28. heindkuuta 1999

HYVAN HALLINTOTAVAN
SAANNOSTO

Toimielin, joka

ottaa huomioon Amsterdamin sopimuksen avoimuutta koskevat méaréykset ja erityisesti
Euroopan unionista tehdyn sopimuksen 1 artiklan ja Euroopan yhteison
perustamissopimuksen 21 artiklan,

ottaa huomioon vetoomusvaliokunnan késittelyistd parlamentin  toimintavuonna
1996 - 1997(%) laaditun mietinndn esittelijan Roy Perryn aloitteen hyvan hallintotavan
s8annoston laatimiseksi,

ottaa huomioon Euroopan parlamentin 16 pdivana heindkuuta 1998 antaman padtodauseiman
Euroopan oikeusasiamiehen vuosikertomuksesta vuonna 1997 (C4-0270/98)(%),

ottaa huomioon Euroopan oikeusasiamiehen oma-aloitteisen tutkimuksen koskien asiaa, oliko
yhteison eri toimielimilla ja laitoksilla hyvan hallintotavan s&énnost6jd, joita niiden
virkamiehet suhteissaan yleisbon noudattivat, ja oliko yleisolla oikeus tutustua néihin
sdannostoihin,

ottaa huomioon Euroopan parlamentin 15 péivana huhtikuuta 1999 antaman padtodauselman

Euroopan oikeusasiamiehen vuosikertomuksesta 1998 (C4-0138/99),

ottaa huomioon nykyiset menettelysdannot, jotka koskevat oikeutta saada tietoja komission
asiakirjoista ja jotka sisdltyvét komission padtokseen N:o 94/90/EHTY, EY, Euratom, tehty
8 paivana helmikuuta 1994(%),

(1)  A4-0190/97.

@) EYVL C 292, 21. syyskuuta 1998, s. 168.
A EYVL L 46, 18. helmikuuta 1994, s. 58.



katsoo, ettd Amsterdamin sopimuksen toteamuksella, ettd se merkitsee uutta vaihetta
kehityksessd sellaisen yha ldheisemmaén liiton luomiseksi, jossa paatokset tehdaan
mahdollisimman avoimesti ja mahdollisimman Iahella kansalaisia, avoimuuden kasite on
nimenomaisesti siséllytetty Euroopan unionista tehtyyn sopimukseen.

katsoo, ettd hallinnon tuominen ldhemméksi kansalaisia ja sen laadun parantamisen
takaaminen edellyttavét hyvan hallintokaytanndn perusperiaatteiden, joita virkamiesten on
suhteissaan yleisoon noudatettava, luomista,

katsoo, etté téllainen séédnnostd on hyodyks seka virkamiehille, koska se antaa virkamiehille
yksityiskohtaista tietoa méaarayksistg, joita heidan on suhteissaan yleisbon noudatettava, etta
kansalaisille, koska se antaa kansalaisille tietoa k&yttaytymisen tasosta, jota heilléa on oikeus
odottaa ollessaan yhteydessa yhteison hallintoelimiin,

katsoo, etta tallainen séannosto voi olla tehokas vain, jos se on kansalaisten saatavilla oleva
julkinen asiakirja ja julkaistu paatoksen muodossa, kuten edella mainittu paétos yleisbn
oikeudesta saada tietoa komission asiakirjoista,

katsoo, etta parlamentti piti paatoslauselmissaan C4-0270/98 ja C4-0138/99 tervetulleena
doitetta, joka koski hyvan hallintotavan sd8nndston luomista Euroopan yhteistn
toimielimille ja laitoksille, ja korosti kiireellista tarvetta laatia télainen saannosto
mahdollisimman pian,

katsoo, ettéd parlamentti piti yhta térkeénd, etta tallainen sd8nndstd on kaikille Euroopan
toimielimille ja laitoksille mahdollisimman yhdenmukainen, ett& se on kaikkien Euroopan
kansalaisten saatavilla ja, etta se julkaistaan virallisessa lehdesss,

pitéd siks toivottavana, etta annetaan sdannosto, jossa méaratdan niista hyvan hallintotavan

periaatteista, joita virkamiesten olis suhteissaan yleisdon noudatettava, ja etta tama
s&annosto on julkisesti saatavilla,

ON PAATTANYT SEURAAVAA:

1 artikla
Yleinen mé&arays

Toimielinten henkil6stén on suhteissaan yleisoon kunnioitettava tamén pagtoksen sisdltamia
periaatteita, jotka muodostavat hyvan hallintotavan séanndston, jaljempéana " séannosto”.



2 artikla
Sovetamisala (henkil6t)

1 S&annostod sovelletaan kaikkiin virkamiehiin ja muuhun henkildst6on, joihin
sovelletaan henkil 6st6sééntdja ja muuhun henkil6st66n sovellettavia palvelussuhteen ehtoja,
kun he ovat tekemisissa yleison kanssa. Jaljempéana "virkamiehelld' tarkoitetaan seka
virkamiehia ettéd muuta henkil 0st6a.

2. Toimielin ryhtyy aiheellisiin toimenpiteisiin varmistaakseen, etta taman sdanndston
maarayksia sovelletaan myods muihin sen palveluksessa tydskenteleviin henkilGihin, kuten
henkil6ihin, jotka tyoskentelevét yksityisoikeudellisen sopimuksen nojalla, tai kansallisista
virkamieskunnista siirrettyihin asiantuntijoihin ja harjoittelijoihin.

3. Y leisolla tarkoitetaan luonnollisia henkil6ita ja oikeushenkilGita siita riippumatta,
onko naiden asuinpaikkatai rekisterdity toimipaikka jasenvaltiossatai el.

3 artikla

Soveltamisala (asiat)

1 Tama séannosto sisdltda hyvan hallintotavan yleiset periaatteet, joita sovelletaan
kaikkiin toimielimen virkamiesten ja yleison vélisiin suhteisiin, jolleivét ne kuulu erityisten
maaraysten piiriin.
2. Taman sdannoston periaatteita el sovelleta toimielimen ja sen virkamiesten vélisiin
suhteisiin. Naista suhteista méarétaan henkil 6stosdannoissa.

4 artikla

Lainmukaisuus

Virkamiehen on noudatettava lakia ja sovellettava yhteison lainsdadanntssa annettuja
sdantoja ja menettelyja. Virkamiehen on erityisesti huolehdittava Siit, etta padtoksilla, jotka

saattavat vaikuttaa yksityishenkildiden oikeuksiin tai etuihin, on oikeusperusta, ja etta niiden
siséltd on lainmukainen.



5artikla
Syrjinnasta pidattaytyminen

1 Kéasitellessdan yleison esittamia pyyntoja ja paétoksia tehdessdan virkamiehen on
varmistettava, ettd yhdenvertaisen kohtelun periaatetta kunnioitetaan. Samassa tilanteessa
olevia yleison jasenid on kohdeltava samalla tavoin.

2. Jos kohtelussa ilmenee eroja, virkamiehen on varmistettava, etta erot ovat perusteltuja
kyseisen tapauksen objektiivisten ja merkittavien piirteiden vuoksi.

3. Virkamiehen on erityisesti vdltettdva kaikkea yleisbn jasenten vdlista
epaoikeudenmukaista syrjintad, joka perustuu kansalaisuuteen, sukupuoleen, rodulliseen tai
etniseen akuperéén, uskontoon tai vakaumukseen, vammaan, ik&&n tai sukupuolisin
mieltymyksiin.

6 artikla
Suhtedllisuus

1 Pa&toksia tehdessédan virkamiehen on varmistettava, etté toimenpiteet ovat oikeassa
suhteessa tavoitteisiin ndhden. Virkamiehen on erityisesti valtettdva kansalaisten oikeuksien
rgjoittamista tai vaatimusten kohdistamista kansalaisiin, jos kyseiset rgoitukset tai
vaatimukset eivét ole kohtuullisessa suhteessa toiminnan tavoitteisiin.
2. Padtoksia tehdessaan virkamiehen on saatettava yksityishenkilGiden edut ja yleiset
edut oikeudenmukaiseen tasapainoon.

7 artikla

Vallan vaarinkaytosta pidattaytyminen

Valtuuksia on kéytettdva yksinomaan niihin tarkoituksiin, joita varten ne kyseisissa
sdadoksissd annetaan. Virkamiehen on erityisesti véltettava valtuuksien kayttamista

tarkoituksiin, joilla el ole oikeusperustaa tai jotka eivét ole perusteltavissa julkisen edun
nimissé.



8 artikla
Puolueettomuusja riippumattomuus
1 Virkamiehen on oltava puolueeton ja riippumaton. Virkamiehen on pidéttaydyttava
kaikista mielivaltaisista toimista, jotka vaikuttavat kielteisesti yleison jaseniin, sekéd kaikesta
suosivasta kohtelusta syysta riippumatta.

2. Mitk&aan ulkopuoliset seikat, poliittiset vaikuttimet tai henkilokohtaiset edut mukaan
luettuna, eivét saa vaikuttaa virkamiehen toimintaan.

3. Virkamiehen on pidéttaydyttava osallistumasta sellaisiin paétoksiin, jotka koskevat
hénen omia etujaan tai hanen perheensd, sukulaistensa, ystviensitai tuttaviensa etuja.

9 artikla

Obj ektiivisuus

Paétoksia tehdessdan virkamiehen on otettava huomioon keskeiset seikat, painottaen kutakin
niistd aiheellisella tavalla, ja suljettava kaikki asiaankuulumattomat seikat tarkastelun
ulkopuoléelle.

10 artikla

Perustellut odotukset ja johdonmukaisuus

1. Virkamiehen on toimittava johdonmukaisesti seka oman hallintokdytantonsa etta
kyseisen toimielimen hallinnollisen toiminnan suhteen. Virkamiehen on noudatettava
toimielimen tavanomaisia hallintokaytant6jd, jollel hénella ole lalllista syyta poiketa
kyseisista kaytannoista yksittdisessi tapauksessa.
2. Virkamiehen on kunnioitettava perusteltuja ja kohtuullisia odotuksia, joita yleisdon
jasenilla on toimielimen ailkaisemman toiminnan valossa.

11 artikla

Oikeudenmukaisuus

Virkamiehen on toimittava oikeudenmukaisesti ja kohtuullisesti.



12 artikla
Kohteliaisuus
1 Virkamiehen on suhteissaan yleisdon oltava palveluhenkinen, asialinen, kohtelias ja
yleison kéytettavissa. Vastatessaan kirjeisiin, puheluihin tai séhkopostiviesteihin virkamiehen
on pyrittava toimimaan mahdollisimman avuliaasti ja vastaamaan esitettyihin kysymyksiin.

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

3. Sellaisen virheen, joka vaikuttaa kielteisesti yleison jasenen oikeuksiin tai etuihin
tapahtuessa, virkamiehen on esitettava anteeksipyyntonsa.

13 artikla

Kirjeisin vastaaminen kansalaisen kielella

Virkamiehen on varmistettava, ettd kaikki unionin kansalaiset tai yleisdn jasenet, jotka
kirjoittavat toimielimelle jollakin yhteison kielistd, saavat vastauksen samalla kielella.

14 artikla

Vastaanottoilmoitus ja asiasta vastaavan virkamiehen osoittaminen

1. Kaikista toimielimelle |&hetetyista kirjeista on |8hetettava vastaanottoilmoitus kahden
viikon kuluessa, paits jos vastaus asiakysymykseen voidaan |dhettda tuon ajan kuluessa.

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

3. Vastaanottoilmoitusta tai vastausta ei tarvitse lahettéé tapauksissa, joissa kirjeet tai
valitukset ovat hairitsevia liialisen mééransa takia tai itseddn toistavan tai aiheettoman
luonteensa vuoksi.



15 artikla
Vevollisuus siirtda asia toimielimen asiasta vastaavaan yksikkoon

1 Jos toimielimelle osoitettu kirje tai valitus on osoitettu tai vélitetty p&dosastolle,
osastolle tal jaostolle, joka el ole toimivaltainen kasittelemaan sitd, toimielimen yksikoiden
on varmistettava, etta asiakirja valitetdan viipyméttd toimielimen asiasta vastaavaan
yksikkoon.

2. Kirjeen tai valituksen alun perin vastaanottaneen yksikbn on ilmoitettava sen
esittgjdlle tasta sirrosta seka ilmoitettava sen virkamiehen nimi ja puhelinnumero, jolle
asiakirja on vélitetty.

16 artikla
Oikeustulla kuulluks ja antaa lausuntoja

1 Y ksityishenkilGiden oikeuksia tal etuja koskevissa tapauksissa virkamiehen on
varmistettava, etta puolustautumisoikeutta kunnioitetaan padtoksentekoprosessin kaikissa
vaheissa.

2. Kaikilla yleisdn jasenilla on tapauksissa, joissa heidan oikeuksiinsa tai etuihinsa
valkuttava paatos tulee tehtévaks, oikeus antaa kirjallisia lausuntoja ja tarvittaessa esittéa
suullisia huomautuksia ennen padtoksentekoa.

17 artikla
Paatoksenteon kohtuulliset mé&ar aaj at

1 Virkamiehen on varmistettava, etté kaikista toimielimille esitetyista pyynnoista tai
kanteluista tehdaén paétds kohtuullisen médrdgjan kuluessa, viivyttelemdtta ja joka
tapauksessa viimeistédn kahden kuukauden kuluttua niiden vastaanottamisesta. Sama
maardays koskee yleisdn [dhettamiin kirjeisiin vastaamista.

2. Jos toimielimelle esitetysta pyynnosta tai valituksesta e sind kasitellyn asian
monimutkaisuuden vuoks voida tehda pddtosta edelld tarkoitetun méddragan kuluessa,
virkamiehen on ilmoitettava tasta esittgjale mahdollismman pian. Tallaisessa tapauksessa
lopullisesta paatoksesta on ilmoitettava esittgjalle mahdollisimman pian.



18 artikla
Paatosten perustelemisvelvollisuus

1. Kaikki toimielimen paéatokset, jotka saattavat vaikuttaa kielteisesti yksityishenkilén
oikeuksiin tai etuihin, on perusteltava ilmoittamalla selvasti keskeiset tosiasiat ja padttksen
oikeusperusta.

2. Virkamiehen on véltettdva tekemasta pddtoksia, joiden perustelut ovat puutteelliset
tal epaméadraiset tai jotka eivét sisdlla tapauskohtaisia perusteluja.

3. Jos samanlaiset padtokset koskevat niin suurta henkilGiden maaraa, etta padtdksen
perusteluja e voida yksityiskohtaisesti esittéd, jajos tésta johtuen annetaan vakiomuotoisia
vastauksia, virkamiehen on taattava, etta han mydhemmin antaa tapauskohtaiset perustelut
kansalaiselle, joka nimenomaisesti sellaisia pyytéa.

19 artikla
Valitusmahdollisuuksien osoittaminen

1. Sellaisessa toimielimen p&dtoksessd, joka saattaa valkuttaa Kielteisesti
yksityishenkilon  oikeuksiin  tai  etuihin, on Vviitattava kaytettdvissd oleviin
valitusmahdollisuuksiin paétoksen vastustamiseksi. Pagtoksessa on erityisesti ilmoitettava
oikeussuojakeinojen luonteesta, elimistd, joissa niitd voidaan kayttad, sekd niiden kdyton
méarégjoista.

2. Paatoksissa on erityisesti viitattava mahdollisuuteen nostaa kanne ja kannella
oikeusasiamiehelle Euroopan yhteison perustamissopimuksen 230 ja 195 artiklassa
maarétyllatavalla
20 artikla
Paatoksesta ilmoittaminen
1 Virkamiehen on varmistettava, etta pddtoksstd, jotka vaikuttavat yksityishenkilGiden
oikeuksiin tai etuihin ilmoitetaan kyseiselle henkildlle tai kyseisille henkildille kirjallisesti

heti kun p&dtos on tehty.

2. Virkamiehen on pidéttaydyttava tiedottamasta paatoksesta muille [éhteille ennen kuin
kyseiselle henkilblle tai kyseisille henkilGille on ilmoitettu.



21 artikla
Tietosuoja

1 Kansalaisen henkilOtietoja kasittelevan virkamiehen on kunnioitettava periaatteita,
jotka on esitetty yksil6iden suojelusta henkil6tietojen kasittelyssa ja néiden tietojen vapaasta
liikkuvuudesta annetussa direktiivissa 95/46/EY .

2. Virkamiehen on erityisesti vétettava henkilttietojen ka&yttdmista laittomiin
tarkoituksiin tai téllaisten tietojen valittamista henkilille, joilla e ole niihin oikeutta.

22 artikla
Tiedustelut

1. Virkamiehen on vastuullaan olevissa tapauksissa vastattava yleison jasenten esittéamiin
tiedusteluihin. Virkamiehen on huolehdittava siitg, etta annetut tiedot ovat selkeita ja
ymmarrettavia.

2. Jos suullinen tiedustelu on lilan monimutkainen tai lilan kattava kasiteltavaks,
virkamiehen on pyydettéva kyseista henkil6& esittamaan pyyntonsa kirjallisesti.

3. Jos virkamies el luottamuksellisuussyista voi antaa pyydettyjatietoja, hdnen on tdmén
s&annGston 18 artiklan mukaisesti ilmoitettava kyseiselle henkil6lle syyt, joiden vuoks hén
el voi antaa tietoja.

4, Jos virkamiehelta pyydet&an tietoja asioista, joista hdn el ole vastuussa, hdnen on
ohjattava pyynnon esittgja asiasta vastaavan henkilon puoleen seké ilmoitettava tdman nimi
ja puhelinnumero. Jos virkamies saa toista yhteison toimielintéa tai laitosta koskevia
tiedusteluja, hdnen on ohjattava pyynnon esittga tuon toimielimen tai laitoksen puoleen.

5. Virkamiehen on aiheellisissa tapauksissa ja pyynndn aiheen mukaan ohjattava tietoja
pyytava henkil6 toimielimen tiedotuksesta vastaavan yksikon puoleen.



23 artikla
Pyynnét saada tutustua asiakirjoihin

1. Jos virkamiehelta pyydet&an lupaa saada tutustua toimielimen asiakirjoihin, hénen on
sdlittava néihin asiakirjoihin tutustuminen noudattaen toimielimen paétosta oikeudesta
tutustua asiakirjoihin.
2. Jos virkamies e voi noudattaa suullista pyyntéa saada tutustua asiakirjoihin,
kansalaista on kehotettava esittamaan pyynto Kirjallisesti.

24 artikla

Riittava kirjanpito

Toimielimen osastojen on pidettava riittévaa kirjaa sagpuvasta ja lahtevastd postista,
vastaanottamistaan asiakirjoista seka toteuttamistaan toimenpiteista.

25 artikla

Saannoston julkisuus

1. Toimielin ryhtyy aiheellisiin toimenpiteisiin varmistaakseen, etta tdma sdannosto
nauttii kansalaisten keskuudessa mahdollisimman suurta julkisuutta. Se varmistaa erityisesti,
etta julkaistaan lehtinen "....", joka sisdltda s88nndston esittelyn ja joka kasittda sen tekstin

kokonaisuudessaan liitteena.

2. Toimielin toimittaa kopion tasta sddnnostosta kaikille sité pyytaville kansalaisille.

26 artikla
Oikeus kannella Euroopan oikeusasamiehelle
Jos virkamies laiminly0 tassa séanndstossa esitettyjen periaatteiden noudattamisen, asiasta

voidaan kannella Euroopan oikeusasiamiehelle Euroopan yhteisdn perustamissopimuksen
195 artiklan ja Euroopan oikeusasiamiehen ohjesaannén(*) mukaisesti.

e Euroopan parlamentin pédtds N:o 94/262 oikeusasiamiehen tehtévien suorittamista koskevista médrayksisté ja
yleisistéd ehdoista. EYVL L 113, 4. toukokuuta 1994, s. 1.
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27 artikla
Paatoksen tarkistaminen

Téata pdatosta tarkistetaan kahden voimassaolovuoden jalkeen. Vuonna 200... paésihteeri

esittéd kertomuksen taman paétoksen taytantbonpanosta vuosina ...-... tdman tarkistamisen
valmistelua varten.
28 artikla
Voimaantulo

Tama paétos tulee voimaan .... Se julkaistaan Euroopan yhteisojen virallisessa lehdessa.
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