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Paivitetty viimeksi 1.8.2021

1. Rekisterinpitdja

Mikkelin kaupunki (y-tunnus 0165116-3)
Kaupunginhallitus ja muut kaupungin viranomaiset
Raatihuoneenkatu 8-10, 50100 Mikkeli

2. Yhteyshenkil6 rekisterid koskevissa asioissa
Asiakirjahallintopaallikké6 Max Mustapada, max.mustapaa@mikkeli.fi

3. Yhteyshenkild rekisteria koskevissa tietosuoja-asioissa

Mikkelin kaupungin tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@mikkeli.fi

Rekisterinpitdja pyytda tarvittaessa rekisterditya tasmentamaan pyyntodan. Rekisterdidyn henkildllisyys
varmennetaan ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista. Mikkelin kaupunki vastaa asiakkaalle EU:n tieto-
suoja-asetuksessa sdadetyssa ajassa (paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

4. Rekisterin nimi
Asianhallinta

5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Mikkelin kaupungin on julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain (906/2019) mukaisesti ylldpidet-
tava viranomaisen kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asianka-
sittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Asiarekisteriin rekisteroitavista tiedoista on saadetty tiedonhallinta-
laissa ja erityislainsaadannossa.

Rekisterointi asiarekisteriin tapahtuu paaasiassa asianhallintajdrjestelmassa. Asianhallintajarjestelmassa
tehtaviin toimintoihin kuuluvat muun muassa vireilletulleiden ja-otettujen asioiden ja asiakirjojen rekiste-
rointi, asiakirjojen laatiminen, paatdksenteko, tiedottaminen ja asiakirjojen sdilyttaminen. Tiedonhallinta-
lain lisaksi toimintaa ohjaavat kuntalaki (410/2015), hallintolaki (434/2003), hallinnonalakohtaiset erityslait
ja arkistolaki (831/1994).
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6. Rekisterin tietosisaltd

Asianhallinnan toiminta kattaa diaarin (asiarekisteri), asiakirjojen skannauksen ja tallentamisen digitaali-
sessa muodossa, asioiden kasittelyvaiheiden seurannan, paatoksentekoon liittyvat prosessit, kuten esityslis-
tat, poytakirjat ja viranhaltijapdatokset, raportoinnin, sahkdisen tyopoydan ja asiakirjojen sailyttamisen.

Tietosisalto:
e Vireillda olevat ja paatetyt asiat seka niihin liittyvat asiankasittelytiedot ja asiakirjat.
e Asiankasittelyyn liittyvien luonnollisten henkildiden, yritysten ja yhteisdjen tiedot:

o Nimi

Osoite

Sahkopostiosoite

Puhelinnumero

Yhteyshenkil6/huoltaja

Y-tunnus

Henkilotunnus (ainoastaan valttamattomissa asioissa)

Muut tunnistetiedot (keratdan rekisterdidyiltd kasiteltdvan asian vaatiman tar-

peellisuuden mukaan)

e Asiankasittelyyn liittyvien viran- ja toimenhaltijoiden tiedot:

O O O O O O O

o Nimi
o Titteli
o Yksikko

o Puhelinnumero
o Sahkopostiosoite
e Asiankasittelyyn liittyvien luottamushenkil6iden tiedot:
o Nimi
o Osoite
o Sadhkopostiosoite
o Puhelinnumerot
o Luottamustoimet
e Kayttooikeuksien hallintaan liittyvat tiedot:
o Nimi
o Yksikko
o Sahkopostiosoite
o Kayttajatunnus
o Salasana

Asiarekisteri ja sen sisaltamat asiakirjat ovat padasiassa julkisia Suomen perustuslain (731/1999) 12 §:n ja
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 1 §:n perusteella. Osa kasiteltavista asioista
ja asiakirjoista on salassa pidettavia. Asiakirjojen salassapidosta on saadetty julkisuuslain 24 §:ssa ja erityis-
lainsdadannossa.

Asianhallinnan paatietojarjestelméana toimii Tiera tiedonhallinta eli CaseM-asianhallintajarjestelma. Jarjes-
telmakokonaisuuteen liittyvat asiankasittelyn lisdksi kokous- ja sopimushallinta, pdaatdsten julkaisuympa-
ristd, sdhkoiset kokoustyotilat ja luottamushenkiléiden intranet.
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7. Saannénmukaiset tietoldahteet
Tiedot saadaan asianosaisilta itseltaan eli luonnollisilta henkil6ilta, yhteisoilta, viranomaisilta ja luottamus-
henkilGilta. Tietoja taydennetdan valmistelussa ja paatoksenteossa. Taman lisdksi tietoja tuodaan asianhal-
lintaan asiakohtaisesti seuraavista tietojarjestelmista, silloin kun se on tarpeellista asiankasittelyn kannalta:
e CaseM-asiointi: Sahkaisilla asiointilomakkeilla keratyt tiedot.
e Cloudia: Sopimuksiin liittyvat tiedot.
e Facta Kuntarekisteri ja Lupapiste: Rakentamiseen ja ymparistoon liittyvat lupakasittelytiedot.
e Kuntarekry: Rekrytointiin liittyvat tiedot.
e Primus ja Wilma: Oppilaisiin ja opiskelijoihin liittyvat tiedot.

8. Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset ja vastaanottajien ryhmat

Tehdyista paatoksista lahetetdan tieto asianosaisille. Toimielimien julkiset esityslistat ja poytakirjat julkais-
taan kaupungin verkkosivuilla. Viranhaltijapaatokset julkaistaan kaupungin verkkosivuilla muutoksenhaku-
ajan verran. Mikkelin seudun ymparistolautakunnan paatoksista lahetetdan otteet Lupapiste-palveluun.
Rekrytointipaatoksista lahetetdaan otteet Kuntarekry-palvelun kautta. Asianosaisen suostumuksen perus-
teella otteet tai muut asiankasittelyn asiakirjat voidaan ldhettaa Suomi.fi Viestit -palveluun. Asiakirjoja luo-
vutetaan tietopyynt6jen tekijoille julkisuuslain mukaisissa tietopyyntotilanteissa, kun asiakirjat ovat julkisia
tai pyynnontekijéilla on lakisaateinen oikeus salassa pidettaviin tietoihin.

9. Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle
Ei tietojen siirtoa ETA-alueen ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilétietojen sdilytysaika

Rekisterinpitdjan ja jarjestelmantoimittajien kesken on tehty sopimus tietosuojasta. Jarjestelmantoimittajat
hoitavat rekisterin ja siihen sisaltyvien tietojen sailytyksen hyvan tietojenkasittelytavan mukaisesti ja nou-
dattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

Kayttooikeudet ja niiden hallinta

Asianhallinnan, kokoushallinnan ja luottamushenkil6-Intran kayttéoikeus luovutetaan ainoastaan sita tyos-
saan tai tehtdvassaan tarvitseville Mikkelin kaupungin viranhaltijoille, tyéntekijoéille ja luottamushenkiléille.
Kayttooikeudet maaritellaan kayttajalle sen roolin mukaan, mita tehtavan suorittaminen edellyttaa. Kasitte-
lijat noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa
pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttooikeus. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus
jatkuu asiakastietojen kasittelya sisdltdvien tyotehtavien tai palvelussuhteen paatyttya.

Kayton valvonta

Tyotehtavien mukaista rekisterin kayttoa ja kayton yrityksia valvotaan lokitietojen avulla. Asiahallintajarjes-
telmassa sailyy asian kasittelijatieto ja aikaleima historiatietona. Lokitiedostoja sdilytetadn tiedostojarjestel-
massa, johon on kayttdoikeuksin rajattu paasy (luku- tai kirjoitusoikeudet) palvelun yllapidosta vastaavilla
henkildille.
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Tekninen yllapito

Jarjestelmantoimittajat vastaavat, etta rekisteri sailyy teknisesti ehedna. Jarjestelmaan liittyen teknista tie-
toa tarvitaan jarjestelman teknisen kaytettavyyden ja eheyden yllapitoon ja varmistamiseen. Teknisina tie-
toina tallentuvat laitteen tuottamat tapahtumat. Teknisina tietoina ei kerata eika talleteta henkil6tietoja.

Kaytettavyyden varmistaminen

Tiedot suojataan tahalliselta ja tahattomalta tuhoutumiselta (mm. keskuslaitteet ovat lukituissa tiloissa, joi-
hin on kulunvalvonta ja tiedostoista varmuuskopiot erillisessa paloturvallisuusosastossa) ja tietojen eheys
hoitamalla suojaus teknisen yllapitotietojen ja tapahtumatietojen kautta. Jarjestelman sisdiset tietoyhtey-
det on toteutettu suljetuin verkoin. Ulkopuoliset yhteydet on suojattu palomuurein. Jarjestelmaa ja sen tie-
toyhteyksia valvotaan 24 tuntia vuorokaudessa.

Manuaalinen aineisto
Tausta-aineistot, jotka ovat manuaalisessa muodossa, sdilytetadn lukituissa tiloissa. Aineistoja koskevat sa-
mat kasittelysaannot kuin tietojarjestelmiin vietyja tietoja.

Henkil6tietojen sailytysaika

Mikkelin kaupunki noudattaa asiakirjojen sailyttdmisessa lainsdddannon vaatimuksia ja Kansallisarkiston
paatoksia kunnallisten asiakirjojen pysyvasta sailyttamisesta, arkistoinnista. Asianhallinnan rekisteri sisaltaa
paljon asiakirjoja, kuten toimielinten poytakirjoja, jotka Kansallisarkisto on maarannyt arkistolain 8.3 §:n
nojalla pysyvasti sdilytettavaksi eli arkistoitavaksi. Kyseisid asiakirjoja ja niissa olevia henkil6tietoja tullaan
sailyttamaan alkuperaisen kayttotarkoituksen jalkeen yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia varten.
Kansallisarkiston kuntia koskevat pysyvan sailyttamisen paatokset |6ytyvat Kansallisarkiston verkkosivuilta
taalta.

Muiden, kuin arkistoitavien asiakirjojen ja niihin sisdltyvien henkil6tietojen sdilytysajat vaihtelevat asiakoh-
taisesti. Sailytysajat on kuvattu asianhallintajarjestelman tiedonohjaussuunnitelmassa ja erillisissa arkiston-
muodostussuunnitelmissa. Asiakirjat ja niihin sisaltyvat henkil6tiedot, joita ei ole maaratty arkistoitavaksi,
tuhotaan niiden sailytysajan paattymisen jalkeen tietoturvallisesti. Asiakohtaisia sailytysaikatietoja voi tie-
dustella tietosuojavastaavan kautta.

11. Muut henkiltietojen kasittelyyn liittyvat rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeus saada paisy tietoihin (tarkastusoikeus)

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on tallennettu asianhallintaan. Tarkistuspyynto tu-
lee tehda ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil6on, kohta 2 tai 3. Tarkistusoikeuden kdyttaminen on
lahtokohtaisesti maksutonta. Jos rekisterdidyn pyynnoét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, eri-
tyisesti jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon
tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset
kustannukset; tai kieltdaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoi-
tettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Rekisterdidyn oikeus vaatia tiedon oikaisemista, poistamista tai kdsittelyn rajoittamista

Korjauspyynto tehdadan ottamalla yhteytta Mikkelin kaupungin kirjaamoon, kirjaamo@mikkeli.fi, tai rekiste-
rin yhteyshenkiloon, kohta 2. Mikkelin kaupunki voi kieltdytya toteuttamasta poistamista tai kasittelyn ra-
joittamista koskevaa pyynt6a laissa sdadetyin perustein.


https://arkisto.fi/fi/viranomaisille-2/Julkishallinnon-asiakirjahallinnon-ja-arkistotoimen-ohjaus#ohjeet
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Rekisterdidyn oikeus vastustaa henkil6tietojen kasittelya

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyen vastustaa itseensa kohdistu-
vaa profilointia ja muita kasittelytoimia, joita Mikkelin kaupunki kohdistaa rekisterdidyn henkil6tietoihin
siltd osin, kun tietojen kasittelemisen perusteena on Mikkelin kaupungin ja rekisteroidyn valinen asiakas-
suhde. Rekisteroity voi esittaa vastustamista koskevan vaatimuksensa ottamalla yhteytta rekisterin yhteys-
henkiloon, kohta 2 ja 3. Rekisteroidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksil6ida se erityinen tilanne, johon
perustuen han vastustaa kasittelya. Mikkelin kaupunki voi kieltdaytya toteuttamasta vastustamista koskevaa
pyyntoa laissa sdadetyin perustein.

Rekisterdidyn oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen
Asianhallintajarjestelmdssa ei ole tehty menettelya, jolla rekisterdity saisi siirrettyd omat tietonsa toiseen
jarjestelmaan.

Rekisterdidyn oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitaja ei ole
noudattanut toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasaantelya.

Muut oikeudet

Mikali henkilotietoja kasitellddn rekisterdidyn suostumukseen perustuen, rekisteroidylla on oikeus peruut-
taa suostumuksensa ilmoittamalla tasta Mikkelin kaupungille timéan tietosuojaselosteen kohdan 2 mukai-
sesti.

12.Automaattinen paatdksenteko
Ei sisdlla automaattiseen paatoksentekoon perustuvaa paattelya.

13. Tietosuojaselosteen muuttaminen
Rekisterinpitdja paivittaa tietosuojaselosteen, jos sisdltd muuttuu lakimuutoksien seurauksena tai jos rekis-
terin ominaisuudet muuttuvat.
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