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Valmistelijan muistilista hallintopaatoksen tekemiseen

Tama 10 kohtainen lista on tarkoitettu kaytettavaksi seka viranhaltijapaatdsten valmisteluun etta
niille, jotka valmistelevat asioita toimielinten esityslistoille.

Jotta paitos on lainmukainen

1. Selvitéd kenelld on toimivalta asiassa hallintosdénndstd/onko péaatdsvaltaa de-
legoitu
2. Varaa aikaa valmisteluun (jos mahdollista)

e asia taytyy riittavasti selvittaa (HallL 31 §)
e onko asiassa tarvetta kuulla/varata tilaisuus mielipiteen antami-
seen/annettava vaikuttamisen mahdollisuus esim. vaikuttamistoimieli-

melle (HallL 34, 35 ja 41 §:t, HVA 32 ja 34 §:t)

3. Kayta valmistelun perusteena ajantasaista lainsaadantda ja hallintosaantoa ja
merkitse soveltamasi sdanndkset (laki ja pykald) seka toimivallan peruste pe-
rusteluihin (HallL 45 §)

e paatoksen tulee olla myos hyvan hallinnon periaatteiden mukainen
(HallL 6 §)

4. Ymmarrettava ja yksiselitteinen paatos (HallL 44 §)
e toimielimen paatos tehdaan esittelysta, mutta viranhaltijapaatos ei
Esimerkki viranhaltijapdatoksesta

"P&atan hankkia henkilékunnan taukotilaan erikoiskahvinkeittimen”.
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Esimerkki toimielimen paatdksesta

Aluehallitus pvm. §

Esittelijén esitys:

"Paatetaan

a) hankkia henkilbkunnan taukotilaan erikoiskahvinkeitin, ja

b) esittdd aluevaltuustolle, ettd se varaa talousarviossa 5 000 € mé&érdrahan
hankintaa varten.

P&atés:
Hyvéksyttiin esitys”.

e p&atods on riittavan yksildity ja siind on olennaiset tiedot
e jos jokin asiakirja hyvaksytaan, sen on oltava liitteena

e jos lukisit paatoksen viiden vuoden kuluttua, ymmartaisitké mistd on
paatetty tai ymmartaisiko joku muu?

Riittavat perustelut paatosesitykselle (HallL 45 §)
e miksi pitdisi paattaa juuri ndin
e mitka seikat ja selvitykset ovat vaikuttaneet ratkaisuun?
e taustoita asiaa riittavasti, mutta pysy olennaisessa

Valitse oikea muutoksenhakuosoitus ja paatoksen tiedoksianto (HallL 46-48
§:t,54 § HVA 145 §)

e muutoksenhakuosoitukseen tulee merkita muutoksenhakukiellon pe-
ruste, jos paatos koskee valmistelua tai tdytantdonpanoa

e julkaistaanko paatds vain netissa vai lahetetadankd se myos erikseen
asianosaiselle

e paatokseen sisaltyvat henkilotiedot on poistettava netisté muutoksen-
hakuajan paattyessa

Julkisuus ja salassapito pohdittu ja tarpeen mukaan merkitty paatdkseen la-
kien mukaisesti (JulkL 24 §, erityislait)
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Jakelu
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Vinkkeja hyvan hallintopaatoksen kirjoittamiseen

8. Selkea otsikko, joka kertoo, mista asiassa paatetaan

e hyva otsikko muodostaa lyhyen lauseen paaasian siséllosta, joka antaa
edellytykset ennustaa sisaltoa

9. Looginen jarjestys ja selkeat kappalerakenteet

e suoraan asiaan elitdrkein asia kerrotaan ensin, véhemman tarkeét asiat
seuraavaksi ja yksityiskohdat loppuun

10.  Ymmarrettavia ja asiallisia lauseita

e hyva teksti ei sisalla kapulakielta, pitkia virkkeitd, muotisanoja, vaikea-
selkoisia ammattitermeja, lyhenteita ja vierasperaisia sanoja

e sind olet kirjoittamasi asian asiantuntija, mutta lukija ei todennakoisesti
ole, joten hyva teksti huomioi myos kohderyhman niin, ettd he ymmar-

tavat paatoksen

Hallintopaatds voidaan jalkikateen korjata hallintolain 50 ja 51 §:ien mukaisesti myds
siind tapauksessa, jos paatokseen on haettu muutosta.
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