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Tietosuoja ja arkistointi

Ty6nantajana Sinulle keradantyy monenlaisia asiakirjoja tydsuhteeseen liittyen. On tarkeaa tallettaa
arkaluontoiset ja luottamukselliset asiakirjat omaan mappiin ja toiseen mappiin arkikaytossa
tarvittavat ja avustajien nahtavilla olevat paperit seka oppaat ja ohjeet.

Talleta aina tyosuhteeseen liittyva alkuperainen asiakirja (esim. tyésopimus ja
tyovuorosuunnitelma, lomautusilmoitus jne.) tai kopiot (esim. tuntilistat). My&s avustaja tarvitsee
itselleen oman kappaleen esimerkiksi tydsopimuksesta ja lomautusilmoituksista.

Arvioi vahintdan viiden vuoden vilein erityisesti arkaluontoisten asiakirjojen sailyttamisen
tarvetta. Ne tyontekijaa koskevat asiakirjat, jotka eivdt enda ole toiminnan kannalta
valttamattomia, tulee asianmukaisesti havittaa, ellei niitd ole maaratty sailytettavaksi tiettya
maaradaikaa (esim. tydsopimukset 10 vuotta, tydvuorosuunnitelmat 5 vuotta).

Sairauslomatodistukset |ahetetdan aina tilitoimistoon, joka sailyttaa niita kaksi vuotta.
Sairauslomatodistuksia ei sailyteta tydnantajalla, eika tyénantaja ota niista kopioita itselleen.

Avustajaa hakiessa olet mahdollisesti saanut tyonhakijoilta hakemuksia, joissa liitteena on voinut
olla ansioluetteloita ja todistusten kopioita sekd yhteystietoja. Jos et ole palauttanut niita takaisin
avustajalle, tulee ne asianmukaisesti havittaa elleivat ne ole toiminnan kannalta valttamattomia.

Kaikki vanhentuneet luottamukselliset ja arkaluontoiset asiakirjat tulee aina havittaa
asianmukaisesti, kun niiden sadilytysajan maaraaika on kulunut umpeen. Niita ei saa heittaa lehti-
tai paperinkerdyslaatikkoon vaan ne on esimerkiksi toimitettava silppuriin tai poltettava.

Henkilokohtaisen avustajan tyonantajana sinulla on hyva olla ainakin kaksi erillistd kansiota, joihin
talletat tyosuhteessa tarvittavat lomakkeet ja asiakirjat.



