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periaatteisiin

Puutumme
epdkohtiin ja opimme
virheistamme



1. Eettisen kompassin
tarkoitus

Kelan eettinen kompassi tukee Kelassa padivittdin tehtdvia valintoja ja
paatoksentekoa. Ohjeisto kokoaa yhteen toimintatavat ja periaatteet, jotka
ohjaavat jokaista kelalaista toimimaan arjessaan eettisesti kestavalla ja
vastuullisella tavalla. Kompassi auttaa varmistamaan, etta toimintamme on
ldpindkyvaa, luotettavaa ja oikeudenmukaista.

Eettinen toiminta rakentaa luottamusta ja vahvistaa kestavaa hallintoa

— toimimalla oikein jokainen kelalainen vahvistaa osaltaan Kelan toiminta-
edellytyksia ja yhteiskunnallista roolia. Kompassi konkretisoi arvoja, kuten
perus- ja ihmisoikeuksia, joihin Suomen lainsdaddanto ja kansainvaliset
sopimukset perustuvat. Ndiden perusarvojen ohella toimintaamme ohjaavat
Kelan arvot: ihmistd arvostava, osaava, uudistuva, yhteistydkykyinen.

Kompassi koskee kaikkia Kelan toimihenkildita seka muita, jotka edustavat
tai toimivat Kelan puolesta. Kompassi ilmaisee ne arvot ja toimintatavat,
joita odotamme my6s kumppaneidemme noudattavan. Ohjeiston sisdllon
ajantasaisuudesta vastaa Kelan strategisen ohjauksen yksikk®o.

Osa Eettisen kompassin ohjeista ja aineistosta on Kelan sisdisid. Linkit sisai-

siin aineistoihin on poistettu tdstd verkkosivuilla julkaistusta versiosta.

TOIMINTATAPAMME

Tutustu

* Perehdy eettiseen kompassiin, ja suorita aiheeseen liittyvat
verkkokurssit.

e Tutustu eettisen pddtoksenteon malliin (ks. sivu 6).

Toimi ndin

e Tunnista tilanteet, jotka edellyttdavat eettisen kompassin mukaista
toimintaa.

¢ Jos olet epdvarma, keskustele ohjeiden soveltamisesta esihenkilon
tai kollegoiden kanssa. Avoin keskustelu tukee eettista
toimintakulttuuria.

e Edistd eettisen kompassin mukaista toimintaa omassa yksikssasi.
Esihenkilona tue ohjeiden noudattamista tiimissasi.

e Tue padtoksenteon avoimuutta. Varmista, ettd keskeisid paatoksia
arvioidaan pitkan aikavdlin kestavyyden kannalta, ja ettd asetetut
tavoitteet voidaan saavuttaa toimimalla eettisesti.

e Puutu epdkohtiin ja ilmoita havaitsemastasi tai epdilemastasi
eettisen kompassin vastaisesta toiminnasta.
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Pddtoksenteon eettisyys tukee luottamusta Kelaan
tydnantajana ja sosiaaliturvan toimeenpanijana.

Kompassiin sisdltyvad eettisen pddtoksenteon malli
(ks. sivu 6) on tarkoitettu sovellettavaksi laajalti
erilaisissa Kelan toimintoja koskevissa pdatoksissa.
Mallin soveltamisen tarkoituksena on edistdd padtok-
senteon avoimuutta ja kestdvyyttd pitkalla aikavalilla.

Se auttaa hahmottamaan paatosten vaikutuksia,
tunnistamaan mahdollisia ristiriitoja ja toimimaan
organisaation arvojen mukaisesti. Mallia voi ja tulee
soveltaa joustavasti erilaisiin tilanteisiin, riippumatta
padtoksen laajuudesta tai luonteesta.

Huomaa kuitenkin, ettd mallia ei ole tarkoitettu sovel-
lettavaksi yksittdisissa etuusratkaisuissa. Huomioi
my0s hallinnollinen paatdksenteko esittelysta.




Hahmota paatoksenteon
lahtokohdat

Tunnista, keihin tai mihin paatos
voi vaikuttaa.

Tunnista, saattavatko omat
lahtokohtasi, kiire tai muut
tilannetekijat haastaa
tasapainoiseen lopputulokseen
padsemistad.

Kerdd olennaiset faktat ja
taustatiedot sekd varmista niiden
oikeellisuus.

Selvitd mitd sdaantoja tai ohjeita
tilanteeseen liittyy.

Eettisen paatoksenteon malli

Arvioi vaihtoehdot
ja seuraukset

Pohdi, miten vaihtoehdot vaikuttavat

eri osapuoliin lyhyelld ja pitkalla
aikavalilla. Huomioi valittémien

osallisten ohella vaikutukset muihin

ihmisryhmiin, ymparistoon ja
yhteiskuntaan.

Arvioi riskejd, hyotyja ja haittoja.
Peilaa vaihtoehtoja Kelan arvoihin.
Hyddynnad eettisid ohjeita ja eri
linjausdokumentteja.

Huomioi, ettd padtds voi vaikuttaa

myos epdsuorasti esimerkiksi
ajattelutapoihin organisaatiossa.

Kysy neuvoa ja keskustele kollegojen

tai esihenkilon kanssa.

Tee padtos

Valitse perusteltu ja eettisesti
kestdva toimintatapa.

Kirjaa ja kommunikoi paatos
perusteluineen avoimesti.

Ole valmis kantamaan vastuu

pddtdksestd ja sen seurauksista.

Arvioi ja opi

Seuraa pdatoksen vaikutuksia ja
dokumentoi tarvittaessa.

Korjaa mahdolliset haitalliset
seuraukset.

Pohdi, miten haittoja voidaan
ehkdistd jatkossa — voidaanko
niitd valttaa esimerkiksi ohjeita tai
kdytantoja kehittamalla?



2. Ihmisoikeuksien
kunnioittaminen

Viranomaisena Kela kunnioittaa kansainvalisesti tunnustettuja
ihmisoikeuksia kaikessa toiminnassaan ja edistdd yhdenvertaisuutta
suunnitelmallisesti. Toiminnallamme on merkittava vaikutus ihmisoi-
keuksien toteutumiseen — erityisesti asiakkaidemme, henkilostomme ja
hankintojemme arvoketjujen osalta. Keskeisend viranomaisena vaikutuk-
semme ulottuu koko yhteiskuntaan.

Olemme sitoutuneet ihmisoikeuksien turvaamiseen sekd niiden
aktiiviseen edistamiseen toiminnassamme, kumppaniyhteistydssa ja
hankintojen arvoketjussa. Kehitimme menettelytapojamme yhdenvertai-
suuden ndkdkulmasta asiakkaidemme ja henkilostomme osalta. Kelan
asiakkaiden yhdenvertaisuussuunnitelma seka henkildstdn yhdenvertai-
suus- ja tasa-arvosuunnitelma ohjaavat kehittamistydotamme.

Jokaisella on Kelassa oikeus tuntea itsensd kunnioitetuksi ilman pelkoa
syrjinndstd. Emme hyvaksy minkaanlaista syrjintad, hdirintda tai epadasial-
lista kdytdstd ihmisen idn, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon,
vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoi-
minnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen
suuntautumisen tai muun henkilddn liittyvan syyn perusteella.

TOIMINTATAPAMME

Tutustu

Kelan strategiset kestavyyslinjaukset

Kelan asiakkaiden yhdenvertaisuussuunnitelma

Kelan henkildston yhdenvertaisuus- ja tasa-arvosuunnitelma

Kelan vastuullisuusvartit ihmisoikeuksista ja yhdenvertaisuudesta

Toimi ndin

¢ Edistd ihmisten yhdenvertaisuutta kaikessa tydssdsi. Muista,
ettd yhdenvertaisuus tarkoittaa yksilollisten [ahtokohtien
huomioimista — se ei aina merkitse samanlaista kohtelua kaikille.

e Kasvata ymmadrrystdsi ihmisten monimuotoisuudesta ja sen
huomioimisesta tydssasi. Tukea osaamisen kehittamiseen
saat esimerkiksi intranetin Vastuullinen Kela -sivujen ja
Vastuullisuustyd Kelassa -tyotilan kautta.

e Edistd ihmisoikeusmyonteistad suhtautumista ja tulkintaa omalla
vastuualueellasi.


https://www.kela.fi/documents/d/guest/kelan_strategiset_kestavyyslinjaukset_fi

3. Riippumattomuus ja puolueettomuus

Riippumattomuus on hyvdn hallinnon kulmakivi. Kelan
asiakkaiden tulee voida luottaa siihen, ettd toimimme
tasapuolisesti, eettisesti ja lainmukaisesti. Jokainen
kelalainen rakentaa organisaatiomme luotettavuutta.
Julkista tehtdavada hoitavana organisaationa velvol-
lisuutemme on toimia luotettavasti, rehellisesti ja
lainmukaisesti.

Olemme sitoutuneet korruption vastaiseen toimin-
taan. Emme hyvaksy suoraa tai epdasuoraa korruptiota
missdan kontekstissa, oli kyse varojen vaarinkaytosta,
rekrytoinnista, yhteistydsuhteista tai muista tilanteista.

Eturistiriidat

Jokaisen Kelassa tyoskentelevan on tunnistettava ja
aktiivisesti valtettdva tilanteita, jotka voivat johtaa etu-
ristiriitaan tai herattda epdilyksia riippumattomuudesta
tehtavien hoidossa. Henkilokohtaiset sidonnaisuudet

eivat saa vaikuttaa paatoksentekoon tai vaarantaa luot-
tamusta toimintaamme kohtaan. Sijoitustoiminnassa
on esteellisyyden lisdksi huolehdittava sisadpiiritietoon
liittyvista rajoituksista.

Organisaatiossamme jokaisen on tarkeda toimia
puolueettomasti ja luottamusta herattavalla tavalla.
Henkil6 ei saa osallistua asian valmisteluun, esittelyyn
tai padtdoksentekoon, jos hdn on asiassa esteellinen.
Esteellisyys syntyy, kun henkildlla on kasiteltdavdan
asiaan tai sen osapuoliin sellainen suhde, joka voisi
johtaa puolueettomuuden vaarantumiseen.

Jokaisella on ensisijainen vastuu arvioida oma esteel-
lisyytensd ja toimia sen mukaisesti ilman erillista
kehotusta. Viime sijassa esihenkilo harkitsee, voivatko
olosuhteet heikentda luottamusta Kelan toimintaan.
Esihenkilon pdatos ei kuitenkaan vapauta yksittdista toi-
mihenkilda tai virkamiesta rikosoikeudellisesta vastuusta.

Kelan kontekstissa esimerkki esteellisyydestd on oman
tai ldheisen henkilon etuuksiin liittyvien asioiden kdsit-
tely, joka ei ole sallittua.

Sivutoimet

Sivutoimien osalta on tarkeda varmistaa, etteivdt ne
aiheuta esteellisyyttd tai vaaranna luottamusta henkilon
puolueettomuuteen ja tasapuolisuuteen tehtavien
hoidossa. Sivutoimi ei saa mydskdan haitata tydsuhtee-
seen perustuvien tehtdvien asianmukaista hoitamista
esimerkiksi kuormittavuutensa vuoksi.

Mahdollisista sivutoimista tulee keskustella avoimesti
esihenkilon kanssa ja arvioida niiden yhteensopi-
vuus tyotehtdvien kanssa. Pddjohtajaan ja johtajiin
sovelletaan valtion virkamieslain 18 §:n sdaannoksia
sivutoimista.



TOIMINTATAPAMME

Tutustu

¢ Tutustu kelalaisen Eettisen kompassin lisdmateriaaliin.

e Lue seuraavat tarkentavat ohjeet:
- Esteellisyys
- Sjvutoimi Kelan tyon ohessa

¢ Jos mahdollinen eturistiriitatilanne syntyy, ilmoita siitd esihenkildllesi
valittomasti, myods poissaolon aikana.

e Kiinnita erityista huomiota esteellisyyteen kasitellessadsi etuuksia.
Tutustu esteellisyyteen liittyvdan ohjeistukseen.

¢ Huolehdi, ettd mahdollinen sivutoimesi ei johda esteellisyyteen tai
vaaranna Kelan tyosuhteeseesi liittyvien tehtdavien asianmukaista
hoitamista. llmoita sivutoimesta tai hae sivutoimilupaa tarvittaessa.

e Sisdistd keskeiset hallinnon oikeusperiaatteet ja mita hyva
hallinto tarkoittaa ratkaisutydssa. Ratkaisutydn menettelyohjeissa
tarkennetaan, miten hallintolakia sovelletaan Kelassa.




4. Hyva hallinto ja asiakkaiden oikeuksien turvaaminen

Kelassa tyoskentelevat henkilot kdyttavat tehtavissddn
julkista valtaa pdattdessdan yksityisten henkildiden
tai yhteisojen oikeuksista, eduista ja velvollisuuk-
sista. Tdamad korostaa velvollisuutta toimia erityisen
vastuullisesti ja l[dpindkyvasti kaikissa tilanteissa.
Yksilon oikeuksien toteutumiseksi on tarkedda myoés
edistda perus- ja ihmisoikeusmyodnteisyytta kaikessa
toiminnassa.

Vaikka Kelan toimihenkiléiden tydsuhteisiin sovelle-
taan tydsopimuslakia, julkista tehtdavaa hoitaessaan ja
julkista valtaa kayttdessddn he toimivat virkavastuulla.
Tamd tarkoittaa, ettd heidan toimintaansa koskee seka
rikosoikeudellinen ettd vahingonkorvausoikeudellinen
vastuu. Virkavastuu korostaa tehtdvien hoitamisen
huolellisuutta, lainmukaisuutta ja vastuullisuutta asiak-
kaiden oikeuksien ja etujen turvaamisessa.

Jokaisella asiakkaallamme on perustuslain mukaan
oikeus saada asiansa kasitellyksi toimivaltaisessa
viranomaisessa asianmukaisesti ja ilman aiheetonta vii-
vytystd. Hyvdadn hallintoon kuuluu myds asian kasittelyn
l[dpindkyvyys ja puolueettomuus.

Hyvdan hallintoon kuuluvia perustuslaissa turvattuja
perusoikeuksia ovat:

kasittelyn julkisuus

henkilGtietojen suoja osana yksityiselaman suojaa

oikeus tulla kuulluksi

oikeus saada perusteltu pdatos

oikeus hakea muutosta.

Hyva hallinto edellyttdad myos, ettd virkatehtdvissa
toimitaan puolueettomasti ja ettd asioita kdsitellaan
objektiivisesti, ilman henkilokohtaisia tai ulkopuolisia
vaikutteita.

Hallinnon oikeusperiaatteet ohjaavat Kelan harkintaval-
taa erityisesti silloin, kun laillisia ratkaisuvaihtoehtoja
on useita. Namad periaatteet auttavat varmistamaan, etta
pddtokset tehddan johdonmukaisesti ja lapindkyvasti.

(i)

N

Hallinnon oikeusperiaatteet ovat:

¢ Yhdenvertaisuus — kaikki ihmiset ovat

samanarvoisia, ja heidan erilaiset
ldhtokohtansa sekd taustansa tulee
huomioida palveluissa

Puolueettomuus — padatoksenteko on
riippumatonta ja perustuu vain asiallisesti
perusteltuihin tosiseikkoihin eikd esimerkiksi
my0nteisiin tai kielteisiin tunteisiin
asianosaista kohtaan

Suhteellisuus — toimenpiteet ovat oikeassa
suhteessa tavoitteisiin

Tarkoitussidonnaisuus — toimivaltaa kaytetdan
vain siihen tarkoitukseen, johon se on annettu

Luottamuksensuoja — yksilolld on oikeus
luottaa viranomaisen johdonmukaiseen ja
ennakoitavaan toimintaan

10
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5. Kumppanit ja eettinen yhteistyo

Strategisten seka paivittdisten tavoitteiden saavuttami-
nen edellyttdd sujuvaa ja luottamuksellista yhteistyota
sidosryhmien ja kumppaneiden kanssa. Kaikessa
yhteistydssa vastuullisuus, avoimuus ja riippumatto-
muus muodostavat toimintamme perustan.

Teemme yhteisty6td vain tahojen kanssa, jotka toimivat
lain ja Kelan jakamalle arvopohjalle rakentuvien eettis-
ten periaatteiden mukaisesti. Kumppanuuksiin liittyy
myds vastuu riskien ennakoinnista ja kriisitilanteisiin
varautumisesta. Ennen kumppanuussuhteen alkamista
on arvioitava, liittyyké kumppaniin tai yhteistydhon
eettisid riskejd. Eettinen arviointi ei myoskaan paaty
yhteistyon alkaessa, vaan jatkuu koko kumppanuuden
ajan.

Lahjat ja tilaisuudet

Eettinen harkinta on ensiarvoisen tdarkeda tilanteessa,
jossa kumppani tarjoaa lahjaa, taloudellista etua,
vastikkeetonta nakyvyyttd tai muuta etua. Lahjaa ei

koskaan saa pyytdd, vastaanottaa tai hyvaksya, jos se
jollain tavalla liittyy Kelassa tydskentelevalle annet-
tuihin tehtdviin tai velvollisuuksiin. Myds vahdisten ja
vastaanottajan tehtdviin liittymattomien lahjojen osalta
on arvioitava, voiko edun vastaanottaminen heikentaa
Kelan toiminnan puolueettomuutta tai luottamusta
siihen. Epdselvissa tapauksissa lahjan tai edun vastaan-
ottamisesta tuleekin kieltaytyd, ja yleisesti suhtautua
lahjojen vastaanottamiseen pidattyvaisesti.

Ulkopuolisten kustantamiin tilaisuuksiin osallistumista
on myds arvioitava eettiselta kannalta kiinnittamalla
erityistd huomiota puolueettomuuden sdilymiseen.
Ennen aterioille, tilaisuuksiin tai muihin vastaaviin
tapahtumiin osallistumista on aina syyta keskustella
esihenkilon kanssa osallistumisen hyvaksyttavyydesta.

Kelan kustannuksella kolmansille osapuolille voidaan
antaa kohtuullisia lahjoja vain yleisen ja hyvaksytyn
tavan mukaisesti, ja kun on kyse samankaltaisista tilan-
teista ja muodoista, joissa lahjoja voitaisiin vastaanottaa.




Hankintojen vastuullisuus

Julkishallinnon toimijana Kelalla on erityinen vastuu kdyttda yhteisia
varoja kestadvasti. Kaikessa toiminnassamme on arvioitava talouden
ja tuottavuuden ndkdkulmia sekd huomioitava samalla paatdsten ja
toimintatapojen vaikutukset pitkdlld aikavalilla.

Haluamme olla kestdvien ja vaikuttavien hankintojen edellakavija.
Noudatamme reiluja hankintakdytantdja ja edistamme hankintojen
arvoketjujen vastuullisuutta seka julkisten varojen kestdvaa kayttoa.

Hankintamenettelyissa noudatamme tasapuolisuuden, puolueet-
tomuuden, oikeudenmukaisuuden ja avoimuuden periaatteita.
Tarjotuista etuuksista pidattdaydytaan ennen hankintamenettelyd, sen
aikana ja sen jalkeen.

Kelan tuotteiden ja palvelujen toimittajille suunnattu eettinen ohje
maddrittda toimittajille asetettavat vahimmadisvaatimukset eettisestd
toimintatavasta. Edellytamme hankintakumppaneilta sitoutumista

kyseisiin periaatteisiin ja varmistamme, ettd sopimuksenaikaiset kay-

tannot tukevat niiden toteutumista.

TOIMINTATAPAMME

Tutustu

e Tutustu lahjoja koskeviin tulkintaohjeisiin lisamateriaalissa.

¢ Kelan eettinen ohjeisto toimittajille

eo @

Toimi ndin

e Varmista, ettd toimit puolueettomasti ja eettisesti suhteessa kaikkiin
ulkopuolisiin tahoihin.

¢ Tarkista potentiaalisen yhteistydkumppanin taustat huolellisesti
ennen yhteistyon aloittamista.

e Suhtaudu pidattyvdisesti lahjojen vastaanottamiseen ja antamiseen.

e Edellyta hankintakumppaneilta sitoutumista toimittajille suunnattuun
eettiseen ohjeistoon, ja varmista periaatteiden toteutuminen
sopimuksenaikaisilla kdytanndoilla.

e Edistd avoimuutta kumppanuus- ja sidosryhmayhteistyossa ja sitad
koskevassa viestinndssd. Dokumentoi yhteistydsuhteet ja niihin
liittyvat eettiset arvioinnit erityisesti silloin, kun tilanteet ovat
monimutkaisia tai poikkeuksellisia.
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6. Luottamusta rakentava
vuorovaikutus

Vuorovaikutus on keskeinen osa Kelan toimintaa — se vaikuttaa asia-
kaskokemukseen, tydyhteisén ilmapiiriin ja koko Kelan toiminnan
vaikuttavuuteen. Vastuullinen vuorovaikutus merkitsee meille kun-
nioittavaa ja avointa viestintdd, joka tukee luottamusta sekd sujuvaa
yhteistyota.

Jokaisella on oikeus tulla kuulluksi ja kohdatuksi arvostavasti Kelassa.
Olemme kaikki yhdessa vastuussa rakentavan vuorovaikutuksen edis-
tamisestd. Viestinndlld rakennamme avointa, turvallista ja kannustavaa
ilmapiirid, jossa luottamus tydkavereihin, asiakkaisiin ja yhteistyo-
kumppaneihin on keskeistd. Vastuullinen vuorovaikutus sisdltdd myos
virheiden mydntamisen, palautteen vastaanottamisen sekd vaikeiden
asioiden kadsittelyn avoimesti ja rakentavasti.

Viestimme selkedsti, saavutettavasti ja tosiasioihin perustuen.
Kiinnitdmme erityistd huomiota tietojen oikeellisuuteen ja luottamuk-
sellisuuteen. Huomioimme myds ihmisten erilaiset eldmantilanteet ja
varmistamme, ettd viestintimme tukee osallisuutta ja monimuotoisuutta.
Olemme helposti ldhestyttdvid ja viestintdmme sdvy on empaattinen,
asiallinen ja inhimillinen.

TOIMINTATAPAMME

Tutustu

Kelan viestinndn linjaukset
Vuorovaikutus Kelassa

Sosiaalisen median pelisdadnnot
Johtamisviestinndn opas esihenkildille

Johtamisen periaatteet Kelassa

Toimi ndin

Viesti aina kunnioittavasti, ammattimaisesti ja vastapuolta kuunnellen.
Kiinnita erityista huomiota arvostavaan ja asialliseen sdavyyn etenkin
haastavissa tilanteissa.

Pyri epdsuorassa viestinndssa samaan kunnioittavaan savyyn, jota
kayttdisit vastaanottajan kanssa kasvokkain viestiessasi.

Ylldpida avoimen ja turvallisen vuorovaikutuksen ilmapiirid, jossa
erilaisia ajatuksia on helppo esittda ja jakaa.

Varmista, ettd viestisi on ymmadrrettdva ja saavutettava kaikille. Kdayta
selkedad kieltd ja huomioi erilaiset tarpeet ja taustat.

Hyvaksymme, ettd virheitd tapahtuu, ja otamme niistd opiksi. Anna ja
ota vastaan rakentavaa palautetta tydyhteisdssa.

Puutu aina epdasialliseen kdytokseen ja hadirintdan. Jos jokin kaytos tai
tilanne ahdistaa tai jda vaivaamaan, se on syyta ottaa puheeksi.
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7. Kestava ja turvattu arki

Elinvoimainen luonnonympadristd on valttamaton edel-
lytys terveydelle, turvatulle toimeentulolle ja kestavalle
hyvinvoinnille. Terveys ja kestdvyys edellyttavat myos
turvallisuudesta huolehtimista.

Jokaisella Kelan toimihenkilélld ja asiakkaalla on oikeus
terveelliseen seka fyysisesti ja psykologisesti turvalli-
seen ymparistoon. Jokaisella on myds vastuu edistaa
kestdvaa ja turvallista arkea omilla toimillaan ja vuoro-
vaikutuksessa muiden kanssa.

Ympadristokriisi uhkaa terveyttd, toimeentuloa ja yhteis-
kunnan vakautta monin tavoin. Erityisen alttiita sen
vaikutuksille ovat jo valmiiksi haavoittuvassa asemassa
olevat. Ennaltaehkdisemme haittoja ratkomalla ympa-
ristdhaasteita omassa arjessamme, arvoketjuissamme
sekd yhteistydssa eri tahojen kanssa.

Kelassa turvallisuus on laaja kokonaisuus, joka kattaa
sekd ihmisten, omaisuuden ettd tiedon suojaami-

sen seka toiminnan jatkuvuuden varmistamisen. Se
rakentuu monista toisiaan tukevista osa-alueista,

kuten henkildsto- ja ty6turvallisuudesta, kiinteisto- ja
toimitilaturvallisuudesta, tieto- ja kyberturvallisuudesta,
tietosuojasta sekd varautumisesta ja jatkuvuudenhal-
linnasta. Jokainen osa-alue tukee Kelan kykya toimia
luotettavasti ja hadiriottomasti kaikissa tilanteissa — niin
arjessa kuin poikkeusoloissa.




TOIMINTATAPAMME

Tutustu

e Kelan strategiset kestavyyslinjaukset
(linjaus 2)

e Tutustu ekologisen arjen vinkkeihin ja
oppaisiin Ekotuki-tydtilassa

e Kestdvan liikkkumisen periaatteet
(Matkustamisen ABC)

e Perehdy turvallisuusohjeisiin, ja suorita
pakolliset turvallisuuskurssit

e Turvallisuudenhallinta Kelassa

e Tyokyvyn aktiivisen tuen toimintamalli

Toimi ndin

Ota ekologisuus ja pitkadn aikavalin vaikutukset
huomioon jo pddtdksenteon alkuvaiheessa. Suosi
vastuullisia tuote- ja palveluhankintoja.

Minimoi energian, veden ja materiaalien kulutusta
toimintatavoissa ja arjessasi. Edistd myos
resurssitehokkaita toimintatapoja ja kiertotaloutta.

Huomioi my0s digitaalisen tydn ymparistdvaikutukset,
kuten datan ja tekodlyn jalanjalki seka laitteiden
kdyttéidn pidentaminen.

Huolehdi tydnantajan omaisuuden huolellisesta,
turvallisesta ja pitkda elinkaarta tukevasta kaytosta.

Varmista, ettd tunnet toimintamallit uhkatilanteissa, ja
suojaudu ennalta.

Emme hyvdksy asiatonta, uhkailevaa tai vakivaltaista
kayttaytymistd missadn muodossa. llmoita

aina uhkaavista tilanteista niitd salaamatta tai
vahdttelematta.

Pida aktiivisesti huolta omasta ja muiden
hyvinvoinnista. Tauota ty6td, huolehdi tydergonomiasta
ja rakenna kannustavaa ilmapiiria yhdessda muiden
kanssa. Ennakoi ja reagoi terveyttd, tyokykya tai
henkistd jaksamista uhkaaviin tekijoihin.
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8. Tietoturva ja digitaalisten ratkaisujen vastuullisuus

Kelassa kdsitellaan kriittistad ja suojattavaa tietoa, jonka
merkitys koko suomalaiselle yhteiskunnalle on suuri.
Tuotamme ja analysoimme tietoa myds sosiaaliturvan
kehittamiseksi sekd yhteiskunnallisen paatoksenteon
tueksi.

Tietoon perustuva pdatoksenteko on keskeinen osa
Kelan eettistd toimintatapaa. Paatosten tekeminen
luotettavan tiedon pohjalta vahvistaa luottamusta Kelan
toimintaan ja varmistaa, ettd lopputulokset ovat perus-
teltuja ja yhdenvertaisia.

Turvaamme palvelujen jatkuvuutta ja tietojen luot-
tamuksellisuutta huolehtimalla tinkimattomasti
tietoturvasta ja tietosuojasta. Digitaalisten ratkaisujen
kehittdmisessa ja kdytdssa kiinnitdmme erityista huo-
miota oikeudenmukaisuuteen. Hyodynnamme tekoadlyd,
automaatiota ja muita teknologioita lapindkyvasti seka
ihmisoikeuksia ja ymparistda kunnioittaen.

Tietosuoja ja tietoturva eettisend velvoitteena

Tietosuoja tarkoittaa henkilttietojen turvaamista

ja suojaamista asiattomalta kasittelyltd. Sen avulla
suojataan yksilon oikeuksia, kuten yksityisyyden
suojaa. Tietoturva puolestaan kattaa ne menetelmat

ja toimenpiteet, joilla varmistetaan tiedon turvallinen
kasittely koko sen elinkaaren ajan. Kelassa tietosuoja ja
tietoturva ovat toiminnan perusedellytyksid. Ne mahdol-
listavat luottamuksellisen ja vastuullisen palvelun seka
kansalaisten arjen turvaamisen.

Kelalaiset noudattavat tietosuojaperiaatteita kasitelles-
sddn tietoa tydtehtdvissdan. Jokaisella kelalaisella on
keskeinen rooli ja vastuu tiedon saatavuuden, eheyden
ja luottamuksellisuuden varmistamisessa. Tama koskee
kaikkia tiedon muotoja — sdhkdisid, paperisia ja puhut-
tuja — kaikissa tiedon elinkaaren vaiheissa.

0

Asiakkaan oikeudet omiin tietoihinsa

Kelan asiakkaalla on oikeus saada tietoa
omista henkildtiedoistaan EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaisesti.
Kelalla on rekisterinpitdjana velvollisuus
kertoa asiakkaalle, mita tietoja hdnesta on
tallennettu Kelan jarjestelmiin sekd miten
asiakas voi kayttda oikeuksiaan ndihin
tietoihin. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi
omien tietojen tarkastamista, oikaisua tai
pyyntod niiden poistamiseen.

Kelan toimihenkild, joka haluaa selvittaa
omien etuustietojensa kasittelya, toimii
samoin kuin kuka tahansa henkiléasiakas.
Tama takaa yhdenvertaisen kohtelun ja
ldpindkyvyyden henkilttietojen kdsittelyssa.
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Tietojen luottamuksellinen kasittely

Luottamuksen sdilyttdminen asiakkaiden ja
yhteiskunnan suuntaan edellyttad, etta vaitiolovel-
vollisuutta kunnioitetaan Kelassa johdonmukaisesti
ja tinkimattd. Kelan toimihenkilgilla on velvollisuus
pitda salassa kaikki tydssddan saamansa tiedot, jotka
koskevat asiakkaiden tai muiden henkildiden yksi-
tyisid asioita. Vaitiolovelvollisuus on voimassa myods
tydsuhteen padattymisen jdlkeen.

Tietoja saa kasitelld vain siind laajuudessa kuin
tydtehtdvat edellyttavat, ja niiden luovuttaminen
ulkopuolisille ilman lainmukaista perustetta on
ehdottomasti kiellettyd. Valvomme etuustietojarjes-
telmissa tietojen katselua varmistaaksemme, etta
henkilttietoja kadsitelladn vain, kun se on perustel-
tua ja tarpeellista tydtehtdvien hoitamiseksi.




TOIMINTATAPAMME

Tutustu Toimi ndin

e lLue seuraavat tarkentavat ohjeet: ¢ Sinulla on tarked rooli Kelan tietoturvallisuudessa:
-3 Tietosuoja Kelassa lue huolella tietoturvaan liittyvdt yleiset ja tarkentavat
-3 Asiakkaan oikeudet omiin tietoihinsa ohjeet.
3 Vaitiolositoumus e Suorita pakolliset turvallisuuteen liittyvat koulutukset.

e Kayta tekodlya kestdvalla tavalla. Vastuullisuus-
ndkodkulmat tulee huomioida tekodlyn kdyttdtavoissa- ja
kohteissa. On tarkeda tunnistaa myos tekodlysovellusten
taustalla olevat asiat ja vaikutukset.

Ohjeet tietoturvan varmistamiseen ldhi- ja
etatydssa, tydvdlineissa ja sovelluksissa

sekad yhteistydssa ulkopuolisten kanssa
e Huolehdi tietojen luokittelusta ja salassa pidettdvadn

tiedon tunnistamisesta. Kelassa yleisimmin kaytossa

olevat tiedon luokat ovat ”julkinen”, ”julkaisu rajoi-
Tekodlyn oppimispolku tettu” ja ”salassa pidettava”. Joissain tapauksissa
vaaditaan salassa pidettdvdn tiedon hienojakoisempaa
tunnistamista.

-% Tietoturva Kelassa

Kelan vastuullisen tekodlyn periaatteet

Turvallisuusperehdytys ja -osaaminen

e Opettele tunnistamaan tietoturva- ja
Kelassa

tietosuojapoikkeamat omassa tydssasi ja ilmoita niista
IT-asiakastukeen.

* Noudata tydssdsi huolellisuutta ja huomioi tietosuoja-
periaatteet kaikessa henkil6tietojen kadsittelyssa, jotta
poikkeamia ei pddse tapahtumaan. Muista myds tieto-
jen luovuttamiseen ja saamiseen liittyvat periaatteet.
Kdanny tarvittaessa Kelan tietosuojavastaavan puoleen.
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9. Epakohtiin puuttuminen ja ilmoittaminen

Virheistd oppiminen ja avoimuus ovat osa vastuullista toimintakulttuuria. Kannustamme tuomaan huolenaiheet esiin avoimesti ja rakentavasti, jotta voimme yhdessa oppia,
kehittdd toimintaamme ja vahvistaa luottamusta tyoyhteisdssa. Jokaisella kelalaisella on vastuu ilmoittaa eteenpdin lain ja tdman eettisen ohjeiston vastaisesta toiminnasta.
Kelassa on useita kanavia erilaisten huolien ja poikkeamien esiin tuomiseen.

Minne ilmoitan?

Sisdinen ilmoituskanava

e Hankintalainsddadannon rikkomi-
nen tai epdeettisyys hankinnassa,
tietosuojaa tai -turvaa koskevan

lainsddadanndn rikkominen, korrup-

tio tai virka-aseman vaarinkaytto

¢ Voit tehda ilmoituksen sisdiseen
ilmoituskanavaan myds,
kun oletat asian kuuluvan
ilmoittajansuojelulain piiriin ja
teet ilmoituksen vilpittomassa
mielessa.

Menettelyohje: limoituksen
tekeminen llmoituskanavassa

Ilmoitus esihenkildlle !

Kelan toimihenkilon tydssadn tekemat teot tai laiminlydnnit, joilla voi olla
tyo- tai rikosoikeudellisia seuraamuksia — esim. tietojen luvaton katselu,
Kelan omaisuuden anastaminen, etuuksien ohjaaminen omalle tilille ja
tekaistujen etuuspddtosten tekeminen

Menettelyohje: Sisdisten vddrinkdytosten selvittaminen

Epdasianmukainen toiminta tydpaikalla, kuten kiusaaminen, hdirinta,
syrjintd ja epdasiallinen kadytos

Menettelyohje: Epdasiallinen kohtelu, hdirintd, tydpaikkakiusaaminen ja
syrjinta

Kelan toimihenkilon tydsopimuksen vastainen toiminta, kuten tehtdvien
laiminlyonnit, luvattomat poissaolot tai pdihtymys tydpaikalla

Menettelyohjeet: Kirjallinen huomautus, Kirjallinen varoitus,
Pdihdeohjelma

1]os esihenkilosi on ilmoituksen kohde, tee ilmoitus hdnen esihenkildlleen.

Turvallisuuteen liittyvat
huolenaiheet

e Tietoturva- ja tietosuojapoikkeamista
sekd ndihin osa-alueisiin liittyvista
havainnoista ja kehityskohteista
ilmoitus IT-asiakastukeen

e Uhkatilanteissa akuutin vaiheen
jdlkeen ilmoita asiasta
uhkalomakkeella

e Ks. lisdd luvuista7 & 8

Jos et ole Kelan toimihenkilo, voit tehda
ilmoituskanava-kohdassa mainituista
aiheista ilmoituksen osoitteeseen:
compliance@kela.fi
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Huolenaiheiden UKK

Onko tdama asia, josta tulisi kertoa?

Jos pohdit, pitdisikd asiasta ilmoittaa, jo se on yleensa merkki
ilmoittamisen aiheellisuudesta.

Miten havainnot kdsitellddn?

[Imoituksia kasittelevat vain ne tahot, keiden tyétehtaviin
kyseisten ilmoitusten kasittely kuuluu. Erityyppisten ilmoitusten
kasittelyprosessit ja vastuutahot on kuvattu edellisella sivulla.

Onko ilmoittaminen anonyymia?

[lmoitusten anonyymiys riippuu ilmoitustavasta, ja myos
ilmoituksen luonne voi vaikuttaa sen mybhemman kasittelyn
nimettomyyteen. Sisdiseen ilmoituskanavaan tehdyt
ilmoittajansuojelulain mukaiset ilmoitukset ovat ilmoittajan niin
halutessa tdaysin anonyymeja ilmoituksen tekemisesta alkaen.
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LIITE: Termien madritelmat ja kuvaukset

Epdasiallinen kohtelu

Epdasiallinen kohtelu voi olla esimerkiksi
kiusaamista, vahattelyd, henkildn yksilollis-
ten ominaisuuksien, luonteenpiirteiden tai
yksityiseldmdn mustamaalaamista, uhkailua
tai noyryyttavaa kohtelua.

Eturistiriita
Eturistiriitatilanteella tarkoitetaan tilannetta,
jossa henkilokohtainen etu voi vaikuttaa tai

ndyttdd vaikuttavan velvoitteiden puolueetto-

maan ja objektiiviseen hoitamiseen. Henki-
[6kohtaisen hyddyn ohella tai sijasta edusta
voi hydtyd myds henkildn ldhipiiri, ystava tai
tuttava.

Henkildtieto

Henkilotietoja ovat kaikki tiedot, jotka liitty-
vat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
henkiloon.

Hdirintd
Epdasiallista kohtelua, josta voi olla vaaraa
tai haittaa yksilon turvallisuudelle tai ter-

veydelle. Hairintd voi kohdistua myds varsi-
naisen hdirityn sijasta hdnen puolisoonsa,

muihin perheenjdseniin tai yhteistyokump-
paneihin.

Korruptio

Korruptio on vaikutusvallan vaarinkayttoa
yksityisen tai yhteisollisen edun tavoittele-
miseksi. Se voi olla lainvastaista tai muuten
epdeettistd, pienimuotoista tai rakenteellista
toimintaa. Korruptio ilmenee esimerkiksi
lahjontana, eturistiriitoina, kaksoisrooleina
tai suosimisverkostoina.

Rikosoikeudellinen vastuu
Rikosoikeudellinen virkavastuu viittaa rikos-
laissa sdddettyyn rangaistusuhkaan virkavel-

vollisuuden vastaisesta teosta tai laiminlydn-

nistd. Tallaisesta teosta on kyse esimerkiksi
silloin, kun virka-asemaa kaytetddn vaarin
hyodyn hankkimiseksi tai kun virkamies
ottaa lahjuksia.

Sisdpiiritieto

Sijoitustoimintaan liittyvalla sisdpiiritiedolla
tarkoitetaan sellaista julkisen kaupankayn-
nin kohteena olevaan arvopaperiin liittyvaa
tietoa, jota ei ole julkistettu, joka muuten

ei ole ollut markkinoilla saatavissa tai joka
vaikuttaa olennaisesti sanotun arvopaperin
arvoon tai hintaan. Sisdpiiritieto voi koskea
sekd yhden yhtion arvopapereita ettd arvopa-
perimarkkinoita yleensa.

Sivutoimi

Sivutoimella tarkoitetaan virkaa ja tydsuhdet-
ta toiseen tydnantajaan sekd toisen ammatin
tai elinkeinon harjoittamista. Merkittavana
sivutoimena ei pidetd harrastusluonteista

tai satunnaista vahaista tyota, jolla ei voida
katsoa olevan vaikutusta pdatoimen hoitami-
seen.

Tietosuoja

Tietosuojalla tarkoitetaan henkilGtietojen tur-
vaamista ja suojaamista asiattomalta kasit-
telyltd. Tietosuojalla turvataan myos asiak-

kaiden tai muiden rekisterdityjen oikeuksia,
kuten yksityisyyden suojaa.

Tietosuojapoikkeama
Tietosuojapoikkeama on tahallinen tai taha-

ton tapahtuma, jossa epdillddan henkilotietoi-

hin kohdistuvaa tietoturvaloukkausta.

Tietoturva

Tietoturvalla tarkoitetaan hallinnollisia, me-
netelmallisid ja teknisia hallintakeinoja seka
parhaita kdytantdja, joilla mahdollistetaan
tiedon turvallinen késittely sen elinkaaren
aikana.

Yhdenvertaisuus

Ihmisten vdlinen samanarvoisuus riippu-
matta heiddn valisistd eroistaan. Yhdenver-
tainen kohtelu tarkoittaa, ettd jokaisella on
tosiasialliset mahdollisuudet pddstd samaan
lopputulokseen riippumatta erilaisista lahto-
kohdista. Yhdenvertaisuuden toteutuminen
vaatii ihmisten erilaisista lahtdkohdista
nousevien tarpeiden huomioimista.
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