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% Vieraanvaraisuuden ja suhteiden hoidon tarkoituksena
on edistda myonteista Tornio-kuvaa, Tornion strategist-
en tavoitteiden toteutumista, kaupungin markkinointia
seka Tornion kansallista ja kansainvalista tunnettavuutta.

% Kun vieraanvaraisuutta jarjestetaan, vierailu tai edustus-
tilaisuus hoidetaan huolellisesti ja tyylikk&éasti, mutta koh-
tuullisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta noudattaen —
"vahemman mutta arvokkaammin”.

Tornion kaupunki Suensaarenkatu 4, FI-95400 Tornio | +358 16 432 11 | tornio.fi




Vierailun tai vieraanvaraisuuden luonne
Korkeaa protokollaa edellyttavéat vieraat

o Mm. valtioiden pdamiehet, ministerit, kansanedustajat, valtuuskunnat, valiokunnat ja
suurlahettilaat.

o Vierailut hoidetaan tapauskohtaisesti protokollan mukaisesti ja kulloinkin erikseen
sovittavalla tavalla.

o Valtiovierailuissa ja joissakin muissa korkeantason vierailuissa noudatetaan
tasavallan presidentin kanslian, ulkoministerion protokollaosaston ja/tai
suurlahetyston ohjeita.

o Kutsun kaupungin tilaisuuksiin korkeaa protokollaa edellyttaville vieraille laittaa
valtuuston puheenjohtaja, kaupunginhallituksen puheenjohtaja tai kaupunginjohtaja.

Kaupungin omat juhlat, vieraat ja tilaisuudet
Kaupungin itsensa suunnittelemat ja paattamat tilaisuudet ja juhlat. Kaupunki

edistaa omia strategisia tavoitteitaan. Kaupunki kutsuu vieraat tilaisuuksiin ja hoitaa
tilaisuudet paattamallaan tavalla tapauskohtaisesti.

O

Tarkeimpien yhteisty6kumppaneiden vieraat

o Tornion kaupungin keskeiset sidosryhmét ja yhteistydkumppanit.
o Vierailuohjelmat raataldidaan tapauskohtaisesti yhdessa yhteistydkumppaneiden
kanssa.

Muut vierailut
o Kaupungin muut vieraat, mm. ystavyyskaupunkien delegaatiot.
Vastuualueiden ja muiden toimialueiden vieraat

o Vastuualueen tai toimialan johtaja paattaa vieraanvaraisuuden luonteen, tason ja
isannat. Vierailun jarjestelyista ja kustannuksista vastaa ao. yksikkd. Mikéali yksikon
jarjestamaan tapahtumaan liittyy valtakunnallisesti merkittéava vieras ja vierailulla on
kaupungin kannalta laajempaa merkitystd, vierailun koordinoimisessa on
neuvoteltava kaupunginjohtajan kanssa.

Seminaarit, kongressit, neuvottelupdivat ja vastaavat

o Tornion kaupunki huomioi erikseen tehtavan harkinnan perusteella seminaarit,
kongressit, neuvottelupdaivat ja vastaavat tapahtumat seuraavien periaatteiden
mukaisesti:

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

2. Kansainvaliset tilaisuudet

Kansainvdlisten tilaisuuksien osanottajille voidaan jarjestaa vastaanotto, mikali
tilaisuudella katsotaan olevan huomattavaa merkitysta kaupungin kannalta.
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Kaupungin jarjestamat vastaanotot
Jarjestamispaikat ja -ajat

Vastaanottoja jarjestetaan paasaantdisesti Tornion kaupungintalon, Aineen
taidemuseon tai Tornionlaakson maakuntamuseon tiloissa tai muussa kuhunkin
tilaisuuteen soveltuvassa paikassa. Tilaisuuden kokonaiskustannukset huomioiden
on suosittava ensisijaisesti kaupungin omia tiloja. Tilaisuuden jarjestelyvastuu on aina
kaupungilla. Erilaisten neuvottelujen yhteydessa tarjottu vieraanvaraisuus on
pyrittava aina jarjestamaan virka-aikana ja kaupungin omissa tiloissa.

Vastaanoton kutsussa ilmoitetaan aina tilaisuuden alkamis- ja paattymisaika.
Useimmiten kaupungin vastaanotto kestdé noin 2 tuntia. Vastaanoton paattymisaikaa
noudatetaan.

Vastaanottojen taso

Mikali Tornion kaupunki paattaa osoittaa vieraanvaraisuutta, pyritdén vastaanottojen
lounas-/péaivallistarjoilun taso pitamaan sellaisena, etta tilaisuudesta jaa vieraille
tavoiteltu myodnteinen kaupunkikuva, "jokainen vieras/vierailu on ainutkertainen”.
Tilaisuuden jarjestelyt on silti hoidettava kohtuudella, mahdollisimman taloudellisesti.

Vastaanotoilla ruokatarjoilu rajoittuu I&hinn& salaatteihin, cocktail-paloihin ja/tai
juustoihin. Erityisruokavaliot huomioidaan tarjoiluissa.

Juomavalikoimiin kuuluu tilaisuuden luonne huomioon ottaen lasi kuohuviinia tai
tervetulojuoma seka ruokajuomana viini ja aina alkoholiton vaihtoehto.
Lounastarjoilussa ei padsaantoisesti tarjoilla alkoholia.

Mikali jarjestetyn tilaisuuden luonne edellytt&dd alkoholitarjoilua, tulee sen olla
maaraltaan ja kustannukseltaan kohtuullista, padsaantoisesti vain ruokailun
yhteydessa tapahtuvaa.

Kaupungin isdnnét ja kunnallinen protokolla

Vierailujen isénnyyksissa noudatetaan kunnallista protokollaa. Kaupunginjohtaja
vastaa siitd, ettd kaupungin edustaja on lasna kaupungin edustustilaisuuksissa seka
edustaa tai maaraa jonkun edustamaan kaupunkia kokouksissa ja neuvotteluissa,

hyva olla jarkevassa suhteessa vieraiden lukumaaraan.

Isdnndijat kattelevat kaikki vieraat. Tilaisuuden aluksi padisanndija kayttaa
tervetulopuheenvuoron. Samalla héan esittelee muut paikalla olevat kaupungin
edustajat vieraille.

Liputus
Kaupunki liputtaa merkittavien vieraiden kunniaksi kaupungintalon edessa

(suurlahettilaat, valtiovierailut). Liputuksen suhteen noudatetaan ulkoasiainministerién
protokollaosaston liputusohjeita.

dibidaiii ik
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Edustusmeno vai neuvottelukulu

Edustamisen sisallon maarittelyssa noudatetaan verohallinnon voimassa olevaa
ohjeistusta. Edustusmenon tunnusmerkkina on, etta se kohdistuu kaupungin
ulkopuolisiin tahoihin. Edustamisella pyritdan uusien liikesuhteiden luomiseen,
entisten sailyttdAmiseen tai parantamiseen tai muutoin kaupungin toimintojen
edistamiseen.

Edustustilaisuudet ovat usein suljettuja tilaisuuksia, joihin on kutsuttu tietty ennalta
rajattu henkilopiiri. Ne voivat kasittda vapaamuotoista seurustelua, ohjelmaa, mutta
my06s kunnan toimintojen esittelya. Kohderyhmamarkkinointitilaisuudet saattavat
tayttdd edustustilaisuuden tunnusmerkit. Sen sijaan mainostilaisuuksina pidetaan
valikoimattomalle asiakasjoukolle pidettyéa tilaisuutta, johon voi liittyd myds vahaista
tarjoilua. Se ei ole edustamista.

Edustamisesta on erotettava kaupungin omaan toimintaan liittyvat neuvottelu-,
kokous-, koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuskulut. Neuvottelumenoihin voidaan
lukea yleensa vain vahaisesta tavanomaisesta tarjoilusta johtuneita menoja.
Lounas kaupungin henkildstoravintolassa on vielé neuvottelukulua. Kaupungin
sisdisissa tilaisuuksissa tarjotusta alkoholista aiheutuneet menot ovat neuvottelu-
kulua (esim. elakkeellelahtjuhla).

lllallis- ja cocktail-tilaisuuksien kustannukset ovat yleensa aina edustuskulua.
Edustamisesta aiheutuneita menoja voivat olla ravintolamenot, edustuslahjoista
aiheutuneet menot seké edustusmatkoista aiheutuneet matka- ja majoituskulut.
Edustaminen tapahtuu yleensa Tornion kaupungin omissa tiloissa tai esim.
ravintolassa.

Edustuslahja vai mainoslahja

Lahjat voidaan jakaa edustuslahjoihin ja mainoslahjoihin. Mainoslahja on arvoltaan
vahéainen massalahja, joita annetaan samanaikaisesti ja samanlaisena useille
vastaanottajille. Tyypillisid mainoslahjoja ovat kynat, pipot, kaulahuivit, avainnauhat ja
vastaavat tavarat. Mainoslahjoissa on yleensa kaupungin logo.

Edustuslahja on valittu yksiléllisemmin vastaanottajaa silmalla pitden. Edustuslahja
annetaan yhteistydsuhteiden tarkoituksessa esim. yhteistybkumppanin
merkkipaivana.

Tyontekijalle annettu merkkipaivalahja ei ole edustuslahja. Se on kuitenkin omaan
kayttoon tulevana arvonlisdverotuksessa vahennyskelvoton.

Tilidinnissa huomioitavaa: Edustusmeno ei ole vahennyskelpoista
arvonliséverotuksessa.

Laskujen tiliGinnin yhteydessa on tarkistettava, etta laskussa tai sen liitteené olevasta
tositteesta tai laskunhallintajarjestelman kommenttiosioista ilmenee, onko kyseessa
edustuskulu vai tyGtoimintaan liittyva kulu.

Laskua koskevista tiedoista tulee nékya jarjestetyn tilaisuuden nimi ja tarkoitus. Sen
lisdksi on lueteltava lasna olleet henkil6t tai ryhmén laatu. Suurempien ryhmien osalta
laskun liitteend tulee olla tilaisuuden kutsu seké kutsuttavien lukumaaréa. Jos
tilaisuudessa ei ole kierratetty nimilistaa, tilaisuutta koskeva kutsu riittéda
osallistujamaaraé koskevaksi informaatioksi.

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

Tornion kaupunki huomioi merkittavien julkisen ja yksityisen sektorin eri
juhlatilaisuudet seké luottamushenkildiden ja kaupungin yhteistydkumppaneiden
merkkipaivat. Lisdksi kaupungin virallisten delegaatioiden vierailujen yhteydessa
kotimaassa ja ulkomailla viedaan huomionosoituksena kaupungin lahja. Lahja
valitaan aina saajan mukaan. Lahjojen valinnassa pyritdadn huomioimaan
torniolaisuus seka meri-lappilaisuus ja suomalaiset brandit, ottaen kuitenkin
huomioon kulttuurilliset erot. Tornion kaupunki ei anna alkoholilahjoja.

Mikali tilaisuuden kutsu on osoitettu kaupunginhallitukselle tai kaupungille,
kaupunginhallitus maaraa kaupungin virallisen edustajan. Kiireellisissa tilanteissa
kaupungin edustajan tilaisuuteen maaraa kaupunginjohtaja. Huomioidessaan
henkilon tai yhteison merkkipaivan kaupunki vie tilaisuuteen vain yhden lahjan.
Kaupungin toimialat eivat vie omia lahjoja, mutta jos kutsu tilaisuuteen on lahetetty
kaupungin toimialalle, se huolehtii itse onnitteluista.

Merkkipaivan viettdjan toivomus, ettei lahjaa tai kukkia viedd, on noudatettava. Jos
merkkipaivan viettdja on toivonut lahjan sijasta jonkin jarjestén tukemista, tama toive
huomioidaan harkinnan mukaan.

Merkittdvan julkisen tai yksityisen sektorin henkilén seka luottamushenkilon
siunaustilaisuuteen kaupungin edustajan nimeada kaupunginjohtaja/toimialajohtaja.
Kaupungin edustaja laskee siunaustilaisuudessa kaupungin puolesta kukkalaitteen.
Jos kaupunki ei lahetd edustajaa siunaustilaisuuteen, omaisille lahetetaan
surunvalitteluadressi tai surunvalittelukukat. Hiljaisia hautajaisia ei huomioida.
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Lahjojen ja matkojen vastaanottaminen/
luottamushenkil6t ja viranhaltijat

Hyvaan hallintoon kuuluu, ettd kansalaiset voivat luottaa viranomaisen ja virkamiehen
toimintaan seka riippumattomuuteen ja avoimuuteen. Tasapuolisuus ja virkamiehen
puolueettomuus luovat perustan viranomaistoiminnalle. Toiminnan on oltava
puolueetonta ja sen on my6s naytettava puolueettomalta sidosryhmien ja
kansalaisten nakoékulmasta. Kuntaliitto on laatinut kunnille ohjeet ulkopuolisten
tahojen kunnan henkilstélle ja luottamushenkiltille kustantamista taloudellisista
etuuksista (Yleiskirje 17/2017, 21.6.2017 Ohje vieraanvaraisuudesta, eduista ja
lahjoista sekd Korruptio ja eettisyys kunnassa, v 2018).

Nama ohjeet on laadittu vieraanvaraisuuden, lahjojen ja muiden etuuksien
hyvaksyttavyyden arvioinnin tueksi. Ohjeiden tarkoituksena on vastata siihen, mit&
asioita kaupungin viranhaltijoiden ja henkiléston seka luottamushenkildiden on
otettava huomioon, jos he tarjoavat tai heille tarjotaan etuja, lahjoja tai
vieraanvaraisuutta sidosryhmayhteistyssa tai muussa toiminnassa. Ohjeet
koskevat kaikkia kunnan viranhaltijoita, tyontekijoita ja luottamushenkildita.

Vieraanvaraisuuden ja lahjan vastaanottaminen

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain (304/2003) mukaan virkamies, julkista
luottamustehtavaa hoitava henkild, julkisyhteison tyontekija tai julkista valtaa kayttava
henkild ei saa vaatia, ottaa vastaan tai hyvaksya lahjaa, etua, lupausta tai tarjousta
itselleen tai toiselle, jolla vaikutetaan tai pyritdén vaikuttamaan hanen toimintaansa
palvelussuhteessa (huom. huolimattomuudesta johtuva — Tuottamuksellinen
virkavelvollisuuden rikkominen). Vaikka taloudellinen tai muu etu ei vaikuttaisikaan
henkilon toimintaan, jos se kuitenkin ulkopuolisin silmin saattaisi vaikuttaa silta.
Rikoslaissa viranomaistoiminnan puolueettomuutta turvaavat erityisesti rikoslain 16
ja 40 luvun lahjuksen antamista ja ottamista ja lahjusrikkomusta koskevat
rangaistussaannokset.

Rikoslaissa lahjan tai edun luonnetta tai rahallista arvoa ei ole méaritelty. Edun
taloudellisesta arvosta yksinaan ei voi paatella, onko kyse luottamusta vaarantavasta
edusta. Arviointikriteerind on se, voiko edun vaatiminen, hyvaksyminen tai
vastaanottaminen vaarantaa luottamusta viranhaltijaan, tyontekijaén, viranomaiseen
tai luottamushenkildihin. Tassa arvioinnissa on otettava huomioon muun muassa:

viranhaltijan, tydntekijan tai luottamushenkilon asema ja tehtavat

tarjotun edun arvo, laatu ja toistuvuus

asiaan liittyvat mahdolliset muut tekijat ja olosuhteet

onko lahjan vastaanottaminen ulkopuolisin silmin omiaan heikentamaan

luottamusta kunnan toimintaan tai

e pyritddnko lahjalla tai edulla vaikuttamaan viranhaltijan, tyontekijan tai
luottamushenkilon toimintaan ja johtaako se kiitollisuudenvelkaan lahjan tai edun
antajalle

e tavanomaisuus ja kohtuullisuus maarittavat yhteistydkumppaneille jarjestettavaa

tarjoilua (ns. liikelahjoja voi antaa samanlaisissa tilanteissa ja muodoissa, kuin

niité voitaisiin vastaanottaa).
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Kaupungin henkiléston vastaanottamat lahjat on lahtékohtaisesti osoitettu
kaupungille. Ne on rekisteroéitava ja sailottava asianmukaisesti. Henkilokohtaisena
tarjotun lahjan vastaanottaminen on kielletty, ellei lahja ole arvoltaan vahainen tai liity
saajan merkkipaivaan ja ole merkkipaivalahjana tavanomainen. Epaselvissa
tilanteissa tulee kdéntya esimiehen puoleen ja tarvittaessa pidattaytya edun
vastaanottamisesta.

Matkat ja kulukorvaukset

Paasaanttna on, ettd kaupunki itse maksaa kaupungin henkildston ja
luottamushenkildiden virkamatkat. Ulkopuolisen kustantaman matkan tekeminen
vapaa-ajalla yksityishenkiléna ei muuta matkan hyvaksyttavyytta. Matkamaarayksen
antaja arvioi aina, onko matka tarpeellinen ja kenen virkatehtaviin matkan tekeminen
kuuluu.

Kunnan ulkopuolisten tahojen tarjoamien ja kustantamien matkojen vastaanottaminen
Voi vaarantaa viranomaistoimintaan kohdistuvaa luottamusta. Yritysten ja muiden
ulkopuolisten tarjoamiin matkoihin on syyta suhtautua pidattyvasti. Ulkopuolisen
tarjoaman matkan vastaanottaminen voi olla mahdollista, kun menettely ei vaaranna
toiminnan riippumattomuudelle asetettuja odotuksia seka ottaa huomioon ainakin
seuraavat seikat:

¢ ulkopuolisten tahojen rooli suhteessa viranomaiseen

miksi kunnallishallinnon ulkopuolinen taho kustantaa virkamatkoja tai muita

etuja, matkan tulee olla kunnan toiminnan kannalta perusteltua

mink& arvoisia nd&ma matkat ovat

voivatko ne vaikuttaa tasapuolisuuteen virkatehtavien hoidossa

liittyyk6é matkaan kestitysta tai muuta oheistarjontaa

joutuuko viranhaltija tai luottamushenkil® kiitollisuudenvelkaan, mita etuuden

antaja odottaa etuuden saajalta

onko kyseessa esimerkiksi kilpailuasetelma, jossa yhta kilpailijaa suositaan

¢ matkalle lahtijalle on oltava matkasuunnitelma ja hanelle on annettava
matkaméaarays

e matkamaarayksen antaja ratkaisee, kenen tyotehtéaviin matkan tekeminen kuuluu
ja onko matkasta tehtava matkakertomus

Tornion kaupunki on ottanut 1.4.2023 kayttéon ilmoittajansuojelulain edellyttdman
sisdisen Whistleblower -ilmoituskanavan. limoituskanavan kautta voidaan epéillysta
vaarinkaytoksesta tehda turvallisesti ilmoitus siten, etta ilmoittajan henkildllisyys on
suojattu.
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