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Stowo wstepne
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Szanowny Czytelniku,

Od chwili objecia funkcji Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
w dniu 1 kwietnia 2003 r. podejmuje znaczne wysitki, aby propagowac
dobrg administracje w instytucjach i organach Unii Europejskiej.
Praca ta posiada podwdjny wymiar. Z jednej strony Rzecznik Praw
Obywatelskich dziata jako zewnetrzny mechanizm kontroli, rozpatrujgc
skargi dotyczgce niewlasciwego administrowania i w stosownych
przypadkach zalecajgc dziatania naprawcze. Z drugiej strony Rzecznik
Praw ObywatelskichstanowidlainstytucjiZrédto wsparcia, wspomagajgc
je w ulepszaniu ich dziatania poprzez zwracanie ich uwagi na obszary,
ktére mozna poprawic. Ostatecznym celem w obydwu przypadkach jest
poprawa ustug swiadczonych obywatelom Europy.

Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej stanowi zasadnicze
narzedzie w petnieniu tej podwdjnej roli Rzecznika Praw Obywatelskich.
Rzecznik Praw Obywatelskich korzysta z Kodeksu badajgc ewentualne
przypadki niewtasciwego administrowania, opierajqgc si¢ na przepisach
dotyczgcych swojej funkcji kontrolnej. Kodeks stuzy jednak zarazem
jako przydatny przewodnik i Zrédto informacji dla pracownikéw stuzby
publicznej, zachecajgc ich do stosowania najwyzszych standardéw
administracji.




Obywatele Europy w petni na to zastugujg. Wedtug art. 41 Karty Praw
Podstawowych UE prawo do dobrej administracji prowadzonej przez
instytucje i organy UE jest prawem podstawowym. Kodeks wyjasnia
obywatelom, jakie jest praktyczne znaczenie tego prawa oraz czego
konkretnie obywatele mogg oczekiwaé od administracji europejskiej.
Poniewaz Karta stanowi czes¢ II Traktatu ustanawiajgcego Konstytucje
dla Europy, mozemy mie¢ pewnosc¢, ze w ciggu nadchodzgcych lat prawo
to bedzie nabieralo coraz wigkszego znaczenia.

Obywatele i urzednicy wykazujg duze zainteresowanie Kodeksem od
chwili jego przyjecia przez Parlament Europejski we wrzesniu 2001 r. Jego
wplyw nie ogranicza sig do instytucji i organéw Unii i z zadowoleniem
stwierdzam, Ze liczne Panstwa Czlonkowskie i kraje kandydujgce
korzystajg z Kodeksu. W moim przekonaniu, jako Europejski Rzecznik
Praw Obywatelskich jestem zobowigzany do dalszego podnoszenia
Swiadomosci praw i obowigzkow zawartych w Kodeksie. Z tego wzgledu
postanowilismy opublikowal nowg jego wersje we wszystkich jezykach
urzedowych UE oraz w jezykach krajéow kandydujgcych.

Mam nadzieje, ze Kodeks ten bedzie nadal stuzyl jako przydatne
narzedzie pracy dla administracji publicznej oraz jako punkt odniesienia
dla wszystkich obywateli w calej Europie.

At el in e -

P. Nikiforos Diamandouros

Strasburg, dnia 5 stycznia 2005 r.




Wprowadzenie

Dnia 6 wrze$nia 2001 r. Parlament Europejski przyjal rezolucje
zatwierdzajaca Kodeks dobrej praktyki administracyjnej, ktérego
powinny przestrzega¢ instytucje i organy Unii Europejskiej, ich stuzby
administracyjne i urzednicy w kontaktach z indywidualnymi osobami.

Z pierwsza propozycja stworzenia Kodeksu wystapil poset do Parlamentu
Europejskiego Roy PERRY w 1998 r. W nastepstwie dochodzenia
z wlasnejinicjatywy, Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich sporzadzit
projekt tekstu, ktéry nastepnie przedstawil Parlamentowi Europejskiemu
w formie sprawozdania specjalnego. Rezolucja Parlamentu Europejskiego
dotyczaca Kodeksu opiera sie na projekcie Rzecznika Praw Obywatelskich,
wraz ze zmianami wprowadzonymi przez sprawozdawce Komisji Petycji
Parlamentu Europejskiego, pana PERRY ego.

Kodeks uwzglednia zasady europejskiego prawa administracyjnego
zawarte w orzecznictwie Trybunalu Sprawiedliwosci, a takze czerpie
inspiracje z praw krajowych.

Status Kodeksu

Karta Praw Podstawowych Unii Europejskiej zostala proklamowana na
szczycie w Nicei w grudniu 2000 r. i obecnie stanowi cze$¢ II Traktatu
ustanawiajacego Konstytucje dla Europy.




Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej

Prawo do dobrej administracji (art. 41) oraz prawo do skladnia do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich skarg dotyczacych
niewlas$ciwego administrowania winstytucjachiorganach Unii (art. 43)
sa zawarte w Karcie jako podstawowe prawa zwigzane z posiadaniem
obywatelstwa Unii.

Niniejszy Kodeks mana celubardziej szczegétowe wyjasnienie, co powinno
oznacza¢ w praktyce zawarte w Karcie prawo do dobrej administracji.

Prawo do dobrej administraji

(Artykut 41 Karty Praw Podstawowych')

1 Kazdaosobamaprawodobezstronnegoisprawiedliwego rozpatrzenia
jej sprawy w rozsagdnym terminie przez instytucje i organy Unii.

2 Prawo to obejmuje:

- prawo kazdej osoby do bycia wystuchana, zanim zostana podjete
indywidualne srodki mogace negatywnie wptynac na jej sytuacje;

- prawo kazdej osoby do dostepu do akt jej sprawy, z zastrzezeniem
poszanowania uprawnionych intereséw poufnosci oraz tajemnicy
zawodowej i handlowej;

- obowiagzek administracji uzasadniania swoich decyz;ji.

3 Kazda osoba ma prawo domagania sie od Wspdlnoty naprawienia,
zgodnie z zasadami ogodlnymi wspdlnymi dla praw Panistw
Czlonkowskich, szkody wyrzadzonej przez instytucje lub ich
pracownikéw przy wykonywaniu ich funkgji.

4 Kazda osoba moze zwrdcic sie pisemnie do instytucji Unii w jednym
z jezykow traktatowych i musi otrzymac odpowiedz w tym samym

jezyku.

(") Art. 41 Karty odpowiada art. II-101 Konstytucji.




Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich bada ewentualne przypadki
niewla$ciwego administrowania w dzialaniach instytucji i organéw
Unii, zgodnie z art. 195 Traktatu WE i Statutem Rzecznika Praw
Obywatelskich?. Definicja niewtasciwego administrowania wedlug
Rzecznika Praw Obywatelskich, zawarta w jego sprawozdaniu rocznym
za rok 1997, brzmi nastepujaco:

»Do przypadku niewlasciwego administrowania dochodzi wtedy, gdy
organ publiczny nie postgpuje zgodnie z przepisami lub zasadami dla
niego wlasciwymi.”

Definicja ta zostala zatwierdzona przez Parlament Europejski.

Rzecznik Praw Obywatelskich

(Artykut 43 Karty Praw Podstawowych?)

Kazdy obywatel Unii i kazda osoba fizyczna lub prawna majaca miejsce
zamieszkania lub statutowg siedzibe w Panstwie Cztonkowskim ma
prawo zwracac sie do Rzecznika Praw Obywatelskich Unii w przypadkach
niewtasciwego administrowania w dziataniach instytucji lub organéw
wspélnotowych, z wytaczeniem Trybunatu Sprawiedliwosci i Sadu
Pierwszej Instancji wykonujacych swoje funkcje sadowe.

Zatwierdzajac Kodeks, Parlament Europejski przyjal jednoczesnie
rezolucje wzywajaca Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
do stosowania Kodeksu podczas badania ewentualnych przypadkéw
niewlas$ciwego administrowania w celu wprowadzenia w Zycie prawa
obywateli do dobrej administracji okre$lonego w art. 41 Karty.
Zatem podczas badania ewentualnych przypadkéw niewla$ciwego
administrowania Rzecznik Praw Obywatelskich odpowiednio
uwzglednia przepisy i zasady zawarte w Kodeksie.

(*) Decyzja Parlamentu Europejskiego w sprawie postanowien i ogélnych warunkéw
wykonywania zadan przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Dz.U. L 113 z 4.05.1994,
str. 15.

() Art. 43 Karty odpowiada art. II-103 Konstytucji.




Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej

Europejska ustawa administracyjna

Po zatwierdzeniu Kodeksu Parlament Europejski zwrécil sie do
Komisji Europejskiej o przedstawienie projektu rozporzadzenia
zawierajacego Kodeks. Rozporzadzenie mialo podkredli¢ wigzacy
charakter zawartych w nim przepiséw i zasad i zapewni¢ jednolite jego
stosowanie wobec wszystkich instytucji i organéw UE, tym samym
wspierajac przejrzystos¢ i spojnosc¢ ich dzialania.

Obecnie ten cel mdglby zosta¢ osiagniety w najlepszy sposdb
w oparciu o wniosek Komisji dotyczacy europejskiej ustawy o dobrej
administracji. Art. II1I-398 Konstytucji moéglby stanowi¢ podstawe
prawna takiej ustawy. Stwierdza on, ze:

~Wykonujgc swoje funkcje, instytucje, organy i jednostki organizacyjne
Unii  korzystajg ze wsparcia otwartej, efektywnej i niezaleznej
administracji europejskiej.

Przy poszanowaniu praw i obowigzkéw urzednikow oraz uregulowan
przyjetych na podstawie artykutu I1I-427, ustawa europejska okresla
w tym celu przepisy szczegblne.”

Rzecznik Praw Obywatelskich bedzie nadal podkreslal tres¢ dodang
przez przeksztalcenie Kodeksu w ustawe europejska. Pomogloby
to wyeliminowaé dezorganizacje w instytucjach i organach UE,
wynikajacg obecnie z réwnoleglego istnienia réznych kodeksow,
zapewniloby stosowanie jednakowych podstawowych zasad przez te
instytucje i organy w ich kontaktach z obywatelami oraz podkreélitoby
znaczenie takich zasad, zaré6wno dla obywateli, jak i dla urzednikdéw.




Europejski Kodeks
Dobrej Praktyki Administracyjnej

Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej, przyjety przez
Parlament Europejski, zawiera nastepujace postanowienia zasadnicze:

Artykut 1
Przepisy ogdlne

W swoich kontaktach z jednostka instytucje iich urzednicy przestrzegaja
zasad zapisanych w Kodeksie Dobrej Praktyki Administracyjnej
(zwanym dalej Kodeksem).

Artykut 2

Podmiotowy zakres zastosowania

1. Kodeks obowiazuje wszystkich urzednikéw i innych pracownikoéw,
ktorzy podlegaja przepisom Regulaminu Pracowniczego lub
przepisom stosujacym sie do pozostatych pracownikéw, w zakresie
ich kontaktéw z jednostka. Pojecie ,urzednika” dotyczy w dalszym
ciggu zaréwno urzednikéw, jak i pozostatych pracownikow.
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Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej

2.

Instytucje i ich administracje podejma niezbedne dzialania
w celu zapewnienia stosowania przepiséw niniejszego Kodeksu
réowniez przez osoby dla nich pracujace, na przyklad osoby
zatrudnione w ramach uméw cywilnoprawnych, rzeczoznawcow
oddelegowanych przez krajowe stuzby publiczne, a takze
praktykantow.

. Pojecie ,jednostka” odnosi si¢ do 0séb fizycznych i prawnych bez

wzgledu na to, czy ich miejsce zamieszkania lub zarejestrowanej
siedzibyznajduje si¢ na terytorium jednego z Paiistw Czlonkowskich,
czy tez nie.

. W rozumieniu niniejszego Kodeksu:

(@) pojecie ,instytucji” obejmuje instytucje lub organ Wspdlnoty;

(b) pojecie ,urzednika” obejmuje urzednikéw i pozostalych
funkcjonariuszy Wspolnot Europejskich.

Artykut 3

Rzeczowy zakres obowigzywania

. Niniejszy Kodeks zawiera ogélne zasady dobrej praktyki

administracyjnej, ktére maja zastosowanie w odniesieniu do
wszelkich kontaktow instytucji i ich administracji z jednostka,
chyba ze kontakty te podlegaja przepisom szczeg6lnym.

. Zasady przedstawione w niniejszym Kodeksie nie obowigzuja

w odniesieniu do relacji pomiedzy instytucja a zatrudnionymi
w niej urzednikami. Stosunki te podlegaja przepisom Regulaminu
Pracowniczego.

Artykut 4

Zasada praworzgdnosci

Urzednik dziata zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy i procedury
okre§lone w aktach prawnych Wspolnot. Urzednik zwraca
w szczegblnosci uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub intereséw

jednostek posiadaly podstawe prawna, a ich tre$¢ byta zgodna

z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
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Artykut 5

Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw jednostek i przy podejmowaniu
decyzji urzednik zapewnia przestrzeganie zasady réwnego
traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej
sytuacji sg traktowane w poréwnywalny sposéb.

2. W przypadku réznic w traktowaniu urzednik zapewnia, aby to
nieréwne traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi,
istotnymi wla$ciwo$ciami danej sprawy.

3. Urzednik powstrzymuje si¢ w szczegolno$ci od wszelkiego
nieusprawiedliwionego nieréwnego traktowania jednostek ze
wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory, pochodzenie
etnicznelub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne, przynalezno$¢ do mniejszoséci
narodowej, posiadana wlasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub
orientacje seksualng.

Artykut 6

Zasada proporcjonalnosci

1. W toku podejmowania decyzji urzednik zapewnia, Ze podjete
dziatania beda proporcjonalne do wyznaczonego celu. Urzednik
w szczegolnosci unika ograniczania praw obywateli lub nakladania
na nich obcigzen, jeéli ograniczenia te badZz obcigzenia bytyby
niewspoimierne do celu prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowania decyzji urzednik ma na uwadze sprawiedliwe
wywazenie intereséw o0s6b prywatnych i ogoélnego interesu
publicznego.

Artykut7

Zakaz naduzywania uprawnieti

Urzednik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie dla
osiggniecia celow, dla ktérych uprawnienia te zostaly powierzone mocg
odno$nych przepiséw. Urzednik w szczegélnosci unika korzystania
z uprawnien dla osiagniecia celéw, dla ktérych brak podstawy prawnej
lub ktore nie s3 uzasadnione interesem publicznym.
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Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej

Artykut 8

Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

1. Urzednik jest bezstronny i niezalezny. Urzednik powstrzymuje
sie od jakichkolwiek arbitralnych dzialan, ktére moglyby miec¢
negatywny wplyw na sytuacje jednostek, jak réwniez od wszelkich
form uprzywilejowanego traktowania, bez wzgledu na motywy
takiego postepowania.

2. W swoim postepowaniu urzednik nigdy nie kieruje sie interesem
osobistym, rodzinnym badZ narodowym, ani tez naciskami
politycznymi. Urzednik nie bierze udziatu w podejmowaniu decyzji,
w ktérej on sam albo bliski cztonek jego rodziny mialby interes
finansowy.

Artykut 9

Zasada obiektywnosci

W toku podejmowania decyzji urzednik bierze pod uwage wszystkie
istotne czynnikii przypisuje kazdemu z nich nalezyte znaczenie. Urzednik
nie uwzglednia zadnych okoliczno$ci nie zwigzanych ze sprawa.

Artykut 10

Oczekiwania uzasadnione prawnie,
konsekwentne dzialanie i doradztwo

1. Urzgdnik dziala konsekwentnie w ramach swojej praktyki
administracyjnej, a takze w sposéb zgodny z dziatalno$cia
administracyjng instytucji. Urzednik przestrzega praktyk
administracyjnych obowigzujacych w instytucji, o ile nie zaistniejg
uzasadnione prawnie powody, ktére usprawiedliwialyby odstapienie
od tych praktyk w indywidualnym przypadku. Powody te nalezy
przedstawi¢ na pismie.

2. Urzednik uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania jednostek,
ktore wynikajg z dziatan podejmowanych w przeszlosci przez dang
instytucje.

3. Jesli zajdzie taka konieczno$¢, urzednik stuzy jednostce porada
w kwestii mozliwego postepowania w sprawie, ktéra wchodzi w
zakres jego obowigzkdw, a takze w kwestii sposobdw rozstrzygniecia
danej sprawy.
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Artykut 11

Zasada uczciwosci

Urzednik dziata w sposéb bezstronny, uczciwy i rozsadny.

Artykut 12

Zasada uprzejmosci

. Urzednik jest ustuzny, zachowuje si¢ wlasciwie, i uprzejmie,

i pozostaje dostepny w kontaktach z ogoélem spoteczenstwa.
Odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte
elektroniczng urzednik stara sie by¢ w jak najwiekszym stopniu
pomocny, a takze udziela odpowiedzi na skierowane do niego
pytania w sposéb mozliwie najbardziej wyczerpujacy i dokltadny.

. Jezeli urzednik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje obywatela

do urzednika wlasciwego.

. W przypadku popelnienia bledu, ktéry narusza prawa lub

interesy jednostki, urzednik skiada stosowne przeprosiny i stara
sie skorygowal negatywne skutki popelnionego przez siebie
bledu w mozliwie najwlasciwszy sposéb, informujac jednoczesnie
o ewentualnych mozliwo$ciach odwolania si¢ zgodnie z artykulem
19 Kodeksu.

Artykut 13

Zasada odpowiadania na pisma w jezyku obywatela

Urzednik czuwa nad tym, aby kazdy obywatel Unii Europejskiej
lub kazda pojedyncza osoba, ktéra wystosuje do instytucji pismo
w jednym z jezykow Traktatu, otrzymata odpowiedz w tym samym
jezyku. Ta sama zasada obowigzuje w miare mozliwoéci rowniez

w

odniesieniu do os6b prawnych, takich jak stowarzyszenia

(organizacje pozarzadowe) oraz podmioty gospodarcze.
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Artykut 14

Potwierdzenie odbioru i wskazanie wlasciwego urzednika

1. W terminie dwoch tygodni wydaje sie potwierdzenie odbioru
kazdego pisma lub skargi skierowanej do instytucji, chyba, ze w tym
terminie mozliwe jest przekazanie merytorycznie uzasadnionej
odpowiedzi.

2. W odpowiedzi lub potwierdzeniu odbioru podaje si¢ nazwisko
i numer telefonu urzednika zajmujacego si¢ dana sprawa oraz
jego stanowisko stuzbowe.

3. Nie ma koniecznoéci przekazywania potwierdzenia odbioru ani
odpowiedzi w przypadkach, gdy pisma lub skargi kierowane
do Instytucji sa nadmiernie liczne, powtarzaja sie lub sa
bezprzedmiotowe.

Artykut 15

Zobowiqgzanie do przekazania sprawy
do wlasciwej jednostki organizacyjnej instytucji

1. W przypadku, gdy pismo lub skarga adresowane do instytucji sa
skierowane lub przekazane do dyrekcji generalnej, dyrekcji lub
wydziatlu, ktére nie s3 upowaznione do rozpatrzenia pisma lub
skargi, ich jednostki organizacyjne czuwajg nad tym, aby wlasciwe
akta zostaly bezzwlocznie przekazane do wlasciwej jednostki
organizacyjnej instytucji.

2. Jednostka organizacyjna, do ktdrej pierwotnie wplyneto pismo
lub skarga, informuje wnoszacego o dalszym przekazaniu sprawy
i podaje nazwisko oraz numer telefonu urzednika, do ktérego akta
zostaly skierowane.

3. Urzednik informuje obywatela lub stowarzyszenie o ewentualnych
bledach lub brakach wystepujacych w dokumentach, a takze
umozliwia ich skorygowanie.
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Artykut 16

Prawo wystuchania i do zloZenia oswiadczen

W przypadkach, dotyczacych praw lub intereséw jednostek,
urzednik zapewnia przestrzeganie prawa do obrony na kazdym
etapie postepowania zmierzajacego do podjecia decyzji.

. W przypadkach, w ktérych wydana ma zosta¢ decyzja dotyczaca

praw lub intereséw jednostki, ma ona prawo przed podjeciem decyzji
przedstawi¢ swoje uwagi na pismie i w razie potrzeby przedstawi¢
ustnie swoje spostrzezenia.

Artykut 17

Stosowny termin podjecia decyzji

. Urzednik czuwa nad tym, aby w sprawie kazdego wniosku lub skargi

skierowanej do instytucji zostala podjeta decyzja w stosownym
terminie, bezzwlocznie i w Zadnym razie nie poézniej niz dwa
miesigce od daty wplyniecia danego wniosku lub skargi. Taka
sama zasada obowigzuje w odniesieniu do odpowiedzi na pisma
jednostek i do udzielania odpowiedzi na notatki administracyjne
przekazywane przez urzednika swoim przetozonym wraz z prosba
o wydanie polecent w sprawie podjecia niezbednych decyzji.

. Jezeli ze wzgledu na zlozony charakter sprawy decyzja w sprawie

wniosku lub skargi nie moze zosta¢ wydana w podanym powyzej
terminie, urzednik informuje o tym wnoszacego wniosek lub
skarge mozliwie jak najszybciej. W takim przypadku wnoszacy
jest informowany o ostatecznej decyzji w mozliwie najkrotszym
terminie.

Artykut 18

Obowigzek uzasadnienia decyzji

. W odniesieniu do kazdej wydanej przez instytucje decyzji, ktora

moze mie¢ negatywny wplyw na prawa lub interesy jednostki,
podaje si¢ powody, na ktérych zostata ona oparta; w tym celu nalezy
jednoznacznie podaé istotne fakty i podstawe prawnag podjetej
decyzji.
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2. Urzednik odstepuje od wydania decyzji, ktére opieralyby si¢ na
niewystarczajacych lub niejasnych podstawach, lub ktére nie
zawieralyby indywidualnej argumentacji.

3. W przypadku, gdy ze wzgledu na duza liczbe jednostek, ktérych
dotycza podobne decyzje, nie ma mozliwosci przedstawienia
szczegolowych powod6w podjecia decyzjii w zwigzku z powyzszym
przekazywane sa odpowiedzi standardowe, urzednik dba o to, aby
w terminie pdzniejszym dostarczy¢ indywidualng argumentacje
obywatelowi, ktéry zwrdci si¢ z wyrazng odnos$ng prosba.

Artykut 19

Informacja o mozliwosciach odwotania

1. Wydanaprzezinstytucje decyzja,ktéramoze mie¢ negatywny wplyw
na prawa lub interesy jednostki, zawiera informacje o mozliwoéciach
zlozenia odwotlania od wydanej decyzji. Podaje si¢ w szczegoélnosci
nastepujgce informacje: rodzaj $srodkéw odwolawczych, organy, do
ktérych mozna wnosi¢ ewentualne odwotania, a takze terminy ich
wnoszenia.

2. Decyzje zawieraja w szczegélnoéci informacje o mozliwosci
wszczecia postepowan sadowych, a takze wniesienia skarg
do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie
z warunkami ustalonymi odpowiednio w artykutach 230 i 195
Traktatu ustanawiajacego Wspolnote Europejska.

Artykut 20
Powiadomienie o podjetej decyzji

1. Urzednik zapewnia, ze decyzje dotyczace praw lub intereséw
jednostek zostaja przekazane zainteresowanym jednostkom na
pismie natychmiast po podjeciu tych decyzji.

2. Urzednik powstrzymuje si¢ od powiadomienia innych jednostek
o podjetej decyzji dop6ty, dopoki nie zostanie powiadomiona o tej
decyzji jednostka, ktorej decyzja dotyczy.
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Artykut 21
Ochrona danych

. Urzednik wykorzystujacy dane osobowe obywatela uwzglednia sfere

prywatnosci i nietykalno$¢ osobista zgodnie z postanowieniami
rozporzgdzenia (WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy
wspolnotowe i o swobodnym przeplywie takich danych'.

. Urzednik w szczegdlnosci odstapi od przetwarzania danych

osobowych do celéw niezgodnych z prawem oraz przekazania
takich danych osobom nieupowaznionym.

Artykut 22

Whioski o udzielenie informacji

. W przypadku, gdy urzednik jest odpowiedzialny za dang

sprawe, udostepnia zainteresowanym jednostkom Zzadane przez
nie informacje. Jesli zaistnieje taka potrzeba, urzednik udziela
w zakresie swoich kompetencji porady dotyczacej wszczecia
ewentualnego postepowania administracyjnego. Urzednik dba o to,
aby przekazana informacja byla jasna i zrozumiata.

. W przypadku, gdy zgloszona ustnie prosba o udzielenie informacji

jest zbyt skomplikowana lub zbyt obszerna, urzednik sugeruje
zglaszajacemu sformutowanie wniosku na pi$mie.

. Jezeli urzednik nie moze udostepnic¢ zadanej informacji ze wzgledu

na jej poufny charakter, informuje zainteresowang jednostke
zgodnie z artykulem 18 niniejszego Kodeksu o przyczynach, dla
ktérych zadana informacja nie moze by¢ przekazana.

. W przypadku, gdy do urzednika kierowane sg prosby o udzielenie

informacji w sprawach, za ktore nie jest on odpowiedzialny,
urzednik kieruje zglaszajacego do wlasciwej osoby, jednoczesnie
podajac jej nazwisko i numer telefonu. Jezeli jednostka zglasza
prosbe o przekazanie informacji dotyczgcych innej instytucji lub
organu Wspolnoty, urzednik kieruje zglaszajacego do wiasciwej
instytucji lub organu.

() Dz.U.L8/1212.1.2001.
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5. W razie potrzeby urzednik, w zaleznosci od treéci wniosku, kieruje
jednostke, ktéra wystapita o udzielenie informacji do jednostki
organizacyjnej instytucji, odpowiedzialnej za informowanie
obywateli.

Artykut 23

Whioski o umoZzliwienie dostepu do dokumentow

1. Urzednik rozpatruje zgdania dostepu do dokumentéw zgodnie
z przepisami przyjetymi przez instytucje i zgodnie z ogélnymi
zasadami i ograniczeniami okreslonymi w rozporzadzeniu (WE)
nr 1049/2001%

2. Jezeli urzednik nie moze spelni¢ ustnej prosby o umozliwienie
publicznego dostepu do dokumentéw, sugeruje obywatelowi
sformutowanie odpowiedniego wniosku na pi§mie.

Artykut 24

Prowadzenie rejestrow

Jednostki organizacyjne instytucji prowadzg stosowne rejestry poczty
przychodzacej i wychodzacej, przekazywanych im dokumentéw oraz
podjetych przez nie dziatan.

Artykut 25

Informacje o Kodeksie

1. Instytucja podejmuje skuteczne dzialania majace na celu
poinformowanie jednostek o prawach im przyslugujacym
w ramach niniejszego Kodeksu. W miar¢ mozliwosci instytucja
udostepnia tekst Kodeksu w formie elektronicznej na swojej stronie
internetowej.

2. Komisja, w imieniu wszystkich instytucji, publikuje Kodeks i
rozprowadza go wsrod obywateli w formie broszury informacyjne;.

() Dz.U.L 145/43 7 31.5.2001.
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Artykut 26

Prawo do zlozenia skargi
do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich

Jakiekolwiek  zaniedbanie  dotyczace  wypelnienia  zasad
przedstawionych w niniejszym Kodeksie, ktérego dopusci sig
instytucja lub urzednik, moze by¢ przedmiotem skargi do
Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z artykulem
195 Traktatu ustanawiajacego Wspolnote Europejska i zgodnie ze
Statutem Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich’.

Artykut 27

Kontrola stosowania postanowien Kodeksu

Po dwoéch latach stosowania kazda instytucja kontroluje sposéb
wykonywania przez siebie postanowien Kodeksu. O wynikach tej
kontroli instytucja ta powiadomi Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich.

() Decyzja Parlamentu Europejskiego w sprawie postanowien i ogolnych warunkow
wykonywania zadan przez Rzecznika Praw Obywatelskich, Dz.U. L 113 z 4.05.1994,
str.15.
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