KANSANELAKELAITOS Tysjarjestys Ke lal Fpa

28.2.2019

Kelan tyéjarjestys 1.4.2019 lukien

Kansaneldkelaitoksesta annetun lain (17.8.2001/731) 7 §:n 1 momentin 3 kohdan perusteella Kansanelédkelai-
tokselle (jatkossa Kela) on vahvistettu seuraava tygjarjestys.

1 § Kelan hallintorakenne ja toimielimet
Kelan hallintorakenteesta ja toimielimistd sdiddetddn Kansaneldkelaitoksesta annetussa laissa.
Kelassa on viisi tulosyksikkdd ja kaksi toiminnallista yksikkoa.

Tulosyksikoihin sisdltyy yksikoitd. Vakuutuspiiri ja toiminnallinen yksikko rinnastetaan yksikkoon. Yksikoi-
hin voi siséltyi ratkaisukeskuksia, osaamiskeskuksia ja ryhmid. Ryhmiin voi siséltya tiimeja.

Kelan paikallishallinto muodostuu etuuspalvelujen tulosyksikkoon siséltyvistd viidestd vakuutuspiirista.

Kelan tulosyksikéille asetetaan tulostavoitteet ja vahvistetaan ty6jarjestys. Toiminnallisille yksikoille vahvis-
tetaan toiminnalliset tavoitteet ja tydjdrjestys.

2 § Johtaminen
Hallitus johtaa ja kehittdd Kelan toimintaa kuten Kansaneldkelaitoksesta annetussa laissa sdddetdan.

Padjohtajan tehtdvistd sdddetddn Kansaneldkelaitoksesta annetussa laissa ja timén tydjérjestyksen 3 §:sséd ja 5
§:ssd. Hallitus pddttda pddjohtajan ja johtajien vélisestd tyonjaosta.

3 § Tulosohjaus

Pédjohtaja valmistelee vuosittain Kelan toiminta- ja taloussuunnitelman hallituksen péatettdvéksi.

Toiminta- ja taloussuunnitelman pohjalta hallitus tekee tulossopimuksen paéjohtajan kanssa. Padjohtaja tekee
tulossopimuksen vastuulleen annettujen tulosyksikdiden kanssa ja kukin johtaja vastuulleen annettujen tulos-

yksikoiden kanssa.

Tulossopimuksessa sovittujen tavoitteiden saavuttamisesta padjohtaja raportoi hallitukselle, johtajat pdsjoh-
tajalle ja tulosyksikdiden johtajat padjohtajalle ja johtajille.

4 § Asioiden esittely hallituksessa
Padjohtaja esittelee asiat hallitukselle. Pddjohtaja voi kuitenkin siirtdd esittelytehtavan.

Hallitus paattad lasndolo- ja puheoikeudesta hallituksen kokouksissa.
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5 § Pédjohtajan tehtiiviit

Sen lisdksi mitd Kansaneldkelaitoksesta annetun lain 9 §:n 3 momentissa sdddetddn ja timédn tydjéarjestyksen

3 §:ssd madratadn padjohtajan tehtivistéd, padjohtaja vastaa Kelan strategisesta johtamisesta ja kehittimisesta
sekd hallituksen hinen vastuulleen antamista yksikoista ja niille kuuluvista asioista.

Pddjohtaja paittdd vastuulleen kuuluvien yksikoiden tydjarjestykset ja johtajien esityksistd muiden tulosyksi-
koiden tyojarjestykset. Jos on epéselvyyttd siitd, minké tulosyksikon tai toiminnallisen yksikon tehtéviin asia
kuuluu, toimivaltakysymyksen ratkaisee pdéjohtaja.

Padjohtaja paittdd Kelan prosessikokonaisuudesta.

6 § Johtajien tehtéiviit

Johtajat vastaavat hallituksen heidédn vastuulleen antamien tulosyksikdiden ja niille kuuluvien asioiden suun-
nittelusta sekd johtamisesta. Johtajat raportoivat paéjohtajalle.

Johtajat toimivat toistensa sijaisina hallituksen paatoksen mukaisesti. Pd4johtajan sijaisena toimii tehtdvain
médritty johtaja.

7 § Johtoryhmityoéskentely

Padjohtajan johdolla toimii Kelan johtoryhma.

Johtoryhméén kuuluvat péédjohtaja, johtajat, tulosyksikoiden johtajat, toiminnallisten yksikdiden johtajat
ja muut padjohtajan méddraédmét jasenet. Johtoryhmai kasittelee hallitukselle esiteltdvit keskeiset asiat, Ke-
laa koskevat linjaukset ja muut asiat, jotka vaativat yksittdistd toimialaa laajempaa tarkastelua seké toimii
péddjohtajan ja johtajien tukena.

Tulosyksikailld ja toiminnallisilla yksikilld on kullakin oma johtoryhménsa.

8 § Yhteistyo asioiden valmistelussa

Kelan prosessimainen toimintatapa edellyttdd saumatonta yhteistyotd yli yksikkorajojen. Asioiden valmis-
telussa tulosyksikoiden, toiminnallisten yksikdiden ja toimihenkildiden tulee pitdd yhteyttd neuvotteluin,
tiedottamalla ja muilla sopivilla tavoilla.

Valmistelusta vastaavan tulosyksikon johtajan tai toiminnallisen yksikon johtajan tulee huolehtia, ettd yhteis-
toiminnasta annettuja sddnnoksid ja madrayksida noudatetaan asioiden valmistelussa.

9 § Palveluverkko

Hallitus paattdd vakuutuspiireistd, palveluyksikoistd sekd palvelupisteiden yllapidon kriteereistd. Pddjohtaja
péattad kuultuaan yt-neuvottelukuntaa hallituksen hyviksymien kriteereiden mukaisesti palvelukokonaisuu-
den jarjestimisestd ja kehittdmisestd. Pddjohtaja raportoi hallitukselle vuosittain palvelukokonaisuuden jér-
jestdmisestd linjausten arviointia varten.

Asiakkuuspalvelujen tulosyksikon johtaja padttda yhteispalveluista ja muista palvelutoiminnoista.
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10 § Kelan tulosyksikét ja toiminnalliset yksikot

Kelassa on seuraavat tulosyksikot:
1) asiakkuuspalvelujen tulosyksikko

2) etuuspalvelujen tulosyksikko

3) IT-palvelyjen tulosyksikkd

4) tietopalvelujen tulosyksikko

5) yhteisten palvelujen tulosyksikkd.

Lisdksi Kelassa on kaksi toiminnallista yksikkod: johdon tukiyksikkd ja viestintdyksikko. Ne toimivat paa-
johtajan alaisina. Padjohtaja vahvistaa niille toiminta- ja taloussuunnitelman.

11 § Sisiiinen tarkastus
Padjohtajan alaisena toimii sisdinen tarkastus. Sisdisen tarkastuksen toimintaohjeen vahvistaa hallitus.
12 § Asiakkuuspalvelujen tulosyksikon vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet

Asiakkuuspalvelujen tulosyksikko vastaa laadukkaasta ja vaivattomasta asiakaspalvelusta kaikissa palvelu-
kanavissa seka asiakkaiden neuvonnasta ja ohjauksesta asiakkaiden tarpeiden mukaisesti.

Asiakkuuspalvelujen tulosyksikén toiminnalliset kokonaisuudet ovat:
1) asiakkuuksien johtaminen, kehittiminen ja tuki

2) palvelun johtaminen ja kehittiminen

3) asiakaspalvelu eri palvelukanavissa ja asiointitavoissa.

13 § Etuuspalvelujen tulosyksikén vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet

Etuuspalvelujen tulosyksikko vastaa laadukkaasta, vaivattomasta, yhdenmukaisesta ja tehokkaasta etuusrat-
kaisutoiminnasta asiakkaiden tarpeiden mukaisesti seké etuuslainsdddannon kehittimisehdotusten tekemi-
sestd aktiivisesti ja asiakasldhtoisesti.

Etuuspalvelujen tulosyksikon toiminnalliset kokonaisuudet ovat:

1) etuusprosessien johtaminen ja kehittiminen

2) etuuksien késittely ja ratkaisutyo sekd niiden johtaminen ja kehittiminen
3) etuustuotteiden sisdllon méérittiminen ja kehittdminen

4) etuuslainsdddianndn kehittimisehdotusten tekeminen.

14 § IT- palvelujen tulosyksikdn vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet

IT- palvelujen tulosyksikko vastaa IT-kehittamis-, ylldpito- ja tuotantopalvelujen tuottamisesta Kelalle sekd
Kelan tulosyksikdiden tai toiminnallisten yksikdiden tekemien sopimusten mukaisille toimijoille lainsdé-
ddnto- tai sopimuspohjaisesti.
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15 § Tietopalvelujen tulosyksikén vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet

Tietopalvelujen tulosyksikk6 vastaa tietovarantojen kerdédmisen, jalostamisen ja hyddyntdmisen palveluista
ja tuotteista seké kehittdd niitd Kelan siséisille ja ulkoisille asiakkaille.

Tietopalvelujen tulosyksikon toiminnalliset kokonaisuudet ovat:

1) tietopalvelujen johtaminen ja kehittiminen

2) tietojohtamisen, tilastoinnin ja analytiikan palvelujen tuottaminen ja kehittiminen

3) tutkimustoiminta

4) selvitysten ja tietoaineistojen tuottaminen

5) tietopalvelujen arkkitehtuurien ja asiakkuuksien hallinta

6) Kelan ydintiedon ja Kelan ylldpitimien sosiaali- ja terveydenhuollon tietojen hallinta
7) tiedonvilitys Kelaan ja Kelasta.

16 § Yhteisten palvelujen tulosyksikén vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet

Y hteisten palvelujen tulosyksikko vastaa Kelan toimintaa mahdollistavien yhteisten operatiivisten palvelujen
tuottamisesta ja toimittamisesta. Lisdksi se vastaa yhteisten palvelujen asiakasldhtoisestd kehittdmisesta.

Y hteisten palvelujen tulosyksikon toiminnalliset kokonaisuudet ovat:
1) yhteisten palvelujen johtaminen ja kehittiminen

2) asiakirjahallinta, hallinto-, toimitila ja turvallisuuspalvelut
3) hankinta-, kieli-, oikeudelliset ja perintdpalvelut

4) henkilostopalvelut

5) talouspalvelut.

17 § Johdon tukiyksikén vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet
Johdon tukiyksikké vastaa Kelan strategisen johtamisen palveluista ja johtamisen tuesta.

Johdon tukiyksikdn toiminnalliset kokonaisuudet ovat:
1) strategia- ja toimielinpalvelut

2) resurssi- ja talousohjauspalvelut

3) henkil6stosuunnittelu- ja tydnantajapalvelut

4) digitalisaatio- ja tietohallintopalvelut.

18 § Viestintiyksikon vastuut ja toiminnalliset kokonaisuudet

Viestintdyksikko vastaa strategisesta viestinndstd, viestintistrategiasta ja johdon viestinnillisesti tuesta.
Viestintdayksikko vastaa Kelan eri kohderyhmien viestintépalveluista ja niihin tarvittavien kanavien ja medi-
oiden kehittimisestd. Viestintdpalvelut suunnitellaan ja toteutetaan yhteistyossi tulosyksikdiden kanssa.

Viestintdayksion toiminnalliset kokonaisuudet ovat:
1) strategia- ja tyOyhteisGviestinté

2) asiakas- ja kumppaniviestintid

3) media- ja sidosryhméviestintd

4) Kanta-palveluiden viestintd

5) tutkimus- ja tilastoviestinti
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6) Kkriisiviestinta

7) markkinointi

8) kielenhuolto

9) visuaalisen viestinnén palvelut.

19 § Tulosyksikdiden ja toiminnallisten yksikdiden organisaatio ja tehtiiviit

Tulosyksikdiden ja toiminnallisten yksikéiden organisaatiosta ja tehtdvistd miérétdan tarkemmin tulosyksi-
kon ja toiminnallisen yksikon tydjéarjestyksessa.

20 § Tulosyksikdn johtajan tehtiiviit ja kelpoisuusehdot

Tulosyksikon johtajan tehtdvand on vastata tulosyksikon johtamisesta seké sille kuuluvien asioiden suunnit-
telusta ja kehittimisestd. Sisdisen tarkastuksen pééllikko raportoi padjohtajalle ja tulosyksik6iden johtajat
raportoivat toimialasta vastaavalle johtajalle.

Lisdksi tulosyksikdn omassa tyojarjestyksessi voi olla méardyksid raportoinnista.

Tulosyksikon johtajan tulee olla tehtdvdian soveltuvan ylemmain korkeakoulututkinnon suorittanut seki pe-
rehtynyt tulosyksikon toimialaan kuuluviin asioihin ja johtamistehtaviin.

Sisdisen tarkastuksen pééllikkoon sovelletaan tulosyksikon johtajaa koskevia méérayksia.

21 § Toiminnallisen yksikon johtajan ja yksikon piallikon tehtiiviit ja kelpoisuusehdot

Toiminnallisen yksikon johtajan ja yksikon paéllikon tehtédvéina on vastata yksikon johtamisesta seka sille
kuuluvien asioiden suunnittelusta ja kehittimisestd. Yksikon pédllikko raportoi tulosyksikon johtajalle. Toi-
minnallisen yksikon johtaja raportoi padjohtajalle. Lisdksi toiminnallisen yksikdn omassa tydjarjestyksessa

voi olla méérdyksié raportoinnista.

Toiminnallisen yksikon johtajan ja yksikon paillikon tulee olla tehtdvdian soveltuvan ylemmén korkeakoulu-
tutkinnon suorittanut seké perehtynyt yksikon toimialaan kuuluviin asioihin ja johtamistehtédviin.

Vakuutuspiirin johtajaan sovelletaan yksikon péillikkod koskevia madrayksia.

22 § Muiden toimihenkildiden kelpoisuusehdot

Muiden kuin 20 - 21 §:ssd mainittujen toimihenkil6iden kelpoisuusehdoista méérétédén erikseen.
23 § Tehtéiviijaon méiriytyminen eriissé tapauksissa

Kahden tai useamman tulosyksikon tai toiminnallisen yksikon tehtdvaalueeseen kuuluva asia késitelldan
siind yksikossd, jonka tehtdvdalueeseen se padasiallisesti kuuluu.

Tulosyksikdt ja toiminnalliset yksikot voivat sopia yksittdisen asian tai asiaryhmén tehtdvajaosta tastd tyojar-
jestyksestd poiketen, jos se on asian kisittelyn kannalta tarkoituksenmukaista.

Jos tulosyksikossa tai toiminnallisessa yksikossd kisiteltidva asia koskee my6s toisen yksikon toimintaa,
asiaa valmisteltaessa on neuvoteltava kysymyksessd olevan yksikon kanssa.
5(6)
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24 § Asioiden esittely

Kelan hallinnolliset péétokset tehdédén esittelystd siten kuin hallituksen padtoksesséd toimivallasta hal-
linnollisissa asioissa tarkemmin méérataan. Esittelijand toimii pddjohtajan, johtajan, tulosyksikon joh-
tajan tai toiminnallisen yksikon johtajan méadrddma toimihenkilo.

25 § Voimaantulo

Tama tyojarjestys tulee voimaan 1. pdivand huhtikuuta 2019. Télla tyojérjestykselld kumotaan 14. paiviand
kesdkuuta 2018 vahvistettu tyojarjestys.

Ennen timén tydjérjestyksen voimaantuloa voidaan ryhtyé taytintoonpanon edellyttdmiin tarvittaviin toi-
menpiteisiin.



