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EUROOPAN YHTEISOJEN KOMISSIO, joka

ottaa huomioon Euroopan hiili- ja terdsyhteison perustamisso-
pimuksen ja erityisesti sen 16 artiklan,

ottaa huomioon Euroopan yhteison perustamissopimuksen ja
erityisesti sen 218 artiklan 2 kohdan,

ottaa. huomioon Euroopan atomienergiayhteison perustamisso-
pimuksen ja erityisesti sen 131 artiklan,

ottaa huomioon Euroopan unionista tehdyn sopimuksen ja
erityisesti sen 28 artiklan 1 kohdan sekd 41 artiklan 1 kohdan,

VAHVISTAA SEURAAVAN TYOJARJESTYKSEN:

I LUKU

KOMISSIO

1 artikla

Komissio toimii kollegiona tdmin tydjdrjestyksen mukaisesti ja
puheenjohtajansa  mddrittelemid  poliittisia  suuntaviivoja
noudattaen.

2 artikla

Komissio vahvistaa toimintansa painopisteet ja laatii joka vuosi
tyoohjelman puheenjohtajansa midrittelemid poliittisia suunta-
viivoja noudattaen.

3 artikla

Puheenjohtaja voi osoittaa komission jisenille erityisid tehti-
vialueita, joiden osalta he ovat vastuussa komission toimien
valmistelusta ja paitosten tdytintoonpanosta. Puheenjohtaja
voi myos halutessaan muuttaa tehtdvinjakoa.

Puheenjohtaja voi perustaa komission jdsenistd koostuvia
tyoryhmid ja nimetd niiden puheenjohtajat.

Puheenjohtaja edustaa komissiota. Hin nimedd ne komission
jasenet, jotka auttavat hdntd tdssd tehtdvissi.
4 artikla

Komissio tekee padtoksensd
a) kokouksessa

tai

=

kirjallisella menettelylld 12 artiklan sddnnosten mukaisesti
tai

¢) valtuutusmenettelylli 13 artiklan sddnnosten mukaisesti

taikka

d) toimivallan siirto -menettelylli 14 artiklan sddnnosten
mukaisesti.

I jakso

Komission kokoukset

5 artikla
Komission kokoukset kutsuu koolle puheenjohtaja.

Komissio kokoontuu yleensd vihintédin kerran viikossa. Yliméa-
rdisid kokouksia jdrjestetddn aina tarvittaessa.

Komission jisenten on osallistuttava kaikkiin kokouksiin.
Puheenjohtaja arvioi tapauskohtaisesti ne tilanteet, joissa tistd
velvollisuudesta voidaan poiketa.

6 artikla

Puheenjohtaja vahvistaa kunkin kokouksen esityslistan ja ottaa
huomioon erityisesti 2 artiklassa mainitun tyohjelman.

Rajoittamatta puheenjohtajan oikeutta vahvistaa esityslista
ehdotukset, joista aiheutuu huomattavia menoja, on esitettavd
yhteisymmarryksessd  talousarviosta vastaavan komission
jasenen kanssa.

Komission jasenten ehdotukset esityslistalle merkittavistd
asioista on toimitettava puheenjohtajalle, lukuun ottamatta
poikkeustapauksia, yhdeksidn pdivdd ennen kokousta.

Esityslista ja tarvittavat asiakirjat toimitetaan komission jdsenille
komission 25 artiklan mukaisesti asettamassa mdirdajassa ja
vahvistamilla tyokielilld.

Komission jdsen voi esittdd asian poistamista esityslistalta,
jolloin asia siirretddn puheenjohtajan suostumuksella seuraa-
vaan kokoukseen.

Komissio voi puheenjohtajan ehdotuksesta paittdad kasitelld
asian, jota ei ole esityslistalla tai jonka kisittelyssd tarvittavia
valmisteluasiakirjoja ei ole toimitettu mairiajassa. Komissio voi
enemmistopadtokselld jattdd kasittelemaittd esityslistalla olevan
asian.

7 artikla
Komissio on pditosvaltainen, kun perustamissopimuksessa
médratystd jasenmadrdstd enemmisto on ldsnd.

8 artikla

Komissio tekee pditoksensd yhden tai useamman jisenensd
ehdotuksesta.

Komissio jirjestdd ddnestyksen jdsenensi pyynnostd. Adnestys
voi koskea alkuperiistd ehdotusta tai ehdotusta, johon yksi tai
useampi asiasta vastaava jasen tai puheenjohtaja on tehnyt
muutoksia.
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Komissio tekee paitoksensd perustamissopimuksessa maaratyn
jasenmdirdnsd enemmistolld. TAma enemmistd vaaditaan kaik-
kiin pddtoksiin padtoksen aiheesta ja luonteesta riippumatta.

9 artikla

Komission kokoukset eivit ole julkisia. Keskustelut ovat luotta-
muksellisia.

10 artikla

Jollei komissio toisin pddtd, paasihteeri osallistuu kokouksiin.
Tamin tyjarjestyksen soveltamista koskevissa yksityiskohtai-
sissa sddnnoissd madrdtadn muiden henkiloiden kokouksiin
osallistumisen edellytykset.

Komission jdsenen poissaollessa hinen kabinettipdallikkonsd
voi osallistua kokoukseen ja puheenjohtajan pyynnostd esittda
poissaolevan jisenen kannan.

Komissio voi paittdd kuulla myds muita henkildita.

11 artikla
Jokaisesta komission kokouksesta laaditaan poytikirja.

Poytakirjaluonnos esitetdin seuraavassa kokouksessa komission
hyviksyttdviksi. Puheenjohtaja ja paisihteeri vahvistavat hyvak-
sytyn poytikirjan nimikirjoituksillaan.

Il jakso

Muut paitoksentekomenettelyt

12 artikla

Komission jisenet voivat hyviksyd yhden tai useamman
jasenen tekemdn ehdotuksen kirjallisella menettelylld edellyt-
tden, ettd asiaa hoitavat padosastot ovat hyviksyneet ehdo-
tuksen ja ettd oikeudellinen yksikk6 on antanut puoltavan
lausunnon.

Titd varten ehdotus on annettava kirjallisena tiedoksi kaikille
komission jisenille kielilld, jotka komissio on 25 artiklan
mukaisesti vahvistanut, ja médraajassa, jonka kuluessa jisenten
on ilmoitettava ehdotusta koskevat varaumat ja muutokset.

Komission jdsen voi kirjallisen menettelyn kuluessa pyytai, ettd
ehdotuksesta jdrjestetddn keskustelu. Talloin hinen on tehtivi
asiasta pyynto puheenjohtajalle.

Ehdotus, josta yksikddn komission jdsenistd ei ole esittinyt tai
pitdnyt voimassa varaumaa kirjalliselle menettelylle asetetun
maddrdajan padttymiseen mennessd, katsotaan komission hyvak-
symiksi. Hyviksytyt ehdotukset kirjataan paivittdiseen asialuet-
teloon, josta tehdddn merkintd komission seuraavan kokouksen
poytakirjaan.

13 artikla

Komissio voi valtuuttaa, edellyttden, ettd sen kollegisen vastuun
periaatetta tdysin noudatetaan, yhden tai useamman jésenistddn
toteuttamaan puolestaan hallinnointi- ja hallintotoimenpiteitd
komission asettamin rajoituksin ja edellytyksin.

Komissio voi myos puheenjohtajan suostumuksella antaa
yhden tai useamman jdsenensd tehtiviksi vahvistaa sdddoksen
tai muille toimielimille esitettivin ehdotuksen lopullisen
tekstin, jonka asiasisdllon se on hyviksynyt kisittelyssdan.

Niin luovutetut toimivaltuudet voidaan siirtad edelleen paajoh-
tajalle tai toimialajohtajalle, jollei sitd kielletd erikseen valtuu-
tuspdatoksessa.

Ensimmdisen, toisen ja kolmannen kohdan sddnnokset eivit
rajoita sddntojen soveltamista toimivallan siirrosta rahoitus-
asioissa eivitkd nimittdvin viranomaisen ja palvelussopimusten
tekemiseen oikeutetun viranomaisen valtuuksia.

14 artikla

Komissio voi siirtdd toimivaltaansa, edellyttden, ettd sen kolle-
gisen vastuun periaatetta tdysin noudatetaan, hallinnointi- ja
hallintotoimenpiteiden hyviksymisensd komission puolesta
padjohtajille ja toimialajohtajille komission asettamin rajoi-

tuksin ja edellytyksin.

15 artikla

Valtuutusmenettelylld ja toimivallan siirto -menettelylld tehdyt
pdatokset kirjataan pdivittdiseen asialuetteloon, josta tehdiddn
merkintd komission seuraavan kokouksen poytikirjaan.

I jakso

16 artikla

Komission jdsenet voivat muodostaa kabinetteja avustamaan
heitd tehtiviensd hoitamisessa ja komission pditosten valmiste-
lussa.

Kustakin tehtdvialueesta vastuussa oleva komission jisen antaa
ohjeensa asianomaisille yksikaille.

17 artikla

Piidsihteeri avustaa puheenjohtajaa komission tydskentelyn ja
kokousten valmistelussa. Hin avustaa myds 3 artiklan toisen
kohdan mukaisesti perustettujen tyoryhmien puheenjohtajia
tyoryhmien kokousten valmistelemisessa ja jérjestimisessd.

Pddsihteeri huolehtii paitoksentekomenettelyjen noudattami-
sesta ja valvoo 4 artiklassa tarkoitettujen pddtosten tdytintoon-
panoa.
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Piadsihteeri vastaa komission yksikoiden vililld tarvittavasta
yhteensovittamisesta valmisteluty6n aikana ja valvoo komission
késiteltaviksi annettavien asiakirjojen toimittamista koskevien
sdantojen noudattamista.

Paisihteeri toteuttaa tarvittavat toimenpiteet varmistaakseen,
ettd komission sdddokset annetaan tiedoksi ja julkaistaan
Euroopan yhteisijen virallisessa lehdessd, ja ettd komission ja sen
yksikoiden asiakirjat toimitetaan Euroopan yhteiséjen muille
toimielimille.

Paisihteeri huolehtii virallisista yhteyksistd Euroopan yhteisojen
muihin toimielimiin, lukuun ottamatta toimivaltaa, jota
komissio paddttdd kdyttdd itse tai luovuttaa komission jdsenille
tai yksikoille. Padsihteeri seuraa Euroopan yhteisojen muiden
toimielinten tyoskentelyd ja pitdd komission siitd ajan tasalla.

18 artikla

Kokouksessa hyvaksytyt siddokset liitetddn todistusvoimaisella
kielelld tai todistusvoimaisilla kielilld erottamattomasti tiivistel-
miin, joka laaditaan komission sen kokouksen jilkeen, jossa
ne on hyviksytty. Ndma sdddokset varmennetaan puheenjoh-
tajan ja padsihteerin allekirjoituksilla tiivistelméin viimeiselld
sivulla.

Kirjallisella menettelylld hyvaksytyt sdadokset liitetddn todistus-
voimaisella kielelld tai todistusvoimaisilla kielilld erottamatto-
masti 12 artiklassa mainittuun pdivittdiseen asialuetteloon.
Niamd sdddokset varmennetaan paisihteerin allekirjoituksella
pdivittdisen asialuettelon viimeiselld sivulla.

Valtuutusmenettelylld hyviksytyt sdddokset liitetddan todistus-
voimaisella kielelld tai todistusvoimaisilla kielilld erottamatto-
masti 15 artiklassa mainittuun pdivittdiseen asialuetteloon.
Nimi sdddokset varmennetaan paisihteerin allekirjoituksella
paivittdisen asialuettelon viimeiselld sivulla.

Toimivallan siirto -menettelylld tai 13 artiklan kolmannessa
kohdassa tarkoitetulla tavalla toimivaltaa edelleen siirtden
hyviksytyt sdddokset liitetddn todistusvoimaisella kielelld tai
todistusvoimaisilla  kielilli erottamattomasti 15 artiklassa
mainittuun  péivittdiseen asialuetteloon. Nimid sdddokset
varmennetaan padjohtajan tai toimialajohtajan allekirjoittamalla
omavarmenteisella todistuksella.

Tissé tyojarjestyksessd sadadoksilld tarkoitetaan EHTY:n perusta-
missopimuksen 14 artiklassa, EY:n perustamissopimuksen 249
artiklassa ja Euratomin perustamissopimuksen 161 artiklassa
tarkoitettuja saddoksid.

Tassd tyojarjestyksessd todistusvoimaisilla kielilld tarkoitetaan
yhteisojen kaikkia virallisia kielid, kun kyseessi on yleisesti
sovellettava sdddos, ja muun sdddoksen osalta niiden kielid,
joille se on osoitettu.

II LUKU

KOMISSION YKSIKOT

19 artikla

Komissiolla on toimintansa valmistelua ja toteuttamista varten
pddosastoja ja nithin verrattavia toimitiloja, jotka muodostavat
yhteniisen hallintokokonaisuuden.

Pddosastot ja nithin verrattavat toimitilat on yleensd jaettu
linjoiksi ja linjat edelleen yksikoiksi.

20 artikla

Komissio voi perustaa tiettyji tehtdvid hoitamaan erityiselimid,
joille se madrittdd toimivaltuudet ja toimintasddnnot.

21 artikla

Jotta komission toiminta olisi tehokasta, sen yksikot tyoskente-
levit kiintedssd yhteistyossd ja koordinoidusti paatosten valmis-
telemiseksi ja tdytintoonpanemiseksi.

Ennen kuin asiakirja saatetaan komission kasiteltdvaksi, siitd
vastuussa oleva yksikko kuulee riittdvin ajoissa niitd yksikoitd,
joiden toimialaan tai tehtdviin asia liittyy tai joita asia luon-
teensa vuoksi koskee, ja ilmoittaa pidsihteeristolle niistd
neuvotteluista, joihin tdimi ei ole osallistunut. Oikeudellista
yksikkod on kuultava kaikista sdddosluonnoksista tai sdddoseh-
dotuksista sekd kaikkien sellaisten asiakirjojen osalta, joilla voi
olla oikeudellista merkitystd. Talousarviosta, henkilostostd ja
hallinnosta vastaavia pddosastoja on kuultava kaikissa sellaisia
asiakirjoja koskevissa kysymyksissd, joilla voi olla vaikutusta
talousarvioon, varainhoitoon, henkilostoon tai hallintoon.
Myos varainhoidon valvonnasta vastaavaa pddosastoa on tarvit-
taessa kuultava.

Asiasta vastaava yksikk6 pyrkii laatimaan ehdotuksen, jonka
kuultavina olleet yksikot voivat hyviksyd. Jos asiasta ei ole
pddsty yksimielisyyteen, asiasta vastaavan yksikon on liitettivé
ehdotukseen edelld tarkoitettujen yksikoiden eridvit lausunnot,
sanotun kuitenkaan rajoittamatta 12 artiklan soveltamista.

III LUKU

SIJAISET

22 artikla

Jos puheenjohtaja on estynyt hoitamasta tehtdviddn, hinen
sijaisenaan toimii varapuheenjohtaja tai muu jasen komission
médradman jirjestyksen mukaan.
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23 artikla

Jos pédsihteeri on estynyt hoitamasta tehtdviddn, hinen sijaise-
naan toimii apulaispdasihteeri tai, jollei timd ole mahdollista,
komission nimedma virkamies.

24 artikla

Jos péijohtaja on estynyt hoitamasta tehtividdn, hidnen sijaise-
naan toimii virkavuosiltaan vanhin tai jos yhtd pitkddn virassa
olleita on useita, idltddn vanhin paikalla oleva varapddjohtaja
tai, jos tallaista toimea ei ole olemassa, komission nimeima
virkamies. Jos sijaista ei ole nimetty, sijaisena toimii ura-alueel-
taan ja palkkaluokaltaan korkeimmassa asemassa oleva virka-
vuosiltaan vanhin paikalla oleva alainen, ja jos useammalla on
yhtd paljon virkavuosia, niistd se alainen, joka on iiltddn
vanhin.

Jos yksikonpaillikkoé on estynyt hoitamasta tehtdviddn, hinen
sijaisenaan toimii yksikén apulaispdllikko, jos tillainen toimi
on olemassa.

Tehtdviensd hoitamisesta estyneen muun esimiehen sijaisena
toimii padjohtajan nimedma virkamies, joka on valittu kysei-
sestd padosastosta vastaavan komission jisenen suostumuksella.
Jos sijaista ei ole nimetty, sijaisena toimii ura-alueeltaan ja
palkkaluokaltaan korkeimmassa asemassa oleva virkavuosiltaan
vanhin paikalla oleva alainen, ja jos useammalla on yhti paljon
virkavuosia, ndistd se alainen, joka on idltddn vanhin.

LOPPUSAANNOKSET

25 artikla

Komissio antaa tarvittaessa timén tyojirjestyksen soveltamista
koskevat yksityiskohtaiset sadnnot.

Komissio voi hyviksyd toimintatapojaan ja yksikoidensd
toimintatapoja koskevia tdydentdvid toimenpiteitd, jotka liite-
tddn tdhdn tyojirjestykseen.

26 artikla

Kumotaan 18 paivind syyskuuta 1999 annettu tyojérjestys,
sellaisena kuin se on muutettuna pdatokselld 2000/633/EY,
EHTY, Euratom.

27 artikla

Tama tyojdrjestys tulee voimaan 1 pdivind tammikuuta 2001.

28 artikla

Tdmd tyojarjestys julkaistaan Euroopan yhteisijen virallisessa
lehdessd.

Tehty Brysselissd 29 péiviand marraskuuta 2000.

Komission puolesta
Romano PRODI
Puheenjohtaja
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LIITE

TOIMINTASAANNOT HYVASTA HALLINTOTAVASTA EUROOPAN KOMISSION HENKILOSTOLLE
SUHTEISSAAN YLEISOON
Laadukas palvelu
Komission ja sen henkiloston tehtdvdnd on palvella yhteison etua ja siten yleistd etua.
Yleiso odottaa oikeutetusti laadukasta palvelua ja avointa, helposti ldhestyttivdd ja hyvin hoidettua hallintoa.

Korkealaatuinen palvelu edellyttid komissiolta ja sen henkilostoltd kohteliaisuutta, objektiivisuutta ja tasapuolisuutta.

Tavoite
Tayttddkseen hyvad hallintotapaa koskevat velvollisuutensa erityisesti yleison kanssa asioidessaan komissio sitoutuu
noudattamaan péivittdisessd tydssddn ndiden toimintasdintojen mukaista hyvid hallintotapaa.
Soveltamisala

Toimintasdannot sitovat Euroopan yhteisgjen virkamichiin sovellettavien henkilostosddntojen ja yhteisdjen muuta henki-
16stod koskevissa palvelussuhteen ehdoissa, jiljempand "henkilostosaannot, sekd muissa Euroopan yhteis6jen virkamiehiin
ja muuhun henkilosto6n sovellettavissa komission ja sen henkil6ston suhteita koskevissa sddnnoksissd tarkoitettua koko
henkilostod. Kuitenkin yksityisoikeudellisessa tyosuhteessa olevien henkildiden, kansallisten viranomaisten lahettimien
asiantuntijoiden, harjoittelijoiden ja muiden komission lukuun tyoskentelevien olisi noudatettava tydssddn toimintasdan-
toja.

Komission ja sen henkiloston vilisid suhteita sddntelevit yksinomaan henkilostosdannot.

1. YLEISET PERIAATTEET HYVASTA HALLINTOTAVASTA

Komissio noudattaa suhteissaan yleisoon seuraavia yleisid periaatteita.

Laillisuus

Komissio toimii lain mukaan ja noudattaa yhteison lainsdddinnossi sdddettyjd sddntojd ja menettelyjd.

Syrjimdttomyys ja yhdenvertainen kohtelu

Komissio noudattaa syrjimédttomyyden periaatetta ja erityisesti takaa yhdenvertaisen kohtelun kaikille riippumatta
kansallisuudesta, sukupuolesta, rodusta, etnisestd alkuperastd, uskonnosta tai vakaumuksesta, vammaisuudesta, idsté tai
sukupuolisesta suuntautumisesta. Sen vuoksi samankaltaisten tapausten erilainen kasittely on perusteltava erikseen
tapauksen erityispiirteill.

Suhteellisuus
Komissio huolehtii, ettd toteutetut toimenpiteet ovat oikeassa suhteessa tavoitteisiin.

Komissio huolehtii erityisesti, ettd ndiden toimintasddnt6jen soveltaminen ei johda hallinnollisiin tai talousarvioon
kohdistuviin rasituksiin, jotka eivdt ole suhteessa odotettavissa olevaan hyGtyyn.

Yhdenmukaisuus
Komission on oltava yhdenmukainen hallintotavassaan ja noudatettava tavanomaista kiytintodan. Poikkeamat téstd
periaatteesta on asianmukaisesti perusteltava.

2. HYVAN HALLINTOTAVAN SUUNTAVIIVAT

Objektiivisuus ja tasapuolisuus

Henkilosto toimii kaikissa tilanteissa objektiivisesti ja tasapuolisesti yhteison ja yleisen edun hyviksi. Henkiloston
jdsenet toimivat itsendisesti komission mairittelemdn politiikan rajoissa eivitki saa koskaan antaa henkilokohtaisten tai
kansallisten etujen tai poliittisen painostuksen vaikuttaa toimintaansa.
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Tietojen antaminen hallintomenettelyistd
Jos henkilo pyytdd tietoja komission hallintomenettelystd, henkiloston on huolehdittava, ettd tiedot toimitetaan
pyytdjille kyseiselle menettelylle asetetun mddrdajan kuluessa.

3. TIEDOT OSAPUOLTEN OIKEUKSISTA

Kaikkien niiden osapuolten kuuleminen, joiden valitontd etua asia koskee

Jos yhteison lainsddddnnossd sdddetddn, ettd kaikkia asianomaisia on kuultava, henkiloston on varmistettava, ettd
asianomaisille annetaan tilaisuus esittdd ndkemyksensa.

Perusteluvelvollisuus

Komission paidtoksessi olisi selkedsti ilmoitettava padtoksen perustelut, ja paitos olisi toimitettava kaikille asianomai-
sille henkiléille ja osapuolille.

Paitos olisi yleensd perusteltava yksityiskohtaisesti. Jos yksittdisten paitosten yksityiskohtainen perusteleminen ei
kuitenkaan ole mahdollista esimerkiksi sen tdhden, ettd on tehty useita samankaltaisia paitoksid, jotka koskevat hyvin
monia henkil6itd, osapuolille voidaan toimittaa vakiomuotoiset ilmoitukset. Ndissd vakiovastauksissa olisi ilmoitettava
pddtoksen tirkeimmit perustelut. Yksityiskohtaiset perustelut olisi my6s toimitettava asianomaiselle, joka niitéd erikseen

pyytda.
Velvollisuus ilmoittaa muutoksenhakumahdollisuudesta

Jos pditokseen voidaan yhteis6n lainsdddinnon mukaan hakea muutosta, tiedoksiannettavassa pditoksessd olisi
selkedsti kerrottava tastd mahdollisuudesta ja siitd, miten muutosta haetaan (on ilmoitettava muutoksenhaun méaraaika
sekd sen henkilon tai elimen nimi ja virkaosoite, jolle muutoksenhaku on osoitettava).

Tarvittaessa pddtoksessd olisi mainittava mahdollisuudesta nostaa kanne Euroopan yhteison perustamissopimuksen

230 artiklan mukaisesti ja/tai kannella Euroopan oikeusasiamichelle perustamissopimuksen 195 artiklan mukaisesti.
4. TIEDUSTELUIHIN VASTAAMINEN

Komission olisi vastattava tiedusteluihin asianmukaisesti ja mahdollisimman nopeasti.

Asiakirjapyynnit

Jos asiakirja on jo julkaistu, kysyjdd kehotetaan ottamaan yhteyttd Euroopan yhteisojen virallisten julkaisujen toimiston
myyntihenkilostoon tai tiedotuskeskukseen tai muuhun vastaavaan palvelupisteeseen, kuten Eurooppa-tietopisteisiin ja
eurotietokeskuksiin jne., joissa asiakirjoihin voi tutustua vapaasti. Monet asiakirjat ovat helposti saatavissa myos
sihkoisessi muodossa.

Asiakirjojen julkisuudesta pddtetddn erikseen.
Kirjeenvaihto

Euroopan yhteison perustamissopimuksen 21 artiklan mukaisesti komissiolle voi kirjoittaa jollakin Euroopan yhteison
virallisista kielistd ja saada vastauksen samalla kielelld.

Komissiolle osoitettuun kirjeeseen on vastattava viidentoista tyopdivin kuluessa siitd, kun asiasta vastaava komission
yksikkd on saanut kirjeen. Vastauksessa olisi ilmoitettava asiasta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot.

Jos vastausta ei voida ldhettdd viidentoista tyopdivin kuluessa tai jos vastaaminen edellyttdd muita toimenpiteitd, kuten
muiden yksik6iden lausuntoa tai kddnnostyotd, vastuuhenkilon on lihetettdvi viliaikainen vastaus, jossa ilmoitetaan,
mihin pdiviméddrddn mennessd kysyjd voi odottaa saavansa vastauksen vaadittavan lisityon takia ottaen lisdksi
huomioon asian kiireellisyys ja monimutkaisuus.

Jos vastauksen laatiminen annetaan muun kuin sen yksikon tehtiviaksi, jolle alkuperdinen kirje oli osoitettu, kirjeen
lahettgjille olisi ilmoitettava sen henkilon nimi ja yhteystiedot, jonka hoidettavaksi kirje on siirretty.

Niitd sddntojd ei sovelleta asiattomiksi katsottaviin kirjeisiin, kuten toistuviin, loukkaaviin jaftai ilman ymmarrettavii
tarkoitusta oleviin kirjeisiin. Talloin komissio varaa oikeuden olla jatkamatta tillaista kirjeenvaihtoa.

Puhelinviestintd

Vastatessaan puhelimeen henkilosto6n kuuluvan on ilmoitettava nimensd tai yksikkonsd nimi. Soittopyynt6ihin on
vastattava mahdollisimman nopeasti.
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Henkilostoon kuuluvan on annettava tietoja asioista, jotka kuuluvat suoraan hanen vastuualueeseensa. Muussa tapauk-
sessa kysyjd on ohjattava oikeaan paikkaan. Tarvittaessa kysyjad olisi pyydettdvd ottamaan yhteyttd vastaajan esimie-
heen tai vastaajan on keskusteltava esimichensi kanssa ennen tietojen luovuttamista.

Jos tiedustelu koskee. asiaa, joka kuuluu vastaajan vastuualueeseen, hin ottaa selvad kysyjan henkilollisyydestd ja
tarkistaa ennen tietojen luovuttamista, onko ne jo julkistettu. Jos tietoja ei ole vield julkistettu, vastaaja voi katsoa, ettd
tietojen luovuttaminen ei ole yhteison edun mukaista. Talloin hdnen olisi selitettivd kysyjille, miksi tietoja ei voida
luovuttaa, ja tarvittaessa viitattava henkilostosddntojen 17 artiklassa saddettyyn vaitiolovelvollisuuteen.

Tarvittaessa kysyjaa olisi pyydettavd vahvistamaan puhelimitse esitetty tiedustelu kirjallisena.
Sihkaposti
Henkilostoon kuuluvan on vastattava sidhkopostiviesteihin nopeasti noudattaen suuntaviivoja puhelinviestinnasti.

Kirjeen luonteisia sihkopostiviesteja on kuitenkin kisiteltdva kirjeenvaihtoa koskevien ohjeiden mukaisesti ja samoja
mairdaikoja noudattaen.

Tiedotusvilineiden tiedustelut

Lehdisto- ja viestintdpalvelu vastaa komission suhteista tiedotusvilineisiin. Henkilstoon kuuluva voi kuitenkin vastata
tiedusteluun, jos se koskee teknisluontoista asiaa, joka kuuluu selkedsti hinen vastuualueeseensa.

. HENKILOTIETOJEN JA LUOTTAMUKSELLISTEN TIETOJEN SUOJA

Komission ja sen henkiloston on noudatettava erityisesti

— sddntojd yksityisyyden ja henkilotietojen suojasta,

— Euroopan yhteison perustamissopimuksen 287 artiklan maarayksid ja erityisesti niitd, jotka koskevat salassapitovel-
vollisuutta,

— rikostutkinnan salaisuussdintojd,

— sellaisten asioiden luottamuksellisuutta, joita kasitellidn henkilostosdantojen 9 artiklan seké liitteiden II ja III
mukaisesti perustetuissa eri komiteoissa.

. KANTELUT

Euroopan komissio

Naissd toimintasddnnoissd esitettyjen periaatteiden rikkomisesta voidaan kannella suoraan Euroopan komission padsih-
teeristolle ('), joka toimittaa kantelun edelleen asianomaiselle yksikolle.

Pidjohtajan tai yksikon péillikon on vastattava kantelijalle kirjallisesti kahden kuukauden kuluessa. Sen jilkeen
kantelijalla on kuukausi aikaa pyytdd Euroopan komission paisihteerid tutkimaan kantelu uudelleen. Pidsihteerin on
vastattava pyyntoon kuukauden kuluessa.

Euroopan oikeusasiamies

Euroopan oikeusasiamichelle voidaan myos kannella Euroopan yhteison perustamissopimuksen 195 artiklan ja
Euroopan oikeusasiamiehen ohjesddannon mukaisesti.

(") Postiosoite: Euroopan komission paisihteeristd, yksikké SG/B/2 "Avoimuus, asiakirjat, suhteet kansalaisiin”, rue de la Loi | Wetstraat

200, B-1049 Bruxelles | Brussel (faksi (32-2) 296 72 42)
Séhkapostiosoite: SG-Code-de-bonne-conduite@cec.eu.int.



