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1. JOHDANTO

Tybnantaja voi muistaa tyontekijoita merkkipaivina ja palvelusvuosista eduin, jotka eivat ole
varsinaista korvausta tehdysta tyosta. Muistamis- ja palkitsemisohje on yhdenvertaisuuden ja tasa-
arvoperiaatteen mukainen, jossa on huomioitu verottajan ohje tydntekijdiden muistamisesta.

Muistamiselle kunta 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. Verovapauden edellytyksena on lisdksi, ettd muistaminen koskee

koko henkil6kuntaa ohjeen mukaisesti.
Taman ohjeen lahjalla tarkoitetaan kunnan yleiseen kayttoon etukateen valittua lahjatuotetta tai -

palvelua. Lahjavalikoimasta paattaa ja taman ohjeen tulkita-apua antaa kunnanjohtaja. Tama ohje

ei koske teemapaivia- tai viikkoja.
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2. HENKILOSTON MUISTAMINEN

MERKKIPAIVAT

Ty6nantaja huomioi henkil6ston 50- ja 60-vuotisjuhlapadivat seuraavasti:

e 50-vuotispaivat

o alle5v.—100e

o yli5v.-150e

o yli 10 v. —200e + kunnan viiri/Padasjoen historia -kirja
e 60-vuotispaivat

o alle5v.—100e

o yli5v.-150e

o yli10v.—-200 e + kunnan viiri/ Padasjoen historia -kirja

Lisaksi onnittelukukat ja merkkipdivakahvitus omassa tyoyksikossa.

Muistaminen edellyttaa, etta tyontekija on ollut vahintaan 6 kuukautta palvelussuhteessa kuntaan.
Mikali tyontekija ei halua kahvitilaisuutta, toimitetaan muistaminen hanelle huomiota herattamatta
tyontekijan toivetta kunnioittaen.

Hallinto tekee vuosittain luettelot merkkipdivista ja merkkipadivalistaus toimitetaan vuosittain
toimialajohtajalle. Toimialat huolehtivat luottamushenkil6ittensd ja alaistensa henkilokunnan
merkkipdivien muistamisesta. Lahjojen luovuttamisesta pidetdan luetteloa hallinnossa.

ELAKKEELLE SIIRTYMINEN JA PALVELUSUHTEEN PAATTYMINEN

Ty6nantaja muistaa elakkeelle jdamisen ja yli 6 kuukautta kestaneen palvelusuhteen paattymisen
vhteydessa lahjalla, jonka arvo maardytyy yhdenjaksoisen palveluajan pituuden mukaan
seuraavasti:

e alle 5vuotta 50 euroa

e 5-10vuotta 100 euroa
e 11-20vuotta 150 euroa
e 21-30vuotta 200 euroa
e 31-40 vuotta 400 euroa
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e 41-vuotta 450 euroa.
Lahjan lisdaksi myos kukkatervehdys.
Palvelussuhteen pituus lasketaan Padasjoen kunnan palveluksessa olon perusteella.

Elakkeelle jaaville jarjestetdan kahvitilaisuus omassa tyoyksikossa. Mikali tyontekija ei halua
kahvitilaisuutta, toimitetaan muistaminen hanelle huomiota herattamattad tyontekijan toivetta
kunnioittaen.

ELAMAN TAPAHTUMAT

Elamantapahtumat huomioidaan palvelussuhteen laadusta riippumatta. Henkiloéston jasenta
onnitellaan kukkatervehdyksin seuraavissa tilanteissa:

e Lapsen syntyma
e Naimisiinmeno/parisuhteen rekisterdinti
e Valmistuminen

Henkiloston jasenen puolison, rintaperillisen tai vanhemman menehtyessa muistetaan tyontekijaa
surunvalittelukukilla. Henkildston jasenen menehtyminen:
e Ty0bssa olevat: kukat ja kdynti. Adressi, jos siunataan hiljaisuudessa.

e Eldkkeelld olevat: vahintdan adressi, jos kuolemantapaus on tiedossa.

Jos tyontekija menehtyy palvelussuhteen aikana, omaisille vieddaan tai l|dhetetdan
surunvalittelukukat seka kunta huolehtii suruliputuksen mahdollisimman pian.

Mikali omaiset kutsuvat, osallistutaan hautajaisiin, joihin vieddan kukkalaite tai toimitetaan adressi.
Hautajaisiin osallistuu omaisten toiveiden mukaiset henkilot, yleensa esihenkilé ja muutama Iahin
tyoyhteison jasen. Mikali hautajaisiin ei osallistuta, toimitetaan adressi muistotilaisuuteen.

Muussa tapauksessa, jos tyosuhde on paattynyt aiemmin, voidaan hautajaisiin osallistua omaisten
toiveiden ja harkinnan mukaan ja laskea kukkalaite siunaustilaisuudessa ja/tai lahettda
surunvalitteluadressi omaisille.
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3. PALKITSEMINEN

Suomen tasavallan Presidentin Itsendisyyspadivana myonnettdvia ansiomerkkeja ja kunniamerkkeja,
tasavallan presidentin myonnettdvia arvonimia sekd Suomen Kuntaliiton ansiomerkkeja ja
kunniamerkkeja haetaan suunnitelmallisesti aina silloin, kun viran- ja toimenhaltijoilla on niiden
saamiseen edellytykset.

Myos jo eldkkeelle olevalle kunnan tydntekijalle tai viranhaltijalle voidaan hakea ansio- tai
kunniamerkkida. Kunnassa toimii hyvien tapojen toimikunta, jossa on kunnanvaltuuston ja
kunnanhallituksen puheenjohtajisto, kunnanjohtaja seka hallintojohtaja.

SUOMEN TASAVALLAN PRESIDENTIN MYONTAMAT KUNNIAMERKIT

Kunnia- ja ansiomerkkitoimikunta paattdaa merkkien hakemisesta. Kunniamerkki luovutetaan
padsdantoisesti kunnanvaltuuston kokouksen tai muun vastaavan tilaisuuden yhteydessa.

SUOMEN TASAVALLAN PRESIDENTIN MYONTAMAT ARVONIMET

Kunnia- ja ansiomerkkitoimikunta paattaa arvonimen hakemisesta. Avoin kirje luovutetaan
padsaantoisesti kunnanvaltuuston kokouksen tai muun vastaavan tilaisuuden yhteydessa.

KUNTALIITON MYONTAMAT ANSIOMERKIT

Ansiomerkit haetaan 4 vuoden vilein 10/20/30 palvelusvuodesta alkaen. Muita kuntaliiton
ansiomerkkeja voidaan hakea niiden edellytysten tayttyessa. Kuntaliiton ansiomerkit haetaan
hallinnon toimesta. Merkit luovutetaan paasaantoisesti henkilokunnalle kunnanvaltuuston
kokouksen tai muun vastaavan tilaisuuden yhteydessa.
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4. MUU PALKITSEMINEN

KAUSILAHJAT

Kunta voi muistaa tyontekijoitdan pienelld kesa- tai/ja joululahjalla vuosittain. Lahjan valitsee
esihenkil® alaisilleen. Kausilahjaa antaessa tulee huomioida, etta lahja annetaan koko henkil6stolle.
Lahja voi kuitenkin eri osastoilla olla eri, kunhan sen euromaardinen arvo on suunnilleen sama.
Johtoryhma tekee paatdksen mahdollisista kausimuistamisesta vuosittain ja tarvittaessa ilmoittaa
esihenkildille lahjan arvon. Yhden kausilahjan arvo voi olla korkeintaan 50 €/henkil6.

KUNNAN PALVELUKSESSA TAl UUDESSA TEHTAVASSA ALOITTAMISEN HUOMIOINTI

Uutta tai uudessa tyOtehtdvissa aloittavaa tyOntekijaa/viranhaltijaa muistetaan sopivassa
yhteydessa sopivalla pienimuotoisella kahvituksella tyoyksikdssa.

KAUSITYO JA HARJOITTELU

Kausityotekijoille tai harjoittelua tms. suorittavalle annetaan palvelujakson paatyttya sopiva kunnan
pieni muistaminen ja/tai pienimuotoinen kahvitilaisuus.

PIKAPALKITSEMINEN

Kertaluonteisella pikapalkitsemisella voidaan nostaa esille esimerkiksi selkedsti parannettua
asiakastyytyvaisyytta, tyontekijan/viranhaltijan/tydoyhteison huomattavaa joustamista tyonantajan
hyvaksi tai kuntalaisille tuotettua poikkeuksellista hyvinvointia. Pikapalkitseminen on suuruudeltaan
20 € tai 50 €/hlo ja se ladataan tyontekijan henkilostéetusaldoon. Pikapalkitsemisesta paattaa
kunnanjohtaja esihenkilén vapaamuotoisesta esityksesta.
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IDEAPALKINTO

Tyoyksikko tai yksittdinen henkilé voidaan palkita vuosittaisesta merkittavasta kayttoonotetusta
kehittamisideasta tai hyvinvointiteosta. Johtoryhma valitsee parhaan/-t ehdotuksen/-et ja samalla
paattaa miten ehdotus palkitaan. Palkitseminen tapahtuu kunnanjohtajan toimesta.

5. LUOTTAMUSHENKILOIDEN MUISTAMINEN

Kunta huomioi luottamushenkiléiden (50, 60, 70, 80 v) merkkipaivat:

e 50-, 60-, 70- ja 80-vuotispdivat
o kunnanvaltuuston ja kunnanhallituksen jasenet, seka lautakuntien ja jaostojen
puheenjohtajat
= alle 8 v.—100 e + kunnan viiri/Padasjoen historia -kirja
= 8-12v.-150 e + kunnan viiri/Padasjoen historia -kirja

= yli12 v.—-200 e + kunnan viiri/Padasjoen historia -kirja

= alle8v.—60e
= 8-12v.-100 e + kunnan viiri/Padasjoen historia -kirja

= yli 12 v. — 140 e + kunnan viiri/Padasjoen historia -kirja
Lisaksi kukkatervehdys ja kahvitus.

Luottamushenkilon muistaminen tehddan valtuuston kokouksessa, tai vaihtoehtoisesti muussa
kokouksessa, mikali valtuuston kokousta ei ole tiedossa merkkipaivan lahipaivina.

Luottamushenkil6d voidaan muistaa elamantapahtumista kuten henkilostoa.

Valtuustokauden viimeisessa kokouksessa koko valtuuston kahvitus. Valtuutetun tehtavien
paattyessa tai valtuutetun jatettydan valtuutetun tehtdvan kesken valtuustokauden, héanta
muistetaan kunnan standaarilla tai muulla sopivalla lahjalla, mikadli han on hoitanut valtuutetun
tehtavaa yli 5 vuotta.

Tunnustuksena luottamushenkildiden erityisistd ansioista haetaan ritarikuntien seka Kuntaliiton
ansiomerkkeja. Kunniamerkit luovutetaan paasaantoisesti kunnanvaltuuston kokouksen, juhlan tai
muun vastaavan tilaisuuden yhteydessa.
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Jos luottamushenkilo henkild menehtyy ollessaan luottamustehtavassa, vainajan omaisille viedaan
tai lahetetdaan kukat. Julkisessa hautaustilaisuudessa lasketaan kukkalaite. Muissa tapauksissa
voidaan laskea kukkalaite hautaustilaisuudessa tai lahettda omaisille surunvalitteluadressi.

Mikali vainaja toimii kunnanvaltuuston tai kunnanhallituksen puheenjohtajana menehtyessaan,
kunta huolehtii suruliputuksesta kunnantalolla.

6. MUUT HENKILOT JA YHTEISTYOKUMPPANIT

Muiden kuin kunnan luottamushenkildiden ja henkilokunnan sekd yhteistydkumppaneiden
muistamisesta paattaa kunnan luottamus- ja viranhaltijajohto. Muiden kuin luottamushenkildiden
ja kunnan henkilékunnan muistamiseen tulee olla merkittava yhteys tai huomattavat ansiot.

7. OHJEEN SOVELTAMINEN

Esihenkilot huolehtivat henkilostdonsa muistamisesta ja lahjojen hankinnasta merkkipaiviksi, ellei
henkil6 erikseen kieltdydy muistamisesta, ja eldakkeelle jaadessa tai palvelussuhteen paattyessa
tyonantajan maarittamien lahjan arvojen ja hankintakanavien mukaan.

Johtavat viranhaltijat huolehtivat monijasenisessa toimielimessa toimivien luottamushenkildiden
muistamisesta, mikali huomioitava henkilo ei siita erikseen kieltaydy.

Johtavat viranhaltijat ja esihenkilot huolehtivat, ettd kuolemantapauksessa monijasenisessa
toimielimessa toimivalle varsinaisen luottamushenkilon tai henkilokuntaan kuuluvan vainajan
omaisille toimitetaan surunvalittelut ja kukat.

Mikali henkil6a muistetaan kunnan hallinnon toimesta, muut kunnan tahot eivat sen lisaksi jarjesta
erillista muistamista.

Hautajaisiin osallistumisesta paattaa kunnan luottamus- ja viranhaltijajohto.

Kunnan luottamus- ja viranhaltijajohdolla on yksittdistapauksessa perustellusta syystda oikeus
poiketa tdman ohjeen maaradyksista.

Henkiloston lahjat, kukat ja adressit sekd muu edustaminen maksetaan kunkin tulosalueen
talousarviomdararahoista.
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Luottamushenkildiden lahjat, kukat ja adressit sekd muu edustaminen maksetaan
kunnanhallituksen talousarvioon varatuista maararahoista.

Mikali muistamisesta vastaa keskitetysti kunnan hallinto esimerkiksi silloin kun kunnia- ja
ansiomerkkeja luovutetaan henkilokunnalle kunnanvaltuuston yhteydessa, kustannukset kirjataan
kunnanhallituksen kuluiksi.

Kaikessa muistamisessa noudatetaan tata kunnanhallituksen hyvaksymaa ohjetta.
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