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ANVISNINGAR OM FORVARING AV HANDLINGAR OCH UPPGIFTER

1
ALLMANT

Om fdrvaring av pensionshandlingar och uppgifter har
stadgats 1 23 a § fdérordningen om pension for
arbetstagare som trddde i kraft 1.5.1978. Motsva-
rande stadganden ingdr i 20 a § KAPF, 22 a § LF4PF,
20 a § FOPF och 17 § GeVPF. I 4 § KoPF finns en han-
visning till 23 a § APF.

Anvisningarna i detta cirkuldr tilldmpas pd hand-
lingar och uppgifter som hanfdér sig till anordnandet
av pensionsskydd eller till pensionsdrende (23 a §
APF) . Med uppgifter som hdnfdr sig till anordnandet
av pensionsskydd avses uppgifter om fdérsakring och
fdretagares arbetsinkomst. Med handlingar och upp-
gifter som hanfdr sig till pensionsdrende avses i
férsta hand handlingar i anslutning till hand-
laggningen av pensionsansékan, beslutsfattande och
utbetalning av pension. Handlingarna kan t.ex. ha
producerats vid pensionsanstalten eller besvars-
instanserna.

Forfarandet som gdller uppgifter hos pensions-
anstalten till&mpas i tilldmpliga delar pa handling-
ar och uppgifter hos Pensionsskyddscentralen.

Dessa anvisningar upptar en férteckning med exempel
pa olika slag av pappershandlingar som fdrekommer
inom arbetspensionssystemet. Handlingarna ar
grupperade enligt funktion. Av fdrteckningen framgar
férvaringsform och fdérvaringstid fér uppgifter 1
handlingarna.

Ifall handlingar och uppgifter om pensioner
samtidigt &r beskattnings- och bokfdringsmaterial,
tillampas pad dessa ocksa skatte- och bokfdrings-
lagstiftningens anvisningar och bestammelser om
fbrvaring av handlingar och uppgifter.

Arkivliagen (20.2.1981/184) gdller arkiv vid statens,
kommunernas och kommunalfdrbundens ambetsverk och
inrdttningar. Om samfund eller stiftelse pa grundval
av lag, fdrordning eller bemyndigande i lag handhar
offentligt uppdrag, och det av denna orsak samlas
allmidnna handlingar hos samfundet eller stiftelsen,
tilldmpas arkivlagen pa samfundets eller stiftelsens
arkiv ndr det gdller arkivets allmdnna handlingar.
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2

Pensionsanstalterna inom det privata arbetspensions-
systemet dr inte samfund som handhar offentligt
uppdrag i den bemdrkelse som avses 1 arkivlagen,
varfdr arkivlagen inte tilldmpas pa pensionsanstal-
ternas arkiv.

HANDLINGARNAS FORM

3

Handlingarna kan férvaras i originalexemplar eller i
i ursprunglig form eller uppgifterna som ingdr i
handlingen kan foérvaras.

Med originalexemplar avses handlingen i den form den
inkommit till pensionsanstalten. Aven en handling
som gjorts vid och avsdnts fran pensionsanstalten
(.ex. ett beslut) ar en originalhandling.

En handling i ursprunglig form ar en handling som
genom mikrofilmning eller bildhantering eller annan
motsvarande metod lagrats i samma form som den
inkommit till pensionsanstalten. En handling som
lagrats i ursprunglig form kan &Sverfdras till samma
form som den hade fdre lagringen. Handlingen anses
vara i1 ursprunglig form fastdn den ursprungliga far-
gen eller typsnitt inte bevaras.

Ifall endast uppgifterna som ingar i handlingen
lagras, behdver uppgiften inte vara i ursprunglig
form.

Nir en handling férvaras i ursprunglig form eller om
endast de uppgifter som ingar i handlingen foérvaras,
skall man innan originalhandlingen f&rstdrs forsakra
sig om att lagringen lyckats. Darefter kan original-
exemplaren fdrstdras ett ar efter lagringen.

Fdrvaringstiden ett ar f£6r originalhandliingar d&ver-
ensstammer med handels- och industriministeriets
beslut (222/92) om i bokfdringslagen avsedd mikro-
filmning och &6verfdring till optiska datamedier.

FORVARINGSUTRYMMEN

Handlingar och datamedier skall fdrvaras i utrymmen
som skyddar mot eldsvada, fukt och annan f£drstdrel-
se. Betrdaffande arkivutrymmen rekommenderas
Riksarkivets allminna anvisningar nr 4/3.2.1984
(Riksarkivets anvisningar angdende arkivutrymmen £or
statens &mbetsarkiv, de kommunala arkiven samt arkiv
av privat karaktdr som erhaller statsbidrag}.
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LAGRINGSMETODER OCH -MEDEL

4.1

vid fdérvaring av handlingar och lagring av uppgifter
som ingdr i handlingarna med olika lagringsmetoder,

skall erkant tilifdrlitliga material och datamedier

anvandas.

Vidare skall tillses att lagringen av uppgifter ar
bestdende, och uppgifterna skall vid behov kunna
utskrivas i vanlig lasbar skriftlig form.

Riksarkivets beslut om arkivbestdndiga material och
metoder publiceras varje ar i februari i Officiella
tidningen. Beslutet rekommenderas att efterfdljas
aven inom det privata arbetspensionssystemet.

Maskinlasbara datamedier

4.2
Mikrofilming

Med maskinldsbara datamedier avses magnetband,
magnetskivor eller motsvarande datamedier.

P4 maskinldsbara datamedier kan endast sddana
uppgifter som uppdateras (t.ex. olika register)
fdrvaras. Aven nidr originalhandlingarna fortfarande
finns eller har lagrats, kan informationen i dem
forvaras i maskinldsbar form.

Fran maskinldsbar form kan handlingarna eller upp-
gifterna Overfdras till mikrofilm eller optiska
datamedier (t.ex. ett pensionsbeslut).

Vid framstdllning av mikrofilm skall anvandas film
som till sin lasbarhet, kopierbarhet och hallbarhet
ar arkivbestandig.

Vid mikrofilmning tilldmpas handels- och industri-
ministeriets beslut 27.2.19%0 "om i bokfdringslagen
avsedd mikrofilmning och dverfdring till optiska
datamedier" eller motsvarande gallande beslut.

Dessutom skall Finlands Standardiseringsforbunds
standard SFS 3540 (8.5.1978) "Hopeagelatiinimikro-
filmien kehitys ja sdilyvyys pysyvdisarkistoinnissa"
{Framkallning av silvergelatinmikrofilmer och deras
hdallbarhet vid arkivering) eller motsvarande
gdllande standard tillampas.
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4.3
Bildhantering

Ett optiskt datahanteringssystem eller bildhantering
dr en metod som baserar sig pa laserteknik dir
bilder av orginalhandlingar behandlas i digital
form. Handlingen 6verfdrs med en avsdkare (scanner)
till datorns magnetskiva. Fran datorns minne
Sverfdrs informationen till en s.k. optisk skiva som
informationen lagras pa.

Fran den optiska skivan kan informationen vid behov
Overforas till datorns bildskdrm eller omvandlas
till utskrift pa papper i en form som motsvarar
ursprungliga handlingen.

Grundtanken ar densamma vid bildhantering och
mikrofilmning. Bada metoderna innebdr att handlingen
lagras i bildform och att denna kopia kan Overfodras
till en form som motsvarar originalhandlingen.
Tekniken vid mikrofilmning och bildhantering dr inte
densamma .

Vid bildhantering &r anvdndningsmdjligheterna mang-
sidigare an vid mikrofilmning. Fdrutom till arkive-
ring ldmpar sig bildhantering f6r wvanligt kontors-
arbete. I stdllet for pappershandlingar kan man
anvanda kopiorna av handlingarna som finns pad den
optiska skivan. Bilden kan ocksd &verfdras elek-
troniskt till andra mottagare.

Villkor £b6r ibruktagande och underhall av bildhantering

F6ljande villkor skall iakttas vid bildhantering:

1. Vid bildhantering skall de allmdnna anvisning-
arna om lagring i detta cirkuldar och dess bilagor
féljas.

2. Vid lagring skall de allmdnna villkoren for
Odverfdring till optiska datamedier i 2 kap. 4 och
6-10 §§8 1 handels- och industriministeriets beslut
27.2.1990 "om i bokfdéringslagen avsedd mikrofilmning
och &verfdring till optiska datamedier" eller
motsvarande senare bestdmmelser fdljas.

3. Bildhanteringsutrustningen bdr vara kand som
tillférlitlig och uppgifterna som lagras pa optisk
skiva skall vara lasbara.

4, Vvid lagring skall anvandas sadan teknik som
hindrar utradering eller &ndring av uppgifterna pa
den optiska skivan. :
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5. N&r materialet lagras gdrs tva kopior av upptag-
ningen. Den ena anvands och den andra ar en
s8kerhetskopia, som fbérvaras skilt fran den kopia
som ar avsedd att anviandas.

6. Originalmaterialet skall fdrvaras minst ett ar
efter 6verfdringen till optisk skiva, sa att man kan
forsdkra sig om att lagringen lyckats.

7. Atminstone med fem &rs mellanrum skall man
forsakra sig om att den optiska skivan som informa-
tionen lagrats pd dr avldsbar (t.ex. med stickprov).

8. Om handlingen eller uppgiften skall fdrvaras
lagrad i &ver 10 &r, skall handlingen eller upp-
giften kopieras pa en ny optisk skiva senast 10 ar
efter det att skivan togs i bruk pd s& satt att
kraven pa fOrvaring av handlingar och uppgifter i
detta cirkular uppfylis.

9. Anvindaren skall std i kontakt med leverantdren
av utrustningen sd att bildhanteringutrustningen och
programmet kontinuerligt &r i anvandbart skick. Om
utrustningen eller operativsystemet f£&randras, skall
tidigare lagrade handlingar vid behov Overfdras till
den nya utrustningen.

Bilidhanteringens omfattning

Pensionsanstalterna och Pensionsskyddscentralen kan
vid behov &verfdra till optisk skiva handlingar som
arkiverats i fysiskt arkiv redan fdre utgivningen av
detta cirkuldr pa optisk skiva. Dessa kopior av
handlingar som lagrats pa optisk skiva motsvarar
originalhandlingar.

Handlingar som fdrvaras f0r den vetenskapliga
forskningens behov skall dock fdrvaras antingen i
originalexemplar eller mikrofilmade {se punkt 6.1).

5
BESVARSINSTANSERNAS INKOMMANDE OCH UTGAENDE HANDLINGAR

5.1
Handlingar som skall tillhandahallas i original

Fdljande handlingar skall alltid ldmnas i original
till pensionsnamnden och fdrsdkringsdomstolen. Dessa
handiingar skall alltsd inte tillhandahdllas i kopia
som motsvarar ursprunglig form:
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Besvarsskriften med bilagor, liksom aven pensions-
anstaltens eller Pensionsskyddscentralens bemdtande
skall ldmnas in i original till pensionsnamnden.
Forutom det egna beslutet arkiverar pensionsnamnden
inte insanda handlingar.

Till fdrsakringsdomstolen skall sadana handlingar
inlamnas 1 original som enligt fdérsakringsdomstol-
ens arkivstadgande skall arkiveras i forsdkrings-
domstolen. I besvarsarenden arkiverar fdérsakrings-
domstolen f£6ljande handlingar:

- besvarsskriften med bilagor

- begdran om utldatande och parternas yttranden i
skriftlig form

- motpartens yttrande och bemdtande samt eventuella
tilldggsyttranden

- fdrsdkringsdomstolens brevvaxling angdende
inh&mtande av tilldggsutredning

Vid aterbrytningsdrenden arkiverar
forsdkringsdomstolen

- aterbrytningsansbkan med bilagor

- begdran om utldtande och parternas yttrande i
skriftlig form

- det eventuella bemdtandet

Handlingar som dtersdnds fran besvadrsinstanserna

Handlingar som inte arkiveras av pensionsnamnden
eller férsdkringsdomstolen, atersands ihopbundna ndr
drendet handlagts till pensionsanstalten eller
Pensionsskyddscentralen. Pensionsanstalterna och
Pensionsskyddscentralen skall férvara de ihopbundna
handlingarna i det skick som de har atersdnts fran
besvarsinstanserna i fysiskt arkiv.

Om ett drende anhidngiggdrs pa nytt vi besvars-
instansen, skall samma handlingar sdndas till
besvirsinstansen. Aven om handlingarna dr mikro-
filmade eller lagrade pd optisk skiva, sdnds inte
kopior som astadskommits genom bildhantering eller
mikrofilmning till besvarsinstansen.

Handlingar som dstadkommits genom bildhanteringsmetoden

Pensionsanstalterna och Pensionsskyddscentralen kan
anvidnda papperskopior som dstadskommits genom bild-
hantering som originalhandlingar i besvars- och
dterbrytningsédrenden i pensionsnamnden och férsdk-
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5.4

ringsdomstolen med undantag av de fall som ndmns i
punkt 5.1 och 5.2.

Om besvadrsinstanserna i framtiden ar tekniskt utrus-
tade fOr att i elektronisk form ta emot handlingar
som astadkommits genom bildbehandlingsmetoden, kan
pappersutskriften ocksd gbdras vid besvarsinstansen.

Mikrofilmade kopior av handlingar i besvdrsinstanserna

6

Pensionsanstalterna och Pensionsskyddscentralen kan
i besvarsinstanserna anvanda kopior av handlingar
som dstadkommits genom mikrofilmning pd samma satt
som papperskopior som dstadskommits genom bild-
hanteringsmetoden.

HANDLINGAR OCH UPPGIFTER SOM SKALL FORVARAS VARAKTIGT

6.1

Kéllmaterial fér den vetenskapliga forskningens behov

For den vetenskapliga forskningens behov fdrvaras en
del av handlingarna som hanfdr sig till pensions-
drenden varaktigt.

Enligt det tidigare cirkuldret har handlingar som
gdller personer fédda den 8, 18 och 28 dagen i en
mdnad varje ar fbérvarats fo6r detta &ndamal.

Enligt Riksarkivets nya utlatande givet 27.5.1992
(01/16/92) bevaras ett f£O0r den vetenskapliga forsk-
ningen tillrackligt kdallmaterial om man inom det
privata arbetspensionssystemet fdrvarar pensions-
beslut jdmte handlingar som gdller persconer £&dda
den 18 och 28 i en manad under de ar som slutar pa
siffran 0 eller 5.

Handlingarna skall fdrvaras i original eller mikro-
filmade i ursprunglig form. Bildhantering har enligt
Riksarkivets utlitande tillsvidare inte godkdnts £0r
lagring av handlingar som skall férvaras varaktigt.

Pensionsanstalterna skall fdra bok Over handlingar
som férvaras for den vetenskapliga forskningens
behov.

Det nya arkiveringsfdrfarandet kan tilldmpas ocksa
pa tidigare arkiverade handlingar. Det betyder att
pensionsbeslut jé&mte handlingar fran tidigare ar som
inte slutar pa 0 eller 5 och som gdller personer
fddda 18 och 28 dagen i en mdnad kan gallras ut.
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6.2

Pensionsskyddscentralens register

6.3

Uppgifterna i arbetsfdrhallande-, pensionsfalls- och
pensionsanordningsregistren som upprdtthalls av
Pensionsskyddscentralen gallras inte ut.

Férteckningar Over utgallrade handlingar

7

Aven férteckningar &ver handlingar som har £érstdrts
skall foOrvaras varaktigt.

UTGALLRING AV HANDLINGAR

7.1

Nar handlingar forstdrs skall noggrant Overvakas att
handlingarna eller uppgifterna i dem inte kommer i
utomstaendes eller obehbérigas hinder.

Nar det gdller avfall och problemavfall som upp-
kommer i samband med mikreofilmning eller dverfdring
till datamedier eller utgallring, skall pensions-
anstalten iaktta bestammelserna i lagen om avfalls-
hantering. Kommunerna ger noggrannare anvisningar om
hanteringen av kontorsavfall och problemavfall
(t.ex. SAD i huvudstadsregionen).

Forteckning som skall fdras Over utgallrade handlingar

FoOljande uppgifter skall registreras i fdrteck-
ningen, protokollet eller motsvarande dokument Over
utgallrade handlingar.

1. Vilka handlingar som har gallrats ut.
2. P4 vilka grunder utgallringen skett.

3. Nér handlingarna fdrstdrdes.

4. Hur handlingarna fdorstdrdes.

5. Vem som ansvarade fbr utgallringen.

6. Om uppgifterna fdrvaras i ett register,

skall det ur férteckningen framgd i vilket
register uppgifterna fdérvaras.
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7.2

Ansvaret f£o6r fdrstdrandet av handlingar

7.3
Metoder

7.3.1
Pappershandlingar

7.3.2

Pensionsanstalten ansvarar alltid for fdrstdrandet
av handlingarna. Ansvaret kan t.ex. inte Overfbdras
pa en pappersinsamlingsfirma.

Den perscon pa pensionsanstalten som ansvarar for
forstdérandet av handlingar skall alltid sjdlv
forsdkra sig om att handlingarna forstdrs pa
vederbdrligt satt och att det lyckas. Forstdrandet
av handlingar skall beaktas i pensionsanstaltens
dataskyddsorganisation.

Vid forstdrande av pensionshandlingar skall nedan
ndmnda metoder anvandas. Handlingar far aldrig féras
direkt till avstjdlpningsplats.

Pappershandlingar branns eller f£orstdrs i en
dokument £b6rstbrare. Ndr dokumentfdrstdrare anvands
skall man se till att de forstdrda handlingarna ar i
tillrdckligt sma bitar. Se t.ex. tyska sdkerhets-
standarden DIN 32757 fran 1985.

Mikrofilmer och optiska upptagningar

8

Mikrofilmer fdérstdrs i allminhet sd att de brénns
vid en problemavfallsanldggning. FOr smd kvantiteter
mikrofilmer kan dokumentfdrstorare anvandas. De
fOrtdrda mikrofilmerna skall vara fordelade 1 bitar
som 4r mindre &n 0,5 mm* (tyska sdkerhetsstandarden
DIN 23757 frdn 1985).

Magnetiska och optiska upptagningar skall demagneti-
seras eller gdras oldsbara innan det egentllga
lagringsmedlet £0rstdrs.

FORTECKNINGARNA OVER OLIKA HANDLINGAR

I detta cirkuldr ingdr forteckningar over olika
pappershandlingar. Handlingarna ar indelade i tre
huvudgrupper. Den fdrsta gruppen bestdr av hand-
lingar som hanfdér sig till handlaggningen av
pensionsansdkan, den andra av handlingar som hanfdr
sig till anordnande av fOrsdakring och den tredje
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handlingar som skall forvaras varaktigt. I forteck-
ningarna anges handlingarnas fdrvaringsform och
férvaringstid.

Nar det gdller till pensionsanstalten inkommande
handlingar dr foérvaringsformen i allmdnhet i
ursprunglig form. F&r fran pensionsanstalten
utgdende handlingar rdcker i allmanhet att upp-
gifterna i handlingen férvaras.

F&rvaringstiden bestdms enligt efter hur 1lang tid
handlingarna kan behfvas t.ex. i samband med bevil-
jande av pension.

Handlingar som hdnfdér sig till handldggningen av
pensionsansfkan skall fbérvaras minst tre ar efter
personens déd. I praktiken har detta visat sig vara
en tillrackligt ladng tid f£6r att en mdéjlig familje-
pensionsansdkan skall bli anhangig. Arbetsgivarens
ldneuppgifter skall dock fbdrvaras i tio &r efter
personens doéd.

Nir det gdller handlingar i anslutning till regi-
strerad tilldggspension tillampas i tillampliga
delar samma f£&rvaringsformer och forvaringstider som
£6r pensions- och férsdkringshandlingar enligt
grundskyddet.

Eftersom fdrteckningarna inte ar tdckande och hand-
lingarna forandras, iakttas £6r handlingar som
saknas i forteckningen och f£&r nya handlingar den
férvaringsform och férvaringstid som gdller den
ndrmast motsvarande handlingen i gruppen av hand-
lingar. Fdrteckningarna fdrnyas vid behov.

9
HANDLINGAR OCH UPPGIFTER SOM INKOMMIT I ANNAN FORM AN SOM
PAPPERSHANDLINGAR

Pensionsanstalten kan fa uppgifter fran Folkpen-
sionsanstalten, en annan pensionsanstalt eller
arbetsgivare i annan form 4n pa papper (t.ex. pa
magnetband) . Forvaringstiden fdr uppgifter som
inkommit pad detta satt dr i allmanhet densamma som
fdr motsvarande pappershandlingar.

9.1
Magnetband och andra motsvarande datamedier

Nir pensionsanstalten tar emot uppgifter som lagrats
pa magnetband eller annat motsvarande datamedium
(t.ex. drsanmdlningar) skall uppgifter som overfdrts
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3.2

fran dessa férvaras lika ldnge som samma uppgifter
skall fbOrvaras om de ges pa papper.

Handlingar som &verfdrs elektroniskt

9.3

Om handlingar &verfdrs elektroniskt fran en anstalt
till en annan, skall handlingar som tagits emot pa
detta satt (t.ex. en bildhanteringshandling)
fdrvaras pa samma sdatt som motsvarande pappers-
handlingar. Handlingar som saknar betydelse foér
pensions- eller forsdkringsdrendet kan fdrstdras
efter anvandningen.

Tillgadng till register

BILAGOR

Nir en anstalt har tillgang till en annan
registerfdrares register skall uppgift som inhdmtats
fran detta register fdOrvaras samma tid som
motsvarande uppgift som inkommit pa papper. Om
uppgiften &r en uppgift som alltid kan fas av
registerfdraren, behdver den inte fdrvaras. Vid
behov skall den som inhdmtat uppgiften kunna visa
varifran uppgiften harstammar.

FOorteckningar &ver pappershandlingar

Social- och hidlsovardsministeriets anvisningar om
fdrvaring av handlingar och uppgifter som hanfdr sig
till anordnandet av pensionsskydd eller till
pensionsarende
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HUR TABELLERNA SKALL LASAS

I den fdrsta kolumnen anges typen av handling eller
grupp av handlingar. Nir det vid en handling anges
att nddvdndiga handlingar skall fdrvaras, avses
handlingar som paverkar beslutet i pensions- eller
forsdkringsdrendet.

I den andra kolumnen anges fdrvaringsform. Om
handlingen skall fdrvaras 1 original, skall den
fédrvaras 1 den form den inkom till pensionsanstalten
eller om handlingen har producerats av pensions-
anstalten, i den form den skickades till mottagaren.

Med en handling i ursprunglig form avses en handling
som férvarats genom mikrofilmning, optisk lagring
eller annan motsvarande metod. I dessa fall har
handlingen samma form som ndr den inkom till eller
skickades fran pensionsanstalten. En handling som
fdrvaras i ursprunglig form kan till farg eller
typsnitt avvika frdn originalhandlingen.

I vissa fall ar det tillrackligt att endast
uppgifterna som ingdr i handlingen fdérvaras.

I den tredje kolumnen anges fdrvaringstiden for
handling eller uppgift som skall fdérvaras.



PENSIONSSKYDDSCENTRALEN

Radgivnings- och &vervaknings-
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HANDLINGAR SOM HANFOR SIG TILL HANDLAGGNINGEN AV PENSIONSANSOKAN

CIRKULAR

3.9.18892

A 28/92

1. HANDLINGAR FRAN DEN SOKANDE ELLER PENSIONSTAGAREN

Handling Forvaringsform Foérvaringstid
Pensionsgansdkan I ursprunglig form Den fd&rsédkrades
livstid + 3 Ar
Ambetsbevis Kan férstéras efter -
anvindning
Likarutldtande I ursprunglig form Den férsdkrades

livstid + 3 &r

For pensionsdrendet
ndédvandig brevvaxling

I ursprunglig form

Den fdrsdkrades
livstid + 3 &r

2. HANDLINGAR FRAN ARBETSKRAFTSMYNDIGHETERNA

Handling

Forvaringsform

Forvaringstid

Arbetsldshetsintyg

I ursprungliig form

Den fdérsdkrades
livstid + 3 ar

Anmilan om aterkrav

I ursprunglig form

Den fdrsdkrades
livstid + 3 Ar

Arbetskraftsmyndighetens
utlatande

I ursprunglig form

Den fdrsdkrades
livstid + 23 &r

3. HANDLINGAR FRAN SOCIALNAMNDEN

Handling

Forvaringsform

Forvaringstid

Anmilan och ansdkan om
att pensionen betalas
till socialnamnden

I ursprunglig form

Den fdérsakrades
livstid + 3 Ar

Utldtande

I ursprunglig form

Den férakrades
livstid + 3 Ar
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4. HANDLINGAR FRAN FOLKPENSIONSANSTALTEN
Handling Fdrvaringsform Forvaringstid

Uppgifter om sf-

I ursprunglig form

Den fdrsikrades

dagpemning livstid + 3 ar
Uppgifter om I ursprunglig form Den fdrsdkrades
arbetsléshetsdagpenning livsgtid + 3 &r
Uppgifter om I ursprunglig form Den fdrsdkrades
rehabilitering livstid + 3 Ar
Regressanmidlan I ursprunglig form Den forsédkrades
livstid + 3 ar
Avdrag av reha-penning I ursprunglig form Den fdérsdkrades
fran retroaktiv pension livstid + 3 Aar
Forhandsanmélan och Kan forstdras efter -
kvittningsanmalan anvidndning
Lékarutldtande I ursprunglig form Den forsakrades

livstid + 2 &r

5. HANDLINGAR FRAN ANDRA PENSIONS- OCH FORSAKRINGSANSTALTER

Handling

Férvaringsform

Forvaringstid

Beslut om ersidttning

I ursprunglig form

Den f&rsdkrades
livstid + 3 Ar

Berdkning I ursprunglig form Den fdrsédkrades
livstid + 3 a&r
Utldtande I ursprunglig form Den forsdkrades

livstid + 3 &r

6. HANDLINGAR FRAN ARBETSGIVAREN

Handling Férvaringsform Forvaringstid

Loneuppgifter Uppgifterna skall foérvaras | Den forsdkrades
livstid + 10 &r

Utldtande I ursprunglig form Den fdérsdkrades

livstid + 3 ar
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7. HANDLINGAR FRAN PENSIONSSKYDDSCENTRALEN
Handling Férvaringsform Forvaringstid
Utdrag ur Kan fdrstdras efter -
arbetsférhallande- anvandning
registret
Utdrag ur Kan forstbdras efter -

pensionsfallsregisret

anvidndning

Utldtande el.dyl.

I ursprunglig form

Den forsakrades
livstid + 3 Ar

8. HANDLINGAR FRAN SKATTEMYNDIGHETEN

Handling

Fbrvaringsform

Férvaringstid

Skatteuppgifter
(uppgifter om arbets-
givare, fbretagare och
skattepliktiga inkomster)

Uppgifterna skall
férvaras

Den forsdkrades
livstid + 3 &r

S. PENSICNSANSTALTENS INTERNA HANDLINGAR

Handling

Forvaringsform

Férvaringstid

HandlaggningsPM

Uppgifterna skall forvaras

Den férsdkrades
livstid + 3 A&r

Anteckningar frin
telefonsamtal {(uppgifter
som &r nddvdndiga for
handlaggningen}

Uppgifterna skall fdrvaras

Den foérsakrades
livstid + 3 Ar

10. FRAN PENSIONSANSTALTEN UTGAENDE HANDLINGAR

Handling

Forvaringstid

Forvaringsform

Beslut och utrdkning

I ursprunglig form

Den foérsdkrades
iivstid + 3 &r

Utlatande

Uppgifterna skall foérvaras

Den férsdkrades
livstid + 3 Ar

Nddvandig brevvixling

Uppgifterna skall férvaras

Den foérsdkrades
livstid + 3 &r
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11. HANDLINGAR SOM HANFOR SIG TILL FAMILJEPENSION (inkcmmande och

utgdende)
Handling Forvaringsform Forvaringstid
Handlingar som &r I ursrunglig form Tills dess den sista
nddvandiga med tanke pa fédrmadnslidtarens
beviljande av pension pension upphdr + 3
Ar

12. HANDLINGAR SOM ATERSANDS FRAN BESVARSINSTANSER

Handling

Forvaringsform

Foérvaringstid

Handlingar som atersinds
fran pensionsndmnden

I den form som de
dtersdnds frin
pensionsnimnden

50 Ar

{Darefter fOrvaras
handlingarna i ursprunglig
form den férsakrades
livstid + 3 ar, om
handlingarna ansluter sig
till pensionsdrende)

Handlingar som atersdnds
fran pensionsndmnden

I den form som de
dtersdnds frin
pensionsnamnden

50 ar

(DArefter forvaras
handlingarna i ursprunglig
form den fdérsdkrades
livstid + 3 ar, om
handlingarna ansluter sig
till pensionsdrende)
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HANDLINGAR SOM HANFOR SIG TILL TECKNANDE AV FORSAXKRING

1. HANDLINGAR SOM HANFOR SIG TILL APL-FORSAKRING

Handling

Forvaringsform

Forvaringstid

Forsikringsansdkan

I ursprunglig form

S34 l&nge fdrsdkringen &r
i kraft och tills av den
féraniedd premieutredning
slutfdrts (dock minst 10
ar)

Fdrsdkringsavtal for
grundpension

Uppgifterna skall fdérvaras

84 ldnge fdérsdkringen Ar
i kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutférts (dock minst 10
Ar)

Férsdkringsavtal £é6r
tilldggspension

I ursprunglig form

S84 lénge forsdkringen &r
i kraft och tills av den
fdéranledd premieutredning
slutfdrts  {dock minst 10
ar)

Anmdlan om

Uppgifterna skall férvaras

Den f&érsdkrades livstid +

givare och léner)

arbetsférhdllande 10 ar

Arsanmilan Uppgifterna skall férvaras | Den forsdkrades livstid +
10 ar

Till pensionsanstalten

inkommande brev som &r I ursprunglig form 10 ar

nédvandiga for

forsdkringen

Fridn pensionsanstalten Uppgifterna skall fdrvaras | 10 &r

utgdende brev

Skatteuppgifter

(Uppgifter om arbets- Uppgifterna skall f£&rvars 10 ar

Bindande beslut om
arpetsfdrhdllandets
giltighet

I ursprunglig form

Den f&rsidkrades livstid
{(dock minst 10 Ar)

Handlingar som &r
nédvandiga f£6r indrivning
av fbrsdkringspremien

I ursprunglig from

Fram t£ill att
indrivningstiden upphdr

PSC:s beslut om
tvingsfdérsikring

I ursprunglig form

S4 lédnge f&rsakringen ar
i kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutfdrts (dock minst 10
ar)
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LFAOPL-FORSAKRING

Handling

Foérvaringsform

Férvaringstid

Férsdkringsansdkan

I ursprunglig form

S84 lange férsdkringen ar i
kraft och tills av den
foranledd premieutredning
slutférts (dock minst 10 &r)

Férsdkringsbrev

Uppgifterna skall
férvaras

83 l&nge foOrsdkringen &r i
kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutfdrts (dock minst 10 Ar)

Fdrsdkringsavtal om F&PL-
tillaggsfdrsdkring

I ursprunglig form

S4 l&nge fbérsdkringen ar i
kraft och tills av den
f£6ranledd premieutredning
slutférts (dock minst 10 Ar)

Avslagsbeslut

I ursprunglig form

Den fdrsdkrades livstid + 10
ar

Ansdkan om dndring av
arbetsinkomst

I ursprunglig form

S84 lange férsdkringen &r i
kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutférts {(dock minst 10 Ar)

Beslut om arbetsinkomst

I ursprunglig form

S34 l&nge fdrsdkringen ar i
kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutférts {dock minst 10 Ar)

Anmalan om férsdkringens
avslutande

I ursprunglig form

S4 lange fdérsdkringen ar i
kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutfdrts (dock minst 10 Ar)

Beslut om fdrsdkringens Uppgifterna skall 10 ar
avslutande férvaras
Fdretagares Uppgifterna skall 10 ar
skatteuppgifter foérvaras

Till pensionsanstalten
inkommande brev som &r
nddvdndiga f&r tecknande
av fbrsakring

I ursprunglig form

S4 lange foérsdkringen &r i
kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutfdrts (dock minst 10 Ar)

Frdn pensionsanstalten
utgdende brev

Uppgifterna skall
foérvaras

S4 ldnge forsdkringen &r i
kraft och tilis av den
féranledd premieutredning
slutfdrts (dock minst 10 &r)}

Handlingar som &ar
nédvandiga £6r indrivning
av forsdkringspremie

I ursprunglig form

Fram till att
indrivningstiden upphdr

PSC:s beslut om
tvAngsfdrsdkring

I ursprunglig form

83 lange foérsdkringen ar i
kraft och tills av den
féranledd premieutredning
slutférts (dock minst 10 &r)}
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3. HANDLINGAR SOM HANFOR SIG TILL KAPL- OCH KoPL-FORSAKRING

Handling

Forvaringsform

Fdrvaringstid

KAPL- och KoPL-
redovisningsuppgifter

I ursprunglig form

Den férsdkrades livstid +
10 ar

Skatteuppgifter
(uppgifter om
arbetsgivare och ldner)

Uppgifterna skall forvaras

10 &r

Till pensiocnsanstalten
inkommande brev som &r
nddvandiga £6r teckande
av fbérsdkring

I ursprunglig form

10 &r

Fran pensionsanstalten
utgdende brev

Uppgifterna skall forvaras

10 Ar

Bindande beslut om
arbetsfdrhidllandets
giltighet

I ursprunglig form

Den férsdkrades livstid +
10 Ar

Handlingar som ar
nddvandiga £&r indrivming
av férsdkringspremie

I ursprungliigform

Fram till att
indrivningstiden upphdr

4. HANDLINGAR SOM ATERSANDS FRAN BESVARSINSTANSERNA

Handlingar

Forvaringsform

Forvaringstid

Handlingar som atersénds
fran pensionsndmnden

I den form de atersdnts
fran pensionsnamnden

50 Ar

{(DArefter forvaras
handlingarna i
ursprunglig form den
foérgdkrades livstid + 3
4r, om handlingarna
ansluter till
pensionsdrende)

Handlingar som Atersinds
fradn foérsdkringsdomstolen

I den form som de
Atersdnds frin
fSrsékringsdomstolen

50 ar

{Darefter fdrvaras
handlingarna i
ursprunglig form den
fdrsdkrades livstid + 3
4r, om handlingarna
ansluter till
pensionsdrende)
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HANDLINGAR SOM SKALL FORVARAS VARAKTIGT
Handling Forvaringsform Forvaringstid
Den 18 och 28 fdoddas I original eller Varaktigt
pensionshandiingar fréin mikrofilmade
4r som slutar pd 0 och 5
Utgallringsfdrteckningar Varaktigt

Uppgifterna skall fdrvaras




SOCIAL- OCH HALSOVARDSMINISTERIET

Helslngfors

8.12.1978

Ne 1598/499/78

Hiny

. _ Pensionsskyddscentralen

Anvisningar om f&rvaring av
Amt handlingar och uppgifter som
hdnfdr sig till anordnandet
av pensionsskydd eller till ’

pensionsdrende

| svaret bedes hinvisa till
brevets nummer och datum

STM 5000 B.74 14520~-74/27

Med stdd av 23 § férofdningen om pension fdr arbetstagare
(276/78) utfidrdar social- och h&lsovardsministeriet f&ljande
anvisningar om f&rvaring av handlingar och uppgifter som
hidnfdr sig till anordnandet av pensionsskydd eller till

penslonsdrende.

Handlingarnaé eller uppgifternas ursprungliga fuktion

Vid uppskattande av behovet att fdrvara handlingar och upp-
gifter som hinfdr sig till anordnandet av pensicnsskydd eller
till pensionsdrende skall handlingarnas och uppgifternas och
uppgifternas ursprungliga funktion beaktas. Handling skall
fé&rvaras till dess att den omedelbara uppgift, fér vilken

den uppgjorts, har blivit utfdrd. Handlingar och uppgifter
angdaende fdrsdkrad persons ansdkan om pension skall for-

varas till dess att avgdrande 1 det drende, till vilket

de ansluter sig, vunnit lagé kraft, eller drendet eljest
slutbehandlats.

Den vetenskapliga forskingens. behov

Vid uppskattande av behovet att fdrvara handlingar och upp-
gifter skall beaktas att kdllmaterial, som med t3nke pa

den vetenskapliga forskningen &r tillréckligt)bevaras. Foér
beddmning av hidr avsett f8rvaringsbehov skall pensionsskydds-

centralen inhémta.statsarkivets utidtande.



Handlingars fdrstdrande

S&framt i 23 @ § 2 mom. férordningen om pension fdr arbetstagare
avsedd metod att lagra uppgift som ingdr i handling till&mpas
skall man, innan originalhandlingen fdrstdrs, i tillridcklig man

férsdkra sig om att lagringen dr tillf8rlitlig och varaktig.

Over handlingar som f&rstdrs skall fdras bok, i1 vilkén antecknas
&tminstone vilka grupper av handlingar som fdrstdrts, pa vad
forstdrandet baserar sig och under vilken tid och ndr f8rstdrandet
verkstdllts. Dessa anteckningar behdver dock inte géras i fraga

om handlingar, vilka inte alls behdver arkiveras.

D& handlingar fdrstdrs skall tillses att de handlingar som
skall f&rstdras inte rdkar i hidnderna p& utomstdende och att
cbehdriga inte f&r kinnedom om innehdllet i de uppgifter, vilka

ingdr i handlingar som skall hemlighdllas.

Detaljerade anvisningar

%

Pensionsskyddscentralen,meddelay pensionsanstalterna detaljerade

anvisningar om fdrvaring av pensionshandlingar och om lagking av

uppgifter.
. @‘. K ¢ .'\ /
@ lyrp~
Social- och h&lsovardsminister Pirkko Tyﬁlggérv

L]

C;:zﬁ?gff62%§éz,/f/Zi;%w’ far S S Do S

Yngre regeringssekreterare Tuulikki Haikarainen

~

A



Nr 276.

Férordning
angdende andring av foérordningen om pension for arbetstagare.
Given i Helsingfors den 14 april 1978.

P4 foredragning av social- och hilsovirdsministern

upphives 14 § forordningen den 23 februari 1962 om pension for arbetstagare (183/62),
sidant sagda lagrum lyder i férordning av den 29 december 1972 (939/72),

indras 3a §, sidan den lyder i forordning av den 18 juni 1971 (514/71), samt

fogas till forordningen en ny 23a § som fdljer:

3a 8.
Arbetsldshetskassa, som avses i lagen om
riksomfattande  arbetsloshetskassor (125734,

328/60), &lipger att drligen fore utgangen av
maj minad limna pensionsskvddscentralen pi
av denna foreskrivet sitt uppgifter for fore-
giende kalenderdr utbetaldz dagunderstéd, som
erlagts till arbetstagare.

23a §.

Pensionsanstaly skall forvara de handlingar
och uppgifter som hiinféra sig till anordnandet
av pensionsskydd eller till pensionsirende pa
sitt pensionsskyddscentralen enligt av social-

Helsingfors den 14 april 1978.

och hilsovirdsministeriet utfirdade allminna
anvisningar nirmare féreskriver.

I 1 mom. avsedda handlingar och uppgifter
kan dock, i stillet fér i original, forvaras
lagrade medelst sidan av pensionsskvddscen-
tralen godkind metod, genom vilken sakinne-
hillet i originalhandlingarna och -uppgifterna
tillforlitligt blir bevarat. P4 detta sitt lagrade
anses dessa, saframt icke annat styrkes, mot-
svara originalen.

Denna férordning trider i kraft den 1 maj
1978, likvil si, art 3a § tclldmpas frin och
med den 1 januari 1978.

Republikens President
URHO KEKKONEN

Social- och hilsovirdsminisier Pirkéo Tvoldpdrei




Nr 277.

Férordning
angiende indring av forordningen om pension for arbetstagare i kortvariga arbetsfrhillanden.

Given i Helsingfors den 14 april 1978.

P32 foredragning av social- och hilsovirdsministern
upphives 16 § forordningen den 23 februari 1962 om pension for arbetstagare i kort-
variga arbetsférhillanden (184/62}, sidant sagda lagrum lyder i f6rordning av den 29 decem-

ber 1972 (940/72),

dndras 6 § 2 mom., sidant det lyder i forordning av den 18 juni 1971 (515/71}, samt
fogas till forordningen en ny 20a § som foljer:

Frin antalet forsikringsir avdrages talet
1/264 for varje sidan dag, for vilken den f&t-
sikrade under tid, som enligt 1 mom. skall
beakias, erhdllit i 7 § 1 mom. fjirde meningen
pensionslagen avsett dagunderstéd.

20a §.

Pensionsanstalt skall f&rvara de handlingar
och uppgifter som hinféra sig till anordnandet
av pensionsskydd eller till pensionsirende pa
sitt pensionsskyddscentralen enligt av social-

Helsingfors den 14 april 1978.

och hilsovirdsministeriet utfirdade allminna
anvisningar nirmare foreskriver,

I 1 mom. avsedda handlingar och uppgifter
kan dock, i stillet for i orginal, férvaras lag-
rade medelst sidan av pensionsskyddscentralen
godkind metod, genom vilken sakinnehiller i
originalhandlingarna och -uppgifterna tillf5s-
litligt blir bevarat. P3 detta sitt lagrade anses
dessa, siframt icke annat styrkes, motsvara
originalen.

Denna férordning trider i kraft den 1 maj
1978.

Republikens President
URHO KEKKONEN

Social- och hilsovirdsminister Pirkko Tyoldjdrvi



N:o 278.

Férordning
angdende #ndring av forordningen om pension f5r lantbruksféretagare.

Given i Helsingfors den 14 april 1978.

P3a f{6redragning av social- och hilsovirdsministern

upphives 15 § forordningen den 7 november 1969 om pension {ér lantbruksfdretagare
(667/69), sadant sagda lagrum lyder i férordning av den 29 december 1972 (941/72), samr

fogas 1till forordningen en ny 22a § som foljer:

22a §.

Pensionsanstalt skall férvara de handlingar
och uppgifter som hinféra sig till anordnandet
av pensionsskydd eller till pensionsirende pé
sitt pensionsskyddscentralen enligt av social-
och hilsovirdsministeriet utfirdade allminna
anvisningar nirmare foreskriver.

I 1 mom. avsedda handlingar och uppgifter
kan dock, i stillet for i original, férvaras lag-

Helsingfors den 14 april 1978.

rade medelst sidan av pensionsskvddscentralen
godkind meted, genom vilken sakinnehillet i
originalhandlingarna och -uppgifterna tillforlit-
ligt blir bevarat, P4 detta sitt lagrade anses
dessa, saframt icke annat styrkes, motsvara
originalen,

Denna fSrordning trader i kraft den 1 maj
1978,

Republikens President
URHO KEKKONEN

Social- och hilsovardsminister Pirkko Tyélijirvi

N:o 279.

Férordning
angiende éndring av forordningen om pension for foretagare.
Given | Helsingfors den 14 april 1578.

P4 foredragning av social- och hilsovardsministern

upphives 14 § forordningen den 7 november 1969 om pension for foretagare (668/69},
sddant sagda lagrum lyder i férordning av den 29 december 1972 (942/72), samt

fogas till forordningen en ny 20a § som fdljer:

20a §.

Pensionsanstalt skall férvara de handlirigar
och uppgifter som hinfora sig 1ill anordnandet
av pensionsskvdd eller till pensionsirende pa
sitt pensionsskyddscentralen enligt av social-
och hilsovirdsministeriet utfirdade allminna
anvisningar nirmare fSreskriver.

I 1 mom. avsedda handlingar och uppgifter
kan dock, i stillet for i original, forvaras lag-

Helsingfors den 14 april 1978.

rade medelst sidan av pensionsskyddscentralen
godkind metod, genom vilken sakinnehiller i
originalhandlingarna och .uppgifterna tillfér-
fitligr blir bevarat. Pi detta sitt lagrade anses
dessa, sdframt icke annat stvrkes, motsvara
originalen.

Denna forordning triider i kraft den 1 maj
1978.

Republikens Presiden:
URHO KEKKONEN

Social- och hiilsovérdsminister Pirkke Tvoldjarei



