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1 Rekisterinpitaja

Mikkelin kaupunki (y-tunnus 0165116-3)
Kaupunginhallitus

Raatihuoneenkatu 8-10

50100 Mikkeli

kirjaamo@mikkeli.fi

2 Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Asianhallintapaallikké Jenni Mattila

jenni.mattila@mikkeli.fi

3 Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa tietosuoja-asioissa

Mikkelin kaupungin tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@mikkeli.fi

Rekisterinpitdja pyytaa tarvittaessa rekisterditya tasmentamaan pyyntdaan. Rekisterdidyn
henkildllisyys varmennetaan ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista. Mikkelin kaupunki vastaa
asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa.
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4 Rekisterin nimi

Asianhallinta

5 Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Asianhallinnan tarkoituksena on Mikkelin kaupungin lakisdateisen viranomaistoiminnan
hoitaminen.

Asianhallinnassa kasitellaan vireille tulleita ja kaupungin toimielinten ja viranhaltijoiden
kasiteltavaksi ottamia asioita, niihin liittyvia asiakirjoja sekd asiankasittely- ja paatostietoja.

Asianhallintajarjestelmaa kaytetdan asioiden vireilletulon, valmistelun, paatéksenteon ja
taytantdonpanon seurantaan, toimielinten esityslistojen ja poytakirjojen laatimiseen,
viranhaltijapaatosten valmisteluun ja julkaisuun seka asiakirjojen hallintaan, arkistointiin ja
tietopalveluun.

Henkilotietojen kasittely perustuu rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseen ja
julkisen vallan kayttoon (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artikla 1 c ja e).

Keskeinen kasittelya koskeva lainsdadanto on laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019),
kuntalaki (410/2015), hallintolaki (434/2003), laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999) seka arkistolaki (831/1994).

6 Rekisterin tietosisalto

Asianhallinnan rekisteri sisaltaa vireilla olevia ja ratkaistuja asioita seka niihin liittyvia asiakirjoja,
asian kasittelyvaiheita koskevia tietoja ja paatostietoja.

Rekisterissa kasitelldadn asian kasittelemiseksi tarpeellisia henkildtietoja seuraavasti:
Asiat ja asiakirjat

e vireille olevat ja ratkaistut asiat
e asiakirjat, liitteet ja metatiedot
e asian kasittelyvaiheet ja paatostiedot

Asianosaisia koskevat tiedot

® nimi
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e osoite ja muut yhteystiedot
e tarvittaessa henkil6tunnus tai Y-tunnus
¢ muut asian kasittelyn kannalta tarpeelliset yksildintitiedot

Henkilostda ja luottamushenkildita koskevat tiedot

e nimi
e tehtava, virka tai luottamustoimi
o yksikko

e ty0- ja luottamustehtavan yhteystiedot

Kayttooikeuksiin ja kdaytdn valvontaan liittyvat tiedot

e kayttajatunnus
e kayttooikeusrooli
¢ |oki- ja tapahtumatiedot

Henkilotietoja kasitelldadn vain siina laajuudessa kuin se on tarpeen asian kasittelemiseksi ja
lakisdaateisten tehtdvien hoitamiseksi.

Asianhallinnan asiakirjat ovat padosin julkisia viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain
(621/1999) perusteella. Osa asioista ja asiakirjoista on salassa pidettavia. Asiakirjojen
salassapidosta saddetdan julkisuuslain 24 §:ssa seka erityislainsaadanndssa.

7 Saannonmukaiset tietolahteet

Asianhallinnan tiedot saadaan paasaantoisesti rekisteroidyilta itseltdan, muilta asianosaisilta seka
viranomaisilta ja yhteisoiltad asioiden vireilletulon ja kasittelyn yhteydessa.

Tietoja tadydennetddn asian valmistelussa ja paatoksenteossa. Lisdksi tietoja voidaan tuoda
asianhallintaan tapauskohtaisesti Mikkelin kaupungin sisdisista tietojarjestelmistd seka sahkaoisista
asiointipalveluista silloin, kun se on asian kasittelyn kannalta tarpeellista.

8 Tietojen saanndnmukaiset luovutukset ja vastaanottajien
ryhmat

Tehdyista paatoksista tiedotetaan asianosaisille.



Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki 1050/2018

Toimielinten julkiset esityslistat, poytdkirjat ja viranhaltijapaatokset julkaistaan kaupungin
verkkosivuilla julkisuuslain mukaisesti.

Tietoja luovutetaan:

e tietopyyntdjen perusteella lain sallimissa rajoissa
e viranomaisille lakisdateisten tehtavien hoitamiseksi.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9 Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA)
ulkopuolelle

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

10 Rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilotietojen
sailytysaika

Jarjestelmdntoimittajat hoitavat rekisterin ja siihen sisdltyvien tietojen sailytyksen hyvan
tietojenkasittelytavan mukaisesti ja noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta.

Tietojarjestelman kaytto edellyttdaa henkilokohtaista kdyttdjatunnusta. Kayttdoikeudet
mydnnetddn ainoastaan niille Mikkelin kaupungin viranhaltijoille, tyontekijoille ja
luottamushenkildille, jotka tarvitsevat tietoja tyo- tai luottamustehtdviensa hoitamisessa.

Kayttooikeudet maaritelladn kayttdjan tehtavan ja roolin mukaisesti. Kayttdoikeus poistetaan, kun
kayttdja ei enda toimi tehtavissa, joita varten kdyttdoikeus on mydnnetty. Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen tai tehtavan paattymisen jalkeen.

Jarjestelman kayttoa valvotaan lokitietojen avulla. Lokitietoja kasitelldan ainoastaan
kayttooikeuksien ja tietoturvan valvontaan seka vaarinkdytosten selvittamiseen.

Lokitietoihin on pdasy vain niilla henkil6illa, joiden tehtaviin kdytén valvonta kuuluu.

Jarjestelmdntoimittajat vastaavat rekisterin teknisesta eheydestad, toimintavarmuudesta ja
varmuuskopioinnista. Jarjestelmien tekninen ylldpito ja lokitiedot eivat sisalla
henkildtietoja.
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Tiedot suojataan tahalliselta ja tahattomalta tuhoutumiselta teknisin ja organisatorisin keinoin.
Jarjestelmdympadristd on suojattu muun muassa kulunvalvonnalla, palomuureilla,
varmistusjarjestelyilla ja kdyttdoikeuksien hallinnalla.

Manuaalisessa muodossa olevat asiakirjat sdilytetaan lukituissa tiloissa. Manuaaliseen
aineistoon sovelletaan samoja salassapito- ja tietoturvavaatimuksia kuin sahkodiseen
aineistoon.

Henkilotietojen sailytysajat maaraytyvat lainsdddannon seka Kansallisarkiston antamien
pdatosten ja maaraysten mukaisesti.

Asianhallinnan rekisteriin sisaltyy asiakirjoja, jotka on maaratty sailytettavaksi pysyvasti, ja ne
arkistoidaan. Muut asiakirjat ja niihin sisaltyvat henkilotiedot sailytetadan kaupungin
tiedonohjaussuunnitelman mukaisen maardajan ja havitetaan tietoturvallisesti sdilytysajan
paatyttya.

11 Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat rekisteroidyn
oikeudet

Rekisteroidylla on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet saada tietoa
henkilotietojensa kasittelysta.

Rekisterdidylla on oikeus saada paasy itsedaan koskeviin henkildtietoihin seka pyytaa virheellisten
tai puutteellisten tietojen oikaisemista. Rekisteroidylla on lisaksi tietyissa lain mukaisissa
tilanteissa oikeus pyytaa henkildtietojen kasittelynrajoittamista.

Asianhallinnan rekisterissa henkildtietojen kasittely perustuu paaosin rekisterinpitdjan
lakisaateiseen velvoitteeseen ja julkisen vallan kdytt6on. Taman vuoksi rekisterdidylla ei ole
oikeutta vaatia henkil6tietojensa poistamista eika oikeutta siirtaa tietoja jarjestelmasta toiseen
siltd osin kuin kasittely on lakisaateista.

Rekisterdidylla on oikeus vastustaa henkil6tietojen kasittelya henkilokohtaiseen erityiseen
tilanteeseensa liittyvilla perusteilla silta osin kuin tietosuoja-asetuksessa tata oikeutta sovelletaan
ja mikali muu prosessia ohjaava lainsadadanto ei vastustusta esta.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos han katsoo, ettd hanta
koskevien henkilotietojen kasittelyssa on rikottu tietosuojasdantelya. Valvontaviranomaisena
toimii Tietosuojavaltuutetun toimisto.
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12 Automaattinen paatoksenteko

Rekisterinpitaja ei kohdista tietoihin automaattiseen paatdksentekoon perustuvaa paattelya.

13 Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitdja paivittaa tietosuojaselosteen, jos sisaltd muuttuu lakimuutoksien seurauksena tai
jos rekisterin ominaisuudet muuttuvat.

14 Tietoturvaloukkaukset

Rekisterinpitdjan on ilmoitettava henkildtietoihin kohdistuvista tietoturvaloukkauksista
valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa. Jos loukkauksesta on todennakdisia haittavaikutuksia
rekisteroidylle, on rekisterinpitdjan ilmoitettava tapahtuneesta myos rekisterdidylle.
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