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EUROOPAN UNIONIN ELINTEN KAANNOSKESKUS

ottaa huomioon neuvoston 28 paivand marraskuuta 1994 antaman asetuksen n:0 2965/94/EY Euroopan
unionin elinten kaanndskeskuksen perustamisestal, josta jaliempana kaytetdan nimitysta “kaanndskeskus”,

avoimuuutta koskevat Amsterdamin sopimuksen saannokset, erityisesti Euroopan unionista tehdyn
sopimuksen 1 artiklan ja Euroopan yhteison perustamissopimuksen 21 artiklan,

Euroopan oikeusasiamiehen omasta aloitteestaan suorittaman kyselyn siitd, onko yhteison eri toimielimilla ja
elimilld hyvan hallintomenettelyn saanndsto virkamiehille heid&n asioidessaan yleison kanssa ja jos on, onko
se julkisesti saatavilla,

nykyiset sdannot kaannoskeskuksen asiakirjojen saatavuudesta,?

sen, ettd Amsterdamin sopimuksessa on nimenomaisesti otettu kayttd6n avoimuuden periaate Euroopan
unionista tehtyyn sopimukseen toteamalla, ettd sopimus Euroopan unionista merkitsee uutta vaihetta
kehityksessa yha laheisemman unionin luomiseksi, jossa paatokset tehdddn mahdollisimman avoimesti ja
mahdollisimman lahell& kansalaisia,

sen, ettd hallinnon tuomiseksi lahemmaksi kansalaisia ja sen paremman laadun takaamiseksi olisi otettava
kayttoon saannostd, joka sisdltdd hyvan hallintomenettelyn perusperiaatteet virkamiehille ja muille
toimihenkildille heidén asioidessaan yleison kanssa,

sen, etta sellainen s&&nndstd on hyddyllinen seka virkamiehille ja muille toimihenkildille, koska se antaa heille
yksityiskohtaiset saanndt, joita heidan on noudatettava asioidessaan yleison kanssa, etta kansalaisille, koska
se antaa heille tietoa sen k&yttdytymisen normista, jota heillda on oikeus odottaa heidén asioidessaan yhteison
hallintoelinten kanssa,

ja katsoo siksi, ettd on suotavaa vahvistaa s&annostd hyvan hallintomenettelyn periaatteista, joita

kaanndskeskuksen henkiloston olisi noudatettava asioidessaan yleisén kanssa, seka toimittaa taméa
saannosto julkisesti saataville, ja
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1 artikla
Yleinen s&dnnos

Asioidessaan yleison kanssa k&anndskeskuksen henkiléston on noudatettava tdssd paatoksessa esitettyja
periaatteita, jotka muodostavat hyvan hallintomenettelyn s&&nnoston, josta kéytetdan jaljempana nimitystéa
"saanngsto”.

2 artikla
Soveltamisala henkildiden osalta

Saantoja sovelletaan kaikkiin virkamiehiin ja muihin toimihenkilgihin, joihin sovelletaan henkilostosééantoja ja
Euroopan yhteis6jen muuhun henkiléstoon sovellettavia palvelussuhteen ehtoja, heidan asioidessaan yleison
kanssa. Jaljempéana seka virkamiehisté ettd muista toimihenkildista kaytetadn nimitysta “virkamies”.

Kaannoskeskus toteuttaa tarvittavat toimenpiteet varmistaakseen, ettd tdman saannoston saannoksia
sovelletaan myds muihin k&&nnoskeskukselle tyota tekeviin henkil6ihin, kuten yksityisoikeuden mukaisesti
tehdyin sopimuksin palkattuihin henkilgihin, kansallisista viranomaisista komennuksella oleviin asiantuntijoihin
seka harjoittelijoihin.

Yleisoll& tarkoitetaan luonnollisia ja oikeushenkildita rippumatta siitd, asuvatko he tai onko heilla rekisteroity
toimipaikka jasenvaltiossa.

3 artikla
Sisalléllinen soveltamisala

Tama saannosto siséltdd hyvéan hallintomenettelyn yleiset periaatteet, joita sovelletaan kdanndskeskuksen
virkamiesten kaikkeen asioimiseen yleisdn kanssa, ellei siitd ole erityisia S&4nnoksia.

Tassa saannostossa esitettyja periaatteita ei sovelleta ka&nndskeskuksen ja sen virkamiesten valisiin
suhteisiin. Niihin sovelletaan henkildstosaantoja.

4 artikla
Lainmukaisuus

Virkamiehen on toimittava lainmukaisesti ja sovellettava yhteisén lainsaadanndssa esitettyja saantéja ja
menettelyja. K&annoskeskuksen virkamiehen on erityisesti huolehdittava siitd, etta yksildiden oikeuksiin ja
etuihin vaikuttavat paatokset perustuvat lakiin ja etté niiden sisélto ei ole ristiriidassa lain kanssa.

5 artikla
Syrjinnasta pidattaytyminen

Kasitelless&én yleison pyyntdja ja tehdessaan paatoksia virkamiehen on varmistettava tasapuolisen kohtelun
periaatteen noudattaminen. Samassa tilanteessa olevia yleisoon kuuluvia henkil6itd on kohdeltava samalla
tavoin.

Jos kohtelussa on eroa, kaannoskeskuksen virkamiehen on varmistettava, ettd se on perusteltavissa
objektiivisesti kyseisen tapauksen erityispiirteilla.

Kaannoskeskuksen virkamiehen on erityisesti véltettava kaikkea yleisoon kuuluvien perusteetonta syrjintaa,
joka perustuu kansallisuuteen, sukupuoleen, rodulliseen tai etniseen alkuperddn, uskontoon tai
vakaumukseen, vammaan, ik&an tai sukupuoliseen suuntautumiseen.



6 artikla
Suhteellisuus

Virkamiehen on tehdessdan paatoksia varmistettava, ettd toteutettavat toimenpiteet ovat suhteellisia
tavoitteeseen néhden. Virkamiehen on erityisesti véltettdva rajoittamasta kansalaisten oikeuksia tai
méaéarddmasta heille maksuja, kun kyseiset rajoitukset tai maksut eivdt ole kohtuullisessa suhteessa
toteutettavan toimen tarkoituksen kanssa.

Virkamiehen on tehdessdan paatoksid luotava kohtuullinen tasapaino yksityishenkildiden etujen ja yleisen
edun vélille.

7 artikla
Vallan vééarinkaytosta pidattaytyminen

Valtuuksia on kéytettdva ainoastaan niihin tarkoituksiin, joihin asiaan liittyvat saannokset ovat ne antaneet.
Kaannoskeskuksen virkamiehen on erityisesti valtettdva néiden valtuuksien kayttamista tarkoituksiin, joilla ei
ole perustaa laissa tai jotka eivat ole perusteltavissa yleisella edulla.

8 artikla
Puolueettomuus ja riippumattomuus

Kaannoskeskuksen virkamiehen on oltava puolueeton ja riippumaton. Virkamiehen on pidattaydyttava kaikesta
mielivaltaisesta toiminnasta, joka vaikuttaisi haitallisesti yleisoon kuuluviin, sek& kaikesta suosivasta
kohtelusta niiden perusteista riippumatta.

Mitkddn ulkopuoliset seikat, poliittiset vaikuttimet tai henkilokohtaiset edut mukaan luettuina, eivat saa
vaikuttaa k&anndskeskuksen virkamiehen toimintaan.

Virkamiehen on pidattaydyttava tekemdasta paatosta asiasta, joka koskee h&nen omia etujaan tai hénen
perheensd, sukulaistensa, ystaviensa ja tuttaviensa etuja.

9 artikla
Objektiivisuus

Virkamiehen on paatoksia tehdesséén otettava huomioon asiaankuuluvat tekijét ja antaa kullekin niista oikea
merkitys paatoksenteossa seka jatettava kaikki asiaan kuulumattomat seikat huomiotta.

10 artikla
Oikeutetut odotukset ja johdonmukaisuus

Kaannoskeskuksen virkamiehen on oltava johdonmukainen omassa hallintokdytdnngssdan seka myos
kaannoskeskuksen hallinnollisen toiminnan kanssa. Virkamiehen on noudatettava k&&nnoskeskuksen
tavanmukaisia hallinnollisia kaytantoja, ellei ole olemassa oikeutettuja perusteita niiden noudattamatta
jattamiselle yksittéistapauksessa.

Virkamiehen on otettava huomioon ne oikeutetut ja kohtuulliset odotukset, joita yleisoén kuuluvilla on sen
perusteella, miten kddnndskeskus on toiminut aikaisemmin.



11 artikla
Oikeudenmukaisuus

Kaannoskeskuksen virkamiehen on toimittava oikeudenmukaisesti ja kohtuullisesti.

12 artikla
Kohteliaisuus

Kaanndskeskuksen virkamiehen on oltava palveluhenkinen, korrekti, kohtelias ja helposti lahestyttava
asioidessaan yleison kanssa. Vastatessaan Kkirjeisiin, puheluihin ja sahkopostiviesteihin virkamiehen on
yritettéva olla mahdollisimman avulias ja vastata tehtyihin kysymyksiin.

Jos virkamies ei ole vastuussa kyseisestd asiasta, hdnen on ohjattava kansalainen kaantymaan asiaa
hoitavan virkamiehen puoleen.

Jos tapahtuu virhe, joka vaikuttaa kielteisesti yleisoon kuuluvan etuihin, virkamiehen on pyydettava sitd
anteeksi.

13 artikla

Kirjeisiin vastaaminen kansalaisen kielella
Kaannoskeskuksen virkamiehen on varmistettava, ettd jokainen unionin kansalainen tai yleiséon kuuluva,
joka kirjoittaa kddnndskeskukseen jollakin yhteison kielistd, saa vastauksen samalla kielell&.

14 artikla
Vastaanottoilmoitus ja asiasta vastaavan virkamiehen osoittaminen

Jokaisesta kaannoskeskukseen lahetetystd kirjeesta tai valituksesta on annettava ilmoitus sen
vastaanottamisesta kahden viikon kuluessa, paitsi jos tuona aikana voidaan jo lahettdd varsinainen vastaus
asiaan.

Vastauksessa tai vastaanottoilmoituksessa on oltava asiaa hoitavan virkamiehen nimi ja puhelinnumero kuten
myds maininta siitd, mihin yksikkdon han kuuluu.

Jos kirjeet tai valitukset ovat herjaavia, niiden mééréa on liiallinen tai niiden luonne on itsedén toistava tai
aiheeton, vastaanottoilmoitusta ja vastausta ei tarvitse lahettaa.

15 artikla
Velvollisuus siirtda asia kddnndskeskuksen asiasta vastaavaan yksikk6on

Jos kaannoskeskukselle toimitettu kirje tai valitus on osoitettu tai vélitetty osastolle tai jaostolle, joka ei ole
toimivaltainen kasittelemaan sit4, k&annoskeskuksen yksikdiden on varmistettava, ettd asiakirja vélitetddn
viipymatta kaanndskeskuksen asiasta vastaavaan yksikkoon.

Kirjeen tai valituksen alun perin vastaanottaneen yksikon on iimoitettava kirjeen tai valituksen esittéjélle tasta
siirrosta seka ilmoitettava sen virkamiehen nimi ja puhelinnumero, jolle asiakirja on vélitetty.

16 artikla
Oikeus tulla kuulluksi ja tehdd huomautuksia

Yksityishenkildiden oikeuksia tai etuja koskevissa tapauksissa virkamiehen on varmistettava, etta
puolustautumisoikeutta kunnioitetaan paatoksentekoprosessin kaikissa vaiheissa.



Kaikilla yleiséon kuuluvilla on tapauksissa, joissa heidan oikeuksiinsa tai etuihinsa vaikuttava paatos tulee
tehtévaksi, oikeus tehda Kkirjallisia huomautuksia ja tarvittaessa esittdd suullisia huomautuksia ennen
paatoksentekoa.

17 artikla
Paatoksenteon kohtuulliset maaraajat

Virkamiehen on varmistettava, etta kaikista kaannoskeskukselle esitetyistd pyynndista tai valituksista tehdaan
paatds kohtuullisen madrdajan kuluessa, viivyttelematta ja joka tapauksessa viimeistdan kahden kuukauden
kuluttua niiden vastaanottamisesta. Sama saanto koskee yleison lahettédmiin kirjeisiin vastaamista.

Jos kaannoskeskukselle esitetystd pyynnistéd tai valituksesta ei siind kasitellyn asian monimutkaisuuden
vuoksi voida tehda paatdsta edella tarkoitetun mééréajan kuluessa, virkamiehen on iimoitettava tasta pyynnén
tai valituksen esittdjalle mahdollisimman pian. Téllaisessa tapauksessa lopullisesta péaatoksesta on
ilmoitettava pyynnon tai valituksen esittdjalle mahdollisimman pian.

18 artikla
Paatosten perustelemisvelvollisuus

Kaikki kaannoskeskuksen paatokset, jotka saattavat vaikuttaa kielteisesti yksityishenkilon oikeuksiin tai
etuihin, on perusteltava iimoittamalla selvasti asiaankuuluvat tosiasiat ja paatoksen oikeusperuste.

Virkamiehen on valtettdva tekeméastd paatoksia, joiden perustelut ovat puutteelliset tai epdmadraiset tai jotka
eivat sisélld tapauskohtaisia perusteluja.

Jos samanlaiset paatokset koskevat niin suurta henkildiden maaraa, ettd paatoksen perusteluja ei voida
yksityiskohtaisesti esittdd, ja jos tdman johdosta annetaan vakiomuotoisia vastauksia, virkamiehen on
taattava, ettd h&n myéhemmin antaa tapauskohtaiset perustelut kansalaiselle, joka nimenomaisesti sellaisia

pyytaa.

19 artikla
Valitusmahdollisuuksien osoittaminen

Sellaisessa kaannoskeskuksen paatoksessa, joka saattaa vaikuttaa kielteisesti yksityishenkilon oikeuksiin tai
etuihin, on kerrottava kaytettdvissa olevista muutoksenhakumahdollisuuksista paatoksen vastustamiseksi.
Paatoksessa on erityisesti ilmoitettava muutoksenhakukeinojen luonteesta, elimistd, joista muutosta voidaan
hakea sekd muutoksenhaun mééraajoista.

20 artikla
Paatoksesta ilmoittaminen

Virkamiehen on varmistettava, ettd paatoksista, jotka vaikuttavat yksityishenkildiden oikeuksiin tai etuihin,
ilmoitetaan kyseiselle henkilélle tai kyseisille henkildille kirjallisesti heti kun paatds on tehty.

Virkamiehen on pidattaydyttavé tiedottamasta paatoksesta muille 1&hteille ennen kuin kyseiselle henkildlle tai
kyseisille henkilgille on ilmoitettu.



21 artikla
Tietosuoja

Kansalaisen henkildtietoja kasittelevan virkamiehen on kunnioitettava periaatteita, jotka on esitetty yksildiden
suojelusta henkilotietojen kasittelyssd ja ndiden tietojen vapaasta likkuvuudesta annetussa direktiivissa
95/46/EY.

Virkamiehen on erityisesti véltettava henkildtietojen kédyttamistd muihin kuin oikeutettuihin tarkoituksiin tai
tallaisten tietojen vélittamista henkildille, joilla ei ole niihin oikeutta.

22 artikla
Tiedustelut

Virkamiehen on vastuullaan olevissa tapauksissa vastattava yleisd6n kuuluvien esittamiin tiedusteluihin.
Virkamiehen on huolehdittava siita, ettd annetut tiedot ovat selkeitd ja ymmarrettavia.

Jos suullinen tiedustelu on lian monimutkainen tai liian kattava kasiteltavéksi, virkamiehen on pyydettava
kyseistd henkiloa esittdmaan pyyntonsa kirjallisesti.

Jos virkamies ei luottamuksellisuussyisté voi antaa pyydettyja tietoja, hdnen on tdman s&énndston 18 artiklan
mukaisesti ilmoitettava kyseiselle henkiltlle syyt, joiden vuoksi hén ei voi antaa kyseisia tietoja.

Jos virkamieheltd pyydet&én tietoja asioista, joista hén ei ole vastuussa, hénen on ohjattava pyynnon esittdja
asiasta vastaavan henkilon puoleen seka iimoitettava tdmén nimi ja puhelinnumero. Jos virkamies saa toista
yhteison toimielinta tai elintd koskevia tiedusteluja, hdnen on ohjattava pyynnon esittdja tuon toimielimen tai
elimen puoleen.

Virkamiehen on pyynndn aiheen niin edellyttdessé ohjattava tietoja pyytava henkild kadnndskeskuksen
yleisélle tiedottamisesta vastaavan yksikon puoleen.

23 artikla
Pyynnoét saada tutustua asiakirjoihin

Jos virkamieheltd pyydetéén lupaa saada tutustua kdanndskeskuksen asiakirjoihin, hdnen on sallittava néihin
asiakirjoihin - tutustuminen noudattaen kaannoskeskuksen séantoja, jotka koskevat oikeutta tutustua
asiakirjoihin.

Jos virkamies ei voi noudattaa suullista pyyntdd saada tutustua asiakirjoihin, kansalaista on kehotettava
esittdmaan pyynto kirjallisesti.

24 artikla
Asianmukainen kirjaaminen

Kaannoskeskuksen osastojen ja jaostojen on kirjattava asianmukaisesti saapuva ja lahteva posti,
vastaanottamansa asiakirjat seké toteuttamansa toimenpiteet.



25 artikla
S&éannoston julkisuus

Kaannoskeskus toteuttaa tarvittavat toimenpiteet varmistaakseen, ettd tdmé saannostd saa kansalaisten
keskuudessa mahdollisimman suuren julkisuuden. Se asettaa s&&nndston erityisesti saataville Internet-
sivulleen ja antaa sdannostosté kappaleen jokaiselle sité pyytavélle kansalaiselle.

26 artikla
Oikeus kannella Euroopan oikeusasiamiehelle

Jos virkamies laiminly6 tassa sdanndstdssa esitettyjen periaatteiden noudattamisen, asiasta voidaan kannella
Euroopan oikeusasiamiehelle Euroopan yhteison perustamissopimuksen 195 artiklan ja Euroopan
oikeusasiamiehen ohjesaannon mukaisesti.

27 artikla
Paatoksen tarkistaminen

Johtaja toimittaa tdman paatdksen voimaantuloa seuraavien kahden vuoden kuluessa Euroopan
oikeusasiamiehelle kertomuksen paatoksen taytantonpanosta.

28 artikla
Voimaantulo

Tama pééatos tulee voimaan 31 pdivastd maaliskuuta 2000 lahtien ja se julkaistaan kaanndskeskuksen
Internet-sivustolla.

Tehty Luxemburgissa 10 péivana helmikuuta 2000

Kaannoskeskuksen puolesta

Francisco de Vicente
Johtaja



