TIETOSUOJASELOSTE
TYONHAKUOILLE JA TYONTEKIOILLE
Henkilotietolaki (523/99)

1. Rekisterinpitaja Nimi:
DiMan Oy

Yhteystiedot:
Posti- ja kdyntiosoite: Pien-Ahmon tie 41, 74520 lisalmi
Puhelin: 0400 853 377

2. Yhteyshenkilo Nimi:
rekisteria Juha Ryytty
koskevissa asioissa

Yhteystiedot:
Puhelin: 0400 853 377
Sahkoposti: juha.ryytty@diman.fi

3. Rekisterin nimi Tyonhakija- ja -tekijarekisteri
4. Henkilotietojen Henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on DiMan Oy:n tyénhakija- ja -
kasittelyn tarkoitus tekijasuhteiden ja lain seka tyosuhteen vaatimien velvoitteiden hoitaminen:

e Tyonhakijan ja -tekijan yksildiminen ja tunnistaminen.

e Yhteystietojen hallinta.

e Viestintd tyonhakijalle ja -tekijalle.

e Lakiin seka viranomaismaarayksiin ja -ohjeisiin perustuvien
velvoitteiden hoitaminen.

5. Rekisterin Rekisterissa yllapidetadn DiMan Oy:n seuraavia tietoja:
tietosisalto
Tyonhakija

e Perustiedot: nimi, osoite, puhelin ja sahkoposti,
e vapaaehtoisesti itsesta kerrotut, tyénhakemiseen liittyvat asiat.

Tyontekija

e Perustiedot: nimi, henkil6tunnus, syntymaaika ja osoite- ja
yhteystiedot,

e maksuyhteystiedot,

e tyosuhteeseen liittyvat tiedot,

e henkilon verotukseen liittyvat tiedot,

e |dhiomaisen nimi ja yhteystiedot,

e koulutustiedot,

e tyOterveystarkastustiedot,

e sairauslomatodistukset,

e suoraveloituspyynnoét ammattiyhdistyksille.

e maksukiellot,




e tuntikirjanpidot,
e muut lainsdadannon noudattamisen edellyttamat tiedot, kuten
tunnistamiseen ja viranomaisraportointiin liittyvat tiedot.

6. Saannonmukaiset
tietoldhteet

e Tyonhakijat.
o Tyontekijat.
e Verohallinto.

7. Tietojen
sdaannonmukaiset
luovutukset

e Tilitoimistolle (Tilitoimisto MH-Laskenta), joka on rekisterinhaltija.

e Viranomaisille ja muille tahoille (vakuutusyhtio, eldkeyhtio) lain
velvoittamalla tavalla.

e Viranomaisille lakisdateisissa tapauksissa.

8. Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Manuaalinen aineisto

Manuaalinen materiaali sijaitsee tiloissa, joihin on asiattomilta paasy estetty.
Arkistoitu materiaali varastoitu lukittuun tilaan.

Tietotekniikalla kasiteltavat tiedot
Jarjestelmat on suojattu korkealaatuisella tekniselld suojauksella.
Tietojarjestelmia tietovarastoineen kaytetdaan henkilokohtaisen tietokoneen

kautta. Tietokoneen kdyttdé on mahdollista ainoastaan henkil6kohtaisen
kdyttdjatunnuksen ja salasanan avulla.

10. Tarkastusoikeus

Jokaisella on henkil6tietolain 26—-28 § mukaisesti oikeus tarkastaa, mita hanta
koskevia tietoja tydnhakija- ja -tekijarekisteriin on tallennettu.

Kirjallinen ja allekirjoitettu tarkastuspyynto tulee osoittaa rekisteriselosteen
kohdassa 2 mainitulle yhteyshenkildlle ja sen tulee sisaltda seuraavat, tietojen
etsimiseksi tarpeelliset seikat:

e Henkilorekisterin nimi,

e tydnhakijan ja -tekijan nimi, henkilétunnus, osoite ja puhelinnumero

11. Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Jokaisella on henkil6tietolain 29 § mukaisesti oikeus vaatia henkilorekisterissa
olevan virheellisen tiedon korjaamista.

Kirjallinen ja allekirjoitettu korjauspyynto tulee osoittaa rekisteriselosteen
kohdassa 2 mainitulle yhteyshenkildlle ja sen tulee sisdltda seuraavat tiedot:
e Henkilérekisterin nimi,
e tyonhakijan ja -tekijan nimi, henkil6tunnus, osoite ja puhelinnumero,
e tiedon korjaamiseksi tarpeelliset seikat
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12. Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisteroidylla on henkilotietolain 30 §:n mukaisesti oikeus kieltaa
rekisterinpitajaa kasittelemasta hanta itseddn koskevia tietoja
suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia sekd markkina- ja
mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Kieltoja koskevat kirjalliset pyynnot tulee lahettda rekisteriselosteen kohdassa
2 mainitulle yhteyshenkilélle. Kirjallisen pyynnon tulee sisaltda seuraavat
tiedot:

e Henkilorekisterin nimi,

e tydnhakijan ja -tekijan nimi, henkilétunnus, osoite ja puhelinnumero.

13. Tietojen
poistaminen ja
sailytysaika

DiMan Oy poistaa rekisterista tyontekijan tiedot, kun tietojen kasitellylle ei ole
enda perustetta. Henkilotietoja kasitelldan tydsuhteen voimassaolon ajan
seka sen jalkeen lain vaatiman ajan.

Sailytysaika on 10 vuotta. Tyésopimuslaki 6 luku 7 §.
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