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1. Ohjeen soveltamisala ja suhde muihin ohjeisiin

Tama Etikettiohje ohjaa Keuruun kaupungin luottamushenkildtoimintaan liittyvaa
edustamista, protokollaa, muistamisia, likelahjoja seka vieraanvaraisuutta ja tarjoilua.
Ohjetta sovelletaan siten, ettd menettelytavat ovat yhdenmukaisia, lapinakyvia ja
kohtuullisia.

Ohje koskee Keuruun kaupungin luottamushenkil6ita (valtuusto, hallitus, lautakunnat ja
johtokunnat seka niiden puheenjohtajistot) heidan toimiessaan luottamustehtavassa tai
kaupungin edustajina. Ohjetta sovelletaan tarvittaessa myds viranhaltijajohtoon ja
henkildstéon siltd osin kuin he valmistelevat tai toteuttavat luottamushenkildiden
edustus- ja protokollajarjestelyja. Henkiléston muistamiskaytannét annetaan erillisessa
henkil6stén muistamisoppaassa.

Ristiriitatilanteissa noudatetaan ensisijaisesti lainsdadantéa, hallintosdantéa seka
erillisid talous, hankinta-, matka- ja kulukorvausohjeita. Tdma opas korvaa Keuruun
kaupunginhallituksen 30.9.2024 § 192 hyvaksytyn Luottamushenkildéiden muistamiset -
ohjeen.

2. Luottamushenkil6johto ja protokolla

* Roolit ja edustaminen: Kaupungin luottamushenkil6johtoon kuuluvat valtuuston ja
kaupunginhallituksen puheenjohtajistot. He edustavat kaupunkia virallisissa
tilaisuuksissa tehtavaalueensa ja paatésvallan mukaisesti.

* Protokollavastuu: Tilaisuuksien kutsu- ja protokollajarjestelyistd (mm. kutsulistat,
istumajarjestys, puhujajarjestys, liputus ja huomionosoitukset) vastaa ensisijaisesti
hallinto/viestintd yhdessa tilaisuuden isannan kanssa.

* Arvojarjestys ja puhutteleminen: Virallisissa tilaisuuksissa noudatetaan asiallista
arvojarjestysta ja puhuttelemista (esim. puheenjohtaja, kaupunginjohtaja, valtuutettu).
Arvonimia kaytetaan, jos ne ovat tiedossa ja tilanne edellyttaa.

» Kutsut ja lasnaolo: Kaupungille osoitetut kutsut ohjataan hallintopalveluihin kirjaamon
kautta, jotka koordinoivat osallistumisen ja tarvittaessa ehdottavat edustajaa. Mikali
kutsu koskee tiettyd toimielinta tai sen puheenjohtajistoa, tieto saatetaan kyseisen
toimielimen puheenjohtajiston ja esittelijan tietoon.

*Delegointi: Jos ensisijainen edustaja on estynyt, edustus voidaan delegoida
puheenjohtajiston jasenelle tai erikseen nimetylle luottamushenkildlle. Delegoinnissa
huomioidaan tilaisuuden Iluonne, isdnnan toiveet ja mahdolliset esteellisyys-
/sidonnaisuuskysymykset.

* Tervehdykset ja puheet: Kaupungin virallinen tervehdys annetaan paasaantdisesti
puheenjohtajiston jasenen tai kaupunginjohtajan toimesta. Puheiden sisallét voidaan
tarvittaessa koordinoida etukateen viestinnan kanssa.

* Allekirjoitukset ja adressit: Onnittelut, surunvalittelut ja muut viralliset
adressit/tervehdykset allekirjoittaa tilanteen mukaan valtuuston puheenjohtaja,
kaupunginhallituksen puheenjohtaja tai kaupunginjohtaja. Allekirjoitusoikeus ja
kaytettava nimike varmistetaan tapauskohtaisesti. Mahdollisuuksien mukaan suositaan
kaupungin omia adresseja ja onnittelukortteja, joita voi tiedustella:
hallintopalvelut@keuruu.fi.
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* Kaytannon yhdenmukaisuus: Protokollassa pyritddn yhdenmukaisuuteen (kutsujen
muoto, pukukoodi, lahjat, tarjoilu) tdman ohjeen ja erikseen paatettyjen
kustannusraamien mukaisesti.

3. Arvonimet, kunnia- ja ansiomerkit

* Soveltamisala: Ohje koskee kaupungin luottamushenkilditd. Henkiloston arvonimi- ja
ansiomerkkiasiat kasitellaan erillisessa henkildstén muistamisohjeessa.

* Periaate: Kun luottamushenkiléllda on Keuruun kaupungin luottamustoimien lisaksi
rittdvassa maarin muita alueellisia ja valtakunnallisia luottamustehtavia, henkildlle
voidaan hakea ansiomerkkid (esimerkiksi Kuntaliiton ansiomerkit) tai arvonimea.
Arvonimia ja ansiomerkkeja haetaan harkiten ja tapauskohtaisesti; hakeminen
perustuu ansioihin ja soveltuvien tahojen kriteereihin.

¢ Poytaviirin luovutus: Kun luottamushenkild on toiminut varsinaisena valtuutettuna
kaksi kautta seka toiminut sen lisaksi vahintdan yhden kauden kaupunginhallituksen tai
lautakunnan varsinaisena jasenena, luovutetaan valtuutetulle kaupungin pdytaviiri
(standaari) nimilaatalla. Po&ytaviiri luovutetaan henkildlle vain kerran. Poytaviiri
luovutetaan paasaantoisesti valtuustokauden viimeisen valtuuston kokouksen
yhteydessa jarjestettavassa tilaisuudessa. Henkiloltd kysytdan suostumus ennen
poytaviirin luovuttamista.

o Viralliset muoto- ja valokuvat: Virallisia valokuvia otetaan tarpeen mukaan
esimerkiksi  valtuustokauden alkaessa valtuuston ja kaupunginhallituksen
puheenjohtajista. Valtuustokauden loppupuolella valtuuston puheenjohtajasta otetaan
studiotasoinen valokuva valtuustosalin seinalle ripustettavaksi.

e Muut valokuvat: Toimielimet voivat ottaa itse tai pyytdaa esimerkiksi
viestintdsuunnittelijaa ottamaan kaupungin kuvan muistoksi kokoonpanostaan tai
tietysta tilaisuudesta.

o Tilaisuuksien kuvaaminen: Tilaisuuksien kuvaaminen onnistuu nykytekniikalla myos
sisaisesti. Valtuuston kokousten yhteydessa striimauspalveluita tuottava taho voi myés
tarvittaessa hoitaa valokuvauksen. Erillistd, ulkopuolista valokuvaajaa kaytetdan
harkiten.

* Suostumus: Ennen poéytaviirin luovutusta tai arvonimen/ansiomerkin hakemista
varmistetaan kohdehenkildn suostumus (haluaako henkild poytaviirin tai etta
arvonimea tai -merkkia haetaan).

*Valmistelu ja paatés: Kaupunginhallituksen valtuustokaudeksi nimeama
ansiomerkkitoimikunta arvioi luottamushenkilén meriittien riittdvyyden ja tekee
esityksen/paatdsvalmistelun. Kaupunginhallitus tekee paatdksen arvonimen tai
ansiomerkin hakemisesta

* Kustannukset ja verotus: Arvonimiin liittyvat kustannukset (ml. mahdollinen
arvonimivero) kasitelldan erikseen soveltuvan lainsdadanndn ja kaupungin paatosten
mukaisesti; mahdollisesta kustannusten jakamisesta muiden organisaatioiden kanssa
sovitaan tapauskohtaisesti. (Laki arvonimesta suoritettavasta verosta 1388/2001.)

* Luovutustilaisuus: Poytaviirit, ansiomerkit ja arvonimikirjat luovutetaan kerran
valtuustokaudessa, paasaantodisesti valtuustokauden viimeisen valtuuston kokouksen
yhteydessa jarjestettavassa tilaisuudessa. Tilaisuudesta kerrotaan valtuuston kutsussa
ja kokoukseen pukeudutaan: tumma puku

* Puoltaminen vs. hakeminen: Muiden henkildiden kuin nykyisten ja entisten
luottamushenkiléiden osalta kaupunki voi antaa puoltavan lausunnon (esim. aitien-
/isanpaivamerkkeihin tai muiden tahojen hakemuksiin), mutta ei ole aloitteellinen eika
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vastaa kustannuksista, jos kohde ei ole kaupungin oma luottamushenkild/linjauksen
piirissa.
* Henkilosto: Ansiomerkkien ja arvonimien hakemisesta kaupungin tyontekijoille ja

entisille tyontekijdille vastaa henkiléstopalvelut. Tassa noudatetaan erillista
toimintaohjetta henkiloston muistamisesta.

4. Kaupungin jarjestamat viralliset juhlatilaisuudet

* Maaritelma: Virallisia juhlatilaisuuksia, kuten itsendisyyspaiva, valtuuston
juhlakokoukset, merkkivuodet, vastaanotot ja palkitsemiset.

* Kutsuminen ja  isannodinti: Kuka  toimii kutsujana/isantana (esim.
kaupunginhallituksen pj, valtuuston pj, kaupunginjohtaja) ja kuka hyvéksyy kutsulistan.

* Kutsukaytannot ja aikataulut: Kutsuissa huomioidaan Keuruun kaupungin graafinen
iime ja kaytetaan virallista logoa. Kutsuihin siséallytetdan vastauspyyntd, avec-kaytanto,
pukeutumisohje (tumma puku tms.) ja esteettémyystiedot. Tilaisuuksien suunnittelussa
otetaan huomioon kutsujen lahettamisen aikataulu. Mita tarkeampi tilaisuus, sita
aikaisemmin kutsut tulee lahettaa.

* Protokolla ja istumajarjestys: Virallisissa juhlatilaisuuksissa tulee suunnitella
etukateen istumajarjestys, roolit, puhujajarjestys, liputus, musiikki ja muu vastaava
ohjelma.

* Puheet ja tervehdykset: Sovitaan etukateen, kuka pitda avauspuheen, kuka esittda
tervehdykset seka puheiden pituussuositukset.

* Tarjoilun taso: Sovitaan etukateen tarjoilun kohtuullisuudesta ja yhdenmukaisuudesta
seka mahdollinen alkoholitarjoilua koskeva periaate.

* Viestintd ja kuvaus: Toimijat voivat hydédyntdd omia mediakontaktejaan ja kutsua
mediaa itse. Kaupungilla on kuitenkin kaytettavissa LianaPress-mediatiedotepalvelu,
jonka avulla median tavoittaa kattavasti ja kohdennetusti. Juhlatilaisuuden jarjestaja voi
pyytaa viestintasuunnittelijalta apua median tavoittamiseen. Kuvausluvat ja se, kuka
hyvaksyy julkaistavat materiaalit, sovitaan etukateen.

5. Kaupungin tervehdykset

* Milloin  tervehditaan: merkittdvat paikalliset juhlat, yhteistybkumppanin
merkkipaiva/avajaiset, valtakunnalliset tapahtumat, joissa kaupunki on keskeinen
toimija. Tarvittaessa asia linjataan kaupunginhallituksessa.

* Tervehdyksen muoto: puhe/tervehdyskirje/-video; jonka allekirjoittaa tai jossa esiintyy
kaupunginjohtaja/puheenjohtajisto/toimialajohto.

* Hyvaksynta ja koordinointi: kaupunginjohtaja/puheenjohtajisto/toimialajohto paattaa
tervehdyksen antamisesta ja hallintopalvelut/viestinta valmistelee.

* Lahja vai ei: Tervehdykseen voidaan liittdd kaupungin viiri/tuote tms. vain Etiketti-
ohjeen muistamis- ja liikelahjaperiaatteiden puitteissa.

* Julkaisuihin annettavat tervehdykset: Kaupungin tervehdykset hyvaksytetaan
kaupunginjohtajalla tai hanen edustajallaan. Tervehdyksen suunnittelussa avustaa
viestintasuunnittelija.
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6. Muistamiset

¢ Kynnys ja yhdenvertaisuus: Muistamiset tehdaan yhdenmukaisin perustein ja

kohtuullisina; valtetdan tilanteita, joissa muistaminen voisi nayttaytya suosimisena.

o Tassa paaluvussa tarkastellaan erikseen erilaiset tilanteet, joissa muistaminen

tapahtuu: Syntymapaivat, hautajaiset, muu ansioituminen

6.1. Syntymapaivat

Mita muistetaan: Kaupunginvaltuustoon, lautakuntiin ja johtokuntiin kuuluvia
luottamushenkil6itd muistetaan heidan tayttaessaan taysia kymmenia 50 ylospain,
kun merkkipaiva ajoittuu valtuustokaudelle.

Kuka muistaa ja miten: Syntymapaivamuistaminen sisaltaa lahjan, kukkaset ja
kahvitilaisuuden. Muistaminen tapahtuu merkkipaivan jalkeen pidettavan seuraavan
toimielimen kokouksen yhteydessa alla kuvatulla tavalla.

Missa muistetaan: Kaupunginvaltuustoon kuuluvaa luottamushenkil6ad muistetaan
kaupunginvaltuuston kokouksen yhteydessa (kahvitilaisuus ennen kokousta, kukat
ja lahja kokouksen alussa). Lautakunnan ja johtokunnan jasenta, joka ei ole
kaupunginvaltuutettu, muistetaan kyseisen toimielimen kokouksen yhteydessa.
Merkkipaivamuistaminen tapahtuu yhden kerran per henkilé eli valtuuston
muistamalle luottamushenkildlle ei jarjesteta muistamista lautakunnan tai
johtokunnan toimesta.

Valtuuston muistaminen: Valtuuston muistaessa luottamushenkil6a kahvitilaisuus
vietetdan valtuuston puheenjohtajiston ja esittelijan kanssa. Mikali muistamisen
kohde ei ole valtuutettu ja merkkipaiva muistetaan lautakunnassa, lautakunnat ja
johtokunnat voivat itse paattaa, juhlistetaanko merkkipaivaa koko toimielimen voimin
vai toimielimen puheenjohtajiston kesken. Toimielimen sihteeri vastaa
muistamisjarjestelyista.

Kieltaytyminen: Henkilolla on mahdollisuus ilmoittaa etukateen, ettei halua
muistamista. limoittaminen pyydetdan tekemaan osoitteeseen:
hallintopalvelut@keuruu.fi.

Kustannusraamit ja dokumentointi: Euroma&arainen tai “kohtuullinen taso” -
linjaus, kulujen hyvaksynta ja kirjaaminen.

6.2. Hautajaiset

Mita muistetaan: Nykyisten ja entisten pitkaaikaisten luottamushenkildiden (yli
kaksi kautta palvelleet) poismeno huomioidaan, kunhan tieto tavoittaa
hallintopalvelut.

Kynnys ja yhdenvertaisuus: Muistamiset tehdaan yhdenmukaisin perustein.
Nykyisen luottamushenkilén poismeno huomioidaan aina.

Kuka muistaa ja miten: Surunvalittelu voi olla adressi, hautajaiskukat,
osallistuminen hautajaisiin ja/tai suruliputus. Tiedossa oleviin Iahipiiriissa pidettaviin
hautajaisiin toimitetaan kaupungin adressi. Kaupungin puolesta hautajaisiin
osallistuva(t) henkild(t) harkitaan hallinnossa tilanteen mukaan. Hautajaisiin
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viedaan/tilataan kaupungilta hautakimppu. Kukissa ja osallistumisessa noudatetaan
omaisten toiveita. Kaupungin virallinen muistaminen viedaan vain yhdelta taholta.
Jos kaupunginhallituksen edustaja vie muistamisen tai toimittaa adressin,
lautakunta ei vie toista.

o Suruliputus jarjestetdan kaupungintalolla vain nykyisen luottamushenkilén
kuollessa.

6.3. Muu muistaminen

o Kaupunginhallitus paattaa tapauskohtaisesti sen tietoon tulleiden SM-, PM-, EM-,
MM-, Olympiakisoissa menestyneiden tai vastaavalla tasolla
vammaisurheilussa/paralympialaisissa menestyneiden urheilijoiden, tai
taidekilpailussa menestyneiden taiteilijoiden tai naihin verrattavissa olevissa
kilpailuissa/katselmuksissa.

e Vapaa-ajan toiminnoissa ansioituneita palkitaan aina helmikuussa tunnustuksilla
mm. eldmanuratydsta.

7. Liike- ja mainoslahjat

o Periaate: Liikelahjat ovat poikkeus, eivat oletus; niiden tulee tukea asiallista
yhteistydsuhdetta ja olla arvoltaan kohtuullisia.

o Kielletty tarkoitus: Liikelahjalla ei saa pyrkia vaikuttamaan paatoksentekoon,
hankintoihin tai viranomaisratkaisuihin.

o Lapinakyvyys: Kirjaus siita, etta lahjat ja niiden perusteet voidaan tarvittaessa
dokumentoida.

o Liikelahjojen hankinta, arvoraja ja hyvaksynta: Erillisen suunnitelman mukaisesti.
Tiedustelut: hallintopalvelut@keuruu.fi.

o Mainoslahjat: Kunnan virallisista liikelahjoista poiketen jokainen yksikkd hankkii itse
jaettavat mainoslahjansa esimerkiksi omiin tapahtumiinsa. Mainoslahjojen tulee olla
Keuruu-brandin mukaisia, joten ennen tilausta on hyva kaantya
viestintasuunnittelijan ja/tai tapahtumakoordinaattorin puoleen, joilta saa myds
ajantasaista tietoa hankintapaikoista ja hintatasosta.

o Saadut lahjat: Mikali kaupunki/tydntekija/luottamushenkild vastaanottaa
huomattavan/arvokkaan lahjan, tulee hanen ilmoittaa siitd kaupungin johdolle.

8. Luottokorttien kaytto

o Kayttotarkoitus: Kaupungin luottokortteja saa kayttaa ainoastaan tyétehtavien
valttamattdmiin kuluihin, kuten matkat, majoitus ja tilaisuuksien hyvaksytyt kulut; ei
yksityisostoihin.

o Hyvaksynta ja valvonta: Luottokorttia voi hakea inKeuruussa olevalla lomakkella,
johon tarvitaan myds esihenkildn allekirjoitus. Haettaessa maaritelldan luottolimiitti,
ja mahdolliset erilliset kayttérajoitukset. Luottokorttilaskut kasitelldan toimielimen
hyvaksymien ostolaskujen tarkastus- ja hyvaksymismenettelyiden ja
talouspalveluiden ohjeiden mukaisesti.
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o Kuittivaatimus: Kaikista ostoista kuitti ja selite (mita, miksi, kenelle, mihin
tilaisuuteen liittyen). Tarvittavat tilidintimerkinnat InKeuruusta 16ytyvan Ohjeita
luottokortin kayttajalle - ohjeen mukaisesti.

o Kielletyt kulut: Esim. kateisen nosto, sakot, yksityiset hankinnat, muut erikseen
rajattavat.

o Epaselvat tilanteet: Toimintaohje: ennakkokysely taloushallintoon/esihenkildlle.

o Sanktio/korvaus: Jos korttia kdytetdan ohjeen vastaisesti, kulut peritaan takaisin ja
korttioikeus voidaan poistaa.

9. Vieraanvaraisuus ja tarjoilu

o Periaate: Tarjoilu on kohtuullista, perusteltua ja liittyy tydtehtavaan/edustamiseen;
valtetaan vaikutelmaa lahjonnasta.

o Milloin tarjoillaan: Kokoukset, neuvottelut, vierailut, viralliset juhlat

o Alkoholi: Alkoholia voidaan tarjota virallisissa edustustilaisuuksissa ja silloinkin vain
kohtuullisesti ja aina perustellusti

o Kuka paattaa ja maksaa: Tilaisuuden vastuuhenkil sopii etukateen
kustannustasosta sen henkilon kanssa, joka hyvaksyy laskun ja ratkaisee viime
kadessa, miten kulut kohdistetaan.

o Esteellisyys/hankinnat: Luottokorttien kaytossa tulee noudattaa erityista
varovaisuutta, jos samaan aikaan on kaynnissa hankinta/kilpailutus tai
paatdksenteko suhteessa tarjoilun kohteeseen.



