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Hallintolakiin on kirjattu keskeisimpia hyvan hallinnon periaatteita. Taman ohjeistuksen
tarkoituksena on tuoda nama periaatteet julki paapiirteittdin, jolloin hyvan hallinnon ja
oikeusturvan toteutuminen ja edistaminen helpottuu. Viranomaisen on luonnollisesti kaikessa
toiminnassaan noudatettava lakia (Hallintolaki 2003/434). Tavoitteena on myos parantaa
hallinnon palveluiden laatua ja tuloksellisuutta. Keskeisena on pyrkimys paatoksenteon
virheettomyyteen eli siihen, ettei laillisuuden perusteella tehtyja valituksia (oikaisuvaatimukset
seka hallinto- ja kunnallisvalitukset) tule lainkaan. Kunnan viranomaiset asettavat tavoitteita mm.
toiminnan vaikuttavuuden ja tehokkuuden suhteen, joten tassa esitettyja hyvan hallinnon
periaatteita tulee tdsmentda omassa toiminnassa esimerkiksi kasittelyaikojen osalta.



Keskeiset periaatteet viranhaltijoille

Oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus ja objektiivisuus

Hallinnossa asioivia on kohdeltava tasapuolisesti ja puolueettomasti, henkilosta ja
taman ominaisuuksista riippumatta. Tarvittaessa viranhaltijan on jaavattava itsensa

paatoksenteosta.
Tarkoituksenmukaisuus ja suhteellisuus

Viranomaisen tulee kdyttdaa toimivaltaansa ainoastaan lain mukaan hyvadksyttaviin
tarkoituksiin siten, ettd toiminta on oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan
nahden. Toimien on my®s suojattava oikeusjdrjestyksen perusteella oikeutettuja

odotuksia.
Palveluperiaate ja neuvonta

Hallinnossa asioivan tulee saada palveluita asianmukaisesti ja asian kasittely on
jarjestettava siten, ettd viranomainen voi suorittaa tehtavansa tuloksellisesti.
Neuvontaa on annettava asiakkaan tarpeen mukaan ja kysymyksiin seka
tiedusteluihin tulee vastata oman toimivallan mukaan, ilman maksua. Tulkkaaminen
ja kdantaminen on jarjestettava kielilain mukaan (Kielilaki 2003/423). Mikali asia ei

kuulu omaan toimivaltaan, asiakas on opastettava oikean viranhaltijan luo.
Viranomaisten yhteisty6

Hallintotehtdavan hoitamisessa on pyynnosta avustettava toista viranomaista oman
toimivallan rajoissa ja asian vaatimassa laajuudessa. Viranomaisten keskindista

yhteisty6ta on muutoinkin pyrittava edistamaan.
Hyva kielenkdytto

Selked, ymmarrettdvda ja asiallinen kielenkdytté on perusedellytys tehtadvien
hoitamisessa ja asiakkaan palvelemisessa. Viranomaisten kielenkdyttéa moititaan
usein. Tasta syysta on erittdin tarkeda pyrkia kayttamaan kieltd, jota maallikko

ymmartaa, vaikka virkakielen ilmaisujen avaaminen ei ole aina helppoa.



Asianomaisasema

Asianosaisen kuuleminen

Hallintoasiassa asianosainen on se, jonka etua, velvollisuutta tai oikeutta asia koskee,
joten asianosaisen kuuleminen on edellytys hyvdan hallinnon toteutumiselle.
Kuuleminen myos edistda oikeusturvaa ja yksilon vaikutusmahdollisuuksia seka
palvelee asian selvittamista. Asianomaiselle on varattava tilaisuus kertoa
nidkemyksensd ja antaa oma selvityksensd ennen asian ratkaisemista, joko
henkilokohtaisesti tai avustajan valitykselld. Asianosaisen on selvitettdva

vaatimuksensa perusteet ja muutenkin myotavaikutettava asian selvittamisessa.

Mikali avustaja tai asiamies on tehtdavaansa sopimaton, viranomainen voi kieltaa tata
edustamasta pdaamiestaan. Kiellosta on ilmoitettava paamiehelle ja varattava hanelle

tilaisuus hankkia uusi avustaja tai asiamies.

Vajaavaltaisen puolesta puhevaltaa kadyttda hanen edunvalvojansa, huoltajansa tai

muu laillinen edustajansa, hallintolaissa esitetyin poikkeuksin.

Hallintoasian vireilletulo, kasittely ja ratkaiseminen

Vireilletulo

Kun toimivaltainen viranomainen vastaanottaa asian vireille panemiseksi tarkoitetun
asiakirjan tai asia on esitetty suullisesti (viranomaisen suostumuksella) ja kasittelyn
aloittamiseksi tarvittavat tiedot on kirjattu, hallintoasia tulee vireille. Tarvittaessa
asiakirja siirretddan viivytyksetta toimivaltaiselle viranomaiselle ja siirrosta on
ilmoitettava sen lahettajdlle. Mikali kyseessa on maadrdajassa toimitettava asiakirja,

ratkaisevaa on sen saapuminen toimivaltaiselle viranomaiselle.

Jos asiakirja on puutteellinen, viranomaisen on kehotettava asiakasta tdydentamaan
se maardajassa ja kerrottava, miten asiakirjaa on taydennettdva, jollei se ole
tarpeetonta asian ratkaisemisen kannalta. Asiakirjaa ei tarvitse tdydentaa
allekirjoituksella, mikali siind on tiedot lahettdjasta eika asiakirjan alkuperaisyytta ole

syyta epadilla. Viranomaisen on hankittava asian ratkaisemiseksi tarvittavat tiedot ja



Kasittely

selvitykset. Asianosainen voi myds omasta aloitteestaan tdydentaa asiakirjaa

kasittelyn kuluessa ja toimittaa asian ratkaisemisen kannalta tarpeellisia tietoja.

Asia on kasiteltava ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on pyynnosta annettava
arvio ratkaisemisajankohdasta ja vastattava kasittelyn etenemista koskeviin
tiedusteluihin. Mita suurempi vaikutus annettavalla ratkaisulla saattaa olla
asianosaisen oikeusasemaan ja jokapdivaiseen eldmaan, sitd ripeampaa kasittelyn
tulisi olla. Mikali lisaselvityksille on tarvetta, niille on annettava asian laatuun ndahden

riitttava maaraaika.

Asia kasitellaan julkisesti, mikali niin on saadetty tai erityisen sadadoksen nojalla
paatetty. Kaytannossa padosa asian kasittelystd ei ole julkista. Viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetussa laissa sadadetdaan asiakirjojen julkisuudesta ja
asianosaisen tiedonsaantioikeudesta (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta

1999/621).

Jos tehtdva paatds saattaa merkittavasti vaikuttaa muun samanaikaisesti vireilla
olevan asian ratkaisemiseen, viranomaisen on valmisteltava asiat yhdessa ja
ratkaistava ne samalla kertaa, jollei siita aiheudu haitallista viivytystda. Ennen asian
ratkaisemista asianosaiselle on varattava tilaisuus lausua mielipiteensa seka antaa
selityksensa tarvittavista vaatimuksista ja selvityksistd. Muut asianosaiset on
kutsuttava samanaikaisesti paikalle, mikali se on valttamaténta heidan oikeuksiensa
tai etujensa valvomiseksi. Asiakirjat on toimitettava asianosaiselle alkuperaising tai
jaljennoksina tai hanelle on muutoin annettava tilaisuus tutustua niihin. Selvityksen
voi esittdd myos suullisesti, mikali kirjallinen menettely tuottaa asianosaiselle

kohtuuttomia vaikeuksia.

Ratkaiseminen

Paatos on annettava paasaantoisesti kirjallisena. Paatoksesta on kaytava selvasti ilmi
paatoksen tehnyt viranomainen ja paatoksen tekemisen ajankohta, asianosaiset,
perustelut ja tieto siitd, mihin asianosainen on oikeutettu tai velvoitettu, seka

henkild, jolta asianosainen voi pyytaa lisatietoja.



Perusteluissa on mainittava asiassa sovelletut oikeussaannokset seka tosiseikat ja
selvitykset, joilla on ollut merkitysta asian ratkaisuun. Paatokseen, johon saa hakea
muutosta valittamalla, on liitettava valitusosoite, valitusviranomaisen ja henkilon
nimi, jolle valituskirjelma on toimitettava seka valitusaika ja mista alkaen se
lasketaan. Lisdksi tulee selostaa vaatimukset valituskirjelman sisallosta, liitteista ja

valituksen perille toimittamisesta.

Paatoksen ja muun asian antaminen tiedoksi

P&atos on annettava viipymatta tiedoksi asianosaiselle ja muulle tiedossa olevalle,
jolla on oikeus hakea siihen oikaisua tai muutosta valittamalla. Jos tiedoksi
annettavaan asiakirjaan sisdltyy asian kasittelyssa kertyneitad asiakirjoja, joita ei voi
luovuttaa vastaanottajalle, viranomaisen on varattava talle tilaisuus tutustua niihin
viranomaisen luona. Tiedoksiannon yhteydessa on myos ilmoitettava, missa ja mihin

saakka asiakirjoja pidetdaan nahtavilla.

Tiedoksianto toimitetaan tavallisena, todisteellisena tai yleistiedoksiantona.
Yleistiedoksiantoa voidaan kdyttdaa, mikali tavallinen tai todisteellinen tiedonanto ei
ole mahdollista sekd silloin, kun asiakirja on annettava tiedoksi yli

kolmellekymmenelle henkildlle tai kun henkildiden lukumaaraa ei tiedeta.

Lupaukset kuntalaisille

N o v &~ w N

limoitamme vastaanottaneemme sdhkodiset yhteydenottonne kolmen tyopaivan
kuluessa, poislukien loma-ajat ja kunnantalon sulkuviikot.

Kohtelemme kaikkia asiallisesti, tasapuolisesti ja lain mukaisesti.

Toimemme ovat tarkoituksenmukaisia ja oikeassa suhteessa paamaaraan nahden.
Perustelemme paatoksemme.

Kaytamme selkeda ja ymmarrettavaa kielta.

Kasittelemme asianne viivytyksetta.

Palvelemme, neuvomme ja opastamme asioidenne hoitamisessa.



