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YLEISTA

Tybnantaja voi muistaa tyontekijoitd merkkipdivina ja palvelusvuosista eduin, jotka eivat ole varsinaista
korvausta tehdysta tyosta. Muistamis- ja palkitsemisohje on yhdenmukaisuuden ja tasa-arvoperiaatteen
mukainen, jossa on huomioitu verottajan ohje tyontekijoiden muistamisesta. Muistamiselle kaupunki
haluaa kiittaa ja osoittaa arvostusta tyontekijoilleen.

Tyontekijan saama tavanomainen ja kohtuullinen merkkipaivalahja on verovapaa, jos se on saatu muuna
kuin rahana tai siihen verrattavana suorituksena (tvl 69 § 1 mom.). Lahja ei voi olla helposti rahaan
rinnastettava tai rahaan vaihdettava lahja, esim. avoin lahjakortti, porssissa noteeratut osakkeet tai
rahasto-osuudet.

Lahjoissa suositaan paikallisia- ja Idhituotteita seka kaupungin liikelahjoja. Esihenkil® voi kuitenkin kysya
esim. toiveita lahjasta. Lahjakortteja antaessa tulee huomioida, ettd lahjakortti tulee olla osoitettu tiettyyn
tyonantajan valitsemaan palveluun tai tuotteeseen (esim. retkeilyvarusteita, urheiluvarusteita, jne.).

Verovapauden edellytyksena on lisdksi, ettd muistaminen koskee koko henkilékuntaa ohjeen mukaisesti.

Henkilostopalvelut valmistelee vuosittain hallintokunnille luettelot merkkipaivien viettdjista. Henkiloston
muistaminen veloitetaan kyseessa olevan yksikén menoista.

Tassa ohjeistuksessa olevat henkiléston muistamista ja palkitsemista koskevat menettelyt ovat
tyonantajakohtaisia ja tyonantajalle harkinnanvaraisia, eivatka perustu virka- ja tydehtosopimuksiin tai
niiden maarayksiin. Taman ohjeistuksen maarayksista voidaan poiketa kaupunginhallituksen
erillispaatoksella. Rahamaaria tarkistetaan tarvittaessa.

VIRKA- JA TYOEHTOSOPIMUKSEN MAARAYKSET KVTES

Virka- ja tydehtosopimusten maaraykset palkallista tai palkattomista vapaista kuten perhevapaa,
opintovapaa ja eraat virka- ja ty6vapaat (reservin kertausharjoitus, asevelvollisen kutsuntapdivd, oma
vihkidispaiva/ parisuhteen rekister6imispaiva, lahiomaisen siunauspaiva) l6ytyvat KVTES V luku Virka- ja
tyovapaat sekd perhevapaat.

Ohjeistuksen voimaantulo 1.1.2023, eika sita sovelleta miltdan osin takautuvasti.



HENKILOSTON MUISTAMINEN JA PALKITSEMINEN
Pudasjarven kaupunki muistaa ja palkitsee virka- tai tydsuhteessa olevia tyontekijoitaan seuraavasti:
Koeajan paattyminen

Pudasjarven kaupungilla muistetaan kummankin osapuolen, tydnantajan ja tyontekijan, sitoutumista
toisiinsa. Kun molemmat osapuolet ovat sitoutuneita, organisaation arki toimii moitteetta. Koeajan
paattyminen ja virka- tai tydsuhteen jatkuminen on osoitus sitoutumisesta. Tydnantaja muistaa koeajan
paattymista ja tyontekijaa kukilla (arvo 20 €). Koeajan paattyminen lasketaan tydntekijan palvelussuhteen
alkupdivamaarasta. Koeajan pdattymista muistetaan vakinaisissa palvelussuhteissa ja vuoden tai yli vuoden
mittaisissa maaraaikaisissa palvelussuhteissa. Kaytannon jarjestelysta vastaa asianomaisen tyoyksikon
esihenkilo.

Syntymapaivat 50 v ja 60 v

Lahja maaraytyy palveluksessa olovuosien mukaan, palvelusaikaan lasketaan Pudasjarven kaupungin
palveluksen mukaan.

o alle 5 vuotta: kukat ja 50 € lahja

o 5 - 10 vuotta: kukat ja lahja yhteisarvoltaan 100 €
. 10 - 20 vuotta: kukat ja lahja yhteisarvoltaan 150 €
o yli 20 vuotta: kukat ja lahja yhteisarvoltaan 200 €

Kaupungin standaari eli viiri luovutetaan yli 5 vuotta palvelleelle. Merkkipaivat ovat palkallisia vapaapaivia
(KVTES). Tyonantaja haluaa myds muistaa niitd, joiden syntymapaiva osuu vapaapadivalle (esim.
viikonloppu/arkipyha/tasausvapaa/kesakeskeytys/vuosiloma), heille tulee oikeus palkalliseen ylim&araiseen
1 paivan vapaaseen.

Tyontekijan toimipisteessa jarjestetaan tydnantajan kustantama kahvitarjoilu tyontekijan viettdaessaan 50-
tai 60-vuotis syntymapaivaansa. Kahvitarjoiluun kuuluu joko taytekakku tai suolainen voileipakakku.
Tilaisuuteen kutsutaan toimipisteen henkildsto sekda muut mahdolliset lIdheiset tyokaverit. Lahja annetaan
normaalina tydaikana kahvitilaisuudessa kukkien kera. Kukkien hinnan tulee sisdltya lahjan yhteishintaan.
Lahjojen (ml. kahvitarjoilu) kustannuksista vastaa kyseisen tyontekijan tyoyksikko.

Mikali tyontekija ei halua juhlia, toimitetaan muistaminen hanelle huomiota herattamatta tyontekijan
toivetta kunnioittaen.

Kuntaliiton ansiomerkit ja ritarikuntien kunniamerkit

Ansiomerkit myontaa Kuntaliitto laajasta ja ansiokkaasta toiminnasta Suomen kunnissa ja maakunnissa (ml.
hyvinvointialueet). Yli 10, 20, 30 ja 40 vuotta palvelleille ansiomerkit jaetaan vuosittain jarjestettavassa
henkilostéjuhlassa. Henkilostojuhlan kdaytanndn jarjestelyistd vastaa hallinnon toiminta-alue keskitetysti.

Jos tyontekija ei halua Kuntaliiton ansiomerkkia muistamiseksi hanen palvelusvuosistaan kunnallisella tai
maakunnallisella (ml. hyvinvointialueet) alalla, henkil6d muistetaan kukilla (arvo 20 €) ja keskitetysti
hankittu lahjalla arvoltaan 50 €. Lahjan esihenkild pyytda ja hakee keskustoimistolta. Kaytannon
jarjestelysta vastaa asianomaisen tyoyksikon esihenkilo.

Nimetty kunniamerkkitydryhma ehdottaa kunniamerkin saajia Ritarikunnille. Esihenkil6t voivat tehda
ehdotuksia kunniamerkkityéryhmalle. Ensisijaisena lahtokohtana on henkilon henkilokohtaiset ansiot,
joiden tulee olla keskitason yldpuolella, ja jotka asianomainen on osoittanut omalla ammattitaidollaan tai



huomattavissa yhteiskunnallisissa tehtavissa. Edellytyksena on lisdksi hyvamaineisuus. Paasaantoisesti
ehdottaja vastaa kunniamerkin luovuttamisesta ja ilmoittamisesta henkilokohtaisesti. Kunniamerkit
luovutetaan vuosittain jarjestettdavassa henkilostdjuhlassa.

Elakkeelle siirtyva

Lahja maaraytyy palveluksessa olovuosien mukaan, mihin lasketaan Pudasjarven kaupungin palveluksessa
oloaika.

o alle 5 vuotta: kukat

. 5 - 10 vuotta: kukat ja lahja yhteisarvoltaan 100 €

. 11- 20 vuotta: kukat ja lahja yhteisarvoltaan 150 €
o yli 20 vuotta: kukat ja lahja yhteisarvoltaan 200 €

Kaupungin standaari eli viiri luovutetaan eldkkeelle jdannin yhteydessa 5 vuoden palvelun jalkeen, ellei sita
ole jo luovutettu merkkipdivan yhteydessa.

Kokoaikaisesti toistaiseksi jatkuvana voimassa olevalle tyokyvyttomyyselakkeelle siirtyminen katkaisee
palvelusuhteen automaattisesti, joten sita verrataan henkilon elakkeelle siirtymiseen ja muistamiseen.

Tyontekijan toimipisteessa jarjestetadn tydnantajan kustantama kahvitarjoilu tyontekijan elakkeelle
siirtyessa. Kahvitarjoiluun kuuluu joko tdytekakku tai suolainen voileipdkakku. Tilaisuuteen kutsutaan
toimipisteen henkilostd sekd muut mahdolliset ldheiset tyokaverit. Lahja annetaan normaalina tydaikana
kahvitilaisuudessa kukkien kera. Kukkien hinnan tulee sisaltya lahjan yhteishintaan. Lahjojen (ml.
kahvitarjoilu) kustannuksista vastaa kyseisen tyéntekijan tyoyksikko.

Mikali kyse on kaupungin johtoryhman jasenesta, tyontekijasta, joka toimii tehtadviensa (sihteering,
valmistelu) puolesta toimielimissa tai on merkittdvassa asemassa kaupungin sidosryhmiin ndhden,
tilaisuuteen kutsutaan myos sidosryhmaan kuuluvia ja luottamushenkiloita.

Mikali tyontekija ei halua juhlia, toimitetaan muistaminen hanelle huomiota herattamatta tyontekijan
toivetta kunnioittaen.

Palvelussuhteen pdattyminen

Laksidislahjana palvelussuhteen paattymiselle tyontekijalle jarjestetdan laksidistilaisuus kahvitauon tai tiimi-
/tyoyksikkdpalaverin puitteissa normaalina tydaikana. Henkil6lle annetaan kukat (arvo 20 €) ja lahja
arvoltaan 50 €. Kaytannon jarjestelyista vastaa asianomaisen tyoyksikon esihenkil 6.

Muu muistaminen

Kaupunki voi muistaa tyontekijoitadn pienella joululahjalla vuosittain. Lahjan valitsee kaupungin
johtoryhma. Joululahjaa antaessa tulee huomioida, etta lahja annetaan koko henkildstolle, jotta verovapaus
sdilytetaan. Johtoryhma tekee paatoksen joulumuistamisesta vuosittain. Lahjan arvo on noin 20 euroa.

Kaupungin tyéntekijan perhetapahtumia (perheenlisdys ja vihkidispaiva/ parisuhteen rekisterdimispaiva)
muistetaan kukilla (arvo 20 €). Kdytdannon jarjestelyista vastaa asianomaisen tyoyksikon esihenkilo.

Nuorille kesatyontekijoille tai harjoittelijalle annetaan tydsuhteen paatyttya pieni kaupungin muistaminen,
esim. kassi, kynttila tms. Esihenkil6 voi pyytaa ja hakea lahjan kaupungin markkinoinnista- ja viestinnasta.



Palvelusvuosivapaa

Vapaa maaraytyy palveluksessa olovuosien mukaan Pudasjarven kaupungin palveluksessa. Vuosittain
tammikuussa henkilostopalveluista annetaan lista esimiehille niista vakinaisista henkildista, joilla
palveluvuodet tayttyvat (10 v, 20 v, 30 v tai 40 v). Lahiesihenkilén tulee talléin huolehtia muistamisesta.

Palveluaika lasketaan tyontekijan vakinaisen palvelussuhteen alkupdivamaarastd Pudasjarven kaupungilla
niin, etta palvelusvuosista vahennetdan palkaton tyosta poissaolo (esim. tydloma, virkavapaus, opinto-,
vuorottelu- ja hoitovapaa, palkaton sairausloma). Mikali tyontekija on ensin tullut maaraaikaiseen
palvelussuhteeseen, mutta valittu vakituiseksi yhtajaksoisen palvelun jalkeen, maaraaikaisena toimittu aika
otetaan huomioon. Henkilostopaallikkod voi epaselvissa tilanteissa harkita poikkeukset padsaannosta.

Palvelusvuosivapaat, palkallinen

. 10 vuoden palvelu 1 vapaapaivaa
. 20 vuoden palvelu 2 vapaapaivaa
o 30 ja 40 vuoden palvelu 5 vapaapaiva

Palvelusvuosivapaan saaja anoo vapaapaivat lahiesimieheltd ennakkoon ja kukin tyoyksikko vastaa itse
mahdollisista palkkauksen sijaiskuluista.

Palvelusvuosivapaa tulee pitda yhtdjaksoisesti ja anoa samalla tavalla, kuin kaikki muutkin palvelussuhteen
keskeytykset. Palvelusvuosivapaa tulee pitda viimeistadn vapaaoikeuden tayttymisen jalkeisena vuotena
(esim. 20 vuoden palvelusaika tayttynyt vuonna 2023, vapaa tulee pitda viimeistaan vuonna 2024). Mikali
vapaa ei tule pidetyksi ko. vuonna, se menetetaan. Anottua ja hyvaksyttya vapaata ei voi myohemmin
muuttaa. Ainoastaan ladkarin toteama tyokyvyttomyys eli sairausloma siirtda anottua ja hyvaksyttya
vapaata. Palvelusvuosivapaita ei myonneta takautuvasti.

Isovanhempainvapaa

Isovanhemmaksi tuleva Pudasjarven kaupungin tyontekija on oikeutettu 1 paivan palkalliseen vapaaseen,
jonka he voivat viettda perheen parissa luodakseen suhteen perheen uuteen tulokkaaseen,
lapsenlapseensa. Tybnantaja tiedostaa, ettd vapaa-ajan ja tyoelaman joustava yhteen sovittaminen lisaa
hyvinvointia ja tyossa jaksamista. Tyontekija sopii vapaasta tyoyksikon esimiehen kanssa. Isovanhempain
vapaa tulee pitaa 3 kuukauden sisalla lapsenlapsen syntymasta ja anotaan samalla tavalla kuin kaikki
muutkin keskeytykset.

Koulunaloitusvapaa ekaluokkalaisen vanhemmalle

Pudasjarven kaupungilla tydskenteleva ekaluokkalaisen vanhempi saa 1 pdivan palkallisen vapaan lapsen
aloittaessa koulunkdynnin. Koulunaloitusvapaan tarkoitus on tukea vanhempaa olemaan paremmin lasna
pienen koululaisen arjessa ja tapahtumissa peruskoulun ensimetreilla.

Ekaluokkaisen vanhempana tarkoitetaan lapsen huoltajaa tai henkil63, jolle on vanhempien sijaan uskottu
lapsen huolto. TyOntekija sopii vapaasta ennakkoon tydyksikdn esimiehen kanssa. Koulunaloitusvapaa
anotaan samalla tavalla kuin kaikki muutkin keskeytykset.

Kuolemantapaus ja hautajaiset

Kaupungin tyontekijan kuollessa kuunnellaan ensisijassa omaisten toiveita tydnantajan muistamiseen
edesmennytta tyontekijaa kohtaan. Kaupungin tyontekijan Idhiomaista voidaan muistaa kukilla.

Tyontekijan tyopisteessa jarjestetaan paivan kestava suruliputus heti kun tieto kuolemasta on tullut
esimiehelle omaisilta. Esimiehen toimesta lahetetdan surunvalittelukukat omaisille. Mikali omaiset



kutsuvat, osallistutaan hautajaisiin, joihin viedaan kukkalaite. Hautajaisiin osallistuu omaisten toiveiden
mukaiset henkilot, yleensa esihenkilé ja muutama Iahin tyotoveri. Mikali hautajaisiin ei osallistuta,
toimitetaan adressi muistotilaisuuteen. Jos on ns. hiljaiset hautajaiset, kukkalaite toimitetaan
siunaustilaisuuteen hautauspalveluita tuottavan yrityksen kautta.

Kaupungin palveluksesta poisjdaneen henkilén poismenoa kunnioitetaan tyoyksikon esimiehen harkinnan
mukaan surunvalitteluadressilla tai kukkalaitteella.

Lahiomaisen kuolema

Kaupungin palveluksessa olevan tyontekijan lahiomaisen muistoa kunnioitetaan omaisille lahetettavilla
kukilla.

LUOTTAMUSHENKILOT
Syntymapaiva

Luottamushenkil6itd muistetaan heidan tayttdessaan 50-, 60-, 70- tai 80 vuotta, muistetaan hanta
kaupungin liikelahjalla, jonka arvo on noin 50 €, ja kaupungin standaarilla (viiri). Luottamushenkilon tulee
olla varsinaisena jasenend luottamustehtdvassaan.

Luottamushenkilén muistaminen tehddan valtuuston kokouksessa tai luottamushenkilon jarjestamissa
syntymapaivajuhlissa. Luottamushenkilé voi my6s kieltdytya muistamisesta, jolloin muistamista ei
toimiteta.

Kuolemantapaus ja hautajaiset

Mikali luottamustoimessa ollut henkilé kuolee, muistetaan hanen omaisiaan kukkasin. Luottamushenkilon
hautajaisiin osallistuu kunnan johtoa erilliseen harkintaan perustuen, jos omaiset toivovat osallistumista.
Hautajaisiin viedaan kukkalaite. Ns. hiljaiset hautajaiset huomioidaan surunvalitteluadressilla, ellei
omaisten tahdosta muuta johdu.

Lahiomaisen kuolema

Kaupungin toimielimessa varsinaisena jasenena luottamustehtavassaan toimivan luottamushenkilon
Iahiomaisen muistoa kunnioitetaan omaisille lahetettavilla kukilla.

KAUPUNGIN STANDAARIN ELI VIIRIN MYONTAMISEN PERIAATTEET

Kaupungin standaarin voidaan myontaa seuraavissa tilanteissa;

o tyontekijan syntymapdivana 50- ja 60-vuotta, mikali tyontekija toivoo viiria

o tyontekijan jaddessa eldkkeelle, mikali tydntekija toivoo viiria eikd ole saanut
syntymapaivan muistamisen yhteydessa

. luottamushenkilén merkkipdivana hdanen tayttdessaan 50-, 60-, 70- tai 80 vuotta

. kuntavierailujen yhteydessa

. kansainvalisen kanssakaymisen yhteydessa

. vhdistykselle/seuralle/yhteisolle merkittavasta teosta kunnan tai kuntalaisten hyvaksi

Standaarin jalustaan teetetaan laatta, jossa on kaiverrettuna luovutuspaivamaara tai merkkipdivaa
muistettaessa henkilon nimi ja merkkipaivan paivamaara sekd antaja (Pudasjarven kaupunki). Kaupungin
standaarit saa keskustoimistosta.



