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KODEX RADNEHO UREDNIHO CHOVANI ZAMESTNANCU EVROPSKE KOMISE VUCI VEREINOSTI
Kvalitni sluzby
Komise a jeji zaméstnanci maji povinnost slouzit zajmdm Evropské unie a tim vefejnému zajmu.

Verejnost opravnéné oCekava kvalitni sluzby a oteviené Uredni jednani, dostupné a nalezité
provadéné.

Kvalitni sluzby vyzaduji, aby Komise a jeji zaméstnanci byli zdvorili, objektivni a nestranni.
Predmét

Aby Komise mohla plnit své povinnosti fadného Uredniho postupu, a to zejména ve svém styku
s verejnosti, zavazuje se dodrzovat zasady radného uredniho chovani stanovené témito pravidly
a Fidit se jimi v kazdodenni praci.

Oblast plsobnosti

Pravidla plati pro vSechny zaméstnance, na které se vztahuje sluzebni fad urednikd a pracovni
fad ostatnich zaméstnancd Evropské unie (dale jen ,sluzebni fad"“) a ostatni predpisy o vztazich
mezi Komisi a jejimi zaméstnanci, které se vztahuji na Uredniky a ostatni zaméstnance Evropské
unie. V kazdodenni praci by se jimi vSak méli Fidit i osoby zaméstnané na zakladé
soukromopravnich smluv, odbornici vyslani vnitrostatnimi organy, stazisté a jiné osoby pracuijici
pro Komisi.

Vztahy mezi Komisi a jejimi zaméstnanci upravuje vylucné sluzebni fad.
1. OBECNE ZASADY RADNE SPRAVY

Komise dodrzuje ve vztahu k verejnosti nasledujici obecné zasady:
Zakonnost

Komise jedna v souladu s pravem a uplatriuje pravidla a postupy uvedené v pravnich predpisech
Unie.

Zakaz diskriminace a rovné zachazeni

Komise dodrzuje zasadu nediskriminace, a zejména zarucuje ob¢andim rovné zachazeni bez
ohledu na jejich narodnost, pohlavi, rasovy nebo etnicky pdvod, naboZenstvi nebo presvédceni,
zdravotni postiZeni, vék nebo sexudlni zaméreni. Z tohoto dlivodu je nutné, aby byl rozdilny
pristup v obdobnych pfipadech zjevné opodstatnén zvlastni povahou kazdého pripadu.

Proporcionalita
Komise dba na to, aby pfijata opatteni byla pfiméfena k vytéenému cili.

Komise zejména dba na to, aby uplatfiovanim téchto pravidel nikdy nevznikalo spravni nebo
rozpocCtové zatiZeni, které by bylo nepfimérené k predpokladanému uZzitku.

Soudrznost

Komise je ve svém Urednim postupu soudrzna a dodrzuje svou béznou praxi. Veskeré vyjimky
z tohoto pravidla museji byt fadné odlvodnéné.

2. OBECNE ZASADY RADNEHO UREDNIHO CHOVANI
Objektivita a nestrannost

Zaméstnanci vzdy jednaji objektivné a nestranné, v zajmu Unie a pro blaho verejnosti. Jejich
¢innost probiha nezavisle v ramci politiky vymezené Komisi a jejich chovani neni nikdy vedeno
osobnimi nebo narodnimi zajmy nebo politickym natlakem.

Informace o spravnich postupech



Pri predlozeni zadosti o informace tykajici se spravniho postupu Komise zaméstnanci zajisti, aby
byly Zadateli tyto informace poskytnuty ve Ih{té stanovené pro pfislusny postup.

3. INFORMACE O PRAVECH ZUCASTNENYCH STRAN
Vyslechnuti vSech pfimo ziCastnénych stran

V pfipadé, ze pravni predpisy Unie stanovi, ze z(¢astnéné strany maji byt vyslechnuty,
zaméstnanci zajisti, aby jim bylo umoznéno prednést sva stanoviska.

Povinnost oddvodnit rozhodnuti

Rozhodnuti Komise musi jasné stanovit ddivody, na nichZ se zaklada, a musi byt dano na védomi
dotéenym osobam a stranam.

Rozhodnuti musi byt zpravidla plné od@vodnéna. Lze vSak pouzit vzorovych odpovédi, pokud neni
mozné podrobné vylicit dlivody jednotlivych rozhodnuti, napriklad kvdli velkému poctu osob,
kterych se tykaji obdobna rozhodnuti. Vzorové odpovédi by mély obsahovat zasadni skuteCnosti
oddvodnujici prijeti rozhodnuti. Podrobné od@vodnéni vsak musi byt poskytnuto kazdé
zUCastnéné strang, ktera o to vyslovné pozada.

Povinnost uvést opravné prostredky

Pokud tak stanovi pravo Unie, oznamena rozhodnuti jasné uvedou moznost podat opravné
prostiedky a zplsoby jejich podani (jméno a Uredni adresu osoby nebo Utvaru, ke kterému se
podavaji, a Ihdtu k jejich podani).

Rozhodnuti musi pfipadné uvést moznost soudniho opravného prostfedku a/nebo podani stiznosti
u evropského verejného ochrance prav v souladu s ¢lankem 263 (byvaly ¢lanek 230 Smiouvy
0 ES) nebo clankem 228 (byvaly ¢lanek 195 Smlouvy o ES) Smlouvy o fungovani Evropské unie.

4, VYRIZOVANI ZADOSTI

Komise se zavazuje odpovédét na Zadosti ze strany verejnosti co nejvhodnéjsim zplisobem a v co
nejkratsi Ihte.

Zadosti o dokumenty

Pokud je poZadovany dokument jiZ zvefejnén, je Zadatel vyzvan, aby se obratil na prodejni mista

Uradu pro uredni tisky Evropské unie nebo na stfediska dokumentace a informaci, ktera umoznuiji
bezplatny pristup k dokumentdm, jako jsou informacni mista Info-points, evropska dokumentacni
stfediska, atd. Mnohé dokumenty jsou kromé toho snadno dostupné v elektronické podobé.

Pravidla pristupu k dokumentlim upravuje zvlastni predpis.
Korespondence

V souladu s ¢lankem 24 Smlouvy o fungovani Evropské unie (byvaly ¢lanek 21 Smlouvy o ES)
odpovida Komise na dopisy v jazyce plivodniho dopisu, pokud byl napsan v jednom z Ufednich
jazykl Spolecenstvi.

Odpoveéd’ na dopis adresovany SpoleCenstvi se zasila do 15 pracovnich dn ode dne obdrzeni
dopisu odpovédnym Utvarem Komise. V odpovédi se uvede jméno osoby odpovédné za danou
zalezitost a zplsob, jakym se s ni Ize spojit.

Neni-li mozné zaslat odpovéd’ do 15 pracovnich dnl a ve vSech pfipadech, kdy odpovéd’ vyZaduje
dalsi zpracovani, jako je konzultace s jinymi Utvary nebo preklad, odpovédny zaméstnanec zasle
prozatimni odpovéd’ s udanim dne, do néhoz adresat mlze oCekavat odpovéd’ vzhledem k
tomuto dodatecném zpracovani a vzhledem k odpovidajici naléhavosti a sloZitosti zalezitosti.

Pokud ma odpovéd’ vypracovat jiny Utvar, nez ten, kterému byl uréen plvodni dopis, musi byt
Zadateli sdéleno jméno a Uredni adresa osoby, které byl dopis predan.



Tato pravidla se nevztahuji na pisemnosti, které Ize opravnéné povazovat za zneuziti, protoze se
napriklad opakuiji, jsou urazlivé a/nebo bezpredmétné. V tomto pripadé si Komise vyhrazuje
pravo prerusit veskerou takovou vyménu dopist.

Telefonni styk

Kazdy zaméstnanec musi v telefonu predstavit sebe nebo sviij Utvar a odpovidat na telefonaty co
nejrychleji.

Zaméstnanci odpovidajici na dotazy poskytnou informace o zalezitostech, za néZ jsou pfimo
odpovédni, a v ostatnich pfipadech presméruiji volajiciho na prislusny zdroj. V pfipadé nutnosti
odkazi volajici na svého nadfizeného nebo s nim odpovéd’ predem konzultuj.

Jestlize se dotazy tykaiji oblasti, za kterou je zaméstnanec pfimo odpovédny, zjisti totoznost
volajiciho a dfive nez pfislusnou informaci zptistupni, ovéfi si, zda jiz byla zvefejnéna. Neni-li
tomu tak, mlze zaméstnanec pfedpokladat, ze neni v zajmu Unie tuto informaci zpfistupnit.
V takovém pripadé musi vysvétlit, pro¢ neni s to informaci podat a odvolat se v prislusnych
pripadech na povinnost micenlivosti stanovenou v ¢lanku 17 sluzebniho fadu.

V pipadé potfeby mohou zaméstnanci pozadat o pisemné potvrzeni dotazl polozenych
prostrednictvim telefonu.

Elektronicka posta

Zaméstnanci odpovidaji na zpravy elektronické posty neodkladné, v souladu s obecnymi
zasadami popsanymi v oddile tykajicim se telefonniho styku.

V pripadé, ze vsak Ize zpravu elektronické posty vzhledem k jeji povaze povazovat za dopis,
vyfizuje se podle obecnych zasad pro pisemny styk a ve stejnych |h{tach.

Zadosti sdélovacich prosttedkd

Za styk se sdélovacimi prostredky je odpovédna ,tiskova a komunikacni sluzba“. Osloveny
zaméstnanec vSak mize na dotaz odpovédét, jestlize se Zadost o informace tyka odbornych
zalezitosti spadajicich do jeho zvlastni odpovédnosti.

5. OCHRANA 0SOBNICH UDAJU A DOVERNYCH INFORMACE
Komise a jeji zaméstnanci dbaji zejména na dodrzovani:
— pravidel pro ochranu soukromi a osobnich udajd,

— povinnosti stanovenych v ¢lanku 339 Smlouvy o fungovani Evropské unie (byvaly ¢lanek 287
Smlouvy o ES), a zejména téch, které se tykaji profesniho tajemstvi,

— pravidel tykajicich se micenlivosti pfi vySetfovani trestnych ¢ind,

— ddvérného charakteru zaleZitosti spadajicich do ramce rliznych vybor{ a organli uvedenych
v ¢lanku 9 a v pfilohach II a III sluzebniho fadu.

6. STIZNOSTI
Evropska komise

Stiznosti tykajici se poruseni zasad stanovenych v téchto pravidlech Ize podavat pfimo
Generalnimu sekretariatu Evropské komise, ktery je zasle pfislusSnému Utvaru.

Generalni feditel nebo vedouci Utvaru odpovi na stiznost pisemné do dvou mésicli. StéZzovatel ma
nasledné pravo pozadat do jednoho mésice generalniho tajemnika Evropské komise o prezkum
své stiznosti. Generalni tajemnik odpovi na zadost o prezkum do jednoho mésice.

Verejny ochrance prav



Stiznosti Ize rovnéz v souladu s ¢lankem 228 Smlouvy fungovani Evropské unie (byvaly clanek
195 Smlouvy o ES) a statutem evropského verejného ochrance prav podat u evropského
verejného ochrance prav.



