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DECYZ]JA EUROPEJSKIE] FUNDACJI NA RZECZ POPRAWY WARUNKOW ZYCIA I PRACY
z dnia 11 lutego 2000 r.
ustanawiajgca kodeks dobrego postgpowania administracyjnego

(2000/791WE)

EUROPEJSKA FUNDACJA NA RZECZ POPRAWY WARUNKOW
ZYCIA 1 PRACY,

uwzgledniajac rozporzadzenie Rady (EWG) nr 136575 z dnia
26 maja 1975 r. w sprawie utworzenia Europejskiej Fundacji na
Rzecz Poprawy Warunkéw Zycia i Pracy i zmieniajgce rozporza-
dzenie (EWG) nr 1947/93,

uwzgledniajac rozporzadzenie Rady (EWG) nr 1860/76 z dnia
29 czerwca 1976 r. ustanawiajace warunki zatrudnienia pracow-
nikéw Europejskiej Fundacji na Rzecz Poprawy Warunkéw Zycia
i Pracy i zmieniajgce rozporzadzenia (EWG) nr 680/87, (EWG)
nr 123880 oraz (EWG) nr 510/82,

uwzgledniajac przepisy w sprawie otwartosci Traktatu z Amster-
damu, w szczegdlnosci art. 1 Traktatu o Unii Europejskiej oraz
art. 21 Traktatu ustanawiajacego Wspélnote Europejska,

uwzgledniajac sprawozdanie Komitetu ds. Petycji Parlamentu
Europejskiego w sprawie jego wlasnej dziatalnosci w latach 1996
i 1997 (1), wzywajace do ustanowienia kodeksu dobrego poste-
powania administracyjnego,

uwzgledniajac rezolucje Parlamentu Europejskiego z dnia 16 lipca
1998 r. w sprawie sprawozdania rocznego z dzialalnosci Euro-
pejskiego  Rzecznika Praw Obywatelskich w1997 r.
(C4-0270/98) (),

uwzgledniajac inicjatywe wlasng Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich w sprawie przeprowadzenia rozpoznania
w odniesieniu do istnienia i powszechnej dostgpnosci, w réznych
instytucjach i organach wspélnotowych, kodeksu dobrego poste-
powania administracyjnego urzednikéw regulujacego ich relacje
ze spoleczefistwem,

() A4-0190/97.
() DzU.C 292z 21.9.1998, str. 168.

uwzgledniajac  rezolucje Parlamentu Europejskiego z dnia
15 kwietnia 1999 r. w sprawie sprawozdania rocznego z dziatal-
nosci Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich w 1998 r.
(C4-0138/99),

uwzgledniajac istniejacy kodeks postgpowania dotyczacy publicz-
nego dostepu do dokumentéw fundacji, zawarty w decyzji
zarzadu z dnia 21 listopada 1997 (3),

a takze majgc na uwadze, co nastepuje:

Traktat z Amsterdamu jednoznacznie wprowadzil pojecie otwar-
tosci do Traktatu o Unii Europejskiej, stwierdzajac, ze wyznacza
ona nowy etap w procesie tworzenia coraz Scislejszego zwiazku,
w ktérym decyzje podejmowane s3 z mozliwie najwyzszym
poszanowaniem zasady otwartosci i jak najblizej obywateli;

w celu przyblizenia administracji obywatelom i zagwarantowa-
nia lepszej jako$ci administracji, nalezy przyja¢ kodeks zawiera-
jacy podstawowe zasady dobrego postgpowania administracyjne-
go, ktorymi kierowal si¢ beda urzednicy w kontaktach ze
spoleczenstwem;

taki kodeks jest uzyteczny zaréwno dla pracownikéw, gdyz infor-
muje ich w sposéb szczegdtowy o zasadach, jakimi powinni kie-
rowac¢ si¢ w kontaktach ze spoleczenstwem, jak i dla obywateli,
gdyz dostarcza im informacji o normach postgpowania, jakich
majg prawo oczekiwaé zalatwiajac sprawy w urzedach admini-
stracji Wspdlnoty;

kodeks taki moze by¢ skuteczny jedynie wowczas, gdy stanie si¢
dokumentem powszechnie dostgpnym dla obywateli, a zatem
powinien zostal opublikowany w formie decyzji podobnie jak
wyzej wspomniana decyzja w sprawie publicznego dostepu do
dokumentéw Fundacji;

(®) Dz.U.L296z17.11.1999, str. 25.
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w rezolucjach C4-0270/98 i C4-0138/99 Parlament z zadowo-
leniem przyjat inicjatywe ustanowienia kodeksu dobrego poste-
powania administracyjnego instytucji i organéw europejskich,
podkreslajgc pilna potrzebe opracowania takiego kodeksu jak naj-
szybciej;

jednakowo Parlament podkreslit, iz kodeksowi nalezy nadad,
w miare mozliwosci, jednolita postaé dla wszystkich instytucji
i organéw europejskich, aby umozliwi¢ dostep do niego wszyst-
kim obywatelom Europy, oraz opublikowa¢ go w Dzienniku Urzg-
dowym Wspdlnot Europejskich;

uznajgc dlatego za pozgdane ustanowienie kodeksu zasad
dobrego postgpowania administracyjnego, ktérych pracownicy
powinni przestrzega¢ w swoich relacjach ze spoleczenstwem oraz
publiczne udostepnienie tego kodeksu,

PRZYJMUJE NINIEJSZA DECYZJE:

Artykut 1
Przepisy ogélne

W swoich relacjach ze spoleczenistwem pracownicy Europejskiej
Fundacji na rzecz Poprawy Warunkéw Zycia i Pracy przestrzegaja
zasad ustanowionych w niniejszej decyzji, stanowigcych kodeks
dobrego  postgpowania administracyjnego, zwany dalej
kodeksem”.

Artykut 2

Podmiotowy zakres stosowania

1. Kodeks stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, do ktérych
ma zastosowanie regulamin pracowniczy, w ich relacjach ze spo-
teczenstwem.

2. Fundacja podejmie $rodki niezbedne do zapewnienia, aby
przepisy zawarte w niniejszym kodeksie mialy zastosowanie row-
niez wobec innych os6b, takich jak osoby zatrudnione na pod-
stawie uméw prawa prywatnego, ekspertow oddelegowywanych
z krajowych stuzb cywilnych i praktykantéw.

3. Poprzez ,spoleczefistwo” okresla sie osoby fizyczne i prawne,
bez wzgledu na to, czy zamieszkuja terytorium Panistwa Czlon-
kowskiego lub posiadajg zarejestrowang siedzibe w Panstwie
Czlonkowskim, czy nie.

Artykut 3

Przedmiotowy zakres stosowania

1. Niniejszy kodeks zawiera ogdlne zasady dobrego postepowa-
nia administracyjnego, ktére stosuje si¢ do wszystkich relacji pra-
cownikéw Fundacji ze spoleczenstwem, o ile relacji tych nie regu-
lujg przepisy szczegdlne.

2. Zasad zawartych w niniejszym kodeksie nie stosuje si¢ do rela-
¢ji miedzy Fundacja a jej pracownikami. Relacje te reguluje regu-
lamin pracowniczy.

Artykut 4
Legalno$é

Pracownik dziala zgodnie z prawem i stosuje zasady, przepisy
i procedury przewidziane w prawodawstwie wspdlnotowym. W
szczegblnoéci pracownik ma obowigzek zadbal, aby decyzje,
ktére wplywajg na prawa lub interesy obywateli, mialy podstawe
prawna i aby ich tres¢ byla zgodna z prawem.

Artykut 5
Brak dyskryminacji

1. Rozpatrujgc wnioski spoleczenstwa i podejmujac decyzje, pra-
cownik zapewnia poszanowanie zasady réwnego traktowania.
Czlonkowie spoleczenstwa traktowani s3 w podobny sposéb
w odniesieniu do podobnych spraw.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby
byly one uzasadnione obiektywnymi odno$nymi cechami
charakterystycznymi dla poszczeg6lnego przypadku.

3. Pracownik unika w szczeg6lnosci nieuzasadnionej dyskrymi-
nacji cztonkéw spoteczenistwa ze wzgledu na obywatelstwo, pled,
ras¢ lub pochodzenie etniczne, religie lub przekonania, niepetno-
sprawno$¢, wiek lub orientacje seksualng.

Artykut 6

Proporcjonalnosé

1. Podejmujac decyzje pracownik zapewnia, aby podejmowane
srodki byly proporcjonalne w stosunku do realizowanego celu.
Pracownik unika w szczeg6lnosci ograniczania praw obywateli
lub nakfadania na nich oplat, w przypadku gdy te ograniczenia
lub oplaty nie wigzg si¢ w racjonalnie uzasadniony sposéb z
celem podejmowanych dzialan.

2. Podejmujac decyzje, pracownik zachowuje odpowiednig row-
nowage miedzy interesami os6b prywatnych a ogélnym intere-
sem publicznym.

Artykut 7

Nienaduzywanie wladzy

Kompetencje sa wykonywane jedynie w celach, w ktérych zostaly
przyznane na mocy odpowiednich przepiséw. Pracownik unika
w szczegdlnosci wykorzystywania tych kompetencji do celéw,
ktére nie majg podstawy prawnej lub nie sa uzasadnione
interesem publicznym.

Artykut 8

Bezstronno$¢ i niezalezno$é

1. Pracownik jest bezstronny i niezalezny. Pracownik powstrzy-
muje si¢ od wszelkich dzialan o charakterze arbitralnym przyno-
szacych negatywne skutki dla czlonkéw spoleczenistwa, jak réw-
niez od preferencyjnego traktowania na jakiejkolwiek podstawie.

2. Pracownik dziala niezaleznie od jakichkolwiek zewnetrznych
wplywéw, wlacznie z wplywami politycznymi, lub od interesow
osobistych.
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3. Pracownik nie angazuje si¢ w podejmowanie decyzji w spra-
wach dotyczacych jego wlasnych intereséw lub intereséw czton-
kéw rodziny, krewnych, przyjaciot i znajomych.

Artykut 9

Obiektywizm

Podejmujac decyzje, pracownik bierze pod uwage zwigzane z nig
czynniki i nadaje kazdemu z nich odpowiednia wage, wykluczajac
elementy, ktére nie majg zwiazku ze sprawg.

Artykut 10

Oczekiwania w odniesieniu do legalnoéci oraz spojnosé

1. Pracownik jest konsekwentny we wlasnym postepowaniu, jak
réwniez w dzialaniach administracyjnych Fundacji. Pracownik
przestrzega normalnych praktyk administracyjnych Fundacji, o ile
nie ma uzasadnionych podstaw odstgpienia od tych praktyk
w indywidualnym przypadku.

2. Pracownik szanuje stuszne i uzasadnione oczekiwania czton-
kéw spoleczenstwa w §wietle tego, w jaki sposéb Fundacja dzia-
tala w przeszlosci.

Artykut 11

Uczciwos$é

Pracownik dziala uczciwie i rozsgdnie.

Artykut 12
Uprzejmosé

1. W kontaktach ze spoleczenstwem pracownik jest ustuzny,
dokladny, uprzejmy i dostgpny. Odpowiadajac na koresponden-
cje¢, odbierajac telefony i poczte elektroniczna, pracownik doktada
wszelkich staran, aby by¢ pomocnym i odpowiada¢ na zadawane
pytania.

2. W przypadku gdy dana sprawa nie lezy w zakresie odpowie-
dzialno$ci danego pracownika, kieruje on obywatela do whasci-
wego pracownika.

3. W przypadku popelnienia bledu wywolujacego negatywne
skutki dla praw lub intereséw cztonka spoleczenstwa, pracownik
przeprasza za blad.

Artykut 13

Odpowiedz na listy w jezyku obywatela

Pracownik uznaje prawo kazdego obywatela Unii i kazdego
czlonka spoleczenstwa, ktéry zwraca si¢ do Fundacji w jednym z
jezykéw Traktatu, do otrzymania odpowiedzi w tym samym
jezyku.

Artykut 14

Potwierdzenie otrzymania korespondencji i wskazanie
wlasciwego pracownika

1. Na kazdy list lub skarge skierowang do Fundacji wystane jest
potwierdzenie odbioru w terminie dwdch tygodni od otrzymania

listu lub skargi, z wyjatkiem przypadkéw, gdy mozliwe jest wysta-
nie w tym terminie odpowiedzi merytoryczne;.

2. W odpowiedzi lub potwierdzeniu odbioru korespondencji
nalezy wskaza¢ nazwisko i numer telefonu pracownika, ktéry
prowadzi dang sprawe, jak réwniez rodzaj stuzb, do ktérych ten
pracownik nalezy.

3. Nie wysyla si¢ potwierdzenia odbioru ani odpowiedzi w przy-
padku, gdy listy lub skargi majg obrazliwy charakter, z uwagi na
ich nadmierng ilo$¢, zbedne powtdrzenia tej samej tresci lub bez-
celowy charakter.

Artykut 15

Obowigzek przekazania do wlasciwych stuzb Fundagji

1. W przypadku gdy list lub skarga do Fundacji zostaly zaadre-
sowane lub przekazane do stuzb, ktére nie majg kompetencji do
zajmowania si¢ t3 sprawg, pracownicy tej stuzby zapewniaja, aby
dokumenty te zostaly niezwlocznie przekazane wlasciwym stuz-
bom Fundagji.

2. Stuzby, ktdre pierwotnie otrzymaly list lub skarge, powiada-
miajg autora o przestaniu korespondencji do wiasciwych stuzb, ze
wskazaniem nazwiska i numeru telefonu pracownika, ktéremu
przekazano dokumentacje.

Artykut 16

Prawo do bycia wystuchanym i do skladania o$wiadczen

1. W przypadku gdy sprawa dotyczy praw lub intereséw obywa-
teli pracownik zapewnia, aby na kazdym etapie procedury podej-
mowania decyzji przestrzegano prawa do obrony.

2. Kazdy cztonek spoleczenstwa ma prawo, w przypadku gdy ma
zostaé podjeta decyzja wplywajaca na jego prawa lub interesy,
przedtozy¢ uwagi na pi§mie oraz, w miare potrzeb, przedstawic
uwagi ustne przed podjeciem decyzji.

Artykut 17

Podjecie decyzji w rozsadnym terminie

1. Pracownik zapewnia, aby decyzje w sprawie kazdego wniosku
lub skargi ztozonej do Fundacji podjeto w rozsadnym terminie,
bezzwlocznie, a w kazdym przypadku nie pdzniej niz w terminie
dwoch miesigcy od daty otrzymania wniosku lub skargi. Te sama
zasadg stosuje si¢ w przypadku odpowiedzi na listy od cztonkéw
spoleczenistwa.

2. W przypadku gdy niemozliwe jest podjecie decyzji w sprawie
wniosku lub skargi do Fundacji we wspomnianym wyzej termi-
nie z uwagi na zlozonos$¢ poruszonej sprawy, pracownik infor-
muje autora o tym fakcie jak najszybciej. W takim przypadku
ostateczng decyzje nalezy przekazac autorowi w jak najkrétszym
terminie.
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Artykut 18

Obowiazek uzasadnienia decyzji

1. W przypadku kazdej decyzji Fundacji, ktéra moze naruszaé
prawa lub interesy osoby prywatnej, nalezy przedstawi¢ uzasad-
nienie, wskazujac wyrazZnie stan faktyczny i podstawe prawng
decyzji.

2. Pracownik unika podejmowania decyzji, ktdére oparte s3 na
niekompletnych lub niejasnych podstawach lub nie zawieraja
indywidualnego uzasadnienia.

3. W przypadku gdy ze wzgledu na duza liczbg oséb, ktérych
dotycza podobne decyzje, niemozliwe jest przedstawienie szcze-
gbélowego uzasadnienia decyzji i w zwiazku z tym udziela si¢ nor-
malnych odpowiedzi, pracownik gwarantuje, ze w pdZniejszym
terminie dostarczy szczegblowe uzasadnienie danemu obywate-
lowi, na jego wyrazne Zadanie.

Artykut 19

Wskazanie mozliwo$ci odwolania si¢

1. Decyzja Fundagcji, ktéra moze naruszaé prawa lub interesy
osoby prywatnej, wskazuje mozliwosci odwolania w przypadku
jej zakwestionowania. W szczegdlnosci decyzja okresla charakter
srodkéw odwotawczych, organy, przed ktérymi mogg by¢ one
wykonane, jak réwniez terminy ich wykonania.

2. Decyzje wskazuja w szczeg6lnosci na mozliwo$¢ wszczecia
postepowania sadowego i wniesienia skargi do Rzecznika Praw
Obywatelskich zgodnie z warunkami okreslonymi, odpowiednio,
w art. 230 1 195 Traktatu ustanawiajacego Wspdlnote Europej-
skg.

Artykut 20

Powiadomienie o wydaniu decyzji

1. Pracownik zapewnia, aby powiadomienia o decyzjach wply-
wajacych na prawa lub interesy jednostki byly przekazywane oso-
bom zainteresowanym w formie pisemnej, niezwlocznie po ich

podjeciu.

2. Pracownik powstrzymuje si¢ od podawania decyzji do wiado-
moéci innym zrédtom, dopdki nie zostang o niej poinformowane
osoby zainteresowane.

Artykut 21

Ochrona danych

1. Pracownik, ktéry posiada dostep do danych osobowych doty-
czacych obywatela, przestrzega zasad ustanowionych w dyrekty-
wie 95/46/WE w sprawie ochrony osob fizycznych w zakresie
przetwarzania danych osobowych i swobodnego przeplywu tych
danych.

2. Pracownik unika w szczegdlnosci przetwarzania danych oso-
bowych w celach prawnie niedozwolonych lub przekazywania
ich osobom nieupowaznionym.

Artykut 22
Zadanie informacji

1. W przypadku gdy pracownik odpowiada za prowadzenie
danej sprawy, udziela on czlonkom spoleczenstwa, na ich zada-
nie, wymaganych informacji. Pracownik dba o to, aby przekazy-
wane informacje byly jasne i zrozumiale.

2. Jesli ustny wniosek o udzielenie informacji okaze si¢ zbyt
skomplikowany lub zbyt obszerny, aby go przyjaé, pracownik
zaleca osobie zainteresowanej sformutowanie swojego zadania na
pismie.

3. W przypadku gdy pracownikowi nie wolno ujawni¢ zadanej
informacji ze wzgledu na jej poufny charakter, moze on, zgodnie
z art. 18 niniejszego kodeksu, wskaza osobie zainteresowanej
powody, dla ktérych nie moze przekazac jej informacji.

4. W przypadku wnioskéw o udzielenie informacji w sprawach,
za ktére pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci, kieruje on
osobe skfadajaca wniosek do osoby whasciwej podajac jej nazwi-
sko i numer telefonu. W przypadku wnioskéw o udzielenie infor-
magji dotyczacych innych instytucji lub organéw Wspdlnoty,
pracownik kieruje osobe zglaszajaca zadanie do tej instytucji lub
organu.

5. W odpowiednim przypadku pracownik, w zaleznosci od
przedmiotu wniosku, kieruje osob¢ poszukujacg informacji do
stuzb Fundacji odpowiedzialnych za informowanie spofeczen-
stwa.

Artykut 23

Zadania publicznego dostepu do dokumentéw

1. Po otrzymaniu wniosku o udzielenie dostgpu do dokumentéw
Fundacji pracownik udostepnia te dokumenty zgodnie z decyzja
Fundacji dotyczacg publicznego dostepu do dokumentéw Funda-

gi ().
2. Jezeli pracownik nie moze przyja¢ ustnego wniosku o dostep
do dokumentéw, zaleca obywatelowi sformulowanie go na
pi$mie.

Artykut 24

Prowadzenie rejestru
Shuzby Fundacji prowadza odpowiednie zapisy dotyczace

korespondencji przychodzacej i wychodzacej, otrzymywanych
dokumentéw i podejmowanych $rodkéw.

Artykut 25

Publiczny dostep do kodeksu
1. Fundacja podejmie $rodki niezb¢dne do zapewnienia jak naj-
szerszego upowszechnienia niniejszego kodeksu wsréd obywa-
teli.

2. Fundacja dostarczy obywatelom, na ich prosbe, egzemplarze
niniejszego kodeksu.

(') Dz.U.L2962z17.11.1999, str. 25.
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Artykut 26

Prawo wnoszenia skarg do Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich

Wszelkie przypadki naruszenia przez pracownika zasad
ustanowionych w niniejszym kodeksie moga by¢ przedmiotem
skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie
z art. 195 Traktatu ustanawiajacego Wspdlnote Europejska oraz
Statutem Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (1).

Artykut 27
Przeglad

Przeglad niniejszej decyzji zostanie przeprowadzony po dwoch
latach jej stosowania. W 2002 r., przygotowujgc przeglad,
dyrektor Fundacji przekaze zarzadowi sprawozdanie w sprawie

(") Decyzja 94/262/EWWiS, WE, Euratom Parlamentu Europejskiego z
dnia 9 marca 1994 r. w sprawie przepiséw i ogélnych warunkéw
regulujacych wykonywanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich
(Dz.U.L 113 z 4.5.1994, str. 15).

wykonania niniejszej decyzji za okres od dnia 12 lutego 2000 r.
do dnia 11 lutego 2002 r.

Artykut 28
Wejscie w zycie
Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem 12 lutego 2000 r.

Zostaje opublikowana w Dzienniku Urzgdowym Wspdlnot
Europejskich.

Sporzadzono w Brukseli, dnia 11 lutego 2000 r.

W imieniu Biura
Marc BOSNIEL

Wiceprzewodniczgcy



