VAASAN KAUPUNGIN VIERAANVARAISUUTTA JA
EDUSTUSKAYTANTOJA KOSKEVA OHIJE

Kaupunginhallitus 12.2.2024 § 32



Sisallysluettelo

Sisallys
N 1o o To F- 11 ) o F ST
2. Vaasan KaupUNEin VIEraanVaraiSUUS........cccvrurreeeeeeieiieierreeeesesesssnnssneeesesssessnnssssessessssssssssssnssesees
2.1. Vierailun tai vieraanvaraisuuden [UONNE .........cooiriiiiiiiiiiieeetee et
2.1.1.  Kaupungin omat tilaisSUUAET.........ccoviiiiiiiiiieecee e s
2.1.2. Suomen valtion johdon ja muiden maiden valtionpaamiesten vierailut ......................

2.1.3. Muiden valtiovallan edustajien seka suurldhettildiden ja muiden merkittavien
(01T o] Lo T Lo L= IRV =T - 11 U | PSPPSR

2.1.4. Kansainvalisten tilaisuuksien osanottajien vierailut.........ccccceeeeviiieiiniciiee e,
2.1.5. Tarkeimpien yhteistyokumppaneiden vieraat, tilaisuudet tai tapahtumat ..................
2.1.6. Toimialojen, liikelaitosten ja muiden yksikdiden vieraat.........ccccoceeeeeiiiieciiiiiieee e
2.1.7. Kansalliset seminaarit, kongressit ja vastaavat tilaisuudet .........ccccccevvveveiiiiieeeinnnenn.
2.2.  Vieraanvaraisuuden hakeminen.........oouiiiiiiiiiiiiniiiee et sree e s e e
2.3.  Vieraanvaraisuuden myOntamineNn .......cccccuuiiieiee e e e e e e e e et e e e e e e e e nnneaees
2.4, 1SANNAt Ja ProtOKOIIA.....eiii et e e rareeeen
D TR AT | ] U | PP PPPPPPPPPPPP
PRV IS - F 1 To) n o) [=] g I = 1Yo )
N A 1 o YU 1SRNt
3. Kustannukset ja niistd PAATLAMINEN ...coeiiiiiiiiceeeee e e e e et e e e e e e e e anreees

4.  Huomionosoitukset ja lahjat......cccoooiiiiiiie e



1. Johdanto

Tama ohje linjaa kaupungin vieraanvaraisuuksien yleiset periaateet. Linjauksia kdytetaan
padtettdessa vieraanvaraisuuksien myontamisesta ja vierailujen valmistelussa. Ohjeen avulla
vieraanvaraisuuden hakija voi myds arvioida ja mitoittaa omaahakemustaan.

Kaupungin johto paattda taman ohjeen, kaupungin strategisten linjausten seka edustus- ja suhde-
toimintaan varattujen maararahojen puitteissa tapauskohtaisesti vieraanvaraisuudesta. Kaupun-
ginjohtaja ratkaisee asiat, jotka koskevat edustus- ja muiden vastaavien tilaisuuksien jarjestamista

Vaasan kaupungin hallintosddannon 3 luvun 16 §:ssa todetaan, etta kaupunginjohtaja on lasna tai
huolehtii siita, etta kaupungin edustaja on lasna kaupungin edustustilaisuuksissa ja kokouksissa ja
neuvotteluissa.

2. Vaasan kaupungin vieraanvaraisuus

Vieraanvaraisuutta voidaan osoittaa eri tavoin. Se voi olla esimerkiksi kaupungin jarjestama vas-
taanotto, kaupungin tervehdys tapahtuman ohjelmaan kuuluvassa tilaisuudessa tai muu erikseen
sovittava muoto.

Kaupungin vastaanotot jarjestetdan paasaantoisesti Kaupungintalon juhlasalissa tai muissa kau-
pungin omissa tiloissa, kuten Maaherrantalolla, Pohjanmaan museossa, Kuntsin modernin taiteen
museossa tai muussa tilaisuuden luonteeseen parhaiten soveltuvassa tilassa. Vastaanottoa isannoi
kaupungin edustaja ja vastaanottojen jarjestelyvastuu on aina kaupungilla.

Harkinnan mukaan vieraanvaraisuus voidaan tarjota myos muualla. Mikali tilaisuus jarjestetaan
muualla kuin kaupungin omissa tiloissa, kaupungin osoittama vieraanvaraisuus on yleensa kaupun-
gin tervehdys seka tervehdysmalja. My6s muunlaista, erikseen sovittavaa vieraanvaraisuutta voi-
daan harkita.

Mikali tilaisuuden osallistujamaara on kovin suuri (yli 100 henkea), harkitaan vieraanvaraisuuden
muoto aina tapauskohtaisesti. Osanottajamaaraltaan suurten tapahtumien mahdollinen vastaan-
otto jarjestetdan vain rajatulle vierasjoukolle ja erittdin painavasta syysta.

Vastaanottojen isantina tai kaupungin tervehdyksen tuojina toimii kaupungin ylin luottamushen-
kilo- ja/tai viranhaltijajohto tai vastuualueen asiantuntijoita.



2.1. Vierailun tai vieraanvaraisuuden luonne

2.1.1. Kaupungin omat tilaisuudet

kaupunki jarjestaa itsensa paattamat ja suunnittelemat tilaisuudet, jotka edistavat kau-
pungin strategisia tavoitteita. Naihin tilaisuuksiin kaupunki kutsuu vieraat ja hoitaa ti-
laisuudet tapauskohtaisesti paattamallaan tavalla.

2.1.2. Suomen valtion johdon ja muiden maiden valtionpaamiesten vierailut
Korkean protokollan vaativiin tilaisuuksiin kuuluvat muun muassa Tasavallan Presiden-
tin ja hanen puolisonsa sekd muiden maiden pdaamiesten vierailut hoidetaan protokol-
lan mukaisesti kulloinkin erikseen sovittavalla tavalla. Valtiovierailuissa ja joissain
muissa korkean tason vierailuissa noudatetaan Tasavallan presidentin kanslian, ulkomi-
nisterion tai suurlahetyston ohjeita.

Kutsuminen tapahtuu aina kaupunginjohtajan toimesta.

2.1.3.  Muiden valtiovallan edustajien seka suurldhettildiden ja muiden merkittavien
henkildiden vierailut

Muiden valtiovallan edustajien seka suurlahettildiden ja merkittavien henkildiden vie-

railut. Vierailusta on ilmoitettava kaupungin johtoryhmalle, joka paattaa vieraanvarai-

suuden kaupungin edustajien lasnaolosta.

2.1.4. Kansainvalisten tilaisuuksien osanottajien vierailut

Kansainvalisten tilaisuuksien osanottajille voidaan jarjestaa vastaanotto tai osoittaa
muu vieraanvaraisuus esimerkiksi viemalla tilaisuuteen kaupungin tervehdys seka tar-
joamalla tervehdysmalja.

2.1.5. Tarkeimpien yhteistydkumppaneiden vieraat, tilaisuudet tai tapahtumat
Kaupungin keskeisten sidosryhmien ja yhteistydkumppaneiden seka yhteisty6tahojen
tilaisuuksissa vieraanvaraisuus voidaan hakemuksesta osoittaa kaupungin vastaan-
otolla, tervetulomaljalla tai toimittamalla tilaisuuteen kaupungin tervehdys.

2.1.6. Toimialojen, liikelaitosten ja muiden yksikoiden vieraat

Toimialojen, liikelaitosten ja muiden yksikdiden osoittamasta vieraanvaraisuudesta
paattaa toimialajohtaja. Toimialat paattavat itse omien kansainvilisten tilaisuuksien ja
vierailujen vieraanvaraisuuden luonteen, tason seka isannat kaupungin yleisia periaat-
teita noudattaen. Vierailujen ja tilaisuuksien jarjestelyista ja kustannuksista vastaa ao.
toimialan maararahojen puitteissa.

2.1.7. Kansalliset seminaarit, kongressit ja vastaavat tilaisuudet
Kaupunki paattaa hakemuksesta seminaarien, kongressien ja vastaavien tapahtumien
vieraanvaraisuuksista erikseen tehtavan harkinnan perusteella.



2.2. Vieraanvaraisuuden hakeminen
Vieraanvaraisuutta haetaan hyvissa ajoin ennen tapahtumaa sahkoéisella lomakkeella (linkki), joka
|6ytyy Vaasan kaupungin internetsivuilta. Hakemus on toimitettava viimeistaan kaksi kuukautta
ennen tapahtumaa. Kansainvalisen kongressin tai tapahtuman jarjestdja voi anoa kaupungin vas-
taanottoa. Perusteena vastaanoton jarjestamisessa on tapahtuman riittava merkitys kaupungille ja
yhteistydkumppaneille.

Hakemuksesta on kaytava ilmi

e tapahtuman nimi seka sisdlto avattuna muutamalla lauseella

e toivottu vastaanottopaiva ja -aika

e toive vieraanvaraisuuden muodosta ja paikasta

e arvioitu osallistujamaara

e |lyhyt perustelu miten tilaisuus nivoutuu Vaasan kaupungin toimintaan ja perusteet, joilla
vieraanvaraisuutta haetaan

e yhteyshenkilon nimi, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.

2.3. Vieraanvaraisuuden myontaminen
Vieraanvaraisuushakemuksen kasittelyn jalkeen hakijalle [ahetetdaan vastaus vieraanvaraisuuden
paatoksesta. Tilaisuuden henkilomaara on vahvistettava viimeistaan kaksi viikkoa ennen tilai-
suutta. Mikali vastaanotolle osallistuneiden vieraiden maara poikkeaa oleellisesti etukateen ilmoi-
tetusta maarasta, kaupungilla on oikeus laskuttaa jarjestdjalta ylimaaraisesta kestityksesta ja hen-
kilostosta aiheutuneet kustannukset.

Kaupungin vastaanotot pyritaan jarjestamaan arkipaivisin ja viimeistdan klo 19.00 alkaen. Vastaan-
otolle kutsuttaessa ilmoitetaan aina alkamis- ja paattymisaika. Vastaanoton kestavat yleensa n. 1,5
tuntia.

Vieraanvaraisuutta voidaan myontaa jos:

e tapahtuma on kaupungin strategisia tavoitteita edistava;

e tapahtumalla on huomattava kansallinen tai kansainvalinen merkitys Vaasan kaupungin
kannalta;

e Vaasassa jarjestetaan merkittava, padsaantoisesti kertaluontoinen valtakunnallinen ko-
kous, konferenssi, kulttuuri- tai urheilutapahtuma tai kansainvalinen kilpailu;

e merkittdava vaasalainen tai valtakunnallinen yhteiso tai saatio tayttaa vahintaan 50 vuotta.
Taman jalkeen kaupunki voi osoittaa vieraanvaraisuutta samalle yhteisélle 20 - 25 vuoden
valein. Muille pyoreita vuosia tayttaville yhdistyksille tai yhteisdille voidaan myodntaa kau-
pungin tervehdys toimijan omassa tilaisuudessa tai lahettaa kirjallinen tervehdys

e Kaupungissa toimivien korkeakoulujen jarjestamien seminaarien/konferenssien huomioi-
minen.


https://link.webropolsurveys.com/S/520ADE37D40C1B7C

Osanottajamaaraltdaan suurten tapahtumien vastaanotot jarjestetdaan vain rajatulle vierasjoukolle.
Suurimpien tilaisuuksien kohdalla voidaan harkita vieraanvaraisuutta kaupungin tervehdyksen ja
tervetulomaljan kautta. Kaikkiin vieraanvaraisuuspyyntoéihin ei voida vastata myonteisesti.

2.4. lIsannat ja protokolla
Vieraanvaraisuuksien ja edustustilaisuuksien isannyyksista paattaa paasaantodisesti kaupunginjoh-
taja. Kaupungin edustustilaisuuksissa emannat/isannat kattelevat vieraat, mikali terveysturvallisuus
niin sallii ja pitavat tervehdyspuheenvuoron. Tassa yhteydessa vieraille esitelladn mydés muut mah-
dolliset paikalla olevat kaupungin edustajat. Tilaisuuksissa voidaan mahdollistaa myos vieraiden pu-
heenvuoro. Vierailujen isannyyksissa noudatetaan yleensa kunnallista protokollaa.

2.5. Kutsut
Niihin kaupungin omiin tilaisuuksiin, joihin lahetetdaan kutsut, maaritellaan niissa juhlan luonne seka
pukukoodi. Muiden anomuksesta jarjestettaviin tilaisuuksiin kaupunki tekee kutsut vain erityisin
syin ja konsernihallinnon paattamalla tavalla.

2.6. Vastaanottojen tasot
Vastaanottojen tarjoilujen taso pyritdan pitamaan sellaisena, etta tilaisuudesta jaa vieraille positii-
vinen kuva Vaasan kaupungista.

Tarjoilujen osalta vastaanotot/vieraanvaraisuudet jaetaan neljaan tasoon.
A. korkein taso; ruokaisa tarjoilu, jalkiruoka, tervetulojuoma seka viini
B. keskitaso; kevyt tarjoilu esim. salaatti ja suolaista piirakkaa tms., tervetulojuoma seka viini
C. perustaso; pienet cocktailpalat, tervetulojuoma seka viini
D. tilaisuudet, joissa vieraanvaraisuus kaupungin tervehdys, tervetulomalja, kahvitarjoilu tai
vastaava sopimuksen mukaan.

Juomavalikoima tilaisuuden luonteen mukaan koostuu tervetulomaljasta (kuohuviini tai muu terve-
tulojuoma seka vastaavat alkoholittomat vaihtoehdot) seka viinista, jota tarjoillaan paasaantdisesti
vain ruokailun yhteydessa kohtuullisissa maarin.

Vuosittaisen valtakunnallisen ehkadisevan paihdetydn viikon aikana kaupungin jarjestamissa tilai-
suuksissa ei tarjota alkoholia.

2.7. Liputus
Kaupunki liputtaa merkittavien vieraiden kunniaksi vastaanoton tapahtumapaikalla. Kansainvalisilla
vastaanotoilla voidaan hakijan toivomuksesta ja mahdollisuuksien mukaan liputtaa. Osanottajamaat
tulee ilmoittaa hyvissa ajoin ennen tilaisuutta konsernihallinnolle.
Suurten kokousten seka kulttuuri- ja urheilutapahtumien yhteydessa voi kaupunki jarjestaa vieraan-
varaisuuteen liittyvan liputuksen hakijan pyynnosta.



3. Kustannukset ja niista paattaminen

Tilaisuuksien jarjestelyt on hoidettava kohtuudella, mahdollisimman taloudellisesti. Erillinen har-
kinta tulee toteuttaa, mikali tason 1 osallistujamaara ylittda 50 henkea ja tason 2 osallistujamaara
ylittaa 80 henkea.

Kaupunki myontda yhta tapahtumaa kohden vain yhden kustantamansa vieraanvaraisuuden. Mi-
kali vieraanvaraisuutena myonnetaan avoin kahvitus, tulee sen liittyd yhdistyksen tai organisaation
jarjestamaan tapahtumaan, jonka katsotaan edistavan kaupungin strategisia tavoitteita ja myon-
teista kaupunkikuvaa. Kaupunki kustantaa avoimen kahvituksen kustannuksista enintaan 50 -300
euroa tilaisuuden henkilomarasta riippuen.

4. Huomionosoitukset ja lahjat

Merkittavien kotimaisten ja kansainvalisten vierailujen yhteydessa Vaasan kaupungin edustaja voi
antaa kaupungin lahjan. Kaupungin virallisten delegaatioiden vierailujen yhteydessa ulkomailla voi-
daan vieda kaupungin lahja.

Kaupungin arvovieraille annettavat lahjat kustannetaan keskitetysti. Muille kaupungin vieraille an-
nettavista lahjoista ja niiden hankinnasta vastaa ao. toimiala.

Lahjojen valinnassa painotetaan kotimaisuutta, kestavia materiaaleja seka hyddyllisyytta.

Jos merkkipaivan viettdja on toivonut, ettei juhlaan tuoda lahjoja tai kukkia eikd puheita pideta tai
ilmoittanut, ettei vieta merkkipaivaansa, on toivetta noudatettava. Kaupunki ei huomioi merkki-
paivaa jalkikateenkaan.

Jos kutsu osoitettu kaupungille tai kaupunginhallitukselle, kaupunginhallitus tai kaupungin johto-

ryhma maarittaa kaupungin virallisen edustajan. Jos taas kutsu tilaisuuteen on lahetetty vain toi-
mialalle, toimiala huolehtii itse onnitteluista.

Mikali kaupunginhallitus huomioi henkilon tai yhteisén merkkipaivan, eri lautakunnat ja toimialat
eivat vie lahjaa erikseen.

Kaupunginvaltuutetun viettdessa merkkipdivaansa, kaupungin virallisen tervehdyksen vie kaupun-
ginvaltuuston puheenjohtaja tai varapuheenjohtajat.



