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Nasza misja jest krzewienie demokracji poprzez wspotprace z instytucjami
Unii Europejskiej celem tworzenia skutecznej, odpowiedzialnej, przejrzystej
i etycznej administracji.
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Wstep

Drodzy czytelnicy,

Z wielka radoscia przedstawiam Panstwu niniejszg zaktualizowang wersje
Europejskiego kodeksu dobrej praktyki administracyjnej, ktory po raz pierwszy byt
zatwierdzony przez Parlament Europejski w 2001 r.

Jako Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich obserwowatam uczciwos¢,
poswiecenie i szlachetna postawe wielu europejskich urzednikéw stuzby cywilnej.
Celem niniejszego kodeksu jest wspieranie tych wysitkow poprzez przekazywanie
najlepszych praktyk oraz poprzez krzewienie, w instytucjach i poza nimi,
zharmonizowanej europejskiej kultury administracji skupionej na obywatelu,

w ramach ktérej uwzglednia sie interakcje z obywatelami, przedsiebiorstwami
i zainteresowanymi stronami oraz wycigga sie z nich wnioski.

Kodeks zawiera wskazdwki dotyczace praktycznych dziatan stuzacych
zwigkszeniu skutecznosci, przejrzystosci i odpowiedzialnosci, a w razie koniecznosci
moj urzad zawsze z przyjemnoscig przekaze dodatkowe nieformalne porady.

Instytucje Unii Europejskiej, ze wzgledu na ich charakter, czerpia
z ogromnego zasobu doswiadczen i wielu punktéw widzenia panstw cztonkowskich.
Dlatego tez stworzenie uzgodnionej i zharmonizowanej kultury stuzby moze by¢
znacznym wyzwaniem. Mimo to instytucje coraz bardziej dostrzegaja praktyczne
uzasadnienie podejscia skupionego na obywatelu i mam nadziejg, ze tak bedzie
nadal.

Mysle, ze niniejszy kodeks jest obecnie bardzo potrzebny, jako ze
europejskie procesy decyzyjne sa poddawane kontroli o niespotykanej dotad skali.
Jestem przekonana, ze procesy decyzyjne sa na ogot na tyle solidne, ze spetniaja
wspomniane wymogi kontrolne. Instytucje musza natomiast zaakceptowac te
kontrole jako norme odpowiedzialnosci i nie moga przybierac¢ postawy obronnej lub
wymijajace;.

Zgodnie z Kartg praw podstawowych Unii Europejskiej obywatele UE maja
podstawowe prawo do dobrej administracji. W konsekwencji instytucje musza
z aprobata przyjmowac zmiany i podejmowac wyzwania oraz w aktywny sposéb
poprawiac jakos¢ i zwiekszac efektywnos$¢ swojej pracy.



Niniejszy dokument stanowi wkfad reprezentowanej przeze mnie instytugji
w sprostanie powyzszym wyzwaniom. Dzigekuje za zainteresowanie kodeksem
i deklaruje gotowos$¢ mojego urzedu do pomocy w zakresie wszelkich pytan
z Panstwa strony.

Le gach dea-ghui,

oo Sl

Emily O'Reilly
Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich
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Wprowadzenie

Dobra administracja

w instytucjach, organach,
urzedach i agencjach Unii
Europejskiej (,instytucjach UE”)
przynosi korzysci wszystkim
obywatelom i rezydentom Europy.
Ma ona szczegolne znaczenie dla
0s0b utrzymujacych bezposrednie
kontakty z instytucjami UE.

Europejski kodeks dobrej praktyki
administracyjnej, od momentu jego
zatwierdzenia przez Parlament
Europejski w 2001 r., jest istotnym
instrumentem pozwalajacym

na wdrazanie zasad dobrej
administracji w pracach instytucji
unijnych. Pozwala obywatelom
zrozumie¢ przystugujace

im prawa i czuwac nad ich
przestrzeganiem, a takze zwigksza
zainteresowanie spoleczenstwa
otwartg, skuteczna i niezalezna
administracjg europejska.

Kodeks pomaga obywatelom
zrozumie¢, jakich standardow
administracji moga oczekiwac
od instytucji UE. Stuzy réwniez
jako przydatny przewodnik dla
urzednikow stuzby cywilnej w ich
kontaktach ze spoteczeristwem.
Czyniac zasade dobrej
administracji bardziej konkretna,
Kodeks promuje najwyzsze
standardy administracji.

Zatwierdzajac Kodeks, Parlament
Europejski przyjat rezolucje
wzywajaca Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich

do stosowania jego przepisow
podczas ustalania, czy w badanym
przypadku wystgpita niewtasciwa
administracja, czy nie. Rzecznik
odnosi sie zatem do tresci
Kodeksu, prowadzac dochodzenie
oraz podejmujac dziatania
polegajace na promowaniu
dobrego administrowania.

0Pomecna Ston



Artykut 228 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej upowaznia
Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich do prowadzenia
dochodzen w zakresie niewtasciwego
administrowania w instytucjach,
organach, urzedach i agencjach
unijnych, z wyjatkiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej

w zakresie prowadzonych przez niego
postepowan sadowych.

Kazdy obywatel Unii ma prawo
zgtosic skarge do Rzecznika. Skargi
moga zgtaszac¢ rowniez rezydenci,
przedsiebiorstwa i stowarzyszenia.

Jest to jedno z podstawowych praw

~ obywatelskich w Unii, zagwarantowane
w Karcie praw podstawowych
(artykut 43).

Zgtaszajacy skarge nie musi by¢
ofiara przypadku niewfasciwego
administrowania ani strona
zainteresowana.

Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich
prowadzi dochodzenia réwniez
.\N“"\-}; z wiasnej inicjatywy.
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Wprowadzenie

Prawo do dobrej Od momentu wejscia w zycie
adminis tracji Traktatu lizboniskiego w grudniu

2009 r. Karta praw podstawowych
ma z punktu widzenia prawa
europejskiego taka sama wartos¢
jak traktaty. Oznacza to, ze
wszyscy maja prawo do dobrej
administracji w instytucjach UE.

Europejski Rzecznik Praw
Obywatelskich nie jest
uprawniony do podejmowania
prawnie wigzacych decyzji,

a Europejski kodeks dobrej praktyki
administracyjnej nie jest prawnie
wigzacym instrumentem. Pewne
jego elementy pokrywajq sie
jednak z podstawowym prawem
do dobrej administracji, zawartym
w tresci artykutu 41 Karty praw
podstawowych Unii Europejskiej.




Prawo do dobrej administracji
(Artykut 41 Karty Praw
Podstawowych)

1. Kazdy ma prawo do bezstronnego
i sprawiedliwego rozpatrzenia

swojej sprawy w rozsgdnym terminie
przez instytucje, organy i jednostki
organizacyjne Unii.

2. Prawo to obejmuje:

a. prawo kazdego do bycia wystuchanym,
zanim zostana podjete indywidualne
srodki mogace negatywnie wptynac na
jego sytuacje;

b. prawo kazdego do dostepu do

akt jego sprawy, przy poszanowaniu
uprawnionych intereséw poufnosci oraz
tajemnicy zawodowej i handlowej;

c. obowiazek administracji uzasadniania
swoich decyzji.

3. Kazdy ma prawo domagania sie od
Unii naprawienia, zgodnie z zasadami
0golnymi wspolnymi dla praw Panstw
Cztonkowskich, szkody wyrzadzonej
przez instytucje lub ich pracownikow
przy wykonywaniu ich funkcji.

4. Kazdy moze zwrécic sie pisemnie
do instytucji Unii w jednym z jezykow
Traktatow i musi otrzyma¢ odpowiedz
w tym samym jezyku.

Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej



Wprowadzenie

Zasady stuzby cywilnej

Petne i prawidlowe zastosowanie
Kodeksu lub Karty praw
podstawowych, a takze prawa
europejskiego w ogodle, jest
uzaleznione od istnienia
administracyjnej kultury
Swiadczenia ustug, czyli od
zrozumienia i przyjecia przez
urzednikow stuzby cywilnej zasad
dobrej administracji.

Standardy etyczne stanowia
istotny element sktadajacy si¢ na
kulture Swiadczenia ustug.

Po przeprowadzonych
konsultacjach spotecznych

w czerwcu 2012 r. Europejski
Rzecznik Praw Obywatelskich
okreslit standardy etyczne
obowiazujace w administracji
publicznej UE. Przyjely one forme
pieciu zasad stuzby cywilnej,
ktoére przedstawiono ponizej.

Zasady stuzby cywilnej,
ktorymi powinni sie kierowa¢
urzednicy stuzby cywilnej UE

1. Oddanie Unii Europejskiej i jej
obywatelom

Urzednicy stuzby cywilnej powinni

mie¢ swiadomos¢, ze instytucje unijne
istnieja, aby stuzyc¢ interesom Unii i jej
obywateli w osigganiu celow Traktatow.

Stuzenie tym interesom powinno by¢
jedynym celem podejmowanych decyzji
i wydawanych zalecen.

Urzednicy stuzby cywilnej wykonuja
obowiazki stuzbowe najlepiej jak
potrafig i daza do zachowania
najwyzszych standardow zawodowych
w kazdej sytuacji.

Ponadto sg swiadomi tego, ze obejmuja
stanowisko zaufania publicznego, i daja
innym dobry przyktad.

2. Rzetelnos¢

Urzednicy stuzby cywilnej powinni
zawsze kierowac sie poczuciem
przyzwoitosci oraz postepowac tak,
aby przejs¢ pozytywnie najsurowsza
ocene spoteczng. Wywiazanie sie z tego
zobowigzania nie oznacza jedynie
dziatania w granicach prawa.

Urzednicy stuzby cywilnej nie moga
przyjmowac zadnych zobowiazan
finansowych lub zobowiazan o innym
charakterze, ktére mogtyby wywiera¢



wptyw na wykonywanie zadan, w tym
nie moga przyjmowac prezentow. Maja
obowiazek niezwtocznego zgtoszenia
wszelkich interesow prywatnych
zwigzanych z petnionymi funkcjami.

Urzednicy stuzby cywilnej powinni
podejmowac dziatania zapobiegajace
konfliktom intereséw. Powinni takze
szybko podejmowac dziatania majace na
celu rozwigzanie wszelkich zaistniatych
konfliktow. Zobowiazanie to obowiazuje
réwniez po zakonczeniu urzedowania.

3. Obiektywnos¢

Urzednicy stuzby cywilnej sa bezstronni,
wolni od uprzedzen, kieruja sie¢ stanem
faktycznym i chetnie wystuchuja
zréznicowanych opinii. Urzednicy

sg gotowi do uznawania btedow

i naprawiania ich konsekwencji.

W procedurach zwigzanych z oceng
poréwnawczg urzednicy stuzby cywilnej
opieraja swoje zalecenia i decyzje
wytacznie na zastugach i innych
czynnikach zapisanych prawem.

Urzednicy stuzby cywilnej nie

powinni nikogo dyskryminowac ani
dopuszczac do tego, aby sympatia do
konkretnej osoby wywierata wptyw na
postepowanie zawodowe.

Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej



Wprowadzenie

4. Szacunek dla innych

Urzednicy stuzby cywilnej dziataja
Z wzajemnym poszanowaniem
oraz z poszanowaniem obywateli.
S uprzejmi, pomocni, dziataja
bezzwtocznie i wykazuja chec
wspotpracy.

Podejmuja szczere wysitki na rzecz
zrozumienia tego, co chce przekazac
druga strona, oraz wyrazaja sie

zrozumiale i méwia prostym jezykiem.

5. Przejrzystos¢

Urzednicy stuzby cywilnej powinni by¢
gotowi do wyjasniania i uzasadniania
podejmowanych dziatan.

Powinni prowadzi¢ nalezyta
dokumentacje oraz z zadowoleniem
przyjmowac kontrole spoteczna swojego
postepowania, w tym zgodnosci

z niniejszymi zasadami stuzby cywilnej.
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Swiadomos¢ tych zasad moze
pomoc urzednikom stuzby
cywilnej w prawidtowym
zrozumieniu i stosowaniu regut
i zasad, a takze ulatwiac im
podejmowanie prawidlowych
decyzji w sytuacjach
wymagajacych od nich
dokonania oceny.

Zasady te sprzyjaja zatem
podnoszeniu jakos$ci
administrowania publicznego,
wzmacniaja praworzadnos¢

i ograniczajq mozliwos¢
arbitralnego podejmowania
decyzji przez urzednikow.

Rzecznik Praw Obywatelskich
moze, kiedy uzna to za stosowne,
odwotlac¢ sie do tych zasad

w dochodzeniach dotyczacych
podejrzenia niewtasciwego
administrowania w instytucjach,

organach, urzedach i agencjach UE.

Kodeks a panstwa
cztonkowskie

Kodeks, podobnie jak artykut 41
Karty praw podstawowych

i zasady petnienia stuzby
publicznej, znajduje bezposrednie
zastosowanie w instytucjach

i w odniesieniu do urzednikow
stuzby cywilnej Unii Europejskiej.

Kodeks stat sie rowniez zrédltem
inspiracji podczas opracowywania
podobnych tekstow

w poszczegdlnych panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej,
w panstwach kandydujacych

i panstwach trzecich.

Co wiecej, zgodnie
z wyjasnieniami do Karty
praw podstawowych, prawo
do dobrej administracji opiera
sie na orzecznictwie Trybunatu
Sprawiedliwosci dotyczacego
dobrej administracji jako zasady
prawa UE. Ogdlne zasady tego
rodzaju obowiazuja réwniez
panstwa cztonkowskie, kiedy
dziataja one w ramach przepisow
prawa UE.

D

-
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Europejski kodeks dobrej
praktyki administracyjnej,
przyjety przez Parlament
Europejski, zawiera nastepujace
postanowienia zasadnicze':

Artykut 1
Przepisy ogolne

W swoich kontaktach z jednostka
instytucje i ich urzednicy przestrzegaja
zasad zapisanych w kodeksie dobrej
praktyki administracyjnej (zwanym dalej
Kodeksem).

Artykut 2
Podmiotowy zakres
zastosowania

1. Kodeks obowigzuje wszystkich
urzednikow i innych pracownikéw,
ktorzy podlegaja przepisom Regulaminu
Pracowniczego lub przepisom
stosujacym sie do pozostatych
pracownikéw, w zakresie ich kontaktéw
z jednostka. Pojecie ,urzednika” dotyczy
w dalszym ciagu zaréwno urzednikow,
jak i pozostatych pracownikow.

1. Ponizszy tekst zostat zaktualizowany w celu uwzglednienia
zmian wprowadzonych przez Traktat lizbonski do nomenklatury
Traktatéw oraz numeracji poszczegdlnych artykutéw, a takze
uwzglednit zmiany Statutu Rzecznika z 2008 r. Poprawione zostaty
rowniez niektdre btedy typograficzne i jezykowe.

2. Instytucje i ich administracje podejma
niezbedne dziatania w celu zapewnienia
stosowania przepiséw niniejszego
Kodeksu rowniez przez osoby dla nich
pracujace, na przyktad osoby zatrudnione
w ramach umow cywilnoprawnych,
rzeczoznawcow oddelegowanych

przez krajowe stuzby publiczne, a takze
praktykantow.

3. Pojecie ,jednostka” odnosi sie do
0sob fizycznych i prawnych bez wzgledu
na to, czy ich miejsce zamieszkania

lub zarejestrowanej siedziby znajduje

sie na terytorium jednego z Panstw
Cztonkowskich, czy tez nie.

4. W rozumieniu niniejszego Kodeksu:

a. pojecie ,instytucji” obejmuje instytucje,
organy i jednostki organizacyjne Unii
Europejskiej;

b. pojecie ,urzednika” obejmuje
urzednikdw i pozostatych funkcjonariuszy
Unii Europejskie;j.

Artykut 3
Rzeczowy zakres
obowiagzywania

1. Niniejszy Kodeks zawiera ogolne
zasady dobrej praktyki administracyjnej,
ktore maja zastosowanie w odniesieniu
do wszelkich kontaktow instytucji

i ich administracji z jednostka, chyba

ze kontakty te podlegajg przepisom
szczegblnym.

Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej
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2. Zasady przedstawione w niniejszym
Kodeksie nie obowigzujg w odniesieniu
do relacji pomiedzy instytucja

a zatrudnionymi w niej urzednikami.
Stosunki te podlegaja przepisom
Regulaminu Pracowniczego.

Artykut 4
Zasada praworzadnosci

Urzednik dziata zgodnie z prawem oraz
stosuje przepisy i procedury okre$lone
w aktach prawnych Unii Europejskiej.
Urzednik zwraca w szczegdlnosci uwage
na to, aby decyzje dotyczace praw lub
interesow jednostek posiadaty podstawe
prawna, a ich tre$¢ byta zgodna

z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Artykut 5
Zasada
niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskow
jednostek i przy podejmowaniu decyzji
urzednik zapewnia przestrzeganie
zasady réwnego traktowania.
Pojedyncze osoby znajdujace sie

w takiej samej sytuacji sg traktowane
w poréwnywalny sposob.

2. W przypadku réznic w traktowaniu
urzednik zapewnia, aby to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione
obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami
danej sprawy.

3. Urzednik powstrzymuje sie

w szczegodlnosci od wszelkiego
nieusprawiedliwionego nieréwnego
traktowania jednostek ze wzgledu na
ich narodowosc¢, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne,
cechy genetyczne, jezyk, religie lub
wyznanie, przekonania polityczne lub
inne, przynaleznos¢ do mniejszosci
narodowej, posiadana wiasnosc,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub
orientacje seksualna.

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
nakfadania na nich obciazen, jesli
ograniczenia te badz obciagzenia

bytyby niewspotmierne do celu
prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowania decyzji
urzednik ma na uwadze sprawiedliwe
wywazenie interesdow osob prywatnych
i ogblnego interesu publicznego.
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Artykut 7
Zakaz naduzywania
uprawnien

Urzednik korzysta z przystugujacych mu
uprawnien wytacznie dla osiagniecia
celow, dla ktorych uprawnienia te
zostaty powierzone mocg odnos$nych
przepisow. Urzednik w szczegdlnosci
unika korzystania z uprawnien dla
osiagniecia celow, dla ktdrych brak
podstawy prawnej lub ktore nie sg
uzasadnione interesem publicznym.

Artykut 8
Zasada bezstronnosci
i niezaleznosci

1. Urzednik jest bezstronny i niezalezny.
Urzednik powstrzymuje sie od
jakichkolwiek arbitralnych dziatan,
ktore mogtyby mie¢ negatywny wptyw
na sytuacje jednostek, jak rowniez od
wszelkich form uprzywilejowanego
traktowania, bez wzgledu na motywy
takiego postepowania.

E-_-. g 1
Europejsk1i kodeks dobrej pr'aktyki administracyjnej
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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 ktorej on sam albo bliski cztonek jego
rodziny miatby interes finansowy.

Artykut 9
Zasada obiektywnosci

W toku podejmowania decyzji urzednik
bierze pod uwage wszystkie istotne
czynniki i przypisuje kazdemu z nich
nalezyte znaczenie. Urzednik nie
uwzglednia zadnych okolicznosci nie
zwigzanych ze sprawa.

2. Urzednik uwzglednia uzasadnione

i stuszne oczekiwania jednostek, ktore
wynikaja z dziatan podejmowanych

w przesztosci przez dang instytucje.

3. Jedli zajdzie taka koniecznos¢,
urzednik stuzy jednostce porada

w kwestii mozliwego postepowania

w sprawie, ktéra wchodzi w zakres
jego obowiazkéw, a takze w kwestii
sposobow rozstrzygniecia danej sprawy.

Artykut 11
Zasada uczciwosci

Urzednik dziata w sposob bezstronny,
uczciwy i rozsadny.

Artykut 10

Oczekiwania uzasadnione
prawnie, konsekwentne
dziatanie i doradztwo

1. Urzednik dziata konsekwentnie

w ramach swojej praktyki
administracyjnej, a takze w sposéb
zgodny z dziatalnoscia administracyjna
instytucji. Urzednik przestrzega praktyk
administracyjnych obowiazujacych

w instytucji, o ile nie zaistnieja
uzasadnione prawnie powody, ktore
usprawiedliwiatyby odstapienie od tych
praktyk w indywidualnym przypadku.
Powody te nalezy przedstawic na pismie.

Artykut 12
Zasada uprzejmosci

1. Urzednik jest ustuzny, zachowuje

sie wlasciwie, i uprzejmie, i pozostaje
dostepny w kontaktach z ogdétem
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 doktadny.

2. Jezeli urzednik nie jest wtasciwy
w danej sprawie, kieruje obywatela do
urzednika wtasciwego.
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3. W przypadku popetnienia btedu, ktory
narusza prawa lub interesy jednostki,
urzednik sktada stosowne przeprosiny

i stara sie skorygowac negatywne

skutki popetnionego przez siebie btedu
w mozliwie najwtasciwszy sposéb,
informujac jednoczesnie o ewentualnych
mozliwosciach odwotania sie zgodnie

z artykutem 19 Kodeksu.

&%q

ol o

Artykut 13
Zasada odpowiadania na
pisma w jezyku obywatela

Urzednik czuwa nad tym, aby kazdy
obywatel Unii Europejskiej lub kazda
pojedyncza osoba, ktdra wystosuje do
instytucji pismo w jednym z jezykow
Traktatu, otrzymata odpowiedZ w tym
samym jezyku. Ta sama zasada obowiazuje
w miare mozliwosci rowniez w odniesieniu
do osob prawnych, takich jak
stowarzyszenia (organizacje pozarzadowe)
oraz podmioty gospodarcze.

Artykut 14
Potwierdzenie odbioru

i wskazanie wtasciwego
urzednika

1. W terminie dwéch 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 sie nazwisko i numer
telefonu urzednika zajmujacego sie dana
sprawa oraz jego stanowisko stuzbowe.

< Mo
o

Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej



Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej

3. Nie ma koniecznosci przekazywania
potwierdzenia odbioru ani odpowiedzi
w przypadkach, gdy pisma lub

skargi kierowane do Instytucji sa
nadmiernie liczne, powtarzajg sie lub sa
bezprzedmiotowe.

Artykut 15
Zobowigzanie do
przekazania sprawy

do witasciwej jednostki
organizacyjnej instytucji

1. W przypadku, gdy pismo lub skarga
adresowane do instytucji sg skierowane
lub przekazane do dyrekcji generalnej,
dyrekcji lub wydziatu, ktére nie sq
upowaznione do rozpatrzenia pisma
lub skargi, ich jednostki organizacyjne
czuwaja nad tym, aby wiasciwe akta
zostaty bezzwilocznie przekazane do
wtasciwej jednostki organizacyjnej
instytucji.

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

3. Urzednik informuje obywatela

lub stowarzyszenie o ewentualnych
btedach lub brakach wystepujacych

w dokumentach, a takze umozliwia ich
skorygowanie.

Artykut 16
Prawo wystuchania i do
ztozenia osSwiadczen

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

2. W przypadkach, w ktérych wydana
ma zostac decyzja dotyczaca praw lub
intereséw jednostki, ma ona prawo
przed podjeciem decyzji przedstawic
swoje uwagi na pismie i w razie
potrzeby przedstawi¢ ustnie swoje
spostrzezenia.
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Artykul- 17 niz dwa miesigce od daty wptyniecia

: danego wniosku lub skargi. Taka sama
Stoslovyny term,l,n zasada obowiazuje w odniesieniu do
pOdJ(?C'a deCyZJI odpowiedzi na pisma jednostek i do

udzielania odpowiedzi na notatki

1. Urzednik czuwa nad tym, aby administracyjne przekazywane przez
w sprawie kazdego wniosku lub skargi urzednika swoim przetozonym wraz
skierowanej do instytucji zostata z prosha o wydanie polecen w sprawie
podjeta decyzja w stosownym terminie, podjecia niezbednych decyz;i.

bezzwtocznie i w zadnym razie nie pozniej

Terminowoéd
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2. Jezeli ze wzgledu na ztozony
charakter sprawy decyzja w sprawie
whniosku lub skargi nie moze zostac
wydana w podanym powyzej

terminie, urzednik informuje o tym
wnoszgcego wniosek lub skarge
mozliwie jak najszybciej. W takim
przypadku wnoszacy jest informowany
o ostatecznej decyzji w mozliwie
najkrétszym terminie.

Artykut 18
Obowigzek uzasadnienia
decyzji

1. W odniesieniu do kazdej wydanej
przez instytucje decyzji, ktéra moze miec
negatywny wptyw na prawa lub interesy
jednostki, podaje sie powody, na ktorych
zostata ona oparta; w tym celu nalezy
jednoznacznie podac istotne fakty

i podstawe prawng podjetej decyzji.
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2. Urzednik odstepuje od wydania
decyzji, ktore opieratyby sie na
niewystarczajacych lub niejasnych
podstawach, lub ktore nie zawieratyby
indywidualnej argumentacji.

3. W przypadku, gdy ze wzgledu na duza
liczbe jednostek, ktorych dotycza podobne
decyzje, nie ma mozliwosci przedstawienia
szczegotowych powodow podijecia decyzji

i w zwigzku z powyzszym przekazywane

sa odpowiedzi standardowe, urzednik
dostarcza indywidualng argumentacje

w pozniejszym terminie, obywatelowi,
ktory zwroci sie z wyrazng odnosng prosba.

Artykut 19
Informacja o mozliwosciach
odwoftania

1. Wydana przez instytucje decyzja,

ktéra moze mie¢ negatywny wptyw na
prawa lub interesy jednostki, zawiera
informacje o mozliwosciach ztozenia
odwotania od wydanej decyzji. Podaje sie
w szczegdlnosci nastepujace informacje:
rodzaj srodkow odwotawczych, organy,
do ktérych mozna wnosic¢ ewentualne
odwofania, a takze terminy ich wnoszenia.

2. Decyzje zawierajg w szczegolnosci
informacje o mozliwosci wszczecia
postepowan sagdowych, a takze wniesienia
skarg do Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich zgodnie z warunkami
ustalonymi odpowiednio w artykufach

263 i 228 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

Artykut 20
Powiadomienie o podjete;
decyzji

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

2. Urzednik powstrzymuje sie od
powiadomienia innych jednostek o podjete;
decyzji dopoty, dopdki nie zostanie
powiadomiona o tej decyzji jednostka,
ktdrej decyzja dotyczy.

Artykut 21
Ochrona danych

1. Urzednik wykorzystujacy dane

osobowe obywatela uwzglednia sfere
prywatnosci i nietykalno$c osobista zgodnie
z postanowieniami rozporzadzenia (WE)

nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych przez instytucje i organy
wspolnotowe i 0 swobodnym przeptywie
takich danych?.

2. Urzednik w szczegolnosci odstapi od
przetwarzania danych osobowych do celéw
niezgodnych z prawem oraz przekazania
takich danych osobom nieupowaznionym.

2. Dz.U.L8212.1.2001,s. 1.

Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej



Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej

Artykut 22
Whnioski o udzielenie
informacji

1. W przypadku, gdy urzednik jest
odpowiedzialny za dana sprawe,
udostepnia zainteresowanym jednostkom
zadane 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 byta jasna i zrozumiata.

2. W przypadku, gdy zgtoszona ustnie
prosba o udzielenie informacji jest zbyt
skomplikowana lub zbyt obszerna,
urzednik sugeruje zgtaszajacemu
sformutowanie wniosku na pismie.

3. Jezeli urzednik nie moze udostepnic
zadanej informacji ze wzgledu na

jej poufny charakter, informuje
zainteresowana jednostke zgodnie

z artykutem 18 niniejszego Kodeksu

o przyczynach, dla ktérych zadana
informacja nie moze by¢ przekazana.

informacji dotyczacych innej instytucji
Unii Europejskiej, urzednik kieruje
zgtaszajacego do tej instytucji.

5. W razie potrzeby urzednik,

w zaleznosci od tresci wniosku, kieruje
jednostke, ktéra wystapita o udzielenie
informacji do jednostki organizacyjne;j
instytucji, odpowiedzialnej za
informowanie obywateli.

Artykut 23
Whnioski o umozliwienie
dostepu do dokumentow

1. Urzednik rozpatruje zadania dostepu
do dokumentéw zgodnie z przepisami
przyjetymi przez instytucje i zgodnie

z 0g6lnymi zasadami i ograniczeniami
okreslonymi w rozporzadzeniu (WE)

nr 1049/2001°.

2. Jezeli urzednik nie moze spetnic
ustnej prosby o umozliwienie
publicznego dostepu do dokumentéw,
sugeruje obywatelowi sformutowanie
odpowiedniego wniosku na pismie.

4. W przypadku, gdy do urzednika
kierowane sa prosby o udzielenie
informacji w sprawach, za ktore nie
jest on odpowiedzialny, urzednik
kieruje zgtaszajacego do wiasciwej
osoby, jednoczesnie podajac jej
nazwisko i numer telefonu. Jezeli
jednostka zgtasza prosbe o przekazanie

Artykut 24
Prowadzenie rejestrow

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

3. Dz.U.L145231.5.2001, s. 43.
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Artykut 25
Informacje o Kodeksie

1. Instytucja podejmuje skuteczne
dziatania majace na celu poinformowanie
jednostek o prawach im przystugujgcym
w ramach niniejszego Kodeksu. W miare
mozliwosci instytucja udostepnia tekst
Kodeksu w formie elektronicznej na
swojej stronie internetowe;j.

2. Komisja, w imieniu wszystkich
instytucji, publikuje Kodeks

i rozprowadza go wsréd obywateli
w formie broszury informacyjnej.

Artykut 26

Prawo do ztozenia skargi
do Europejskiego Rzecznika
Praw Obywatelskich

Jakiekolwiek zaniedbanie dotyczace
wypetnienia zasad przedstawionych

w niniejszym Kodeksie, ktérego dopusci
sie instytucja lub urzednik, moze byc
przedmiotem skargi do Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich

zgodnie z artykutem 228 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej

i zgodnie ze Statutem Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich?.

4. Decyzja Parlamentu Europejskiego w sprawie postanowien

i ogolnych warunkéw wykonywania zadan przez Rzecznika Praw
Obywatelskich (Dz.U. L 113 2 4.5.1994, s. 15), zmieniona
decyzja Parlamentu Europejskiego i Rady 2008/587/WE, Euratom
z dnia 18 czerwca 2008 r. (Dz.U. L 189z 17.7.2008, s. 25).
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Artykut 27
Kontrola stosowania
postanowien Kodeksu

Po dwoch latach stosowania

kazda instytucja kontroluje sposdb
wykonywania przez siebie postanowien
Kodeksu. O wynikach tej kontroli
instytucja ta powiadomi Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich.
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