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KODEKS DOBREGO POSTEPOWANIA ADMINISTRACYIJNEGO PERSONELU KOMISII
EUROPEJSKIE]J W KONTAKTACH ZE SPOLECZENSTWEM

Jakosc¢ ustug

Komisja i jej personel majg obowigzek stuzy¢ w interesie Unii Europejskiej, a tym samym takze w
interesie publicznym.

Spoteczenstwo ma prawo oczekiwac wiasciwej jakosci stuzby oraz otwartej, dostepnej i
prawidtowo funkcjonujgcej administraciji.

Wiasciwa jako$¢ stuzby oznacza, ze Komisja i jej personel dajg wyraz uprzejmosci, obiektywnosci
i bezstronnosci.

Przedmiot

Wypetniajgc swoje obowigzki w zakresie dobrego postepowania administracyjnego, w
szczegodlnosci w kontaktach ze spoteczenstwem, Komisja zobowigzuje sie przestrzegac zasad
dobrego postepowania administracyjnego okreslonych w niniejszym kodeksie i kierowac sie nimi
w codziennej pracy.

Zakres stosowania

Kodeks jest wigzacy dla catego personelu objetego regulaminem pracowniczym urzednikow i
warunkami zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej (zwanym dalej ,regulaminem
pracowniczym”) oraz innymi przepisami w sprawie stosunkdw pomiedzy Komisjg a jej
personelem, ktore majg zastosowanie do urzednikdw i innych pracownikdw Unii Europejskiej.
Jednakze osoby zatrudnione na podstawie uméw prawa prywatnego, oddelegowani eksperci
krajowi, stazysci oraz inne osoby pracujgce dla Komisji powinny takze kierowac sie nimi w swojej
codziennej pracy.

Stosunki miedzy Komisjg a jej personelem reguluje wytacznie regulamin pracowniczy.
1. OGOLNE ZASADY DOBREGO POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEGO

W kontaktach ze spoteczenstwem Komisja przestrzega nastepujacych zasad ogélnych:
Legalnosé¢

Komisja dziata zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy i procedury ustanowione w
prawodawstwie unijnym.

Niedyskryminacja i réwne traktowanie

Komisja przestrzega zasady niedyskryminacji, w szczegdlnosci gwarantuje réwnos¢ traktowania
cztonkdw spoteczenstwa niezaleznie od ich przynaleznosci panstwowej, pici, rasy lub
pochodzenia etnicznego, religii lub swiatopogladu, niepetnosprawnosci, wieku lub orientacji
seksualnej. W zwigzku z tym wszelkie réznice w sposobie traktowania podobnych spraw musza
by¢ wyraznie uzasadnione charakterem sprawy.

Proporcjonalnosé
Komisja dopilnowuje, aby podjete dziatania byty proporcjonalne do zatozonego celu.

Komisja gwarantuje przede wszystkim, ze stosowanie niniejszego kodeksu w zaden sposéb nie
doprowadzi do natozenia administracyjnych lub budzetowych obcigzen nieproporcjonalnych do
oczekiwanych korzysci.

Spdjnosc

Komisja zapewnia spdjnos¢ swojego postepowania administracyjnego i postepuje zgodnie z
przyjetg praktyka. Wszelkie odstepstwa od tej zasady muszg by¢ nalezycie uzasadnione.



2. WYTYCZNE DOTYCZACE DOBREGO POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEGO
Obiektywizm i bezstronnos¢

Personel postepuje zawsze w sposéb obiektywny i bezstronny, w interesie Unii i dla dobra
publicznego. Dziata on catkowicie niezaleznie w ramach polityki okreslonej przez Komisje, a jego
postepowaniem w zadnym wypadku nie kieruje interes osobisty, narodowy ani presja polityczna.

Informacje dotyczace procedur administracyjnych

W przypadku otrzymania wniosku o udzielenie informacji dotyczacych procedur
administracyjnych Komisji personel dopilnowuje, aby takie informacje zostaty przekazane w
terminie ustalonym dla tego typu procedury.

3. INFORMACJIE DOTYCZACE PRAW ZAINTERESOWANYCH STRON
Wystuchanie wszystkich bezposrednio zainteresowanych stron

Jezeli prawo unijne przewiduje wystuchanie zainteresowanych stron, odpowiedzialny za to
cztonek personelu dopilnowuje, aby stworzono im mozliwo$¢ wyrazenia opinii.

Obowigzek uzasadniania decyzji

Kazda decyzja Komisji powinna jasno przedstawiac¢ podstawy, na ktérych jest oparta, a
zainteresowane osoby i strony powinny zosta¢ o niej poinformowane.

Zasadniczo powinna ona zawierac petne uzasadnienie. Gdy szczegdtowe poinformowanie o
powodach pojedynczych decyzji nie jest jednak mozliwe, na przyktad w przypadku gdy podobne
decyzje dotyczg duzej liczby osob, mozliwe jest udzielanie odpowiedzi wedtug standardowego
formularza. Standardowe odpowiedzi powinny zawiera¢ najwazniejsze powody uzasadniajgce
podjetg decyzje. Ponadto zainteresowana strona, ktdra wyraznie zazadata szczegétowego
uzasadnienia, powinna je otrzymac.

Obowigzek poinformowania o $rodkach odwotawczych

Jezeli prawo unijne tak stanowi, przekazywane decyzje jasno wskazujg na mozliwo$¢ odwotania
sie od decyzji i informujg o tym, w jaki sposdb mozna ztozy¢ odwotanie (imie, nazwisko i adres
urzedowy osoby lub wydziatu, do ktdrego nalezy wnies¢ odwotanie oraz termin jego ztozenia).

W stosownych przypadkach decyzje powinny wskazywac¢ na mozliwos¢ wniesienia sprawy do
sadu lub ztozenia skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, zgodnie z
postanowieniami art. 263 (dawny art. 230 TWE) lub art. 228 (dawny art. 195 TWE) Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

4. POSTEPOWANIE Z ZAPYTANIAMI

Komisja zobowigzuje sie do udzielania odpowiedzi na zapytania ze strony obywateli w sposéb
najbardziej odpowiedni i tak szybko, jak to mozliwe.

Whnioski o udostepnienie dokumentéw

Jezeli dokument, ktdrego dotyczy wniosek, zostat juz opublikowany, kieruje sie osobe sktadajaca
wniosek do punktéw sprzedazy Urzedu Publikacji Unii Europejskiej lub do centréw dokumentacji
lub informacji zapewniajgcych nieodptatny dostep do dokumentdw, takich jak punkty
informacyjne, centra dokumentacji europejskiej itp. Ponadto wiele dokumentow jest tatwo
dostepnych w formie elektronicznej.

Zasady dotyczace dostepu do dokumentéw okreslono w odrebnym dokumencie.
Korespondencja

Zgodnie z art. 24 (dawny art. 21 TWE) Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej Komisja
odpowiada na otrzymane pisma w jezyku pierwotnego pisma, o ile zostato ono sporzadzone w
jednym z jezykdw urzedowych Unii.



Odpowiedz na pismo adresowane do Komisji zostaje wystana w ciggu pietnastu dni roboczych,
liczac od daty otrzymania pisma przez wiasciwy wydziat Komisji. OdpowiedZ powinna zawierac
nazwisko osoby odpowiedzialnej za sprawe oraz sposdb, w jaki mozna sie z nig skontaktowac.

Jesli odpowiedz nie moze by¢ wystana w ciggu 15 dni roboczych i we wszystkich przypadkach, w
ktorych wymaga ona podjecia czynnosci dodatkowych, takich jak konsultacje miedzy stuzbami
lub ttumaczenie, odpowiedzialny za dang sprawe cztonek personelu wysyta wstepng odpowiedz
wskazujacg termin, w ktérym adresat moze spodziewac sie odpowiedzi, biorgc pod uwage
niezbedne czynnosci dodatkowe oraz majgc na uwadze wzgledng pilno$¢ lub ztozono$¢ sprawy.

Jesli odpowiedz ma zosta¢ przygotowana przez inny wydziat niz ten, do ktérego adresowane byto
pierwotne pismo, osoba sktadajgca zapytanie powinna zosta¢ poinformowana o nazwisku i
urzedowym adresie osoby, ktorej zostato przekazane pismo.

Niniejsze zasady nie majg zastosowania do korespondencji, ktéra w sposob uzasadniony moze
zostac uznana za niewtasciwg, na przyktad dlatego, iz jest powtorzeniem wczesniejszej
korespondenciji, jest obrazliwa lub bezprzedmiotowa. Komisja zastrzega sobie prawo przerwania
wymiany takiej korespondencji.

Komunikacja telefoniczna

Odbierajac telefon cztonek personelu powinien przedstawic sie lub podaé nazwe swojego
wydziatu. Personel odpowiada na rozmowy telefoniczne tak szybko, jak to mozliwe.

Cztonek personelu, do ktdrego zwrdcono sie z zapytaniem, udziela informacji w kwestiach, za
ktore jest bezposrednio odpowiedzialny, a jezeli zapytanie go nie dotyczy, kieruje rozméwce do
wiasciwego zrddta. W razie potrzeby kieruje on rozméwce do swojego przetozonego lub
konsultuje sie z nim przed udzieleniem informacji.

Jezeli zapytanie dotyczy dziedziny, ktdra wchodzi bezposrednio w zakres kompetencji danego
cztonka personelu, nalezy ustali¢ tozsamos¢ rozméwcy i sprawdzic, przed udzieleniem
odpowiedzi, czy informacja zostata juz upubliczniona. Jezeli nie podano jej do wiadomosci
publicznej, cztonek personelu moze uznac, ze jej ujawnienie nie lezy w interesie Unii. W takim
przypadku powinien wyjasni¢, dlaczego nie moze ujawni¢ informacji i powotac sie, w
uzasadnionych przypadkach, na obowigzek zachowania tajemnicy, o ktérym mowa w art. 17
regulaminu pracowniczego.

W stosownych przypadkach personel powinien zada¢ potwierdzenia na pisSmie pytan zadanych
przez telefon.

Poczta elektroniczna

Personel niezwtocznie udziela odpowiedzi na wiadomosci przekazywane pocztg elektroniczng,
stosujgc sie do wytycznych okreslonych w czesci dotyczacej komunikacji telefoniczne;j.

Jednakze w przypadku gdy wiadomos¢ przekazywana pocztg elektroniczng stanowi, ze swej
natury, odpowiednik pisma, powinna zostac przekazana zgodnie z wytycznymi dotyczacymi
przekazywania korespondencji i podlega¢ tym samym terminom.

Zapytania ze strony $rodkéw masowego przekazu

Za kontakty ze $rodkami masowego przekazu odpowiedzialna jest stuzba prasowa i informacyjna.
Personel moze jednak udziela¢ odpowiedzi na zapytania ze strony srodkdw masowego przekazu,
jezeli dotycza one zagadnien o charakterze technicznym, odnoszacych sie do ich obowigzkdw.

5. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I INFORMACII POUFNYCH
Komisja i jej personel przestrzega w szczegélnosci:
- zasad dotyczacych ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- obowigzkdw okreslonych w art. 339 (dawny art. 287 TWE) Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej, w szczegdlnosci tych, ktére dotycza tajemnicy zawodowej,



- zasad tajnosci postepowan w sprawach karnych,

- poufnosci spraw mieszczacych sie w kompetencjach réznych komitetow i organéw okreslonych
w art. 9 oraz zatgcznikach II i III do regulaminu pracowniczego.

6. SKARGI

Komisja Europejska

Skargi dotyczace ewentualnego naruszenia zasad okreslonych w niniejszym kodeksie mogg by¢
sktadane bezposrednio do Sekretariatu Generalnego Komisji Europejskiej, ktory przekazuje je
wihasciwemu wydziatowi.

Dyrektor generalny lub szef stuzby odpowiadajg skarzgcemu na piSmie w terminie dwdch
miesiecy. Skarzagcemu przystuguje nastepnie miesieczny termin na ztozenie wniosku do
sekretarza generalnego Komisji celem ponownego rozpatrzenia skargi. Sekretarz generalny
odpowiada na wniosek o ponowne rozpatrzenie w ciggu jednego miesiaca.

Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich

Skargi mogg by¢ takze sktadane do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z
art. 228 (dawny art. 195 TWE) Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i statutem
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich.



