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JOHDANTO

Viranomaisen toiminnan on oltava avointa, riippumatonta, tasapuolista ja luotettavaa.
Kaikissa toimissa tulee kokonaisvaltaisesti edistaa hallintolain mukaisten hyvéan hallin-
non perusteiden toteutumista, koska toiminta on jatkuvasti kuntalaisten arvioitavana ja
sen tulee herattaa kuntalaisten luottamusta. Nama ohjeet on laadittu helpottamaan seka
viranomaisen kanssa asioivia etta luottamushenkil6itd, viranhaltijoita ja tyontekijoita hei-
dan toimiessaan isantina eri tilaisuuksissa sekd vastaanottaessaan vieraanvaraisuutta
ulkopuolisilta tahoilta.

Taman ohjeen laatimisessa on huomioitu verohallinnon antamat ohjeet edustamisesta,
valtion hallinnossa noudatettavat ohjeet vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista seka
viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista matkoista sek& Kuntaliiton yleiskirje
21/80/2005 Nakokohtia ulkopuolisten tahojen kunnan henkildstolle ja luottamushenkil6il-
le kustantamista matkoista ja muista taloudellisista etuuksista. Ohjeiston laatimisen
oheismateriaalina on lisaksi tarkasteltu joidenkin muiden kuntien vieraanvaraisuuden
osoittamista koskevaa ohjeistusta seka perehdytty Kotkan kaupungin aikaisempiin vie-
raanvaraisuutta koskeviin ohjeisiin.

Ohjeilla pyritd&n korjaamaan my0s tarkastuksissa havaittuja edustamismenettelyja kos-
kevia puutteita.

Ohje koskee seka tybsuhteista tyontekijaa ettd virkasuhteista viranhaltijaa ja luottamus-
henkilditd. Ohjetta noudatetaan seka kotimaassa etta ulkomailla.

Perustellusta syysta jaljempana olevista tilaisuuden jarjestamista koskevista ohjeista
voidaan poiketa vain kaupunginhallituksen p&aéatoksella. Sen sijaan vieraanvaraisuuden
vastaanottamista koskevaa ohjetta tulee noudattaa.

YLEISET PERIAATTEET

Viranomaisen on huolehdittava siita, etta sen toiminta noudattaa kohtuutta, on tasapuo-
lista ja riippumatonta ja nayttaa siltd myos ulkopuolisen silmin katsottuna.

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 17 8:ss& saadetaan, etta viranhaltijan on toi-
mittava tehtavassaan tasapuolisesti ja kayttaydyttava asemansa ja tehtavansa edellyt-
tamalla tavalla. Viranhaltija ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya sellaista taloudel-
lista tai muuta etua, josta sdadetdan rikoslain 40 luvussa. Rikoslain em. luvun s&&annok-
sia sovelletaan mygs tydsopimussuhteisiin henkildihin sek& luottamushenkilihin. Vas-
taavasti rikoslain 16 luvussa on kriminalisoitu lahjuksen antaminen virkamiehelle. Oi-
keuskaytannéssa on tapauksia, joissa ravintolapalvelujen tarjpaminen urakkakilpailun
aikana on tuonut rangaistukset seké kestitysta tarjonneille etta sitad vastaanottaneille
henkildille.
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Tavanomaisen ja kohtuullisen vieraanvaraisuuden vastaanottaminen ei normaalisti vaa-
ranna luottamusta asianmukaiseen viranhoitoon. Rangaistavaa siita saattaa tulla kun se
kytkeytyy viranhaltijan tai luottamushenkilon vaikutusmahdollisuuksiin. Tilanteista, joissa
puolueettomuus saattaa vaarantua, on syyta keskustella esimiehen kanssa. Mikali tilan-
ne on epaselva, edun vastaanottamisesta pitaa kieltaytya.

Lahjusrikkomus ei edellytd konkreettista yhteytta virkatoimiin. Edun vastaanottajan tulee
mieltad, etta siihen saattaa siséltya sellaisia elementteja, jotka ovat omiaan heikenta-
maén luottamusta viranomaistoiminnan tasapuolisuuteen. Tama seikka kannattaa pitaa
mielessa myds silloin, kun kuntakonsernin tytaryhti6 tarjoaa taloudellisia etuja kunnan
henkildstolle, johdolle tai paatéksentekijoille. On huomattava myds, etta laillisenkin edun
vastaanottaminen saattaa aiheuttaa esteellisyyden toimia asiassa.

Oikeuskaytanndssa huomiota on kiinnitetty seuraaviin seikkoihin:

- edun valttamattomyys ja tarpeellisuus virkatehtavien suorittamisen kannalta
- edun antajaa koskevat asiat viranomaisessa

- edun saajan vaikutusmahdollisuudet

- edun tarjoajan tavoitteet

- edun tavanomaisuus

- virkatoimen merkitys

- viranhaltijan asema

- tarjotaanko etu yksittaiselle viranhaltijalle vai suuremmalle joukolle.

Oikeuskansleri on kehottanut viranhaltijoita vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa
kysymaan itseltaan:

- Miksi minulle tarjotaan téllainen etuus?

- Millaisista motiiveista otan tarjouksen vastaan?

- Milta asia nayttaa julkisuudessa?

Johtavassa asemassa oleville henkildille on asetettu tavanomaista suuremmat luotetta-
vuuden vaatimukset. Johtavassa asemassa olevat joutuvat hoitamaan yhteiskunta- ja
edustussuhteita laajemmin kuin muu henkilostd. Taman vuoksi kiinnitetaan erityista
huomiota vieraanvaraisuuden tavanomaisuuteen ja kohtuullisuuteen. Muun tahon jarjes-
tamiin edustustilaisuuksiin osallistumisella on oltava myds viranomaisen tarpeesta joh-
tuva syy.

Silloin kun viranhaltijan tehtaviin kuuluu valvonta- tai tarkastustehtavan suorittaminen tai
hankintapaatoksen valmisteleminen tai hankinnoista paattaminen, on pidattaydyttava
jokseenkin kaikista tarjotuista etuisuuksista. Vastaavasti luottamushenkilén on erityisesti
lupa-, valvonta- tai hankinta-asian vireilla ollessa kieltaydyttava tarjotuista etuisuuksista.
Taman perusteella ei myodskaan ole sallittua hyvaksya esim. lautakunnan ylimaaraista
kokousta jarjestettavaksi siten, etta luvanhakija korvaa kokouksesta aiheutuneet kus-
tannukset.

Vastaavat yleiset periaatteet koskevat myds yhteis6jen hallinnossa olevia henkilita
esim. osakeyhtion hallituksen jasenia ja toimitusjohtajaa. Lahjan tai palkkion vastaanot-
taminen elinkeinotoiminnassa on myds rikoslaissa kriminalisoitu.

Myds vieraanvaraisuuden tarjoajan on pohdittava niitd motiiveja, joihin vieraanvaraisuus
perustuu. Tavanomaisen kohteliaisuuden noudattaminen ei yleensé aiheuta ongelmia
rikoslain ndkokulmasta.
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VIERAANVARAISUUDEN VASTAANOTTAMINEN

Ateriat

Vieraanvaraisuuden vastaanottamisessa edellytetaan pidattyvaisyytta. Viranomaisten
valisessa yhteistysséa on harvoin kyse luottamusta vaarantavista seikoista, jos osoite-
taan tavanomaista ja kohtuullista vieraanvaraisuutta.

Silloin kun julkinen, yksityinen tai jarjestosektorin yhteistyotaho kustantaa tavanomaisen
ja kohtuullisen lounaan, voi sille paasaantoisesti osallistua. Ainoastaan silloin kun viran-
omaisessa on vireilla sellainen yhteistyétahon asia, johon ulkopuolisen silmin lounaalla
pyritaan vaikuttamaan, ei lounaalle tule osallistua. Yhteisten lounaiden mééaré on rajoi-
tettava muutamaan vuodessa, jotta sidonnaisuutta ei syntyisi. Tutustumistilaisuuksissa
viranomaisen edustajat voivat osallistua yhteiselle tavanomaiselle lounaalle. Jos kunnan
edustaja on luennoitsijana yrityksen jarjestimassa tilaisuudessa, tavanomaiselle lou-
naalle voi niin ik&&n osallistua.

Yhteistydtahojen jarjestamat muut tilaisuudet

Lahjat

Jos yhteisty6taho kutsuu juhlatilaisuuksiin, kulttuuritapahtumiin, urheilukilpailuihin tai
muihin tilaisuuksiin, niihin osallistuminen voi olla kohteliasta ja perusteltua. Osallistumi-
nen arvioidaan tapauskohtaisesti.

Yhteistydtahojen jarjestamissa tilaisuuksissa tavanomainen vieraanvaraisuus on hyvak-
syttavaa. Tilaisuuksissa huomioidaan, onko kyse yhteisty6tahon PR-tilaisuudesta vai
pyritddnko vaikuttamaan jonkun viranomaisasian kasittelyyn. Merkitysta on myos ao.
kutsujalle syntyvasta kustannuksesta, joka vieraan osallistumisesta aiheutuu, esim.
paasylipun lunastus.

Kaupungin luottamushenkil6illd, viranhaltijoilla ja tydntekijéilla on aina oikeus kieltaytya
lahjoista, jotka liittyvat luottamustehtavan tai viran/tyotehtavan hoitoon. Yksityisiltd hen-
kildilta tai yrityksiltéa saa vastaanottaa ainoastaan vahaarvoisia mainos- tai muita lahjoja.
Yhteistydvierailujen yhteydessa vastaanotetut tavanomaiset liikelahjat ovat kunnalle
kuuluvia lahjoja, vaikka ne tavanomaisesti jaisivatkin ao. henkildn haltuun.

Kateisen rahan tai lahjakortin vastaanottaminen virkatoimesta on kiellettya.

Hyvaksyttavan lahjan laatua tai arvoa ei ole maaritelty. Se on harkittava tapauskoh-
taiseksi. Jos lahjan vastaanottaminen on ulkopuolisen silmin omiaan heikentamaan luot-
tamusta viranomaistoimintaan tai jos etu vaikuttaa tai silla pyritdan vaikuttamaan viran-
haltijaan tai luottamushenkil6on, lahja on kielletty. Esimerkiksi tavanomaisen vieraanva-
raisuuden ylittdvaa ravintolatarjoilua urakkakilpailun valmistelijoille pidettiin lahjuksena.

Merkkipaivien ja elakoitymisen yhteydessa yhteistyokumppaneilta vastaanotetut koh-
tuulliset lahjat ovat tavanomaisuutensa vuoksi hyvaksyttavia ja kohteliaisuuden edellyt-
tamia.
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Kaupungin hallintokuntien tulee suunnitella toimintansa siten, ettd sen henkiloston tar-
peelliset matkat suoritetaan kaytettavissa olevien maararahojen turvin.

Ulkopuolisten tahojen kustantamien virkamatkojen hyvaksyttavyytta arvioitaessa on
kiinnitettdva huomiota seuraaviin seikkoihin:

- ulkopuolisen tahon rooli suhteessa viranomaiseen

- miksi ulkopuolinen taho kustantaa virkamatkoja tai muita etuja

- mink& arvoisia ne ovat

- voivatko ne vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtavien hoidossa

- liittyykod matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa

- joutuuko viranhaltija/tydntekija/luottamushenkil® kiitollisuudenvelkaan
- mitd ulkopuolinen taho odottaa viranomaiselta

- onko kyseessa kilpailuasetelma

Matkan vastaanottaminen yksityishenkiléna esim. lomalla ei muuta matkan luonnetta,
jos matkalla pyritdén vaikuttamaan virkatehtavien hoitoon. Mydskaan esimiehen antama
matkamaarays ei poista viranhaltijan omaa vastuuta matkan hyvéaksyttavyydesta.

Ulkopuolisen kustantama matka on mahdollista ottaa vastaan silloin, kun menettely ei
asiaa kokonaisharkinnalla arvioitaessa vaaranna hallinnolle asetettuja odotuksia. Luot-
tamushenkilGille tarjottua matkaa tai sen rahoitusta koskeva tarjous on osoitettava ao.
toimielimelle, joka ratkaisee matkan tarkoituksenmukaisuuden toimintansa kannalta se-
k& mahdolliset osallistujat. Ulkomaanmatkojen tarpeellisuuden arvioi kaupunginhallitus.
Paatokset on perusteltava.

Jos tarjottu matka on tarkoitettu ao. viraston henkiloston edustajalle, paattaa viraston
esimies matkan vastaanottamisen tarpeellisuudesta ja ratkaisee kenen virkatehtéaviin
matkan tekeminen kuuluu. Jos kutsu on esitetty yksittaiselle viranhaltijalle, han saattaa
asian esimiehensa ratkaistavaksi hallintosddnnon tai johtosddnnén maaraysten mukai-
sesti. Voimassa olevan virkamatkaohjeiston mukaan kaupungin tyéntekija ei voi ottaa
vastaan ulkopuolisen jarjestamaa matkaa, ellei kaupunki vastaa matka- ja majoituskus-
tannuksista.

Matkasuunnitelma laaditaan kaupungin matkustamisesta annettujen ohjeiden mukaises-
ti. Matkasuunnitelmaan perustellaan matkan tarkoituksenmukaisuus kaupungin kannal-
ta.

Silloin kun viranhaltija hankkii rahallista tai muuta tukea omille tai perheenjasentensa si-
dosryhmille, esim. urheiluseurat, kansalaisjarjesttt, on oltava erityisen tarkkana oman
asemansa ja virastossaan vireilla olevien asioiden suhteen. Vaikka hankittu etu olisi
vastaanotettu yhdistyksen nimissé, se saattaa olla oikeudeton, jos hyoty siita tulee
muodossa tai toisessa viranhaltijalle.

VIERAANVARAISUUDEN OSOITTAMINEN

Jos vieraanvaraisuutta osoitetaan, niin sita osoitetaan yhta tavanomaisesti ja kohtuulli-
sesti kuin sita voidaan vastaanottaa.

Kotkan kaupungin tarjoaman vieraanvaraisuuden tarkoituksena on edistdd myonteista
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Kotka-kuvaa, kaupungin strategioiden toteutumista, kaupungin ja sen elinkeinoelaman
markkinointia sekd Kotkan kaupungin valtakunnallista ja kansainvalista tunnettuutta.
Kun vieraanvaraisuutta jarjestetaan, vierailu tai edustustilaisuus hoidetaan huolellisesti
ja tyylikkaasti, mutta kohtuullisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta noudattaen.

Kaupunginvaltuuston puheenjohtajalla, kaupunginhallituksen puheenjohtajalla, kaupun-
ginjohtajalla ja palvelujohtajalla on oikeus méaararahojen puitteissa edustaa kaupunkia.

Kaupungin luottamushenkildiden ja viranhaltijoiden véliset keskinaiset edustustilaisuu-
det eivat ole sallittuja.

Avecien lasnéolo ei kuulu kaupungin virka- tai liikesuhteisiin liittyviin neuvottelutilaisuuk-
siin eik& virka-/tydmatkoihin. Sen sijaan joissakin edustustilaisuuksissa avecien lasnéolo
on luontevaa. Asia tulee ratkaista kunkin edustustilaisuuden osalta erikseen ottaen
huomioon tilaisuuden laatu.

Vierailun tai vieraanvaraisuuden luonne

Kaupungin omat juhlat, vieraat ja tilaisuudet

Naissa tapahtumissa on kyse kaupungin itsensa suunnittelemista ja paattamista tilai-
suuksista ja juhlista. Kaupunki edistaa tapahtumissa omia strategisia tavoitteitaan. Kau-
punki kutsuu vieraat tilaisuuksiin ja hoitaa tilaisuudet paattamallaan tavalla tapauskoh-
taisesti. Taman ryhman tilaisuuksiin kuuluvat esimerkiksi Kotka-paivan ja Meripaivien ti-
laisuudet seka menestyneiden kotkalaisten palkitsemistilaisuudet. Taméan ryhmaén vierai-
ta ovat esimerkiksi kaupungin virallisiin kansainvalisiin tai kotimaisiin verkostoihin kuulu-
vat kumppanit.

Vieraiden tai tilaisuuksien isantind toimivat kaupungin ylin luottamushenkil6- ja/tai viran-
haltijajohto.

Korkeaa protokollaa edellyttavat vieraat

Tahan vierasryhmaan kuuluvat mm. valtioiden paamiehet, ministerit, parlamenttival-
tuuskunnat, valiokunnat ja suurlahettildat. Vierailut hoidetaan tapauskohtaisesti proto-
kollan mukaisesti ja kulloinkin erikseen sovittavalla tavalla. Valtiovierailuissa ja joissakin
muissa korkeantason vierailuissa noudatetaan tasavallan presidentin kanslian, ulkomi-
nisterion ja/tai suurlahetystén ohjeita.

Korkeaa protokollaa edellyttavien vieraiden kutsuminen kaupungin tilaisuuksiin tapahtuu
valtuuston puheenjohtajan, kaupunginhallituksen puheenjohtajan tai kaupunginjohtajan
toimesta.

Is&ntana toimii kaupungin ylin luottamushenkild- ja viranhaltijajohto.

Tarkeimpien yhteistydkumppaneiden vieraat

Tahan ryhmaan kuuluvat kaupungin keskeiset sidosryhma- ja yhteistyotahot, esimerkik-
si HaminaKotka Satama Oy:n tai Cursor Oy:n vieraat. Vierailuohjelmat raataloidaan tar-
vittaessa yhdessa yhteistyokumppaneiden kanssa.
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Isdntana toimii ylin luottamushenkil6- ja/tai ylin viranhaltijajohto ja/tai vastuualueiden
johto tai asiantuntijat.

Muut vierailut

Tahan ryhmaan kuuluvat kaupungin muut vieraat, joille konsernihallinto osoittaa vie-
raanvaraisuutta.

Isantina toimivat luottamushenkilot ja/tai viranhaltijat tai yksikon muita tyontekijoita.

Vastuualueiden, liikelaitosten ja muiden yksikdiden vieraat

Vastuualueen tai muun yksikdn johtaja paattaa vieraanvaraisuuden luonteen, tason ja
isannat. Vierailun jarjestelyista ja kustannuksista vastaa ao. yksikkd. Mikéali yksikon jar-
jestamaan tapahtumaan liittyy valtakunnallisesti merkittava vieras ja vierailulla on kau-
pungin kannalta laajempaa merkitysta, vierailun koordinoinnista on neuvoteltava kau-
punginsihteerin kanssa.

Seminaarit, kongressit, neuvottelupaivat ja vastaavat

Kotkan kaupunki huomioi erikseen tehtavan harkinnan perusteella seminaarien, kong-
ressien, neuvottelupéivien ja vastaavien tapahtumat hakemuksesta seuraavien periaat-
teiden mukaisesti:

1. Kotimaiset tilaisuudet
Paikallisten tilaisuuksien osanottajille ei paadsaantoisesti jarjesteta vastaanottoa. Val-
takunnallisten tilaisuuksien osanottajille voidaan jarjestaa vastaanotto tai osoittaa
vieraanvaraisuutta muulla tavoin, mikali tilaisuudella katsotaan olevan huomattavaa
merkitysta kaupungin kannalta.

Vastaanoton isantina toimii ylin luottamushenkil6johto ja/tai viranhaltijajohto seké&
tarvittaessa vastuualueiden asiantuntijoita.

2. Kansainvdliset tilaisuudet
Kansainvdlisten tilaisuuksien osanottajille voidaan jarjestaa vastaanotto, mikali tilai-
suudella katsotaan olevan huomattavaa merkitystd kaupungin kannalta.
Vastaanoton isantiné toimii ylin luottamushenkil®- ja/tai viranhaltijajohto seka tarvit-
taessa vastuualueiden asiantuntijoita.

Vastaanottojen jarjestamispaikat ja ajat

Vastaanottoja jarjestetdén kaupungintalon tiloissa, Konserttitalolla tai muussa kuhunkin
tilaisuuteen soveltuvassa paikassa. Paasaantdisesti tilaisuuden kokonaiskustannukset
huomioiden on suosittava kaupungin omia tiloja. Tilaisuuden jarjestelyvastuu on aina
kaupungilla. Erilaisten neuvottelujen yhteydessa tarjottu vieraanvaraisuus on pyrittava
aina jarjestamaéan virka-aikaan ja kaupungin omissa tiloissa.

Mikali vieraanvaraisuutta osoitetaan kaupungin ulkopuolisissa tiloissa, on paikkakunnan
yrittdjia pyrittdva kohtelemaan tasapuolisesti.
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Yleiset menettelytapaohjeet

Vieraanvaraisuuden hakeminen

Kotkan kaupunki osallistuu vieraanvaraisuuden osoittamiseen harkintansa mukaan. Ti-
laisuuden jarjestaja voi pyytaa kirjallisesti kaupungin vieraanvaraisuutta toimittamalla
hakemuksen Kotkan kaupungin kirjaamoon osoite kirjaamo(at)kotka.fi tai Kotkan kau-
punginhallitus, PL 205, 48101 Kotka. Hakemus on toimitettava viimeistaan kaksi kuu-
kautta ennen tapahtuman ajankohtaa. Hakemuksessa on oltava hakijan nimi, yhteystie-
dot, tilaisuuden nimi, ohjelma, ajankohta, henkilomé&éara, osanottajien kansallisuudet se-
k& vieraslista, jos sellainen on saatavilla.

Kaupunki voi osoittaa vieraanvaraisuutta esimerkiksi jarjestamalla vastaanoton tai meri-
risteilyn tai osoittamalla tilat tapahtumalle. Paasééantoisesti kaupunki osoittaa vieraanva-
raisuuttaan vain yhdella tavalla. Vieraanvaraisuutta ei myonneta maksullisten ja voittoa

tuottavien tilaisuuksien yhteydessa.

Hakija saa paatoksesta tiedon kirjallisesti. Paatokseen kirjataan alla olevat maininnat
henkildomaaran ilmoittamisesta seka henkildomaaran poikkeamisen mahdollisista seu-
raamuksista.

Tarjoilun ja muiden jarjestelyiden vuoksi hakijan vastuulla on varmistaa, etta henkil6-
maara, joka on ilmoitettu vastaanotolle, lounaalle tai paivalliselle, pitaa paikkansa. Hen-
kilom&ara on varmistettava yksi viikko ennen tilaisuutta, ellei muuta sovita.

Mikali vastaanotolle osallistuneiden vieraiden maara poikkeaa oleellisesti alaspain etu-
kateen ilmoitetusta maarasta, kaupungilla on oikeus laskuttaa jarjestgjalta ylimaaraises-
ta kestityksesta ja henkilostosta aiheutuneet kulut.

Vieraanvaraisuuden myontamisperusteet

Vieraanvaraisuutta voidaan myodntaa, jos

- tapahtuma on kaupungin strategisia tavoitteita edistava;

- tapahtumalla on huomattava kansallinen tai kansainvalinen merkitys Kotkan kau-
pungin kannalta;

- merkittdva valtakunnallinen liitto, yhdistys tai yhteis6 jarjestaé kokouksensa Kotkas-
sa;

- merkittdva konferenssi, kulttuuri- tai urheilutapahtuma tai kansainvalinen kilpailu jar-

jestetaan Kotkassa;

merkittéva kotkalainen tai valtakunnallinen yhteiso tayttda vahintdan 50 vuotta.

Kaikille hakijoille vastaanottoa ei jarjestetd. Kaupungin kanssa voi sopia myds kaupun-
gin tervehdyksesta tapahtumaan. Osanottajamaaraltdan suurten tapahtumien vastaan-
otot jarjestetadn vain rajatulle vierasjoukolle.

Vastaanottojen taso

Mikali Kotkan kaupunki paattad osoittaa vieraanvaraisuutta, pyritdén vastaanottojen
lounas-/péaivallistarjoilun taso pitamaan sellaisena, etta tilaisuudesta jaa vieraille tavoitel-
tu myodnteinen kaupunkikuva. Tilaisuuden jarjestelyt on silti hoidettava kohtuudella,
mahdollisimman taloudellisesti.
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Vastaanotoilla ruokatarjoilu rajoittuu lahinna salaatteihin, juustoihin tai cocktail-paloihin.
Juomavalikoimaan kuuluu tilaisuuden luonne huomioon ottaen lasi kuohuviinia tai terve-
tulojuoma ja mieto viini sek& aina alkoholiton vaihtoehto.

Lounastarjoilussa ei paasaantoisesti tarjoilla alkoholia.

Saaristoristeilyjen yhteydessa voidaan tarjota yksinkertainen ateria tai voileipakahvit ti-
laisuuden luonne huomioon ottaen.

Mikali jarjestetyn tilaisuuden luonne edellyttéd& alkoholitarjoilua, tulee sen olla maaral-
taan ja kustannuksiltaan kohtuullista, paasaantoéisesti vain ruokailun yhteydessa tapah-
tuvaa.

Paattaminen vieraanvaraisuudesta
Kaupunginhallituksen edustamisesta tehdaan paatokset seuraavasti:
- alle 3.000 euroa maksavista tilaisuuksista paattad kaupunginjohtaja;
- alle 1.500 euroa maksavista tilaisuuksista paattad palvelujohtaja tai kansliapaallikko;
- muista tilaisuuksista paattaa kaupunginhallitus.

Kaupungin isdnnét ja kunnallinen protokolla
Vierailujen isannyyksista paatetdan vieraanvaraisuuden osoittamista koskevan paatok-
sen yhteydessa. Mikali vieraat ovat puolisoineen, tulee se harkittavaksi myos isannyyk-

sissa. Vierailujen isannyyksissa noudatetaan kunnallista protokollaa.

Isdnnista paattavan on huolehdittava, ettd isantien lukumaara on jarkevassa suhteessa
vieraiden lukumaaraan. Paatdkseen kirjataan paaisanta.

Kutsukortit ja pukeutuminen

Silloin kun kaupungin omiin tilaisuuksiin l&hetetaan kutsut, niissa maaritellaén juhlan
luonne. Tama pitaa sisalladn myos pukukoodin. Kutsu sisaltdd myos vastauspyynnon.

Muiden anomuksesta jarjestettaviin tilaisuuksiin kaupunki tekee kutsukortit ainoastaan
erityisesta syysta ja konsernipalvelujen paattamalla tavalla.

Liputus
Kaupunki liputtaa merkittévien vieraiden kunniaksi kaupungintalon edessa. Kansainvali-
silla vastaanotoilla voidaan mahdollisuuksien mukaan liputtaa, mikali hakija niin toivoo ja
ilmoittaa osanottajamaat hyvissa ajoin konsernipalveluihin.

MUUT OHJEET

Kaupungin edustustilaisuuksissa paaisdnnét kattelevat kaikki vieraat. Tilaisuuden aluksi
paaisanta kayttaa tervetulopuheenvuoron. Samalla han esittelee muut paikalla olevat
kaupungin edustajat vieraille. PAdisannan puheenvuoron jalkeen on mahdollista kuulla
vieraiden puheenvuoro. Muista tilaisuuden sisaltoon liittyvista yksityiskohdista esim.
esiintyvista taiteilijoista on sovittava etukateen konsernipalvelujen kanssa.
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Vastaanoton kutsussa ilmoitetaan aina vastaanoton alkamis- ja paattymisaika. Useim-
miten kaupungin vastaanotto kestaa 1,5 tuntia. Vastaanoton paattymisaikaa noudate-
taan.

Tilaisuudesta riippuen naista ohjeista voidaan joutua poikkeamaan. Konsernipalvelujen
on varmistettava, etté tilaisuuden paaisanta on selvilla tilaisuuden suunnitellusta ja sovi-
tusta kulusta.

Edustusmeno vai neuvottelukulu

Lainsaadanndssa ei ole maaritelty edustamisen sisaltéd. Edustamisen sisallon maaritte-
lyssé noudatetaan verohallinnon voimassa olevaa ohjeistusta. Edustusmenon tunnus-
merkkina on, etta se kohdistuu kaupungin ulkopuolisiin tahoihin. Edustamisella pyritdan
uusien liikesuhteiden luomiseen, entisten sailyttdmiseen tai parantamiseen tai muutoin
kaupungin toimintojen edistamiseen.

Edustustilaisuudet ovat usein suljettuja tilaisuuksia, joihin on kutsuttu tietty ennalta rajat-
tu henkildpiiri. Ne voivat kasittaa vapaamuotoista seurustelua, ohjelmaa, mutta myos
kunnan toimintojen esittelya. Kohderyhmamarkkinointitilaisuudet saattavat tayttaa edus-
tamistilaisuuden tunnusmerkit. Sen sijaan mainostilaisuuksina pidetéaéan valikoimattomal-
le asiakasjoukolle pidettya tilaisuutta, johon voi liittyd myds vahaista tarjoilua. Se ei ole
edustamista.

Edustamisesta on erotettava kaupungin omaan toimintaan liittyvat neuvottelu-, kokous-,
koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuskulut. Kaupungin sisaisiin palavereihin rinnastetaan
myo6s Kotka-konserniin kuuluvien yhtididen kanssa kaydyt neuvottelut, joissa kasitellaén
konsernin toimintaan liittyvid asioita. Jos vieraanvaraisuuden tarkoituksena on kaupun-
gin ja yhtion valisten suhteiden parantaminen tai sopimusneuvottelujen edistaminen, ve-
rohallinto tulkitsee kyseen olevan edustamisesta. Neuvottelumenoihin voidaan lukea
yleensa vain vahaisesta tavanomaisesta tarjoilusta johtuneita menoja. Lounas kaupun-
gin henkilostoravintolassa on vield neuvottelukulua. Kaupungin siséisissa tilaisuuksissa
tarjotusta alkoholista aiheutuneet menot ovat neuvottelukulua (esim. elakkeellelahtéjuh-
la).

lllallis- ja cocktail-tilaisuuksien kustannukset ovat yleensa aina edustuskulua.

Edustamisesta aiheutuneita menoja voivat olla ravintolamenot, edustuslahjoista aiheu-
tuneet menot sekéd edustusmatkoista aiheutuneet matka- ja majoituskulut.
Edustusmenoihin luetaan myo6s yhteistybkumppaneiden puolesta maksetut matka- ja
yopymiskulut. Edustusmenoja ovat edustustilaisuuden isanndinnista aiheutuneet kulut.
Edustaminen tapahtuu yleensa Kotkan kaupungin omissa tiloissa tai esim. ravintolassa.

Lahjat ja muistamiset

Kotkan kaupunki huomioi merkittavien julkisen ja yksityisen sektorin eri juhlatilaisuudet
seka luottamushenkildiden ja kaupungin yhteistydkumppaneiden merkkipéivat. Lisaksi
kaupungin virallisten delegaatioiden vierailujen yhteydessa kotimaassa ja ulkomailla
huomionosoituksena vieddaan kaupungin lahja. Lahja valitaan aina saajan mukaan.
Lahjojen valinnassa pyritaan huomioimaan suomalaiset brandit tai kotkalaisuus ottaen
kuitenkin huomioon kulttuurilliset erot. Kotimaan lahjansaajaa voidaan muistaa myods
eettisella lahjalla. Kotkan kaupunki ei anna alkoholilahjoja.

Mikali tilaisuuden kutsu on osoitettu kaupunginhallitukselle tai kaupungille, kaupungin-
hallitus maéaraa kaupungin virallisen edustajan. Kiireellisissa tilanteissa kaupungin edus-
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tajan tilaisuuteen maarittda kaupunginjohtaja. Huomioidessaan henkilon tai yhteisén
merkkipaivan kaupunki vie tilaisuuteen vain yhden lahjan. Eri hallintokunnat eivét vie
omia lahjoja. Jos kutsu tilaisuuteen on l&hetetty hallintokunnalle, se huolehtii itse onnit-
teluista. Kaupunginvaltuutetun viettdessa merkkipaivaansa kaupungin virallisen lahjan
vie kaupunginvaltuuston puheenjohtaja.

Merkkipaivan viettdjan toivomuksia siita, ettei lahjaa tai kukkia tuoda eiké puheita pide-
ta, on noudatettava. Jos henkild on ilmoittanut olevansa matkoilla merkkipéaivana tai ei
vieta niitd, merkkipaiva huomioidaan onnittelusahkeella tai voidaan jattdd huomioimatta.
Jos merkkipaivan viettgja on toivonut lahjan sijasta jonkin jarjeston tukemista, tama toi-
ve huomioidaan harkinnan mukaan.

Luottamushenkildiden muistamisessa noudatetaan tasapuolisuutta ja kohtuullisuutta, ot-
taen huomioon luottamushenkilon asema ja luottamustoimen kesto.

Kaupungin henkilostoa muistettaessa esim. merkkipaivien yhteydessa noudatetaan siitéa
erikseen annettua ohjetta. Esimiehet huolehtivat siitd, ettéa henkildston muistamisessa
annettuja ohjeita noudatetaan tasapuolisesti koko henkiloston osalta. Merkkipaivien tai
elékkeellelahdon yhteydessa kaupungin varoista ei kustanneta useita erillisia lahjoja.

Merkittavan julkisen tai yksityisen sektorin henkilén seka luottamushenkilén siunaustilai-
suuteen kaupungin edustajan nimeaa kaupunginjohtaja. Kaupungin edustaja laskee
siunaustilaisuudessa kaupungin puolesta kukkalaitteen. Jos kaupunki ei lahetd edusta-
jaa siunaustilaisuuteen, omaisille ldhetetdan surunvalitteluadressi tai surunvalitteluku-
kat. Omaisten pyynndsta hiljaisia hautajaisia ei huomioida.

Edustusmatka vai neuvottelumatka

Yhteistydkumppaneille jarjestetyt virkistysluonteiset matkat ovat aina edustusmatkoja,
vaikka niihin liittyisi kokouksia tai messukaynteja. Kotkan kaupunki ei jarjesta tallaisia
matkoja.

Kaupungin toimielinten jasenille tai viranhaltijoille ja tyontekijdille jarjestetyt kokous-,
koulutus- tai opintomatkat kotimaahan tai ulkomaille eivat ole edustusmatkoja. Matkojen
tarkoituksen on aina oltava kaupungin toiminnan kannalta perusteltu. Ohjelma on hy-
vaksyttdva matkaa koskevan paattksen yhteydessa. Mikali tallaisen matkan osallistuja-
joukko on laaja, voidaan osallistujille tarjota kaupungin laskuun lounas ja/tai paivalli-
nen/illallinen, jos ateria on merkitty matkan viralliseen ohjelmaan. Muussa tapauksessa
jokainen maksaa ateriansa itse. Yksittaisten tai muutaman viranhaltijan matkoilla ei ruo-
kailla tai juoda kaupungin laskuun.

Alkoholitarjoilu liittyy vain ruokailun yhteyteen kohtuullisesti nautittuna ruokajuomana tai
kahvin kanssa nautittuna jalkiruokana.

Kaupungin viranhaltijan, tyontekijan tai luottamushenkilén puoluekokousosallistumisen
kuluja ei makseta kaupungin varoista. Virkamatkojen yhteydessa noudatetaan kaupun-
gin voimassa olevaa virkamatkaohjeistusta. Virkamatkalla olleen on pyydettdessa rapor-
toitava matkasta esimiehelleen.
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Edustuslahja vai mainoslahja

Lahjat voidaan jakaa edustuslahjoihin ja mainoslahjoihin. Mainoslahja on arvoltaan va-
hainen massalahja, joita annetaan samanaikaisesti ja samanlaisena useille vastaanotta-
jille. Tyypillisia mainoslahjoja ovat kynat, pipot, kukat, suklaa ja vastaavat tavarat. Mai-
noslahjoissa on yleenséa kaupungin logo.

Edustuslahja on valittu yksiléllisemmin vastaanottajaa silmalla pitden. Edustuslahja an-
netaan yhteistydsuhteiden edistamisen tarkoituksessa esim. yhteistybkumppanin merk-
kipaivana.

Tyontekijalle annettu merkkipaivalahja ei ole edustuslahja. Sen on kuitenkin omaan
kayttoon tulevana arvonlisdverotuksessa vahennyskelvoton, ellei sitd ole luonteeltaan
katsottava mainoslahjaksi.

TILIOINNISSA HUOMIOITAVAA

Laskujen tiliGinnin yhteydessé on tarkistettava, etta laskusta tai sen liitteena olevasta to-
sitteesta tai laskunhallintajarjestelmén kommenttiosiosta ilmenee, onko kyseessa edus-
tuskulu vai tydtoimintaan liittyva kulu.

Laskua koskevista tiedoista on ilmettava jarjestetyn tilaisuuden nimi ja tarkoitus. Sen li-
saksi on lueteltava lasna olleet henkil6t tai jos on kyse suuremmasta ryhmastéd, ryhman
laatu. Suurempien ryhmien osalta laskun liitteena tulee olla tilaisuuden kutsu seka kut-
suttavien lukumé&ara, jolloin tarjoilun maara on suhteutettavissa mahdolliseen osallistu-
jamaaraan. Jos tilaisuudessa ei ole kierratetty nimilistaa, tilaisuutta koskeva kutsu riittaa
osallistujamaaraé koskevaksi informaatioksi.

Tilaisuudet, joissa avecit ovat l1&sné, ovat aina edustustilaisuuksia.

Jos neuvottelukulu siséltaa liikesalaisuuden, kulujen tiliGinnista on sovittava talouden
vastuualueen kanssa erikseen.

Virkamatkaohjeistukseen sisaltyy tarkemmat maaraykset matkoja koskevista tilidintivaa-
timuksista. Matkasuunnitelman numero on lisattava kaikkiin ko. matkasta aiheutuneisiin
kuluihin, myds edustus- ja neuvottelukuluihin.



