Keuruun kaupungin
HENKILOSTON MUISTAMISOPAS 1.1.2022 lukien

1) Viirien antaminen (Viite: johtoryhméa 11.11.2014)

Viiri annetaan tyontekijalle/viranhaltijalle kun han siirtyy elakkeelle (ei syntymapaiving).
Esihenkilon vastuulla. Viiri tilataan hallintopalveluista.

Viirien saajista pidetdan hallintopalveluissa luetteloa, josta on tarkistettava, onko ko. henkil®,
yhdistys, yritys tms. saanut viirin jo aiemmin. Viirid haettaessa ko. luetteloon lisataan viirin saaja,
paivamaara ja merkkipaiva, minka johdosta viiri annetaan.

2) Lahjat / lahjakortit tyontekijoiden merkkipaivina

Kaupungin muistaminen on joko esinelahja tai lahjakortti

Tyontekijan tavanomaisia merkkipaivia ovat 50- ja 60- vuotissyntyméapaivat seka
elakkeelle siirtyminen.

KVTES:in mukaan tydpaiviksi sattuvat 50- ja 60-vuotispaivat ovat palkallisia
vapaapaivia. Keuruun kaupungin kaytantt: Jos merkkipaiva sattuu lauantaiksi tai
sunnuntaiksi, tydntekija saa palkallisen vapaapdaivan jonakin muuna paivana sopimalla
siitd esimiehensé kanssa.

Esihenkild vastaa.

KAYTANNON OHJEITA

Keuruun kaupungin tilidintiohje:

- Mikali tydntekijalle annetaan lahjakortti, menotositteeseen on kirjattava mika lahja on
kyseessa, yrityksen nimi ja lahjakortin arvo euroissa. Esimerkiksi lahjakortti hierontaan tai
jalkahoitoon xx-yritykseen on ok. Tassa lahja on yksil6ity riittavan selvasti.

- lahjan tiliginti: 4940 alv-koodilla 999

- mikali tyontekijalle annetaan onnittelu- tai muita huomioimiskukkia ja -kortteja kotiin vietavaksi,
tili on 4940, mutta alv-koodi 224

- Huom. Ehto ty6nantajan lahjakorteille: Niilla ei voi ostaa muuta kuin mita tydnantaja on
osoittanut valikoimaksi, eiké& niitd voi muuttaa rahaksi tai yhdistda muihin lahjakortteihin. Ne ovat
henkilékohtaisia eli nimetylle tydntekijalle osoitettuja. Merkkipaivalahjan tulee olla tyénantajan
valitsema. Tyontekijan vapaasti valittavissa oleva esinelahja tai palvelu on rahaan rinnastettava
suoritus. (Oppaan lopussa liséé Verohallinnon ohjeita).

3) Kaupungin antaman lahjan arvo — kirjanpidossa tulosalueen/tyoyksikon vastuulla

Tybnantajan puolesta muistaminen / vakituinen henkilésto

o Merkkipaivat: 50- tai 60-vuotta tayttavalle, palvelussuhteessa olevalle
tyontekijalle annetaan palkallinen vapaa KVTES:in mukaisesti.
Liséksi annetaan lahja, jonka arvo on 100 euroa

o Elékkeelle jaavalle pitkaan, yli 10 vuotta Keuruun kaupunkia palvelleelle
tyontekijalle lahjan arvo on 200 euroa.

o Elakkeelle jaavalle, 5 - 10 vuotta Keuruun kaupunkia palvelleelle tyontekijalle
lahjan arvo on 100 euroa.



HENKILOSTOPALVELUT

4) Pitkaan Keuruun kaupunkia palvelleiden muistaminen
- 40, 30, 20 ja 10 vuotta palvelleet tydntekijat

10 ja 20 vuotta palvelleet tydntekijat:

- Jarjestetdan henkilostojuhla (yhteistydssa kulttuuri-/vapaa-aikapalvelujen kanssa) esim.
Kimarassa teatteriesitys ja kakkukahvit vali ajalla Kimaran kahviossa

- Lahjatavaramuistaminen (henkildst6-/vapaa-aikapalvelujen kautta): arvo noin 50 euroa
10 vuotta palvelleelle ja 100 euroa 20 vuotta palvelleelle.

30 ja 40 vuotta palvelleet tyontekijat:
- Jarjestetdan henkilostojuhla (yhteistydssa kulttuuri-/vapaa-aikapalvelujen kanssa) esim.
Kimarassa jokin esitys (musiikkia, teatteria...) ja kakkukahvit vali ajalla kahviossa.

30 vuotta palvelleille annetaan lahja, jonka arvo on 150 euroa.
Vaihtoehtoina ovat yksil6ity lahjakortti esimerkiksi keuruulaiseen yritykseen tai
Kuntaliiton ansiomerkki.

40 vuotta palvelleille annetaan lahja, jonka arvo on 200 euroa.
Vaihtoehtoina ovat yksildity lahjakortti esimerkiksi keuruulaiseen yritykseen tai
Kuntaliiton ansiomerkki.

Ansiomerkit luovutetaan kakkukahvitilaisuuden yhteydesséa esimerkiksi ennen
valtuuston kesakuun tai joulukuun kokouksia.

5) Muut muistamiset
- Kaupungin tarjoama jouluateria: jokainen yksikkd vastaa jouluruokailun jéarjestamisesta
henkilostolleen.

6) Liputus /suruliputus
- Jos tieto henkilokunnan jdsenen poismenosta saadaan heti, lippu voidaan laskea
puolitankoon heti aamusta; jos tieto tulee vasta myéhemmin, niin suruliputus voidaan
suorittaa hautajaispaivana.
- Omaisten kanssa on aina ensin keskusteltava suruliputuksen jarjestdmisesta.

Ohjeita liputuksesta:

Sisaministerio:
e Suruliputus, kts. sisaministerion verkkosivuilta
http://www.intermin.fi/fi/ministerio/suomen_lippu_ja vaakuna/suruliputus
e Lait ja asetukset Suomen lipusta, kts. Suomalaisuuden Liiton verkkosivuilta
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http://www.intermin.fi/fi/ministerio/suomen_lippu_ja_vaakuna/suruliputus

KOOTTUA VEROHALLINNON OHJEISTUKSISTA
Henkilokuntaedut verotuksessa

Henkilékuntaedut ovat tydnantajan tyontekijoilleen tai elakkeella oleville entisille tydntekijoilleen
jarjestamia etuja, jotka annetaan tyo- tai virkasuhteen perusteella, mutta jotka eivat ole
korvausta tehdysta tydsta. Tyonantajan kannalta henkilokuntaedun antamisen tarkoituksena on
usein valittda positiivista tydnantajakuvaa tai valillisesti edistéaé tyon tekemista esimerkiksi
yllapitamalla tyontekijoiden tyokykya tai -motivaatiota.

Henkilokuntaetuja tarjotaan yleenséa tasapuolisesti kaikille tydntekijoille heidan asemastaan tai
tyon tuloksestaan riippumatta. Tyontekija voi kuitenkin itse paattaa, kayttdakd han etua vai ei.
Tyo6paikan vakiintuneeksi kaytannoksi muodostuneita henkilokuntaetuja lukuun ottamatta
henkilokuntaedut eivat yleensa ole osa tydntekijan tydsuhteen ehtoja, jolloin tydtnantaja voi
vapaasti paattaa henkilokuntaetujen tarjoamisesta tai poistamisesta.

Tybnantaja voi muistaa tyontekijoitaan tyontekijan tai tydnantajan merkkipaivana erilaisilla
lahjoilla. Merkkipaivalla tarkoitetaan tavanomaisia tyontekijan ja tydnantajan merkkipaivia.
Tyontekijan saama tavanomainen ja kohtuullinen merkkipaivalahja on verovapaa, jos se on
saatu muuna kuin rahana tai siihen verrattavana suorituksena (TVL 69 § 1 momentti 3 kohta).

Erilaiset laksidislahjat (esimerkiksi tyopaikan vaihtaminen ja aitiyslomalle jddminen) eivat
ole TVL 69 8:ssé tarkoitettuja merkkipaivalahjoja, mutta téllaisia arvoltaan vahéaisia
muistamisia voidaan pitda pykalan tarkoittama vahéaisend muuna lahjana (katso jaliempéana
luku 3.4.2). Verovapaasta vahaisesta muusta lahjasta on kyse myds silloin, jos tydnantaja
osallistuu tydkavereiden jarjestamaan lahjakeraykseen pienelld summalla.

Max. Arvoltaan kohtuullinen merkkipaivéalahja tarkoittaa korkeintaan palkansaajan 1-2 viikon
bruttopalkkaa vastaava lahja. Lahjan arvo on samanaikaisesti saatu kokonaisetuus.

Lahjaksi voidaan antaa erilaisia esineitd, paasylippuja, palveluja ja yksildidyn esineen tai
palvelun ostoon tarkoitettuja lahjakortteja. Rahana tai siihen verrattavana suorituksena
tydnantajalta saatu lahja on tydntekijan palkkaa.

Merkkipaivalahjan tulee olla tydnantajan valitsema. Tyontekijan vapaasti valittavissa oleva
esinelahja tai palvelu on rahaan rinnastettava suoritus.

Huom. Tydntekijan mahdollisuus valita lahja tydnantajan etukateen maarittelemista
vaihtoehdoista ei kuitenkaan tee lahjasta veronalaista.

Esimerkki 12: Tybnantaja antaa tydntekijalleen 50-vuotislahjaksi kylpylalahjakortin, joka
oikeuttaa yopymiseen kylpylahotellissa ja valitsemaan yhden hoitopaketin viidesta tydnantajan
etukateen valitsemasta hoitopaketista. Tyontekijalle ei synny veronalaista etua.

Tybnantajan antamat lahjakortit voivat olla verovapaita, jos tydnantaja on selvasti rajannut
lahjakortin kayttokohteen tietysta paikasta hankittavaan esineeseen tai palveluun. Lahjan
verovapauden kannalta ei ole merkitysta, minka lahjan tydntekija valitsee tydnantajan rajaamista
vaihtoehdoista. Lahjakortti voi siten oikeuttaa ostamaan esimerkiksi kirjan useiden kirjojen
joukosta, tietyn ruokatuotteen useiden ruokatuotteiden joukosta tai jonkin tydnantajan rajaamista
kesken&én erilaisista tuotteista.

Huom. Lahjakorteilta edellytetaan lisaksi, etta niilla ei voi valita muuta kuin mita
tydnantaja on osoittanut valikoimaksi, niité ei voi muuttaa rahaksi ja ne ovat
henkil6kohtaisia eli nimetylle tyontekijalle osoitettuja.



Sellaiset lahjakortit, jotka oikeuttavat ostamaan mita tahansa tuotteita tai palveluja kyseisesta
paikasta, ovat kuitenkin veronalaisia. Tallaisia lahjakortteja ovat esimerkiksi yksildimattémat
tavaratalojen lahjakortit.

Esimerkki 13: Tyfnantaja antaa tydntekijoilleen yrityksen 50-vuotismerkkipaivan kunniaksi 200
euron lahjakortit kylpylaéan, jossa tyontekijat voivat kayttaa lahjakortin haluamiinsa tuotteisiin ja
palveluihin. Etu on tydntekijoille veronalaista, koska tydnantaja ei ole valinnut ja rajannut
etukéateen vaihtoehtoja, joihin lahjakorttia voi kayttaa.

Henkilékuntaedut verotuksessa/Lisatietoja saat vero.fi-sivustolta: https://www.vero.fi/syventavat-
vero-ohjeet/ohje-hakusivu/62486/henkilokuntaedut-verotuksessa/
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VEROTTAJA: Liikunta-/kulttuuriedut

Vain tyontekijan kayttéon

Tybnantaja voi antaa omaehtoisen edun vain ennakkoperintélain palkkasuhteessa oleville tyontekijdille. Etu
on tarkoitettu vain tyontekijan henkilokohtaiseen kayttddn. Téméan johdosta lippujen, seteleiden tai muiden
maksujarjestelyjen on oltava henkil6kohtaisia.

Maksutavasta riippumatta maksujarjestelyn tulee olla tydntekijan nimelld tai muulla sellaisella tavalla
yksildity, etté tydntekija voidaan sita kaytettdessa tunnistaa. Yksildinti voi tapahtua esimerkiksi numerosarjan
perusteella. Jos tybnantaja kayttad maksuvalineen yksildimisessé& numerosarjaa, on lippuun viimeistaan sita
kaytettdessa kirjoitettava nimi, jotta setelin yhteys kayttajaén voidaan todeta.

Jos etua voivat kayttéda esim. perheenjasenet, sen arvo on koko maaraltdan palkkaa. Samoin etu katsotaan
veronalaiseksi palkkatuloksi, jos tytnantaja luovuttaa tyontekijalle nimettdmid maksuvalineita, eika
tyontekijaa voida niistéa tunnistaa.

Palveluntarjoajan tarkastusvelvollisuus

Verotonta etua kaytettdessa palveluntarjoajan on voitava varmistua siitd, etta etua kayttdd edun antajan
nimeama henkild. Taman vuoksi palveluntarjoajan tulee aina tunnistaa palvelun kayttaja ja riittavalla
huolellisuudella varmistaa kayttajan henkildllisyys. Kayttajan henkildllisyys voidaan varmistaa esimerkiksi
henkiléllisyystodistuksella. Riittavana voidaan pitaa myds palveluntarjoajalle jadvaéan tositteeseen otettavaa
allekirjoitusta ja maksukorttia kaytettdessa henkilokohtaisen tunnusluvun kayttdmista. Talldinkin kuitenkin
palveluntarjoajan epdillessé vaarinkayttdéa, henkiléllisyys on todistettava henkildllisyystodistuksella.

Tarkastusvelvollisuuden on kaytannossa sisallyttava tybnantajan ja palveluntarjoajan valiseen sopimukseen
seka kohdennettua maksuvalinetta tarjoavan yrityksen ja liikkunta- ja kulttuuripalveluja tarjoavan yrityksen
valiseen sopimukseen ja toisaalta tyontekijalle annettavaan ohjaukseen.
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