
1978. 

Republikens President 
URHO KEKKONEN 

Social- och hälsovårdsminister Pirkko Tvö1äjärt.i 

N:o 279. 

Förordning  
angående iindring BV förordningen om pension för företagare. 

Given i Helsingfors den 14 april 1978. 

På föredragning av social- ocb hälsovårdsministern 
upphäves II § förordningen den 7 novernber 1969 om pensjon för föreragare (668/69), 

fogas till förordningen en ny 20 a 5 som följer: 
sådant sspda lagrum Iyder i förordning av den 29 december 1972 ( 9 4 2 / 7 2 ) ,  samt 

2 0 a  5 ,  
Pensionsanstalt skail förvara de handliigar 

och uppgifter som hänföm sig rill anorcinandet 
av pensionsskydd eller till pcnsionsärende på 
sätt pensionssk yddscentralen enligt av sociai- 
och häisovårdsministeriet utfärdade alimänna 
anvisningar märmare föreskriver. 

1 1 mom. avsedda handiingar och uppgifter 
kan dock, i stället för i original, förvaras lag- 

Helsingfors den 14 april 1978. 

rade medeist sådan av pensionssk!.ddscentraleii 
godkand metod, genorn vilken sakinnehållet i 
originalhandlingarna och qpgifrerna tiIlfiir- 
iitligr blir bevarat. Pi derta sätt lagrade anscs 
dessn, såframt icke annat styrkcs. rnotsvari1 
originalen. 

Republikens President 
URHO KEKKONEN 

Social- och hälsovårdsminister F i r k h  Tsöiäjurri 


