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41 §
Liikuntaviraston edustaminen sekä vieraanvaraisuuden osoittami-
nen ja vastaanottaminen

HEL 2016-002634 T 00 01 00

Päätös

Va. liikuntajohtaja päätti, että liikuntavirastossa noudatetaan seuraavaa 
ohjeistusta edustamisessa sekä vieraanvaraisuuden osoittamisessa ja 
vastaanottamisessa.

Liikuntavirasto noudattaa kaupungin yleisiä edustamiseen ja vieraanva-
raisuuteen liittyviä ohjeita (Kj. 22.1.2016). Näiden ohjeiden lisäksi lii-
kuntavirasto on laatinut alle tarkennetut ohjeet edustamiseen ja vie-
raanvaraisuuden osoittamiseen ja vastaanottamiseen. Tarkennetuilla 
ohjeilla varmistetaan liikuntaviraston sisäisen valvonnan sekä lakien ja 
kaupungin ohjeiden noudattaminen

Määritelmät

Edustusmenoina pidetään sellaisia asiakkaisiin tai viraston henkilöihin 
kohdistuvia vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta ai-
heutuneita menoja, joilla pyritään uusien suhteiden luomiseen, entisten 
säilyttämiseen tai parantamiseen taikka muutoin toiminnan edistämi-
seen. 

Edustusmenojen tunnusmerkkinä on, että ne kohdistuvat viraston ulko-
puolisiin tahoihin. Omaan henkilökuntaan kohdistuvia menoja ei pidetä 
edustusmenoina.

Edustusmenot eivät ole arvonlisäverotuksessa vähennyskelpoisia.

HUOM! Tarjoilu ei ole edustamista, kun se on tavanomaista esim. kah-
vitarjoilu ja hintatasoltaan normaali lounas. Tuolloin voidaan vähentää 
arvonlisävero laskusta.

Edustusmenojen käsittely tilaus- ja laskujärjestelmissä

Edustusmenojen kohdalla (tarjoilut, tilavuokrat) liikuntaviraston edusta-
ja kirjaa hankinnat Kosti-tilausjärjestelmässä edustusmenojen tilille 
(493000). 

Tilauksesta tulee tehdä myös pöytäkirjapäätös, jos sen arvo ylittää 30 
000 euroa (ilman alv.).

Edustusmenosta tehdään tilaus Kosti-tilausjärjestelmässä ja tilaukseen 
liitetään sopimus/hyväksytty tarjous. Tilausjärjestelmään merkitään oi-
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kea arvonlisäverokoodi = edustuskulut eivät ole alv-vähennyskelpoisia. 
Tilaukseen tulee myös kirjata yksityiskohtaisesti mistä edustusmenosta 
tai -tilaisuudesta on kyse. 

Tilauksen mukana tilaus siirtyy liitteeksi ostojärjestelmään tulevalle las-
kulle. Mikäli edustuksesta ei ole pystytty tekemään tilausta, tuolloin os-
toslaskujen/luottokorttilaskujen tiliöinnissä tulee huomioida että kulu kir-
jataan edustustilille.

Laskuun liitetään edustuskuluihin liittyvä osallistujalista ja tilaisuuden 
ohjelma/asialista.

Vieraanvaraisuuden vastaanottaminen liikuntavirastossa

Vieraanvaraisuuden vastaanottamisessa liikuntavirasto noudattaa kau-
pungin yleistä ohjetta (Kj. 22.1.2016). Rajanveto sallitun ja kielletyn 
edun vastaanottamisen välillä ei ole yksiselitteinen, joten ensisijaisesti 
edellytetään pidättyväisyyttä. 

Valtiovarainministeriön ohjeessa (VM/1592/00.00.00/2010) oikeuskans-
leri on kehottanut vieraanvaraisuuden tarjoamisen tilanteissa jokaista 
virkamiestä kysymään itseltään: 

o Miksi minulle tarjotaan tällainen etuus?

o Millaisista motiiveista otan tarjouksen vastaan? 

o Miltä asia näyttäisi julkisuudessa? 

Tasapuolisuus ja virkamiehen puolueettomuus luovat perustan viran-
omaistoiminnalle. Viranomaisten on huolehdittava erityisen tarkkaan, 
että toiminta on puolueetonta ja myös näyttää puolueettomalta sidos-
ryhmien ja kansalaisten näkökulmasta. 

Tavanomaisen ja kohtuullisen vieraanvaraisuuden vastaanottaminen ei 
yleensä ole omiaan vaarantamaan luottamusta virkatehtävien asianmu-
kaiseen hoitoon. Virkamiesten yhteydenpito ympäröivään yhteiskun-
taan on tärkeää ja edistää usein virkatehtävien tuloksellista suorittamis-
ta. Rangaistavaa on lahjan tai edun antaminen ja vastaanottaminen 
palvelussuhteessa olevien vaikutusmahdollisuuksien vuoksi. 

Jokaisen tulee ilmoittaa esimiehelleen mahdollisista tilanteista, joissa 
puolueettomuus saattaa vaarantua. Epäselvissä tapauksissa edun vas-
taanottamisesta tulee pidättäytyä. Vastuu on lopulta aina edun vastaa-
nottajalla.

Kaupungin henkilöstölle luovutetuista kaupungille osoitetuista lahjoista 
on pidettävä luetteloa.
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Vieraanvaraisuuden osoittaminen liikuntavirastossa/lta

Vieraanvaraisuuden osoittamisessa pätevät samat periaatteet kuin vas-
taanottamisessa. 

Tarkennuksena tarjoilun kohdalla on, että liikuntavirasto ei pääsääntöi-
sesti tarjoa kun osallistujina on vain liikuntaviraston työntekijöitä. Jos 
palaveri kestää yli 2 tuntia, tuolloin kohtuulliset tarjoilut ovat sallittuja. 
Kun vieraina on ulkopuolisia, tuolloin voidaan tarjoilla tavanomaista ja 
kohtuullisesti.

Edustus- ja mainoslahjat

Lahjoissa liikuntavirasto noudattaa kaupungin yleistä ohjetta (Kj. 
22.1.2016). Lahjan arvo saa olla enintään 100 euroa. Yleisesti lahjojen 
antamisessa pyritään korostamaan suomalaista muotoilua ja nosta-
maan esille nuoria suomalaisia muotoilijoita ja taiteilijoita. Liikuntaviras-
to ei anna alkoholilahjoja. Liikuntaviraston lahjoissa korostuu erityisesti 
liikuntaviraston toiminta (mm. liikuntaan, kalastukseen ja ulkoiluun liitty-
vät lahjat).

Edustuslahja on ns. erityislahja, joka on hankittu yksittäisenä kappalee-
na vain tietyille henkilöille/tietylle henkilölle.  Edustuslahja on kalliimpi 
kuin tavanomainen mainoslahja. 

Mainoslahja on tyypillisesti arvoltaan vähäinen massalahja, jota hanki-
taan tietämättä kenelle se tulee. Mainoslahjat ovat hankintahinnaltaan 
kohtuullisia. 

Kaikista palvelu- ja tavarahankinnoista on tehtävä tilaus. Liikuntaviras-
tolla tilauksen tekijä tekee tilauksen tilausjärjestelmässä ja liittää tilauk-
seen virallisen tilauksen. Tilausjärjestelmään on tärkeää merkitä oikea 
arvonlisäverokoodi (katso kohdat 3.2.2.–3.2.3.). Tilaukseen tulee myös 
kirjata yksityiskohtaisesti mistä palveluista/lahjoista on kyse ja mihin 
tarkoitukseen ne tulevat. Tilauksen mukana sopimus siirtyy liitteeksi os-
tojärjestelmään tulevalle laskulle.

Liikuntavirasto on kilpailuttanut yleiset tuotetoimittajat. Pääsääntöisesti 
mainoslahjat eli massalahjat tilataan kilpailutetuilta toimijoilta.

Viittaukset

Kaupungin edustaminen sekä vieraanvaraisuuden osoittaminen ja vas-
taanottaminen, 22.1.2016

Verohallinto, Edustusmenot tuloverotuksessa, 1.12.2015

Lisätiedot
Kirsti Laine-Hendolin, osastopäällikkö, puhelin: 310 87751
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kirsti.laine(a)hel.fi
Essi Eranka, viestintäpäällikkö, puhelin
Johanna Simpanen, talouspäällikkö, puhelin
Sari Forsström, lakimies, puhelin
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