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LAHDEN KAUPUNGIN OHJEET VIERAANVARAISUUDEN OSOITTAMISESTA

Lahden kaupungin hallintosaannon kaupunginhallitusta ja konsernihallintoa koskevan erillissaannén
toimivaltataulukon mukaan kaupunginjohtaja seka kaupunginhallituksen puheenjohtaja paattavat
tiedotus-, neuvottelu- ja edustustilaisuuksien jarjestamisesta toiminnassaan seka niista aiheutuvien
menojen hyvaksymisesta maararahojen puitteissa ja kaupunginhallituksen hyvaksymien perusteiden

mukaisesti.

Kaupungin vieraanvaraisuuksilla tarkoitetaan harkinnanvaraista, kaupunginjohtajan paatokseen

perustuvaa huomioimista, jonka kustannuksista vastaa kaupunki.

Lahden kaupunki voi osoittaa vieraanvaraisuutta jarjestamalla kaupungin vastaanoton tai
osallistumalla hakijatahon omaan tilaisuuteen tarjoamalla alkumaljan, kahvitarjoilun tai viemalla

tilaisuuteen kaupungin tervehdyksen.
Ohje hakemukseen perustuvista vieraanvaraisuuksista:
Myontamisperusteet
o Tilaisuus edistaa kaupungin strategisia tavoitteita ja on kaupungin arvojen mukainen.

o Tilaisuudella on huomattava alueellinen, kansallinen tai kansainvalinen merkitys Lahden

kaupungin kannalta.

o Tilaisuus on Lahdessa jarjestettava merkittava yleishyodyllinen, valtakunnallinen kokous,

konferenssi, kulttuuri- tai urheilutapahtuma tai kansainvalinen kilpailu.
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« Merkittavan lahtelaisen tai valtakunnallisen yhteison tayttdessa tasavuosia.

e Vieraanvaraisuuden osoittamiset ovat tarkoitettu tilaisuuksiin, joihin osallistuu padasiallisesti
muita kuin Lahden kaupungin palveluksessa olevia henkil6ita tai kaupungin

luottamushenkiloita.
e Vieraanvaraisuus myonnetaan kirjallisen hakemuksen perusteella.

o Kaupunki osoittaa vieraanvaraisuutta yhdella tavalla per tilaisuus, ja vain kerran vuodessa

yhteisoa kohden.

o Kaupunki ei myonna vieraanvaraisuutta tilaisuuksiin, joiden jarjestamiskustannuksiin se
osallistuu muulla tavalla, esimerkiksi tapahtuma-avustuksena tai sopimukseen perustuvana

yhteistyona.
Hakeminen
« Vieraanvaraisuutta haetaan sahkoisella lomakkeella.

e Vieraanvaraisuushakemuksessa tulee ilmetd, millaista vieraanvaraisuutta haetaan, hakijatahon
yhteystiedot, tilaisuuden nimi ja tarkoitus, paivamaara, kellonajat, henkilomaara, tilaisuuden

kansainvalisyys seka mahdollisuuksien mukaan vieraslista ja ohjelma.

» Kaupunginjohtaja tekee paatoksen vieraanvaraisuuden osoittamisesta. Vieraanvaraisuuden

osoittaminen harkitaan tapauskohtaisesti.

Kaupungin vastaanottojen jarjestamisen yksityiskohdat
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Kaupungin vastaanotto jarjestetadn ensisijaisesti kaupungintalolla. Vastaanotto voidaan
jarjestaa myos erikseen sovitussa paikassa, mikali vastaanoton osallistujamaara ylittaa
kaupungintalossa sallitun henkilomaaran tai vastaanotto on tarkoituksenmukaista jarjestaa

jossain muualla kuin kaupungintalossa.
e Kaupungin vastaanotot pyritaan jarjestamaan arkipaivisin ja viimeistaan klo 19.00 alkaen.
o Kaupungin vastaanottoja ei padsadntoisesti jarjesteta sunnuntaisin eika juhlapyhina.
e Kaupungin vastaanoton kesto on 1-1,5 tuntia.

o Vastaanottojen jarjestelyvastuu on aina kaupungilla. Kaupungin edustaja vastaanottaa

kutsuvieraat, pitaa juhlapuheen ja on lasna koko tilaisuuden ajan.
o Kaupungin vastaanotolla voidaan tarjota alkoholiton alkumalja tai kahvitarjoilu.

e Osanottajamaariltaan laajoissa tapahtumissa vastaanotto jarjestetaan vain rajatulle

vierasjoukolle.

» Kaupungin vastaanotolle tulevien vieraiden tarkka maara on vahvistettava viimeistaan viikkoa

ennen vastaanottoa.
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