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EUROOPAN KOMISSIO

HYVAA HALLIN-
TOTAPAA KOSKEVAT
TOIMINTASAANNOT

Suhteet yleis66n






Komissio hyvaksyi 1. maaliskuuta 2000 hallinnonuudistusta
koskevan valkoisen kirjan, jossa painotetaan eurooppalaisen julk-
ishallinnon tarkeimpia periaatteita: palveluhenkisyyttd, riippumatto-
muutta, vastuullisuutta, tilintekovelvollisuutta, tehokkuutta ja
avoimuutta.
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Komissio vei kyseisia periaatteita merkittavasti eteenpain laatimalla hyvaa hallinto-
tapaa koskevat toimintasaannét 13. syyskuuta 2000. Niissd on hyodyllisia ohjeita siita,
miten komission henkiléstdn on toimittava suhteissaan yleiséon.!

Monet komission virkamiehet pyrkivat tietenkin jo nyt tarjoamaan hyvaa palvelua
yleisolle. Toimintasaantdjen tavoitteena onkin lisatd palveluhenkisyytta ja taata laadukas
palvelu kaikissa olosuhteissa seka tiedottaa yleistlle, millaisia toimintanormeja se voi odot-
taa komission henkiléston noudattavan.

Toimintasaanndissa luetellaan periaatteet, joihin komission ja yleisén valisten
suhteiden on perustuttava: laillisuus, syrjimattémyys, toimenpiteiden oikea suhde tavoit-
teisiin ja yhdenmukaisuuden noudattaminen hallintotavassa.

Komissiossa aloitettiin jatkuva seuranta toimintasaantdjen noudattamisesta 1.
marraskuuta 2000, jolloin saannét tulivat voimaan. Kansalaiset, jotka eivat mielestaan ole
saaneet toimintasdantojen mukaista kohtelua, voivat tehda asiasta kantelun. Komissiossa
laaditaan myds saanndllisin valiajoin seurantaraportteja, joissa kasitellaan toimintasaantojen
soveltamisesta saatuja myonteisid ja kielteisia kokemuksia.

On hyva asia, ettd "oikeus hyvaan hallintoon" sisallytettiin perusoikeuskirjaan,
jonka valtion- ja hallitusten padmiehet julkistivat virallisesti Nizzan Eurooppa-neuvostossa.
Hyvaa hallintotapaa koskevat saannét ovatkin tarkein keino varmistaa, ettd perusoikeuskir-
jassa mainittua oikeutta hyvaan hallintoon kunnioitetaan.

Hyvaa hallintotapaa koskevat toimintasaannot ja muut hallinnonuudistusta koske-
vaan valkoiseen kirjaan sisaltyvat ehdotukset — hallintomenettelyjen yksinkertaistaminen ja
henkilokohtainen vastuu — tarjoavat kayttdkelpoisia keinoja hyvaa hallintoa koskevien peri-
aatteiden noudattamiseksi jokapaivaisessa tyonteossa. Saannoistd on hyotyd komission
henkilostolle ja ne auttavat kansalaisia ymmartamaan ja arvostamaan komissiota tarkeana
instituutiona, jossa hyvaa eurooppalaista hallintotapaa pidetaan erityisesti arvossa.

Neil KINNOCK
Vice-Président
Réforme Administrative

1 Julkaistu Euroopan yhteisojen virallisessa lehdessa EYVL L 267, 20.10.2000.






HYVAA HALLINTOTAPAA KOSKEVAT TOIMINTASAANNOT, JOITA
EUROOPAN KOMISSION HENKILOSTON ON NOUDATETTAVA
SUHTEISSAAN YLEISOON

Laadukas palvelu

Komission ja sen henkildston tehtdvana on palvella yhteisén etua ja siten
yhteista etua.

Kansalaiset odottavat perustellusti komissiolta laadukasta palvelua ja avoin-
ta, helposti lahestyttavaa ja hyvin hoidettua hallintoa.

Laadukas palvelu edellyttaa komissiolta ja sen henkildstolta kohteliaisuutta,
puolueettomuutta ja tasapuolisuutta.

Tavoite

Tayttéddkseen hyvaa hallintotapaa koskevat velvollisuutensa erityisesti yleisén
kanssa asioidessaan komissio sitoutuu noudattamaan paivittaisessa tydssaan
naiden toimintasaantdjen mukaista hyvaa hallintotapaa.

Soveltamisala

Toimintasaannot koskevat kaikkea henkildstdsaanndissa ja muissa Euroopan
yhteiséjen virkamiehiin ja muuhun henkildsté6n sovellettavissa komission ja
sen henkildstdn suhteita koskevissa saanndksissa tarkoitettua henkildstda.
Myds komission lukuun yksityisoikeudellisessa tydsuhteessa tydskentelevien
henkildiden, kansallisten viranomaisten lahettédmien asiantuntijoiden, har-
joittelijoiden ja muiden vastaavien henkildiden on noudatettava tydssaan
toimintasaantoja.

Komission ja sen henkildston valisida suhteita sdéntelevat yksinomaan

henkildstdsaannodt ja Euroopan yhteiséjen muuhun henkildstodn sovelletta-
vat palvelussuhteen ehdot.

1. HYVAA HALLINTOTAPAA KOSKEVAT YLEISET PERIAATTEET

Komissio noudattaa seuraavia yleisia periaatteita suhteissaan yleiséon.
- Laillisuus -

Komissio noudattaa toiminnassaan lakia ja soveltaa yhteisén lain-
saadannossa sdadettyja sdantdja ja menettelyja.



- Syrjiméattémyys ja yhtéldinen kohtelu —

Komissio noudattaa syrjimattomyyden periaatetta ja takaa erityisesti
yhtélaisen kohtelun kaikille kansalaisuudesta, sukupuolesta, rodusta,
etnisesta alkuperasta, uskonnosta tai vakaumuksesta, vammaisuudesta,
jiasta tai sukupuolisesta suuntautumisesta riippumatta. Siksi
samankaltaisten tapausten erilainen kasittely on perusteltava erikseen
tapauksen erityispiirteilla.

- Suhteellisuus —

Komissio huolehtii siita, etta toteutetut toimenpiteet ovat oikeassa suh-
teessa tavoitteisiin.

Komissio huolehtii erityisesti siita, ettd naiden toimintasaantdjen sovelt-
aminen ei johda hallinnollisiin tai talousarvioon kohdistuviin rasitteisiin,
jotka ovat odotettavissa olevaan hydtyyn nahden suhteettomat.

- Johdonmukaisuus —

Komissio noudattaa johdonmukaista hallintotapaa ja tavanomaisia
kaytantojaan. Poikkeamat tasta periaatteesta on aina perusteltava.

HYVAA HALLINTOTAPAA KOSKEVAT OHJEET

- Puolueettomuus ja tasapuolisuus —

Komission henkildstd toimii kaikissa tilanteissa puolueettomasti ja tasa-
puolisesti yhteison ja yleisen edun hyvéaksi. Henkildston jasenet toimivat
itsenaisesti komission maéaritteleman politiikan rajoissa, eivatka he saa
antaa henkildkohtaisten tai kansallisten etujen tai poliittisen painostuk-
sen vaikuttaa toimintaansa.

- Tietojen antaminen hallintomenettelyista -
Jos kansalainen pyytaa tietoja komission hallintomenettelysts,
henkiléstdbn on huolehdittava siita, ettd tiedot toimitetaan pyytajalle

kyseiselle menettelylle asetetun mé&éaréajan kuluessa.

OSAPUOLTEN OIKEUKSIA KOSKEVAT TIEDOT

- Kaikkien osapuolten kuuleminen, joiden valiténtd etua asia
koskee —

Jos yhteison lainsaadanndssa saadetaan, ettd osapuolia, joiden etua asia
koskee, on kuultava, henkiléstébn on huolehdittava siita, etta
asianomaiset osapuolet saavat tilaisuuden esittda nakemyksensa.
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- Velvollisuus perustella pdatokset -

Komission paatdksessa on selkeésti ilmoitettava paatoksen perustelut,
ja paatds on toimitettava kaikille asianomaisille henkiléille ja osapuolille.

Yleensa paatds on perusteltava yksityiskohtaisesti. Jos yksittaisten
paatosten yksityiskohtainen perusteleminen ei kuitenkaan ole mahdol-
lista esimerkiksi siksi, etta on tehty useita samankaltaisia paatoksia,
jotka koskevat hyvin monia henkil6itd, osapuolille voidaan toimittaa
vakiomuotoiset ilmoitukset, joissa on esitettava paatdksen tarkeimmaéat
perustelut. Myods yksityiskohtaiset perustelut on toimitettava
asianomaiselle osapuolelle, joka niitéd erikseen pyytaa.

- Velvollisuus ilmoittaa muutoksenhakumahdollisuudesta —

Jos paatdkseen voidaan yhteisén lainsaadéanndn mukaan hakea muu-
tosta, paatosta koskevassa ilmoituksessa on selkeasti kerrottava tasta
mahdollisuudesta ja siitd, miten muutosta haetaan (on ilmoitettava
muutoksenhaun maaraaika sek& sen henkilébn tai elimen nimi ja
virkaosoite, jolle muutoksenhaku on osoitettava).

Tarvittaessa paatdoksessa on mainittava mahdollisuudesta nostaa kanne
Euroopan yhteisdn perustamissopimuksen 230 artiklan mukaisesti ja/tai
tehda kantelu Euroopan oikeusasiamiehelle sopimuksen 195 artiklan
mukaisesti.

TIEDUSTELUIHIN VASTAAMINEN

Komissio sitoutuu vastaamaan tiedusteluihin tarkoituksenmukaisesti ja mah-
dollisimman nopeasti.

- Asiakirjapyynnét -

Jos asiakirja on jo julkaistu, kysyjaa kehotetaan ottamaan yhteytta
yhteisdjen julkaisutoimiston myyntihenkil6stoon tai eurotietokeskuk-
seen tai muuhun vastaavaan EU:n palvelupisteeseen, joissa asiakirjoihin
voi tutustua vapaasti. Lisdksi monet asiakirjat ovat helposti saatavissa
myds sahkdisessa muodossa.

Asiakirjojen julkisuudesta annetaan erilliset toimintasdannot.

- Kirjeenvaihto -

Euroopan yhteisbn perustamissopimuksen 21 artiklan mukaisesti
jokainen unionin kansalainen voi kirjoittaa komissiolle jollakin Euroopan

unionin virallisista kielistd ja saada vastauksen samalla kielella.

Komissiolle osoitettuun kirjeeseen on vastattava viidentoista arkipaivan
kuluessa siita, kun asiasta vastaava komission yksikk® on kirjeen saanut.



Vastauksessa on ilmoitettava asiasta vastaavan henkildn nimi ja
yhteystiedot.

Jos vastausta ei voida lahettaa edelld mainitun maaraajan kuluessa tai
jos vastaaminen edellyttaa muita toimenpiteita, kuten muiden yksikoi-
den lausuntoa tai k&annostydta, vastuuhenkildn on lahetettava vali-
aikainen vastaus, jossa ilmoitetaan, mihin paivamaaraan mennessa
varsinainen vastaus pyritaan lahettamaan. Tahan paivamaaraan vaikut-
tavat vaadittavan lisdtydn lisaksi asian kiireellisyys ja monimutkaisuus.

Jos vastauksen laatiminen annetaan muun kuin sen yksikén tehtavaksi,
jolle alkuperainen kirje oli osoitettu, kirjeen ldhettajalle on ilmoitettava
sen henkildn nimi ja yhteystiedot, jonka hoidettavaksi kirjeenvaihto on
siirretty.

Naita saantoja ei sovelleta asiattomiksi katsottaviin kirjeisiin, kuten tois-
tuviin kirjeisiin, herjauskirjeisiin tai kirjeisiin, joilla ei ole selkeaa aihetta.
Talldin komissio katsoo oikeudekseen keskeyttaa kirjeenvaihdon.

- Puhelintiedustelut -

Vastatessaan puhelimeen henkildstdn jasenen on ilmoitettava nimensa
tai yksikkdnsd nimi. Soittopyyntdihin on vastattava mahdollisimman
nopeasti.

Henkiloston jasenen on annettava tietoja asioista, jotka kuuluvat suo-
raan hanen vastuualueeseensa. Muussa tapauksessa kysyjé on ohjatta-
va oikeaan paikkaan. Tarvittaessa kysyjaa on pyydettavd ottamaan
yhteytta vastaajan esimieheen tai vastaajan on keskusteltava esimiehen-
sa kanssa ennen tietojen luovuttamista.

Jos tiedustelu koskee asiaa, joka kuuluu vastaajan vastuualueeseen, han
ottaa selvaa kysyjan henkilollisyydesta ja tarkistaa ennen tietojen luovut-
tamista, onko ne jo julkistettu. Jos tietoja ei ole viela julkistettu, vastaa-
ja voi katsoa, etta tietojen luovuttaminen ei ole yhteisén edun mukaista.
Talldin hanen on selitettdva kysyjalle, miksi tietoja ei voida luovuttaa.
Tarvittaessa hanen on vedottava henkilostésaantdjen 17 artiklassa
saadettyyn vaitiolovelvollisuuteen.

Tarvittaessa kysyjaad on pyydettava esittdmaan tiedustelunsa kirjallisena.
- Sdhkoéposti -

Henkiloston jasenen on vastattava sdhkodpostiviesteihin nopeasti nou-
dattaen puhelinviestintda koskevia ohjeita.

Kirjeen luonteisia sahkopostiviesteja on kuitenkin kasiteltava kirjeenvai-
htoa koskevien ohjeiden mukaisesti ja samoja maaraaikoja noudattaen.



- Tiedotusviélineiden tiedustelut -

Komission suhteista tiedotusvalineisiin vastaa lehdistopalvelu.
Henkiloston jasen voi kuitenkin vastata tiedusteluun, jos se koskee
teknisluontoista asiaa, joka kuuluu selkeé&sti hanen vastuualueeseensa.

HENKILOTIETOJEN JA LUOTTAMUKSELLISTEN TIETOJEN
SUOJA

Komission ja sen henkildstdén on noudatettava muun muassa

yksityisyyden ja henkilétietojen suojaa koskevia saantdja

EY:n perustamissopimuksen 287 artiklan maarayksia erityisesti liike-
salaisuuden suojan osalta

rikostutkinnan luottamuksellisuutta koskevia s&dantoja
sellaisten asioiden luottamuksellisuutta, joita kasitellddn henkildstosdan-
tdjen 9 artiklan seka liitteiden Il ja Il mukaisesti perustetuissa eri komi-

teoissa.

KANTELUT

- Euroopan komissio -

Kansalaiset voivat kannella naissa toimintasdannoissa esitettyjen peri-
aatteiden rikkomisesta suoraan Euroopan komission paasihteeristolle’,
joka toimittaa kantelun edelleen asianomaiselle paaosastolle.
Paajohtajan tai muun vastaavan henkilén on vastattava kantelijalle kir-
jallisesti kahden kuukauden kuluessa. Sen jalkeen kantelijalla on
kuukausi aikaa pyytaa komission paasihteeria tutkimaan kantelu
uudelleen. Paasihteerin on vastattava pyyntéon kuukauden kuluessa.

- Euroopan oikeusasiamies® —

Kansalaiset voivat tehda kantelun my&ds Euroopan oikeusasiamiehelle®
Euroopan yhteisén perustamissopimuksen 195 artiklan ja Euroopan
oikeusasiamiehen ohjesd&dnndn mukaisesti.

Internet-osoite
http://www.euro-ombudsman.eu.int
kirjeitse

Euroopan oikeusasiamies

1 avenue du Président Robert Schuman
B.P. 403

F-67001 Strasbourg Cedex
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