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Muistamisohje

Tama ohje koskee koko Mantta-Vilppulan kaupungin henkildstoa seka

luottamushenkildita.

Henkilokunnan muistamisten tilaaminen on esihenkilon vastuulla.
Luottamushenkildiden osalta lautakunnan esittelija vastaa muistamisen hankinnasta.
Muistamiset tulee tilata riittavan ajoissa. Muistamisten kustannukset maksetaan

palvelualueen budijetista.

Muistamisten hankinnassa pyritdan valitsemaan Taidekaupungin paikallisia toimijoita.

Muistamisten tulee perustua tasséa ohjeessa maariteltyihin asioihin.

Annetut muistamiset tulee kirjata kaupungin yhteiseen muistamislistaukseen, jota
pitaa ylla hallintosihteeri. Yhdelle henkilolle tai muulle taholle voidaan antaa sama

muistaminen vain yhden kerran (esimerkiksi yksi viiri).

Muistamissaannot

Kaupungin henkilokunta
Syntymépaivaét

« 50 vuotta — palkalliset vapaapaivat
=  50-vuotissyntyméapaivaon KVTES:n mukainen vapaapaiva, mikali
se sattuu tydpaivaksi. Tyotekija anoo palkkaohjelmassa (koodi
370)
= KVTES:n mukaisen vapaapaivan liséaksi tyontekijalle mydnnetaan
vksi palkallinen vapaapéaiva. Tyotekija anoo palkkaohjelmassa
(koodi 580)
« 60 vuotta — palkalliset vapaapaivat

= 60-vuotissyntymépaiva on KVTES:n mukainen vapaapaiva,
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mikali se sattuu tyopaivaksi. Tyotekija anoo palkkaohjelmassa
(koodi 370)
= KVTES:n mukaisen vapaapéaivan lisaksi tyontekijalle myonnetaan
yksi palkallinen vapaapaiva. Tyotekija anoo palkkaohjelmassa
(koodi 580)

* Vapaapaivat on pidettava puolen vuoden sisalla merkkipaivasta, ty6- tai virkavapaa
ei siirra vapaapaivan pitdmisoikeutta pidemmalle.

* Muistamisen edellytyksen& on, ett& tyontekij& on muistamishetkell& ollut kaupungin
palveluksessa yhtdjaksoisesti vahintaan vuoden.

« Viiria ei anneta syntymapaivamuistamisen yhteydessa.
Aika kaupungin palveluksessa

e Vahintdan 10 vuotta — 1 vapaapaiva
e Vahintdan 20 vuotta — 2 vapaapaivaa
e Vahintdan 30 vuotta — 3 vapaapaivaa

e Vahintdan 40 vuotta — 4 vapaapaivaa

= Vapaapaiva on pidettava puolen vuoden sisalla palvelussuhteen
kertymispaivasta, tyo- tai virkavapaa ei siirra vapaapaivan
pitamisoikeutta pidemmalle. Tyo6tekija anoo palkkaohjelmassa
(koodi 580)

= Palvelusaikamuistamisena annetaan viiri, johon on tilattu
kaiverrus Hallintosihteeri pitaa annetuista viireista kirjaa, joten
viirien luovutukset tulee ilmoittaa hanelle.

= Harkinnanvaraisesti viiri voidaan antaa myos lyhyemmista
palvelusajoista. Palvelualuejohtaja paattaa.

= Muistamisen edellytyksena on, ettda palvelus suoritettu Mantan

kaupungilla, Vilppulan kunnalla tai Mantta-Vilppulan kaupungilla.

Kunniamerkkitoimikunta voi harkintansa mukaan hakea henkildkunnan jasenelle

Kuntaliiton ansiomerkkia taméan kunnallisen palvelusajan perusteella:

e Kultainen ansiomerkki — 30 tai 40 vuoden kunnallinen palvelus

)3 488 811 ‘
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e Hopeinen ansiomerkki — 20 vuoden kunnallinen palvelus

e Pronssinen ansiomerkki — 10 vuoden kunnallinen palvelus.

Elékéityminen kaupungin palveluksesta

e Vanhuuselakkeelle jaaminen
= Palkka 200 €
= Elakditymisen yhteydessé& annetaan viiri, johon on tilattu kaiverrus.
= Muistamisen edellytyksena on, etta tyontekija on eléakoitymishetkella
ollut kaupungin palveluksessa yhtdjaksoisesti vahintaan viisi vuotta.
= Elakoitymisen yvhteydessa jarjestetaan tyoyksikon sisainen
kahvitilaisuus, mikéali elakdityva ei siita kieltdydy

e Varhainen elakoityminen:
= Palvelussuhteen kesto 10-15 vuotta — palkka 150 €
= Palvelussuhteen kesto vahintaan 15 vuotta — palkka 200 €
= Lyhyemmista palvelussuhteista voidaan harkinnanvaraisesti muistaa

kahvitilaisuudella ja kukilla, mikéali elakoityva ei siita kieltaydy.

e Kaupungin palveluksesta poisjaaminen
= Henkilé on ollut kaupungin palveluksessa 5 — 10 vuotta:
o Kukat
= Henkil6 on ollut kaupungin palveluksessa yli 10 vuotta:
o Kukat (viiri, mikali ei ole aikaisemmin luovutettu)

= Omassa tyoyksikdssa voidaan pitaa pienimuotoinen laksiaistilaisuus.

Kaupungin luottamushenkilot

Luottamushenkilolla tarkoitetaan kaupunginvaltuuston, -hallituksen seka lautakuntien

varsinaisia jasenia.
Syntymapaivéat

. 50, 60, 70, 80 ja 90 vuotta
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Varsinaisille jasenille muistamisena annetaan kaupungin viiri
kaiverruksella seka kukat. Viiri annetaan vain kerran. Hallintosihteeri
pitda annetuista viireista kirjaa, joten viirien luovutukset tulee ilmoittaa

hanelle. Varajasenia ei muisteta.

Aika kaupungin luottamushenkilénéa

Kunniamerkkitoimikunta voi harkintansa mukaan hakea luottamushenkildlle

Kuntaliiton ansiomerkkia taman toiminta-ajasta kaupungin luottamushenkiléna

» Kultaista ansiomerkkia voi hakea 30 tai 40 vuoden toiminnasta
luottamustehtavassa
= Luottamushenkildlle voidaan myontéaa kultainen ansiomerkki myos 28 vuoden
eli 7 valtuustokauden pituisesta toiminnasta luottamustehtavassa
* Hopeista ansiomerkkia voi hakea 20 vuoden toiminnasta luottamustehtévassa
= Luottamushenkildlle voidaan myontaa hopeinen ansiomerkki myds 16 vuoden
eli 4 valtuustokauden pituisesta toiminnasta luottamustehtavassa
* Pronssista ansiomerkkia voi hakea 10 vuoden toiminnasta luottamustehtavassa
= Luottamushenkildlle voidaan myontdéd pronssinen ansiomerkki myods 8

vuoden eli 2 valtuustokauden pituisesta toiminnasta luottamustehtavéassa

Muita ohjeita

Eri muistamistilanteissa kahvitilaisuuden sopivuus tulee varmistaa aina silta

henkildlta, jota muistaminen koskee.

KVTES:n mukaan palkalliseksi vapaapaivaksi myonnetdan tyopaivéksi sattuvat:

. 50- ja 60-vuotissyntyméapaivat

. Oma vihkidispaiva

. Aviopuolison, vanhemman, lapsen, veljen seka sisaren siunauspaiva
. Kutsuntapaiva

Kaupungin ulkopuolisten tahojen muistaminen ja vieraanvaraisuuden osoittaminen
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Hallintosddnnén 30.1 8 mukaan kaupunginjohtaja paattda vieraanvaraisuuden
osoittamisesta, ellei kaupunginhallitus ole asiasta toisin paattanyt. Kaupunginjohtajan
harkinnan mukaan kaupungin yhteisty6taholle tai sen edustajalle voidaan hankkia

enintaan 100 euron arvoinen muistaminen. Muistamisen edellytyksen& on

saanndllinen yhteistyod kaupungin kanssa.

Hallintosaannén 24 8 mukaan kaupunginhallitus paattda tavanomaisesta
poikkeavista kaupungin edustustilaisuuksista (kustannukset yli 2000 € tai ei varattuja

maararahoja).

Tybntekijgn menehtyesséa

Esihenkild vastaa asian kasittelysta tydyhteisossa. Ohje esihenkildlle:
1. Valitdn reagointi
e Varmista tiedon oikeellisuus ennen kuin toimit.
e [|Imoita johdolle ja HR:lle valittdmasti.
e selvitd tybasioiden tilanne, peru tai siirra varaukset, sovi tybasioiden
tilapaisesta jarjestelemisesta
e Kerro uutinen mahdollisuuksien mukaan henkilokohtaisesti ja
rauhallisesti tiimille. Valta sahkopostia ensitiedoksi, jos mahdollista.
e Sovi viestinnasta ulospain (asiakkaat, yhteistybkumppanit) HR:n ja
johdon kanssa. kaupunki jarjestdd suruliputuksen tyopisteessa tai

kaupungintalolla.

3. Tuki tydyhteisolle
o Jéarjesta tarvittaessa tyoterveyshuollon tukea.
e Vietd tyOdyhteison kanssa hiljainen hetki. Anna tilaa tunteille ja

kysymyksille. Tarjoa mahdollisuus keskusteluun.

4. Yhteys omaisiin ja muistaminen
e Ota yhteytta omaisiin osaaottavasti ja hienotunteisesti.
e Selvitd kdytanndn asiat ja huolehdi tydntekijan tavaroiden palautuksesta
omaisille
e Kaupungin muistaminen on adressi, jonka lahetyksesta tai perille

viennista huolehtii esihenkil6. Mikali omaiset kutsuvat hautajaisiin, voi
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tyOyhteis6 omaehtoisesti muistaa kukilla tms. Tilannekohtaisesti myds
tyoyhteis6n aiemman jasenen omaisia voi muistaa adressilla.

e Varmista, ettd muistaminen tapahtuu omaisten toiveita kunnioittaen.

5. Hallinnolliset toimet
e |Imoita kuolemasta palkanlaskentaan ja huolehdi, ettd ilmoitus
vakuutusyhtiolle tehdaan.
e Hoidatydsuhteen paattaminen ja siihen liittyvat velvoitteet (esim. lopputili,

elake- ja vakuutusasiat).

Luottamushenkilébn menehtyesséa

e Muistamisena kukkalaite siunaustilaisuudessa. Jos siunaustilaisuus ei ole
julkinen, toimitetaan adressi siunaustilaisuuteen tai kotiin.

e Kaupungilla ei ole mahdollisuutta aktiivisesti selvittda luottamustoimensa jo
jattaneiden henkildiden menehtymista. Mikali menehtyminen tulee kaupungin

tietoon, kaupunginjohtaja paattaa menettelysta.

Verohallinnon ohjeistusta muistamisista

e Tuloverolain 29 8:n 1 momentin mukaan veronalaista tuloa ovat tuloverolaissa
verovelvollisen rahana tai rahanarvoisena etuutena saamat tulot. Lain 61 8:n 2
momentin mukaan veronalaiseen tuloon katsotaan kuuluvan ty8suhteen
perusteella saatu palkka ja siihen rinnastettava tulo, elake seka tallaisen tulon
sijaan saatu etuus tai korvaus.

e Tuloverolain 69 8n 1 momentin 3 kohdan mukaan tyontekijan saama
tavanomainen ja kohtuullinen merkkipaivéalahja on verovapaa, jos se on
saatu muuna kuin rahana tai siihen verrattavana suorituksena. Verovapaa
merkkipaivamuistaminen edellyttaa, ettd organisaatio noudattaa muistamisten

antamisessa tiettya selkeaa kaytantoa, joka koskee koko henkilokuntaa.

Muistamisten kustannusten tilidinti

Muistamiset tulee tili6ida seuraavasti:
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Kaupungin henkilokunnan muistamiset
o Tili: 4600
o Palvelualueen kustannuspaikka

Luottamushenkildiden muistamiset
o Tili: 4600
o0 Kaupunginhallituksen tai lautakunnan kustannuspaikka

Henkilbkunnan muistamiset seka& mahdolliset kahvitilaisuuksien kustannukset
maksetaan jarjestavan palvelualueen kustannuspaikalta. Luottamushenkildéiden
muistamiset ja mahdolliset kahvitilaisuudet jarjestaa ja maksaa se toimielin, jonka

alaisuudessa luottamushenkil® toimii.
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