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Ministeri6t ja virastot

Valtion virka-ansiomerkit

Valtion virka-ansiomerkki annetaan tunnustukseksi valtion hyvaksi sen virassa
suoritetusta pitkdaikaisesta palveluksesta. Virka-ansiomerkin myodntaa tasavallan
presidentti.

Valtion virka-ansiomerkistd annettuun asetukseen (166/1961) sisaltyvat
saannokset edellytyksista, joiden mukaan virka-ansiomerkki voidaan myontaa.

1. Edellytykset virka-ansiomerkin saamiselle

Edellytyksena virka-ansiomerkin saamiselle on, ettd asianomainen on ollut
valtion palveluksessa vahintaan 30 vuotta. Palvelusvuosiin lasketaan kaikki
virkasuhteinen valtion palvelus. Tydsuhteista valtion palvelusta voidaan lukea
mukaan palvelusvuosiin korkeintaan viisi (5) vuotta (asetus valtion virka-
ansiomerkista 4 §).

Palvelusaikaa laskettaessa otetaan huomioon seka osa-aikainen etta
kokopaivatoiminen valtion palvelus, seka sotatilan aikainen sotapalvelus.
Palvelun ei kuitenkaan tarvitse olla yhdenjaksoista. Kestosta riippumatta
asevelvollisuus- ja siviilipalvelusaikaa ei lueta mukaan valtion virka-ansiomerkkiin
oikeuttavaan palvelusaikaan.

Palvelusaikaan luetaan mukaan samoin edellytyksin myos:

- Suomen Pankin ja Kansanelakelaitoksen tehtavassa suoritettu palvelus
- Suomen hallituksen hyvaksymissa rauhanturva- ja
siviilikriisinhallintatehtavissa suoritettu palvelus.
Seuraavat poissaolot luetaan mukaan palvelusaikaa laskettaessa:

- Vuosiloma-aika

- Aitiys- ja vanhempainvapaa/raskausvapaa,
erityisaitiysvapaalerityisraskausvapaa, isyysvapaa

- Virkavapausaika, jos virkavapaus on johtunut virantoimituksessa
saadusta sairaudesta tai vammasta (ammattitauti tai tapaturma)

- Virkavapaus, joka johtuu julkisen tehtavan hoitamisesta (esim.
kansanedustajan tehtavan hoitaminen)

- Virkavapaus, joka on myonnetty EU:n toimielimissa tai kansainvalisten
yhteistyborganisaatioiden toimielimissa suoritettua palvelusta varten
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- Virkamies on ollut ilman omaa syytaan virasta pidatettyna tai estettyna
hoitamasta virkaansa
Jos palvelus on yhtajaksoisesti keskeytynyt 12 kuukautta pidemmaéksi ajaksi, kes-
keytys on vahennettava palvelusvuosista (asetus valtion virka-ansiomerkista 5 §).

Vahennettavat yli 12 kk keskeytystyypit:

Virkavapaudet ja poissaolot elleivat niité erikseen asetuksen perusteella lueta
mukaan palvelukseen (kts edellinen kohta). Keskeytyksiksi luetaan mm:

- Hoitovapaa

- Opintovapaa

- Sairauspoissaolo

- Vuorotteluvapaa

- Yksityisasiaa tai muuta syyta varten saatu virkavapaus

hakeminen

Virka-ansiomerkki annetaan hakemuksesta. Esityksen virka-ansiomerkin
antamisesta tekee se virasto, jossa tai jonka alaisena asianomainen palvelee tai
viimeksi on palvellut (asetus valtion virka-ansiomerkista 8 §). Virka-ansiomerkkia
voi hakea myos henkild itse. Talldin hakemukselle liitetdan viimeisin nimikirjanote.

Esitys virka-ansiomerkin saajista tehdaan tayttamalla henkildiden tiedot Virka-
ansiomerkkilomakkeella.

Sahkdinen hakemus ja tarvittavat liitteet jatetaan valtiovarainministeriéén Valtion
virka-ansiomerkkitoimikunnalle séhkoisen hakemusportaalin kautta.

Virka-ansiomerkkiesityksessa olevien henkildiden palvelusaikatiedot tarkistetaan
Kevan rekisteritiedoista. Viraston tulee pyytda suostumus
palvelusaikatietojen rekisteritarkistukseen jokaiselta henkil6lta, jolle virka-
ansiomerkkia esitetaan (virka-ansiomerkkiesitysta ei voida kasitella ilman
henkilon suostumusta).

Hakemuksia laadittaessa viraston tulee tarkistaa hakemuksessa olevien
henkildiden palvelussuhteita koskevat tiedot kohdan 1 (edellytykset virka-
ansiomerkin saamiselle) mukaisesti. Pyyddmme kiinnittdmaan erityistd huomiota
palvelusajan keskeytyksiin. Saadettyjen edellytysten tulee tayttya, jotta
palvelusaika voidaan lukea ansiomerkkiin oikeuttavaksi ajaksi.

Virka-ansiomerkkitoimikunta voi puoltaa virka-ansiomerkin myoéntamista vain
sellaisten hakemusten perusteella, joissa 30 vuoden valtion palveluksen
edellytykset tayttyvat.

3. Sahkoisen hakemuslomakkeen tayttoohje

Siirry hakemuslomakkeelle

Hakemuslomakkeelle tdydennetdan seuraavat tiedot:

1. Hakemuksen yhteyshenkilon yhteystiedot
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e virasto
e etunimi
e sukunimi

¢ matkapuhelinnumero
e sahkoposti

Virka-ansiomerkkien postitusosoite

viraston osoite

postinumero

postitoimipaikka

viitetiedot (esim. osasto/henkil®)

Virka-ansiomerkkilomakkeen (excel-tiedosto) tayttaminen ja liittdaminen

e Tallenna sivuilta 16ytyva virka-ansiomerkkilomakepohja omalle
tydasemallesi. On tarkeaa, etta lomakepohjaa ei muokata rakenteellisesti
vaan hakijatiedot taytetaan ohjeiden mukaisesti.

e Taydenna virka-ansiomerkkilomakkeelle jokaisen hakemuksessa olevan
henkilén tiedot (yksi tieto/solu):

o virasto

o henkildtunnus

o sukunimi

o kaikki etunimet

o nimike (silla kielella, jolla nimike halutaan omistuskirjalle

painettavan)

o omistuskirjan kielivalinta (merkitse ruksi (x), mikali omistuskirja
tulostetaan ruotsiksi. Oletusarvoisesti omistuskirja tulostetaan
suomeksi, jolloin solu jatetdan tyhjaksi.)

Lisaksi Exceliin merkitaan ruksilla, mikali henkilon tyéura pitaa
sisallaan:

- yli 12 kk mittaiset ammattitauti- tai tyétapaturmapoissaolot
Hakemuslomakkeelle liitetéén virkavapauspdaétés tai nimikirjanote,
Jjohon on merkittyné kyseinen jakso

- virkavapaus EU-/KV-palvelusta tai julkisen tehtdvan hoitamista
varten

Hakemuslomakkeelle liitetdén virkavapauspdatos tai nimikirjanote,
Josta ilmenee kyseinen virkavapausjakso

- yli 12 kk mittainen virasta pidattaminen ilman henkilon omaa
syyta

Hakemuslomakkeelle liitetdén nimikirjanote, johon on merkitty
kyseinen jakso

- rangaistustiedot

Lé&heta lisétiedot rangaistuksista liitteineen (esim. tuomioistuimen
paétds) erillisena suojattuna sahkoépostina osoitteeseen
valtionvirka ansiomerkitVM@gov.fi
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- salassapito ja salassapidon perusteena oleva lakipykala
Mikéli hakijan tiedot on salassapidettévéé tietoa, merkitse
salassapidon perusteena oleva lakipykéala

4. Hakemuksessa olevien esitysten lukumaara
e Merkitse kuinka monelle henkilolle virka-ansiomerkkia esitetaan
5. Liitteet

o Hakemuslomakkeen muut liitteet, eli ylempana mainitut
virkavapauspaatdkset / nimikirjanotteet. Voit yhdistda useita liitteita
samaan tiedostoon (litetiedostojen maksimilukumaara on 10 kpl)

e Huom! Laheta rangaistustietoihin liittyvat dokumentit suojatulla
sahkopostilla (valtionvirka_ansiomerkitVM@gov.fi), ala liita niita
sahkdiselle hakemuslomakkeelle

6. Lisatiedot

¢ limoita mikali hakemuksen liitteita toimitetaan erillisella sdhkdpostilla
(esim. rangaistustiedot)

7. Suostumus rekisteritarkastusta varten

Virasto vakuuttaa, ettd hakemuksessa olevat henkilot ovat antaneet
suostumuksen rekisteritarkastusta varten. Virka-ansiomerkkihakemusta ei
voida késitelld ilman henkilbiden suostumusta.

4. Hakemusten ldhettdminen valtiovarainministeriolle

Virka-ansiomerkkihakemukset tulee jattaa valtiovarainministerioon
viimeistaan 30.9. klo 23:59 mennessa ja sahkoinen hakemuslomake sulkeutuu
maaraajan paattyessa. Myodhastyneitd hakemuksia ei voida ottaa huomioon.

Virka-ansiomerkkitoimikunta tarkistaa hakemukset ja toimittaa ne oman
lausuntonsa ohella 25.11. mennessa valtiovarainministeriélle tasavallan
presidentille esiteltavaksi.

5. Virka-ansiomerkin kustannukset

Valtiovarainministerion maksullisista suoritteista annetun asetuksen
(3.12.2021/1079) 3 §:n mukaan virka-ansiomerkki ja omistuskirja annetaan
maksutta. Asetus tuli voimaan 1.1.2022 ja on voimassa vuoden 2023 loppuun.

Virka-ansiomerkkeihin liittyviin kysymyksiin vastaa Marianne Savinen,
puh. 02955 30285 tai Valtionvirka_ansiomerkitVM@gov.fi

Osastopaallikko, ylijohtaja Juha Sarkio

Yksikénpaallikkd Juha Madetoja
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