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Esipuhe

Arvoisa lukija,

minulla on ilo esitelld ajantasaistettu versio Euroopan hyvdn hallintotavan
sddnnostdstd, jonka Euroopan parlamentti hyvaksyi alun perin vuonna 2001.

Euroopan oikeusasiamiehena olen omin silmin nahnyt, etta EU:n
virkamiesten toimintaa ohjaavat luotettavuus, sitoutuneisuus ja humaanius. Naiden
ominaisuuksien tukeminen on saanndston tavoitteena. Siihen pyritdan jakamalla
parhaita kaytantoja ja edistamalla seka toimielimissa etta niiden ulkopuolella
yhdenmukaista ja kansalaiskeskeista eurooppalaista hallintokulttuuria, jossa
kansalaisia, yrityksia ja sidosryhmia kuunnellaan ja opitaan vuorovaikutuksesta
niiden kanssa.

Saannostossa tarjotaan kaytannon keinoja parantaa tehokkuutta, avoimuutta
ja vastuullisuutta. Oikeusasiamiehen toimisto antaa lisdksi aina tarpeen vaatiessa
epavirallista neuvontaa.

EU:n toimielinten toiminta on luonnostaan jasenvaltioiden erilaisten
kokemusten ja nakoékulmien muovaamaa. Yhteisesti sovittavan ja yhdenmukaisen
palvelukulttuurin luominen voi sen vuoksi olla haasteellista. Toimielimet tiedostavat
kuitenkin yha paremmin, etta kansalaiskeskeinen lahestymistapa on kaytannéssa
kannattavaa, ja tdman suuntauksen jatkuminen olisi suotavaa.

Saannostolle on mielestani erityisen paljon kayttda juuri nyt, kun EU:n
paatoksenteko on ennenakemattomalla tavalla otettu suurennuslasin alle. Uskon,
etta paatoksentekoprosessit ovat yleensa tarpeeksi vahvoja tayttaakseen valvontaan
littyvat vaatimukset. Toimielinten on kuitenkin hyvaksyttava prosessien valvonta
tilintekovelvollisuuteen liittyvana normina. Ne eivat saa asettua puolustuskannalle
eivatka valtella vastuuta.

EU:n kansalaisilla on perusoikeuskirjan mukaan perusoikeus hyvaan
hallintoon. Toimielinten on sen vuoksi oltava avoimia muutoksille ja haasteille seka
parannettava ja vahvistettava toiminnan laatua ja tehokkuutta ennakoivasti.



Tama on oman toimielimeni tapa edistaa edella mainittuihin haasteisiin
vastaamista. Kiitan teitda tdman saannoston tarkasteluun kayttamastanne ajasta.
Oikeusasiamiehen toimisto vastaa mielelladn aiheeseen liittyviin kysymyksiin.

Le gach dea-ghui,

oo Sl

Emily O'Reilly
Euroopan oikeusasiamies
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Johdanto

Euroopan unionin toimielinten,
elinten ja laitosten ("EU:n
toimielimet”) hyvasta hallinnosta
on hyotya kaikille Euroopan
kansalaisille ja asukkaille.
Erityisen tirkeda se on niille,
jotka ovat suoraan tekemisissa
EU:n toimielinten kanssa.

Euroopan parlamentti hyvaksyi
Euroopan hyvin hallintotavan
sidnnoston vuonna 2001, ja
saannostosta on tullut sittemmin
keskeinen sovellettaessa hyvan
hallintotavan periaatetta
kaytannossa. Sen avulla yksittaiset
kansalaiset saavat tietoa
oikeuksistaan ja ymmartavat
oikeuksiaan paremmin, ja se
myos lisdad yleistd mielenkiintoa
Euroopan unionin hallinnon
avoimuutta, tehokkuutta ja
riippumattomuutta kohtaan.

Saannosto selvittdaa kansalaisille,
mitd EU:n toimielimiltd voidaan
niiden hallinnossa edellyttda. Se
tarjoaa my0s hyodyllisia ohjeita
virkamiehille ndiden ollessa
tekemisissa kansalaisten kanssa.
Saannostossa hyvan hallintotavan
periaate konkretisoituu, joten se
edistda hallinnon hyvaa tasoa.

Euroopan parlamentti hyvaksyi
hyvén hallintotavan sdannoston
ohella myos paatoslauselman,
jossa Euroopan oikeusasiamiestd
kehotettiin soveltamaan
sdannostoa tutkiessaan, onko
hallinnollista epdkohtaa ilmennyt.
Oikeusasiamies viittaakin
sddnnostoon asianmukaisesti
tutkimustensa aikana seka hyvan
hallintotavan edistamiseksi
toteuttamassaan ennakoivassa
tyossa.

Ebuttava kdsi




Euroopan unionin toiminnasta tehdyn
sopimuksen 228 artiklassa Euroopan
oikeusasiamiehelle annetaan valtuudet
suorittaa tutkimuksia unionin
toimielinten, elinten ja laitosten
toiminnassa ilmenneista hallinnollisista
epakohdista lukuun ottamatta Euroopan
unionin tuomioistuimen toimintaa
lainkayttoelimena.

Jokaisella unionin kansalaisella on
oikeus kannella oikeusasiamiehelle.
My®s Euroopan unionin alueella asuvat
henkilot seka yritykset ja yhdistykset
voivat esittaa kanteluja.

Tama oikeus on yksi unionin kansalaisen
perusoikeuksista, ja se on taattu
perusoikeuskirjassa (43 artikla).

Hallinnollisen epdkohdan ei tarvitse
koskea kantelijaa henkilokohtaisesti,
eika kantelijalla tarvitse olla erityisia
asiaan liittyvia etuja.

Oikeusasiamies suorittaa tutkimuksia
my0Os omasta aloitteestaan.
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Johdanto

Oikeus hyvaan
hallintoon

Oikeusasiamiehelld ei ole
valtuuksia tehda oikeudellisesti
velvoittavia paatoksia, eika
Euroopan hyvin hallintotavan
sidnndstd ole oikeudellisesti
velvoittava asiakirja.
Saannostossa sivutaan
kuitenkin oikeutta hyvaan
hallintoon, josta mdarataan
perusoikeutena Euroopan unionin
perusoikeuskirjan 41 artiklassa.

Lissabonin sopimuksen tultua
voimaan joulukuussa 2009
perusoikeuskirja sai saman
oikeudellisen merkityksen kuin
perussopimuksilla on. Né&in ollen
jokaisella on nyt laillinen oikeus
hyvéan hallintoon asioidessaan
EU:n toimielinten kanssa.




Oikeus hyvaan hallintoon
(Euroopan unionin
perusoikeuskirjan 41 artikla)

1. Jokaisella on oikeus siihen,

ettd unionin toimielimet, elimet ja
laitokset kasittelevat hanen asiansa
puolueettomasti, oikeudenmukaisesti ja
kohtuullisessa ajassa.

2. Tahan oikeuteen sisaltyy erityisesti:

a. jokaisen oikeus tulla kuulluksi
ennen kuin hanta vastaan ryhdytaan
yksittaiseen toimenpiteeseen, joka
vaikuttaa haneen epaedullisesti;

b. jokaisen oikeus tutustua hanta
koskeviin asiakirjoihin ottaen huomioon
oikeutetun luottamuksellisuuden,
salassapitovelvollisuuden ja
liikesalaisuuden vaatimukset;

c. hallintoelinten velvollisuus perustella
paatoksensa.

3. Jokaisella on oikeus saada unionilta
korvaus niista vahingoista, joita unionin
toimielimet tai sen henkilokuntaan
kuuluvat ovat aiheuttaneet tehtaviaan
suorittaessaan, jasenvaltioiden
lainsadadannon yhteisten yleisten
periaatteiden mukaisesti.

4. Jokainen voi ottaa yhteytta unionin
toimielimiin jollakin perussopimusten
kielista, ja hanen on saatava vastaus
samalla kielella.
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Johdanto

Julkisen palvelun
periaatteet

Hyvén hallintotavan

sddnnoston, perusoikeuskirjan ja
yleensdkin EU:n lainsdadannon
taysimittainen ja oikea
soveltaminen edellyttaa
hallinnollista palvelukulttuuria,
jossa virkamiehet ovat
ymmartdneet ja sisdistdneet hyvan
hallinnon periaatteet.

Eettiset normit ovat olennainen
osa palvelukulttuuria.

Oikeusasiamies julkaisi
kesdakuussa vuonna 2012 julkisen
kuulemisen jalkeen tiivistelman
korkeatasoisista eettisistd
normeista, joita EU:n virkamiesten
on noudatettava. Normeista
muotoiltiin viisi julkisen palvelun
periaatetta, jotka esitetdan
seuraavassa.

EU:n virkamiesten toimintaa
ohjaavat julkisen palvelun
periaatteet

1. Sitoutuminen Euroopan unioniin
ja sen kansalaisiin

Virkamiesten on oltava tietoisia siita,
ettd unionin toimielimien tarkoituksena
on edistaa unionin ja sen kansalaisten
etuja, kun ne tayttavat perussopimusten
tavoitteita.

Heidan on annettava suosituksia ja
tehtava paatoksia ainoastaan nadiden
etujen edistamiseksi.

Virkamiesten on hoidettava tehtavansa
parhaan kykynsa mukaan ja pyrittava
noudattamaan aina korkeatasoisimpia
ammatillisia normeja.

Heidan on oltava tietoisia julkisesta
luottamustoimestaan ja toimittava
hyvana esimerkkina muille.

2. Rehellisyys

Virkamiesten on kaikkina aikoina
toimittava kunniallisesti ja tavalla,
joka kestaa tarkan julkisen valvonnan.
Pelkka lain mukaan toimiminen ei riita
tayttamaan velvoitetta.



Virkamiesten ei pida tehda

sellaista taloudellista tai muuta
sitoumusta, mukaan lukien lahjojen
vastaanottaminen, joka saattaa
vaikuttaa heihin heidan hoitaessaan
tehtaviaan. Heidan on valittomasti
ilmoitettava kaikki yksityiset edut, jotka
liittyvat heidan tehtaviinsa.

Virkamiesten on toteutettava toimia
valttadkseen eturistiriidat ja niiden
ilmenemisen. Heidan on nopeasti
ryhdyttava toimenpiteisiin ilmenneiden
eturistiriitojen ratkaisemiseksi. Velvoite
jatkuu heidan erottuaan tehtavistaan.

3. Objektiivisuus

Virkamiesten on oltava puolueettomia,
ennakkoluulottomia, todisteiden
perusteella toimivia ja halukkaita
kuulemaan eri nakdkantoja. Heidan
on oltava valmiita tunnustamaan ja
oikaisemaan virheet.

Vertailevaan arviointiin perustuvissa
menettelyissa virkamiesten on annettava
suosituksia ja tehtava paatoksia
ainoastaan ansioiden ja muiden laissa
yksiselitteisesti maariteltyjen tekijoiden
perusteella.

Virkamiesten ei pida syrjia ketaan tai
antaa henkilokohtaisten mieltymyksiensa
vaikuttaa ammatilliseen toimintaansa.

e
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Johdanto

4. Kunnioitus muita kohtaan

Virkamiesten on toimittava
kunnioittavasti toisiaan ja kansalaisia
kohtaan. Heidan on toimittava
kohteliaasti, avuliaasti, oikea-aikaisesti
ja yhteisty6haluisesti.

Virkamiesten on pyrittava aidosti
ymmartamaan, mita muut sanovat, ja
ilmaistava itsedan selvasti kayttamalla
selkeda kielta.

5. Avoimuus

Virkamiesten on oltava halukkaita
antamaan selvityksia toiminnastaan ja
siihen liittyvista syista.

Heidan on sailytettava riittavat tiedot

ja suhtauduttava myonteisesti julkiseen
valvontaan, joka kohdistuu heidan
toimintaansa ja siihen, noudattavatko he
naita julkisen palvelun periaatteita.
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Pitamalla nama periaatteet
mielessdan virkamiehet pystyvat
ymmartdmaan ja soveltamaan
saantoja ja periaatteita oikein
seka tekemaan oikeat ratkaisut
tilanteissa, joissa heilla on
padtantavaltaa.

Naiden periaatteiden ansiosta
hallinnon laatua voidaan siis
parantaa ja laillisuusperiaatetta
lujittaa, ja harkintavallan
mielivaltaisesta kaytosta tulee
epatodennakoisempaa.

Oikeusasiamies viittaa aina
tarvittaessa naihin periaatteisiin
tutkiessaan mahdollisia
hallinnollisia epdkohtia

EU:n toimielinten, elinten ja
laitosten toiminnassa.

Hyvan hallintotavan
saannosto ja
jasenvaltiot

Hyvan hallintotavan saannostod,
perusoikeuskirjan 41 artiklaa ja
julkisen palvelun periaatteita
voidaan soveltaa suoraan vain
Euroopan unionin toimielimiin
ja virkamiehiin.

Saannodston pohjalta Euroopan
unionin jasenvaltioissa,
ehdokasvaltioissa ja kolmansissa
maissa on kuitenkin laadittu
samankaltaisia asiakirjoja.

Lisaksi, kuten perusoikeuskirjaan
liitetyista selityksistd kady selvasti
ilmi, oikeus hyvaan hallintoon
perustuu unionin tuomioistuimen
oikeuskaytantoon, joka koskee
hyvaa hallintoa unionin oikeuden
yleisend periaatteena. Tallaiset
yleiset periaatteet velvoittavat
myos jasenvaltioita niiden
toimiessa EU:n lainsdddannon
puitteissa.
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Euroopan parlamentin
hyviksyma sadanndsto sisaltaa
seuraavat siannot’:

1 artikla
Yleinen maarays

Toimielinten ja niiden henkildston on
suhteissaan yleis66n kunnioitettava
taman pdatoksen sisaltamia periaatteita,
jotka muodostavat hyvan hallintotavan
saannoston, jaljempana “saannosto”.

2 artikla
Henkilollinen
soveltamisala

1. Saannostoa sovelletaan kaikkiin
virkamiehiin ja muuhun henkiléstoon,
joihin sovelletaan henkil6stosaantoja
ja muuhun henkil6stéén sovellettavia
palvelussuhteen ehtoja, kun he ovat
tekemisissa yleison kanssa. Jaljempana
virkamiehella tarkoitetaan seka
virkamiehia etta muita toimihenkil6ita.

2. Toimielimet ja niiden hallinnot
ryhtyvat aiheellisiin toimenpiteisiin
varmistaakseen, etta taman saannoston
maarayksia sovelletaan myds muihin sen
palveluksessa tyoskenteleviin henkil6ihin,
kuten henkildihin, jotka tydskentelevat

1. Seuraava teksti on paivitetty ottaen huomioon Lissabonin
sopimuksen tuomat muutokset perussopimusten nimikkeisiin
ja niiden artiklojen numerointiin seka vuonna 2008 tehdyt
muutokset Euroopan oikeusasiamiehen ohjesaantoon.
Painovirheita ja kielellisia virheita on myds korjattu.

yksityisoikeudellisen sopimuksen nojalla,
tai kansallisista virkamieskunnista
siirrettyihin asiantuntijoihin ja
harjoittelijoihin.

3. Yleisolla tarkoitetaan luonnollisia
henkiloita ja oikeushenkil6ita siita
riippumatta, onko naiden asuinpaikka
tai rekisteroity toimipaikka jasenvaltiossa
tai ei.

4. Tassa saannostossa:

a. "toimielimelld” tarkoitetaan
EU:n toimielinta, elinta tai laitosta;

b. “virkamiehella” tarkoitetaan
Euroopan unionin virkamiesta tai muuta
toimihenkil6a.

3 artikla
Asiallinen soveltamisala

1. Tama saannosto sisaltaa hyvan
hallintotavan yleiset periaatteet, joita
sovelletaan kaikkiin toimielinten ja
niiden hallinnon ja yleison valisiin
suhteisiin, jolleivat ne kuulu erityisten
maaraysten piiriin.

2. Taman saannoston periaatteita ei
sovelleta toimielimen ja sen virkamiesten
valisiin suhteisiin. Naista suhteista
maarataan henkiléstésaannadissa.

Euroopan hyvan hallintotavan saanndésto
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4 artikla
Lainmukaisuus

Virkamiehen on noudatettava lakia

ja sovellettava EU:n lainsaadanndssa
annettuja saantdja ja menettelyja.
Virkamiehen on erityisesti huolehdittava
siita, etta paatoksilla, jotka saattavat
vaikuttaa yksityishenkildiden oikeuksiin
tai etuihin, on oikeusperusta, ja etta
niiden sisalté on lainmukainen.

Suﬁtee”isuus

5 artikla
Syrjinnasta
pidattaytyminen

1. Kasitellessaan yleison esittamia
pyyntéja ja paatoksia tehdessaan
virkamiehen on varmistettava, etta
yhdenvertaisen kohtelun periaatetta
kunnioitetaan. Samassa tilanteessa
olevia yleison jasenia on kohdeltava
samalla tavoin.
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2. Jos kohtelussa ilmenee eroja,
virkamiehen on varmistettava, etta erot
ovat perusteltuja kyseisen tapauksen
objektiivisten ja asian kannalta
merkityksellisten piirteiden vuoksi.

3. Virkamiehen on erityisesti valtettava
kaikkea yleison jasenten valista
epaoikeudenmukaista syrjintaa, joka
perustuu kansalaisuuteen, sukupuoleen,
rotuun, ihonvariin tai etniseen taikka
yhteiskunnalliseen alkuperaan,
geneettisiin ominaisuuksiin, kieleen,
uskontoon tai vakaumukseen, poliittisiin
tai muihin mielipiteisiin, kansalliseen
vahemmistdon kuulumiseen,
varallisuuteen, syntyperaan,
vammaisuuteen, ikaan tai sukupuoliseen
suuntautumiseen.

6 artikla
Suhteellisuus

1. Paatoksia tehdessaan virkamiehen on
varmistettava, etta toimenpiteet ovat
oikeassa suhteessa tavoitteisiin nahden.
Virkamiehen on erityisesti valtettava
kansalaisten oikeuksien rajoittamista tai
vaatimusten kohdistamista kansalaisiin,
jos kyseiset rajoitukset tai vaatimukset
eivat ole kohtuullisessa suhteessa
toiminnan tavoitteisiin.

2. Paatoksia tehdessaan virkamiehen on
kunnioitettava yksityishenkildiden etujen
ja yleisten etujen oikeudenmukaista
tasapainoa.

7 artikla
Vallan vaarinkaytosta
pidattaytyminen

Valtuuksia on kaytettava yksinomaan
niihin tarkoituksiin, joita varten ne
kyseisissa saadoksissa annetaan.
Virkamiehen on erityisesti valtettava
valtuuksien kayttamista tarkoituksiin,
joilla ei ole oikeusperustaa tai jotka eivat
ole perusteltavissa julkisen edun nimissa.

8 artikla
Puolueettomuus ja
riippumattomuus

1. Virkamiehen on oltava puolueeton

ja riippumaton. Virkamiehen on
pidattaydyttava kaikista mielivaltaisista
toimista, jotka vaikuttavat kielteisesti
yleisdn jaseniin, seka kaikesta suosivasta
kohtelusta syysta riippumatta.

2. Virkamiehen kayttaytymista eivat
koskaan saa ohjata henkilékohtaiset,
perheeseen liittyvat tai kansalliset edut
tai poliittinen painostus. Virkamies ei
saa osallistua paatoksiin, joissa kyseessa
on hanen itsensa tai hanen laheisen
perheenjasenensa taloudellinen etu.

Euroopan hyvan hallintotavan saanndésto
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9 artikla
Objektiivisuus

Paatoksia tehdessaan virkamiehen

on otettava huomioon keskeiset

seikat, painottaen kutakin niista
aiheellisella tavalla, ja suljettava kaikki
asiaankuulumattomat seikat tarkastelun
ulkopuolelle.

10 artikla

Perustellut odotukset,
johdonmukaisuus ja
neuvonta

1. Virkamiehen on toimittava
johdonmukaisesti seka oman
hallintokdytanténsa etta kyseisen
toimielimen hallinnollisen toiminnan
suhteen. Virkamiehen on noudatettava
toimielimen tavanomaisia
hallintokaytantéja, jollei hanella

ole laillista syyta poiketa kyseisista
kaytannaoista yksittaistapauksessa. Jos
tallainen syy on olemassa, perustelut on
esitettava kirjallisesti.

2. Virkamiehen on kunnioitettava
perusteltuja ja kohtuullisia odotuksia,
joita yleisdn jasenilla on toimielimen
aikaisemman toiminnan perusteella.

3. Virkamiehen on tarvittaessa
annettava yleisolle neuvoja siita, miten
jokin hanen toimialaansa kuuluva

asia on pantava vireille ja miten asian
kasittelyssa on meneteltava.

11 artikla
Oikeudenmukaisuus

Virkamiehen on toimittava
puolueettomasti, oikeudenmukaisesti
ja kohtuullisesti.

12 artikla
Palveluperiaate

1. Virkamiehen on suhteissaan yleis6on
oltava palveluhenkinen, asiallinen,
kohtelias ja yleison kaytettavissa.
Vastatessaan kirjeisiin, puheluihin tai
sahkopostiviesteihin virkamiehen on
pyrittdva toimimaan mahdollisimman
avuliaasti ja vastaamaan esitettyihin
kysymyksiin mahdollisimman taydellisesti
ja tasmallisesti.

2. Jos virkamies ei ole vastuussa
kyseisesta asiasta, hanen on ohjattava
kansalainen asiasta vastaavan
virkamiehen puoleen.

3. Jos tapahtuu virhe, joka vaikuttaa
kielteisesti yksityishenkilon oikeuksiin
tai etuihin, virkamiehen on esitettava
anteeksipyynténsa, pyrittava
mahdollisimman nopeasti korjaamaan
tehdysta virheesta aiheutuneet
kielteiset seuraukset ja ilmoitettava
yksityishenkil6lle talla olevista
valitusmahdollisuuksista saanndston
19 artiklan mukaisesti.




17

13 artikla
Kirjeisiin vastaaminen
kansalaisen kielella

Virkamiehen on varmistettava,

etta kaikki unionin kansalaiset

tai yksityishenkilot, jotka

kirjoittavat toimielimelle jollakin
perustamissopimusten kielista, saavat
vastauksen samalla kielelld. Sama
koskee mahdollisuuksien mukaan
oikeushenkil6ita, kuten yhdistyksia
(valtiosta riippumattomia jarjestoja) ja
yrityksia. .

14 artikla
Vastaanottoilmoitus

ja asiasta vastaavan
virkamiehen osoittaminen

1. Kaikista toimielimelle lahetetyista
kirjeista tai kanteluista on lahetettava
vastaanottoilmoitus kahden

viikon kuluessa, paitsi jos vastaus
asiakysymykseen voidaan lahettaa tuon
ajan kuluessa.

2. Vastauksessa tai
vastaanottoilmoituksessa on ilmoitettava
asiaa kasittelevan virkamiehen nimi ja
puhelinnumero seka yksikkd, johon tama
kuuluu.

3. Vastaanottoilmoitusta tai vastausta
ei tarvitse lahettad tapauksissa, joissa
kirjeet tai kantelut ovat hairitsevia
liiallisen maaransa takia tai itseaan
toistavan tai aiheettoman luonteensa
vuoksi.

- N
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15 artikla
Velvollisuus siirtaa asia
toimielimen asiasta
vastaavaan yksikkoon

1. Jos toimielimelle osoitettu kirje

tai kantelu on osoitettu tai valitetty
padosastolle, osastolle tai yksikolle, joka
ei ole toimivaltainen kasittelemaan sita,
toimielimen yksikoéiden on varmistettava,
ettad asiakirja valitetaan viipymatta
toimielimen asiasta vastaavaan
yksikkoon.

2. Kirjeen tai kantelun alun perin
vastaanottaneen yksikon on ilmoitettava
sen esittdjalle tasta siirrosta seka
ilmoitettava sen virkamiehen nimi

ja puhelinnumero, jolle asiakirja on
valitetty.

3. Virkamiehen on ilmoitettava
yksityishenkillle tai organisaatiolle
asiakirjoissa mahdollisesti esiintyvista
puutteista ja annettava naille
mahdollisuus niiden korjaamiseen.

16 artikla
Oikeus tulla kuulluksi ja
antaa lausuntoja

1. Yksityishenkildiden oikeuksia

tai etuja koskevissa tapauksissa
virkamiehen on varmistettava, etta
puolustautumisoikeutta kunnioitetaan
paatoksentekomenettelyn kaikissa
vaiheissa.

2. Kaikilla yleisén jasenilla on
tapauksissa, joissa heidan oikeuksiinsa
tai etuihinsa vaikuttava paatés tulee
tehtavaksi, oikeus antaa kirjallisia
lausuntoja ja tarvittaessa esittaa suullisia
huomautuksia ennen paatoksentekoa.
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17 artikla
Paatoksenteon
kohtuulliset maaraajat

1. Virkamiehen on varmistettava,

ettd kaikista toimielimille esitetyista
pyynnoista tai kanteluista tehdaan
paatds kohtuullisen maaraajan kuluessa,
viivyttelematta ja joka tapauksessa
viimeistaan kahden kuukauden kuluttua
niiden vastaanottamisesta. Sama
maarays koskee yleison ldhettamiin
kirjeisiin vastaamista seka vastaamista
niihin hallinnollisiin muistioihin, jotka

Oikea-aikaisuus

virkamies on lahettanyt esimiehilleen
paatoksentekoa koskevien ohjeiden
pyytamiseksi.

2. Jos toimielimelle esitetysta pyynnosta
tai kantelusta ei siina kasitellyn asian
monimutkaisuuden vuoksi voida tehda
paatosta edella tarkoitetun maaraajan
kuluessa, virkamiehen on ilmoitettava
tasta esittajalle mahdollisimman pian.
Tallaisessa tapauksessa lopullisesta
paatoksesta on ilmoitettava esittajalle
mahdollisimman pian.

Euroopan hyvan hallintotavan saanndsto



Euroopan hyvan hallintotavan saannésto

18 artikla
Paatosten
perustelemisvelvollisuus

1. Kaikki toimielimen paatokset,
jotka saattavat vaikuttaa kielteisesti
yksityishenkilon oikeuksiin tai etuihin,
on perusteltava ilmoittamalla selvasti
keskeiset tosiasiat ja paatdksen
oikeusperusta.

2. Virkamiehen on valtettava tekemasta
paatoksia, joiden perustelut ovat
puutteelliset tai epamaaraiset tai jotka
eivat sisalla tapauskohtaisia perusteluja.

3. Jos samanlaiset paatokset koskevat
niin suurta henkildiden maaraa,

etta paatoksen perusteluja ei voida
yksityiskohtaisesti esittaa, ja jos tasta
johtuen annetaan vakiomuotoisia
vastauksia, virkamiehen on myéhemmin
annettava tapauskohtaiset perustelut
kansalaiselle, joka nimenomaisesti
sellaisia pyytaa.
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19 artikla
Valitusmahdollisuuksien
osoittaminen

1. Sellaisessa toimielimen paatdksessa,
joka saattaa vaikuttaa kielteisesti
yksityishenkilén oikeuksiin tai

etuihin, on viitattava kaytettavissa
oleviin valitusmahdollisuuksiin
paatoksen vastustamiseksi.

Paatoksessa on erityisesti ilmoitettava
oikeussuojakeinojen luonteesta, elimista,
joissa niita voidaan kayttaa, seka niiden
kayton maaraajoista.

2. Paatoksissa on erityisesti viitattava
mahdollisuuteen nostaa kanne ja
kannella oikeusasiamiehelle Euroopan
unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen
263 ja 228 artiklassa vastaavasti
maaratylla tavalla.

20 artikla
Paatoksesta ilmoittaminen

1. Virkamiehen on varmistettava, etta
paatoksesta, joka vaikuttaa henkildiden
oikeuksiin tai etuihin ilmoitetaan
kyseiselle henkilolle tai kyseisille
henkildille kirjallisesti heti kun paatos on
tehty.

2. Virkamiehen on pidattaydyttava
tiedottamasta paatoksesta muille ennen
kuin kyseiselle henkilolle tai kyseisille
henkildille on ilmoitettu siita.

21 artikla
Tietosuoja

1. Kansalaisen henkilotietoja
kasittelevan virkamiehen on
kunnioitettava yksildiden yksityisyytta
ja koskemattomuutta yksildiden
suojelusta yhteisdjen toimielinten ja
laitosten suorittamassa henkildtietojen
kasittelyssa ja ndiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta 18. joulukuuta 2000
annetun Euroopan parlamentin ja
neuvoston asetuksen (EY) N:o 45/20012
mukaisesti.

2. Virkamiehen on erityisesti valtettava
henkilotietojen kayttamista laittomiin
tarkoituksiin tai tallaisten tietojen
valittamista henkildille, joilla ei ole niihin
oikeutta.

22 artikla
Tiedustelut

1. Virkamiehen on vastuullaan olevissa
tapauksissa vastattava yleison jasenten
esittamiin tiedusteluihin. Virkamiehen
on aiheellisissa tapauksissa annettava
neuvoja siitd, miten kaynnistaa
hallinnollinen menettely hanen
toimivaltaansa kuuluvalla alueella.
Virkamiehen on huolehdittava siita,
ettd annetut tiedot ovat selkeita ja
ymmarrettavia.

2. EYVLL8/1,12.1.2001.
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2. Jos suullinen tiedustelu on

liian monimutkainen tai liian laaja
kasiteltavaksi, virkamiehen on
pyydettava kyseista henkiloa esittamaan
pyynténsa kirjallisesti.

3. Jos virkamies ei voi antaa pyydettyja
tietoja niiden luottamuksellisuuden
vuoksi, hanen on tdman saanndston
18 artiklan mukaisesti ilmoitettava
kyseiselle henkillle syyt, joiden vuoksi
han ei voi antaa tietoja.

4. Jos virkamiehelta pyydetaan tietoja
asioista, joista han ei ole vastuussa,
hanen on ohjattava pyynnon esittaja
asiasta vastaavan henkildn puoleen
seka ilmoitettava taman nimi ja
puhelinnumero. Jos virkamies saa
toista yhteison toimielinta koskevia
tiedusteluja, hanen on ohjattava
pyynnon esittaja kyseisen toimielimen

puoleen.

5. Virkamiehen on aiheellisissa
tapauksissa ja pyynnén aiheen mukaan
ohjattava tietoja pyytava henkil®
toimielimen tiedotuksesta vastaavan
yksikén puoleen.

23 artikla
Pyynnét saada tutustua
asiakirjoihin

1. Jos virkamiehelta pyydetaan

lupaa saada tutustua toimielimen
asiakirjoihin, hanen on toimittava
toimielimen antamien saantojen
mukaisesti ja noudattaen asetuksessa
(EY) N:o 1049/20013 annettuja yleisia
periaatteita ja rajoituksia.

2. Jos virkamies ei voi noudattaa
suullista pyyntda saada tutustua
asiakirjoihin, kansalaista on kehotettava
esittamaan pyynto kirjallisesti.

24 artikla
Riittava kirjanpito

Toimielimen osastojen on pidettava
riittdvaa kirjaa saapuvasta ja lahtevasta
postista, vastaanottamistaan asiakirjoista
seka toteuttamistaan toimenpiteista.

25 artikla
Saannoston julkisuus

1. Toimielin ryhtyy tehokkaisiin
toimenpiteisiin tiedottaakseen yleisolle
silla tdman saannoston mukaisesti
olevista oikeuksista. Se asettaa tekstin
mahdollisuuksien mukaan saataville
sahkoisessa muodossa verkkosivuilleen.

3. EYVLL 145/43,31.5.2001.
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2. Komissio julkaisee ja jakelee
sdannostoa kaikkien toimielinten
puolesta kansalaisille esitteena.

26 artikla
Oikeus kannella Euroopan
oikeusasiamiehelle

Jos toimielin tai virkamies laiminlyd tassa
sdannostossa esitettyjen periaatteiden
noudattamisen, asiasta voidaan

kannella Euroopan oikeusasiamiehelle
Euroopan unionin toiminnasta tehdyn
sopimuksen 228 artiklan ja Euroopan
oikeusasiamiehen ohjesaannon
mukaisesti.

27 artikla
Kayttoonoton
tarkastaminen

Kukin toimielin tarkastaa saanndston
taytantdodnpanoa toiminnassaan
kahden vuoden kuluttua saanndstén
kayttoonotosta. Toimielin ilmoittaa
tarkastuksen tuloksista Euroopan
oikeusasiamiehelle.

4. Euroopan parlamentin paatos oikeusasiamiehen tehtavien
hoitamista koskevasta ohjesaannosta ja hanen tehtaviensa
hoitamista koskevista yleisista ehdoista. EYVL 1994 L 113,

s. 15, sellaisena kuin se on viimeksi muutettuna 18. kesakuuta
2008 tehdyllad Euroopan parlamentin paatokselld 2008/587/EY,
Euratom, EUVL 2008 L 189, s. 25.
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