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JOHDANTO

Tassa toimintaohjeessa on kuvattuna ohjeet tilanteisiin, joissa henkilostéa muistetaan eri-
laisten merkkitapahtumien yhteydessa ja tydhyvinvointia tukevat henkilostdedut.

Kaupunginjohtaja/toimialajohtaja voi lisaksi paattaa erityistilanteissa tasta ohjeesta poik-
keavavasta huomionosoituksesta.

Toimintaohjeen tarkoituksena on, ettd Savonlinnan kaupungin yli 6 kuukautta virka- tai ty6-
suhteessa olevan henkildston merkkitapahtumien yhteydessa noudatetaan annettuja me-
nettelytapoja yhdenmukaisuus ja tasapuolisuus huomioiden.




1. MERKKIPAIVAT 50-, 60- JA 70-VUOTISPAIVAT

Henkilostopalvelut laatii listat merkkipaivista vuoden alussa ja toimittaa listat esihenkildille
kasiteltaviksi.

KVTES:n mukainen palkallinen vuosimerkkipéiva

TyOpaivaksi sattuva 50- tai 60-vuotispaiva on KVTES:n mukaan palkallinen vapaapaiva,
joka anotaan lahiesihenkildlta erikseen ESS:ssa. ESS tapahtumat / poissaoloilmoitus /
muut poissaolot/ KVTES:n mukainen palkallinen vapaa / kirjoita lisatieto -kenttdan esim.
50 vuotispaiva.

Harkinnanvarainen palkallinen merkkipaivastd myénnettavé virkavapaa/tyéloma-
pdiva

Edella olevan KVTES:n mukaisen vuosimerkkipaivan lisaksi tyontekijan/viranhaltijan ano-
muksesta lahiesihenkild voi mydntaa yhden paivan palkallisen harkinnanvaraisen tyolo-
man/virkavapauden puolen vuoden kuluessa merkkipaivasta, jolloin henkil6 tayttaa 50 / 60
/ 70 vuotta. Ty6lomalvirkavapaus voidaan kuitenkin myontaa vasta sitten, kun henkilo on
tayttanyt 50 / 60 / 70 vuotta. Vapaan myontaminen edellyttaa, ettei tehtavaan palkata si-
jaista lukuun ottamatta niita toimintayksikoita, joiden toiminta edellyttaa lakisaateista va-
himmaismiehitysta.

50 v. yhden paivan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/tyéloma

60 v. yhden paivan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/tydloma

70 v. tydpaivaksi sattuva syntymapaiva ja lisaksi yhden paivan palkallinen harkinnanvarai-
nen virkavapaus/tydloma

Palkallisen harkinnanvaraisen virkavapaan/tydloman lisaksi tydnantaja ei kustanna muita
muistamisia tai lahjoja merkkipaivan osalta.

Harkinnanvarainen palkallinen merkkipaivasta myonnettava vapaa anotaan erikseen |a-
hiesihenkiloltd ESS:ssa. ESS tapahtumat / poissaoloilmoitus / muut poissaolot / harkinnan-
varainen palkallinen vapaa / kirjoita lisatieto -kenttdan esim. 50 vuotispaiva.




2. PALVELUAIKA

Palveluaika 20 v., 30 v., 40 v. tai 50 v.

Kaupungin palveluksessa oleville henkildille, joille kunnallista palvelua on kertynyt 20, 30,
40 tai 50 vuotta mydnnetaan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/tydloma seuraa-
vasti:

20 v. kunnallista palvelua: 2 arkipaivan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/ty6loma
30 v. kunnallista palvelua: 3 arkipaivan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/ty6loma
40 v. kunnallista palvelua: 5 arkipaivan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/tyoloma
50 v. kunnallista palvelua: 10 arkipaivan palkallinen harkinnanvarainen virkavapaus/tydloma

Virkavapaus/tydloma mydnnetaan puolen vuoden kuluessa palveluajan tayttymisesta edel-
lyttden, ettei tehtavaan palkata sijaista lukuun ottamatta niita toimintayksikoita, joiden toi-
minta edellyttaa lakisaateista vahimmaismiehitysta. Henkilostopalvelut toimittaa tiedon esi-
henkildlle ja ko. tydntekijalle/viranhaltijalle palvelusajan tayttymisesta, minka jalkeen va-
paat on mahdollista myontaa.

Harkinnanvarainen palkallinen vapaa anotaan erikseen lahiesihenkilolta ESS:ssa. ESS ta-
pahtumat / poissaoloilmoitus / muut poissaolot / harkinnanvarainen palkallinen vapaa / kir-
joita lisatieto -kenttaan esim. kunnallinen palvelu 30 vuotta.

3. TYOHYVINVOINTIA TUKEVA TOIMINTA

3.1. Tyokykya tukeva liikuntatoiminta

Henkiloston tydhyvinvointia tukevaa toimintaa kehitetaan vuosittain eri tavoin. Henkilostolla
on mahdollisuus osallistua monipuoliseen tyokykya tukevaan liikkuntatoimintaan. Erillinen
tyky -ohjelma suunnitellaan kevat ja syyskaudelle henkilostopalvelun ja vapaa-aikapalve-
luiden yhteistyona ja se julkaistaan Santrassa.

Henkildstolla on mahdollisuus kayttaa
kaupungin liikuntapaikkojen (uimahalli,
kuntosalit, yleisOluistelu, tenniskentat)
palveluita ilmaiseksi. Etuus koskee vain
kaupungin palveluksessa olevia tyonteki-
j6ita, liikuntapaikkojen avaimia ei saa luo-
vuttaa ulkopuolisille.

Henkildston kaytdssa on Break Pro -taukoliikuntasovellus. Sovellus ohjaa monipuoliseen
kehonhuoltoon eri keinoin (jumppa, pilates, ergonomia, mindfulness, dadnenhuolto). Ohjeet
sovelluksen kayttdonottoon on Santrassa / Henkilostdedut.




3.2. Smartum-etu

Henkilostolla on mahdollisuus kayttaa
vuoden aikana enintdan 100 euroa
Smartum liikunta-, hieronta tai kulttuu-
rietuun.

Edun saamiseksi palvelussuhteen tulee olla kestoltaan yhtajaksoisesti 6 kk ja tyontekijalla
tulee olla kaytossaan tyosahkopostiosoite. Etuuden suuruus suhteutetaan palvelussuhteen
kestoon. Etu on henkilokohtainen.

3.3. Tydyhteis6piivi

Tyodyksikot voivat jarjestaa kalenterivuodessa yhden kokonaisen tydyhteisdpaivan, kaksi
puolikasta paivaa tai 4 kahden tunnin tapahtumaa henkildstolleen. Tyoyhteisopaivalla tar-
koitetaan tyoyhteison ryhmana yhdessa viettamaa aikaa, joka voi olla ty6ajalle sattuva
esim. lilkunta-aktiviteetti, kulttuuritapahtuma, retki, ruokailu, yms.

Tydyhteisdpaivaan voidaan kayttaa 20 € tyontekijaa kohden vuodessa. Tydyhteisdpaivan
tyhyrahan tulee kohdistua selkeasti tyoyhteison yhteiseen toimintaan, se ei kohdistu yksit-
taiseen tyontekijaan. Kustannukset katetaan henkildstdpalveluiden maararahasta.

Esihenkild huolehtii siita, etta tydyhteisdpaivan kustannukset laskutetaan kaupungilta pal-
veluntuottajan toimesta. Laskutusohjeet |6ytyvat Santrasta talouspalveluiden alta. Las-
kussa tulee olla seuraava lisatieto: esihenkilon nimi ja maininta tyhy. Laskun nettosumma
saa olla enintaan tyhyrahan suuruinen.




Laskun saapuessa kaupungille reitittaja reitittaa laskun asiatarkastajalle. Asiatarkastaja
pyytaa tyhylaskussa mainittua esihenkil6a toimittamaan asiatarkastajalle tydyhteisdpai-
vaan osallistuneiden henkildiden nimet ja liittda osallistujaluettelon laskuun. Asiatarkastaja
varmistaa, etta lasku on kirjattu kustannuspaikalle 1730 ja lahettda laskun hyvaksyttavaksi
henkildstopaallikolle.

Menotositteina tyhykustannuksia ei kasitella.

4. HENKILOSTON JOULUMUISTAMINEN

Joulukuussa tydnantaja tarjoaa henkildstolle vuosittain paatettavan joulumuistamisen. Kus-
tannukset katetaan toimintayksikdiden maararahasta.

5. MUUT HUOMIOIMISET JA MUISTAMISET

5.1 Opinto-, kilpailu- tai muiden saavutusten huomiointi

Lahiesihenkild vastaa merkittavien opinto-, kilpailu- tai muiden saavutusten huomioimi-
sesta tyoyksikon kokouksessa tai muussa yhteisessa tilaisuudessa.

5.2. Omaehtoinen opiskelu

Tydntekijan/viranhaltijan omaehtoista
opiskelua tuetaan palkallisina harkinnan-
varaisina tydlomal/virkavapauspaivina.
Omaehtoisella opiskelulla tarkoitetaan op-
pilaitoksen (esim. ammatilliset oppilaitok-
set ja korkeakoulut) jarjestamaa : -
ammatillista tdydennyskoulutusta, erillisia opintojaksoja tai tutkintoon johtavaa koulutusta,
joka edistda omassa tyossa suoriutumista ja osaamista.

Lahiesihenkild voi mydntaa tydntekijalle enintdan kolme harkinnanvaraista palkallista ty6-
lomal/virkavapaapaivaa kalenterivuotta kohden.

ESS tapahtumat / koulutusilmoitus / koulutuksen nimi - kirjoita kenttdan, mista koulutuk-
sesta on kyse / siirry kohtaan koulutuksen muoto ja valitse 080 Omaehtoinen opiskelu.




5.3. Eldkkeelle siirtyminen

Huomioiminen tapahtuu elakkeelle siirty-
van henkilon omat toiveet huomioiden.
Elakkeelle siirtyvalle voidaan hankkia
enintaan 100 € arvoinen tuotelahja. Kus-
tannukset korvataan toimintayksikoiden
maararahoista.

5.4. Palveluksesta irtisanoutuminen

Palvelussuhteensa paattavaa tyontekijaa voidaan huomioida kahvitilaisuudella ja/tai
muulla soveltuvalla tavalla. Huomioimisesta paattaa lahiesihenkild. Kustannukset korva-
taan toimintayksikon maararahoista.

5.5. Perheenliséays

Lahiesihenkild huolehtii, etta tyontekijaa/viranhaltijaa muistetaan kukkalahetyksella per-
heenlisayksen johdosta. Kustannukset katetaan toimintayksikon maararahoista.

5.6. Kuolemantapaus ja hautajaiset

Kaupungin palveluksessa olevan henkilon muistoa kunnioitetaan suruliputuksella (tyoyksi-
kossa tai kaupungintalolla) seka surunvalitteluadressilla ao. toimialan toimesta. Liputus ti-
lataan toimitilapalveluilta puh. 050 4704740 tai 044 4174767.

6. VOIMAANTULO

Nama ohjeet tulevat voimaan xx.xx.2025 alkaen ja ovat voimassa toistaiseksi. Ohje korvaa
aiemmat ohjeet henkiloston muistamisesta.




