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OHJEISTUS MATKUSTAMISESTA JA EDUSTAMISESTA KAAVIN KUNNASSA

Ohjeistuksen tarkoitus

Kaavin kunnan yhteistyd ja kanssakdyminen sidosryhmien kanssa on jatkuvaa. Johtavien
viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden tehtaviin kuuluu yhteiskunta- ja edustussuhteiden hoitaminen
laajemmin kuin muun henkiléston.

Yhteiskunta- ja edustussuhteiden hoitamisen tavoitteena on oltava aina Kaavin kunnan etu.

Tama ohje on laadittu ohjaamaan Kaavin kunnan johtavia viranhaltijoita ja luottamushenkil6ita heidan
edustaessa kuntaa, jonka toiminnan ja varojen kayton tulee olla avointa ja kriittista tarkastelua
kestavaa. Edustamisen, matkustamisen ja koulutuksen tulee tapahtua aina siihen osoitettujen
madrarahojen puitteissa.

Tassa ohjeessa kaydaan lapi viranhaltijajohdon ja luottamushenkildiden edustamista, matkustamista ja
koulutusta koskevat menettelytavat ja hyvaksymismenettelyt. Epaselvyydet ratkaisee kunnanhallitus ja
tama ohje on toissijainen hallintosaannon ja ylemman ohjeistuksen kanssa.

Viranhaltijajohdolla tarkoitetaan kunnanjohtajaa seka toimialajohtajia Luottamushenkil6illa
tarkoitetaan valtuuston ja kunnanhallituksenhallituksen jasenia seka naiden puheenjohtajia.

Edustaminen, vieraanvaraisuuden osoittaminen ja vastaanottaminen

Edustettaessa tavanomainen ja kohtuullinen vieraanvaraisuus seka lahjojen vastaanottaminen ja
antaminen on hyvaksyttavaa. Vieraanvaraisuutta voidaan osoittaa ja lahjoja antaa samankaltaisissa
tilanteissa ja muodoissa, kuin niitd voitaisiin vastaanottaa. Vieraanvaraisuuden osoittamisessa on
noudatettava tilannekohtaista harkintaa, hyvia tapoja, kohtuullisuutta ja saastavaisyytta.

Edustamisen ja vieraanvaraisuuden tulee aina liittya virkatehtavien hoitoon tai olla sidoksissa keskeisiin
sidosryhmiin.

Alkoholitarjoiluun on oltava erillinen perusteltu syy. Alkoholin tarjoamisessa suositaan mietoja juomia.
Mikali jarjestetyn tilaisuuden luonne edellyttaa alkoholitarjoilua, tulee sen olla maaraltdan ja
kustannuksiltaan kohtuullista, paasaantoisesti vain ruokailun yhteydessa tapahtuvaa.

Viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden tulee ulkopuolisten tahojen tarjoamien taloudellisten

CAAVIKAAVIKAAVIKAAVIKA



[KAAVI

H A N Pl M EE Ohje [2]

etuuksien ja lahjojen hyvaksyttavyyden arvioinnissa huomioida, ettd luottamus viranomaistoiminnan
tasapuolisuuteen ei heikkene. Ulkopuolisten tahojen tarjoamien etuuksien osalta tulee huomioida
taman ohjeen lisaksi Kuntaliiton yleiskirje 17/2017 vieraanvaraisuudesta, eduista ja lahjoista.

Toimielimen luottamushenkildiden edustamisesta ja osallistumisesta eri tilaisuuksiin paattaa
ensisijaisesti toimielin, jonka jasen luottamushenkild on. Toimielimen puheenjohtajien osalta
edustamista ja osallistumista eri tilaisuuksiin ei tarvitse hyvaksyttdaa erikseen toimielimella
puheenjohtajan tehtavan luonteesta johtuen.

Toimielimen kokoontuessa niin harvoin, ettda toimielin ei kykene paattamaan vyksittaisen
luottamushenkilon osallistumisesta edustamistilaisuuteen, asiasta paattda kunnanjohtaja. Naissa
tilanteissa edustaminen tuodaan tiedoksi toimielimen seuraavaan kokoukseen.

Matkustaminen ja koulutus
1. Johtavat viranhaltijat

Virkamatkoissa lahtokohtana on, ettd kunta maksaa viranhaltijoiden ja luottamushenkildiden
matkat.

Matkakustannuksista suoritettavista korvauksista on maaraykset kunnallisessa virka- ja
tydehtosopimuksessa (KVTES, liite 16). Sen maarayksia sovelletaan seka luottamushenkildihin
etta viranhaltijoihin.

Virkamatkojen tekemiseen ei tarvita erillistda matkamaaraysta. Koulutusmatkojen tekemiseen
tarvitaan matkamaardys, joka annetaan samalla, kun po. koulutushakemus hyvaksytaan.
Koulutusmatkojen tekemiseen tarvitaan matkamaarays silloinkin, kun koulutuksesta ei aiheudu
osallistumismaksun lisdksi muita kuluja.

Hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy kunnanjohtajan viranhoitoon liittyvat koulutukset.
Matkalasku on pyrittava esittamaan kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta sille,
jolle voimassa olevien maaraysten mukaan laskun hyvaksyminen kuuluu.

2. Luottamushenkilot

Poliittisen toimielimen matkat ja koulutukset seka toimielimen jasenten matkat ja koulutukset
hyvaksytaan asianomaisessa toimielimesséa ennen matkaa ja koulutusta. Toimielimen
puheenjohtajien osalta matkoja ei tarvitse hyvaksyttaa erikseen toimielimelld puheenjohtajan
tehtavan luonteen takia.

Poikkeuksellisesti toimielimen jasenen matkan ja koulutuksen voi hyvaksya kunnanjohtaja.
Naissa tilanteissa matka ja koulutus tuodaan tiedoksi toimielimen seuraavaan kokoukseen.
Toimielin tai matkamaarayksen antaja voi edellyttaa raportointia matkasta tai koulutuksesta.
Luottamustoimen hoitamisesta aiheutuneiden kustannusten korvaamista koskeva vaatimus on,
mikali mahdollista, esitettava kahden kuukauden hallintojohtajalle.
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3. Luottokortti

Kunnan edustus-, matka- ja koulutushankinnoissa ensisijainen maksutapa on laskutuskaytanto.
Luottokortin hankkiminen tulee kysymykseen niisséd tapauksissa, joissa laskutus ei ole
mahdollista tai tarkoituksenmukaista.

Luottokortit on tarkoitettu niiden kulujen maksamiseen, joita ei ole matka- ja
koulutusvarausten yhteydessa etukateen maksettu tai pyydetty/saatu laskutettavaksi. Tallaisia
kuluja ovat muun muassa taksikulut. Hyvaksyttavia kuluja ovat my6s kunnan keskeisten
sidosyksikoiden tilaisuuksissa ja tapahtumissa syntyvat kulut siind maarin kuin tavanomainen
vieraanvaraisuus sita edellyttaa.

Sisdisen valvonnan toteutumiseksi luottokorttikuitteihin on merkittava, kun kyseessa on
vieraanvaraisuus:

- tilaisuus / tapahtuma
- henkildn / henkildiden koko nimi tai toimielimen nimi
- sidosryhma

Kunnanjohtajalla ja toimialajohtajilla voi olla kaytdssa kunnan luottokortti. Kortin kayttaja ei voi
toimia korttinsa laskujen hyvaksyjana, vaan laskun hyvaksyjan tulee olla kayttajan esihenkilo tai
esihenkilon maaraama laskujen hyvaksymiseen oikeutettu viranhaltija.

Ennen luottokortin vastaanottamista luottokortin kayttdjan on sitouduttava luottokortin
kayttamista koskeviin ehtoihin ja kunnan ohjeisiin. Kortinhaltijan tulee allekirjoittaa sitoumus,
jossa han hyvaksyy mm. epaselvien, kulujen kuulumattomien menojen pidattamiseen
palkastansa viivastyskorkoineen.

Luottokortin  kaytdsta syntyneitd ja maksettuja kustannuksia voidaan peria takaisin
viivastyskorkoineen, mikali luottokorttia on kaytetty vastoin tata ohjetta tai ne ovat kunnalle
kuulumattomia kustannuksia. Lisaksi luottokortin taman ohjeen vastainen kayttd voi johtaa
luottokortin menetykseen.
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