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KOMISJA WSPOLNOT EUROPEJSKICH, Sekgja I

uwzgledniajac Traktat ustanawiajacy Europejska Wspdlnote
Wegla i Stali, w szczegdlnosci jego art. 16,

uwzgledniajac Traktat ustanawiajgcy Wspdlnote Europejska,
w szczegblnosci jego art. 218 ust. 2,

uwzgledniajac Traktat ustanawiajacy Europejska Wspdlnote Ener-
gii Atomowej, w szczeg6lnosci jego art. 131,

uwzgledniajgc Traktat o Unii Europejskiej, w szczegdlnosci jego
art. 28 ust. 1iart. 41 ust. 1,

PRZYJMUJE NINIEJSZY REGULAMIN:

ROZDZIAL I
KOMISJA

Artykut 1

Komisja dziala kolegialnie zgodnie z niniejszym regulaminem i w
zgodnosci z politycznymi wytycznymi ustanowionymi przez
przewodniczacego.

Artykut 2

W zgodnosci z politycznymi wytycznymi ustanowionymi przez
przewodniczacego, Komisja okresla swoje priorytety i kazdego
roku przyjmuje swoj plany pracy.

Artykut 3

Przewodniczacy moze przydzielié, cztonkom Komisji szczeg6lne
dziedziny dzialalnosci, w odniesieniu do ktérych sa oni
szczegblnie odpowiedzialni za przygotowanie pracy Komisji
i wykonanie jej decyzji. Przewodniczacy moze takze w kazdym
czasie zmienic te przydzialy.

Przewodniczacy moze powolywaé grupy robocze zlozone z
cztonkow Komisji i wyznacza ich przewodniczacych.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje. Wyznacza on czlonkéw
Komisji, ktorzy pomagaja mu w wykonywaniu tego zadania.

Artykut 4

Decyzje Komisji podejmowane sg:

a) na posiedzeniach;
lub

b) w trybie procedury pisemnej zgodnie z art. 12;
lub

¢) w trybie upowaznienia zgodnie z art. 13;
lub

d) w trybie delegacji uprawnien zgodnie z art. 14.

Posiedzenia Komisji

Artykut 5
Posiedzenia Komisji zwoluje przewodniczacy.

Komisja obraduje, co do zasady, co najmniej raz w tygodniu. W
razie koniecznosci zbiera si¢ na posiedzeniach dodatkowych.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg uczestniczy¢ we wszystkich
posiedzeniach Komisji. Przewodniczacy rozstrzyga, —czy
cztonkowie moga zosta¢ zwolnieni z tego obowiazku w pewnych
okolicznosciach.

Artykut 6

Przewodniczacy przyjmuje porzadek dzienny kazdego
posiedzenia, uwzgledniajac w szczegblnosci program pracy
przewidziany w art. 2.

Bez uszczerbku dla uprawnien przewodniczacego w zakresie
przyjmowania porzadku dziennego, kazda propozycja
pociagajgca za soba znaczne wydatki powinna zostal
przedlozona po uzyskaniu zgody czlonka Komisji
odpowiedzialnego za budzet.

Jesli czlonek Komisji proponuje wlaczenie do porzadku
dziennego  pozycji, przewodniczacy powinien  zostal
poinformowany o tym, z wyjatkiem okolicznosci
nadzwyczajnych, z dziewigciodniowym wyprzedzeniem.

Porzadek dzienny i niezbedne dokumenty robocze rozsylane sg
czlonkom Komisji w terminach i w jezykach roboczych
przewidzianych przez Komisje zgodnie z art. 25.

Jesli cztonek Komisji zazada wycofania pozycji z porzadku
dziennego to, z zastrzezeniem wyrazenia zgody przez
przewodniczacego, pozycja ta zostaje przeniesiona na nastgpne
posiedzenie.

Komisja moze, na wniosek przewodniczgcego, oméwi¢ kazde
zagadnienie, ktdre nie znajduje si¢ w porzadku dziennym lub dla
omoéwienia ktérego niezbedne dokumenty robocze zostaly
rozestane z opdznieniem. Komisja moze, wigkszoscia gloséw,
podjaé decyzje o nie poddawaniu dyskusji pozycji znajdujacej si¢
w porzadku dziennym.

Artykut 7

Liczba cztonkéw obecnych wymagana dla stworzenia kworum
réwna jest wiekszosci liczby czlonkéw okreslonej w Traktacie.

Artykut 8

Komisja podejmuje decyzje na podstawie wnioskéw zglaszanych
przez jednego albo wigcej z jej czlonkéw.

Glosowanie odbywa si¢ na wniosek ktéregokolwick z cztonkéw.
Glosowanie moze dotyczy¢ wniosku pierwotnie zgltoszonego lub
zmienionego przez odpowiedzialnego cztonka albo cztonkéw lub
przez przewodniczacego.
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Decyzje Komisji s3 przyjmowane, jesli wigkszo$¢ liczby cztonkéw
okreslonej w Traktacie glosuje ,za”. Wigkszo$¢ ta wymagana jest
niezaleznie od tresci i charakteru decyzji.

Artykut 9

Posiedzenia Komisji s zamknigte dla publicznosci. Dyskusja jest
poufna.

Artykut 10

Sekretarz generalny uczestniczy w posiedzeniach, chyba ze
Komisja zdecyduje inaczej. Udzial innych os6b zostanie ustalony
zgodnie z zasadami dotyczacymi nadania mocy prawnej
niniejszemu regulaminowi.

W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji, w posiedzeniu moze
uczestniczy¢ dyrektor jego gabinetu i, na zaproszenie
przewodniczacego, przedstawial opinie nieobecnego czlonka
Komisji.

Komisja moze podja¢ decyzje o wystuchaniu kazdej innej osoby.

Artykut 11
Ze wszystkich posiedzen Komisji sporzadzane sa protokoty.

Projekty protokoléw przesyla si¢ Komisji do zatwierdzenia na
kolejnym  posiedzeniu.  Zatwierdzone  protokoly s
uwierzytelniane ~ poprzez  zlozenie  podpiséw  przez
przewodniczacego i sekretarza generalnego.

Sekgja II

Inne procedury decyzyjne

Artykut 12

Uzyskanie zgody Komisji na przyjecie propozycji jednego albo
wiecej czlonkéw moze odby¢ sie w trybie procedury pisemne;j,
pod warunkiem ze dyrekcje generalne bezposrednio wlaczone
w przygotowanie decyzji zgadzaja si¢ na to i Ze propozycja
uzyskala aprobate Stuzby Prawne;.

W tym celu, tekst propozycji rozsylany jest w formie pisemnej do
wszystkich cztonkéw Komisji w jezykach ustalonych przez
Komisje zgodnie z art. 25, z zachowaniem terminu
umozliwiajagcego  cztonkom  poczynienie  jakichkolwiek
zastrzezef lub zmian.

Czlonek Komisji moze, w trakcie procedury pisemnej, zazadaé
oméwienia  propozycji. W tym celu przesyla on
przewodniczacemu uzasadniony wniosek.

Propozycje, wobec ktorej zaden czlonek Komisji nie zglosil
zastrzezen oraz podtrzymal to do czasu uplywu terminu
przewidzianego dla procedury pisemnej, uznaje si¢ za przyjeta
przez Komisje. Przyjete propozycje odnotowuje si¢ w notatce
dziennej, ktéra jest zamieszczana w protokole z nastepnego
posiedzenia.

Artykut 13

Komisja moze, z zastrzezeniem pelnego poszanowania zasady
odpowiedzialnosci kolegialnej, upowaznic¢ jednego lub wigcej jej
cztonkéw  do  przyjecia  Srodkéw  zarzadzania  lub
administracyjnych w jej imieniu i z zastrzezeniem przestrzegania
takich ograniczen i warunkéw, jakie ona nalozy.

Komisja moze takze poleci¢ jednemu lub wigcej jej cztonkom, za
zgoda przewodniczgcego, przyjecie ostatecznego tekstu
jakiegokolwiek aktu lub jakiejkolwiek propozycji, ktéry ma zostaé
przedstawiony innej instytucji, a ktorego zasadnicze
postanowienia zostaly okreslone w trakcie dyskusji.

Uprawnienia przekazane w ten sposéb moga zostaé
subdelegowane dyrektorom generalnym i szefom stuzby, chyba
ze jest to wyraznie zakazane w decyzji upowazniajacej.

Przepisy pierwszego, drugiego i trzeciego akapitu pozostaja bez
uszczerbku dla  zasad dotyczacych delegacji uprawnien
w odniesieniu  do spraw finansowych lub uprawnien
przekazanych  organowi  powolujgcemu i  organowi
upowaznionemu do zawierania uméw o prace.

Artykut 14

Komisja moze, z zastrzezeniem pelnego poszanowania zasady
odpowiedzialnosci kolegialnej, delegowaé przyjecie Srodkéw
zarzgdzania lub administracyjnych dyrektorom generalnym lub
szefom stuzb, dzialajacym w jej imieniu i z zastrzezeniem takich
ograniczen i warunkow, jakie ona nalozy.

Artykut 15
Decyzje przyjete w ramach procedury upowaznienia lub

procedury delegacji sa odnotowywane w notatce dziennej, ktéra
jest zamieszczana w protokole z kolejnego posiedzenia Komisji.

Sekcja III

Przygotowywanie i wykonywanie decyzji Komisji

Artykut 16

Kazdy cztonek Komisji moze mianowa¢ osobisty personel do
pomocy w jego pracy i przygotowaniu decyzji Komisji.

Czlonek Komisji, ktéremu przypisana jest dana dziedzina
odpowiedzialnosci, wydaje polecenia odpowiednim stuzbom.

Artykut 17

Sekretarz generalny pomaga przewodniczacemu
w przygotowaniu obrad i posiedzen Komisji. Sekretarz wspiera
réwniez przewodniczacych grup roboczych ustanowionych
zgodnie z art. 3 akapit drugi.
Zapewnia nalezyte stosowanie procedur decyzyjnych
i wykonywanie decyzji wymienione w art. 4.
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Sekretarz generalny zapewnia niezbedna koordynacje pomigdzy
stuzbami na etapie przygotowawczym i czuwa nad
przestrzeganiem zasad dotyczacych przedkladania dokumentéw.

Podejmuje niezbedne kroki dla zapewnienia, ze akty Komisji
zostaly oficjalnie notyfikowane wszystkim zainteresowanym oraz
zostaly opublikowane w Dzienniku Urzedowym Wspdlnot
Europejskich, jak réwniez, ze dokumenty Komisji i jej stuzb zostaly
przekazane innym instytucjom Wspélnot Europejskich.

Sekretarz generalny odpowiada za urzedowe kontakty z innymi
instytucjami ~ Wspdlnot  Europejskich, z  zastrzezeniem
jakichkolwiek decyzji Komisji o wykonywaniu przez nig funkcji
lub przydzielenia jej czlonkom Komisji lub stuzbom. Monitoruje
prace innych instytucji Wsp6lnot Europejskich i informuje o nich
Komisje.

Artykut 18

Akty przyjete przez Komisje w trakcie posiedzenia zalaczane sg,
w autentycznym jezyku albo jezykach, w taki sposdb, aby nie
mogly zostaé odlgczone, do streszczenia przygotowanego na
koniec posiedzenia, na ktérym zostaly przyjete. Sa one
uwierzytelniane poprzez podpisy przewodniczacego i sekretarza
generalnego, skladane na ostatniej stronie streszczenia.

Akty przyjete w trybie procedury pisemnej zalgczane sa,
w autentycznym jezyku albo jezykach, w taki sposéb, aby nie
mogly zostaé odfgczone, do notatki dziennej, okreslonej w art. 12.
Dokumenty te s uwierzytelniane poprzez podpis sekretarza
generalnego na ostatniej stronie dziennej notatki dziennej.

Akty przyjete w trybie procedury upowaznienia zalaczane sg,
w autentycznym jezyku albo jezykach, w taki sposéb, aby nie
mogly zostal odlgczone, do notatki dziennej, o ktérej mowa
w art. 15. Sg one uwierzytelniane poprzez podpis sekretarza
generalnego skladany na ostatniej stronie notatki dziennej.

Akty przyjete w trybie procedury delegacji, lub subdelegacji
zgodnie z art. 13 akapit trzeci, zalaczane s3, w autentycznym
jezyku albo jezykach, w taki sposéb, aby nie mogly zostaé
odlaczone, do notatki dziennej, okreslonej w art. 15. Sg one
uwierzytelniane poprzez po$wiadczone o$wiadczenie podpisane
przez dyrektora generalnego lub szefa stuzby.

Do celéw niniejszego regulaminu termin ,akty” oznacza
jakikolwiek akt okreSlony w art. 14 Traktatu EWWIS, art. 249
Traktatu WE i art. 161 Traktatu Euratom.

Do celéw niniejszego regulaminu, termin ,jezyk albo jezyki
autentyczne” oznacza jezyki urzgdowe Wspdlnot w przypadku
aktoéw o zasiegu ogélnym lub w innych przypadkach —jezyk albo
jezyki ich adresatow.

ROZDZIAL 11

SLUZBY KOMISJI

Artykut 19

Dyrekcje generalne oraz odpowiednie stuzby, tworzace jeden
aparat administracyjny, wspomagaja Komisj¢ w wykonywaniu jej
zadan.

Dyrekeje generalne i odpowiednie stuzby zasadniczo dzielg si¢ na
dyrekeje, a dyrekeje na wydzialy.

Artykut 20

Komisja moze, w szczegblnych przypadkach, utworzy¢
szczegllne struktury do zajmowania si¢ poszczeg6lnymi
kwestiami oraz okresli¢ ich obowiazki i sposoby dzialania.

Artykut 21

W celu zapewnienia skutecznosci dzialania Komisji, stuzby
przygotowujac decyzje Komisji lub je wykonujac, dzialajg
w Scistej wspolpracy i w sposéb skoordynowany.

Przed przedlozeniem dokumentu Komisji, stuzba odpowiedzialna
za jego przygotowanie, konsultuje si¢ we wlasciwym czasie ze
zwigzanymi z nim lub zainteresowanymi stuzbami w ramach
zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci, lub z uwagi na
charakter zagadnienia i informuje sekretarza generalnego o
kazdych rozpoczetych konsultacjach, jesli dokument nie zostat
poddany konsultacji. Stuzba Prawna konsultowana jest
w przypadku wszystkich projektéw lub propozycji aktéow
prawnych oraz w przypadku wszystkich dokumentéw mogacych
wywolywac skutki prawne. Dyrekcje generalne odpowiedzialne
za budzet, sprawy personalne i administracyjne konsultowane sa
w przypadku wszystkich dokumentéw, ktére moga mieé¢ wplyw
na budzet i finanse lub sprawy personalne lub administracyjne.
Dyrekcja generalna odpowiedzialna za kontrole finansows jest
rOwniez, w razie koniecznosci, konsultowana.

Odpowiedzialna sluzba podejmuje starania w celu nadania
odpowiedniego ksztaltu propozycji, ktéra uzyskata aprobate
konsultowanych stuzb. W przypadku rozbieznosci zalacza on do
propozycji réznigce si¢ opinie wyrazone przez te stuzby, bez
uszczerbku dla przepiséw art. 12.

ROZDZIAL 11

ZASTEPSTWO

Artykut 22

Jesli przewodniczacy nie moze wykonywac swoich funkcji, s one
wykonywane przez jednego z wiceprzewodniczacych lub przez
cztonkow wybranych w kolejnosci ustanowionej przez Komisje.



218

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej 01/t. 3

Artykut 23

W przypadku gdy sekretarz generalny nie moze wykonywaé
swoich funkcji, s3 one wykonywane przez zastgpce sekretarza
generalnego lub, jezeli nie jest to mozliwe, przez urzednika
wyznaczonego przez Komisje.

Artykut 24

Jezeli dyrektor generalny nie moze wykonywac swoich funkeji, sa
one wykonywane przez najstarszego stazem zastepce dyrektora
generalnego, a w przypadku rownego stazu, przez tego, ktéry jest
najstarszy wiekiem lub, gdy takie stanowisko nie istnieje, przez
urzednika wyznaczonego przez Komisje. Jesli nie wyznaczono
takiego zastepstwa, najstarszy stazem podwiladny o najwyzszej
kategorii i stopniu wystepuje w roli zastepujacego, a w przypadku
réwnego stazu, ten, ktory jest najstarszy wiekiem.

Zastepca szefa wydziatu, tam gdzie takie stanowisko istnieje,
zastepuje szefa wydzialu.

Jezeli jakikolwiek inny przetozony nie moze wykonywa¢ swoich
obowigzkéw, dyrektor generalny wyznacza urzednika,
w uzgodnieniu z odpowiedzialnym czlonkiem Komisji. Jesli nie
wyznaczono takiego zastepstwa, najstarszy stazem podwladny o
najwyzszej kategorii i stopniu wystepuje w roli zastgpujacego, a
w przypadku réwnego stazu ten, ktory jest najstarszy wiekiem.

PRZEPISY KONCOWE

Artykut 25

Komisja, o ile to konieczne, ustanawia zasady nadania
skuteczno$ci niniejszemu regulaminowi.

Komisja moze przyja¢ dodatkowe $rodki odnoszace si¢ do
funkcjonowania Komisji i jej stuzb, ktére dolacza si¢ do
niniejszego regulaminu.

Artykut 26
Regulamin z dnia 18 wrzesnia 1999 r., zmieniony decyzja
2000/633|WE, EWWIS, Euratom traci moc.

Artykut 27

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2001 r.

Artykut 28

Niniejszy regulamin zostaje opublikowany w Dzienniku
Urzedowym Wspdlnot Europejskich.

Sporzadzono w Brukseli, dnia 29 listopada 2000 r.
W imieniu Komisji

Romano PRODI

Przewodniczgcy
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ZALACZNIK

KODEKS DOBREGO POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO PERSONELU KOMISJI EUROPEJSKIE]
W ICH KONTAKTACH ZE SPOLECZENSTWEM

Jako$¢ ustug
Komisja i jej personel majg obowiazek stuzy¢ w interesie Wspdlnoty, a czyniac to, takze w interesie publicznym.

Spoleczenstwo w sposéb uzasadniony oczekuje wlasciwej jakosci stuzby oraz otwartej, dostepnej i prawidlowo
funkcjonujgcej administracji.

Wihasciwa jako$¢ stuzb przejawia si¢ w tym, ze Komisja i jej personel beda dawaly przyklad uprzejmosci,
obiektywnosci i bezstronnosci.

Cel

W celu wypehiania przez Komisj¢ jej obowiazkow dobrego postepowania administracyjnego, w szczegdlnosci
w kontaktach Komisji ze spoleczenstwem, Komisja zobowigzuje stosowaé si¢ przestrzegaé do norm dobrego
postepowania administracyjnego, okreslonych w niniejszym Kodeksie i kierowa¢ si¢ nimi w codziennej pracy.

Zakres

Kodeks jest wigzacy dla calego personelu objetego regulaminem pracowniczym urzednikéw i warunkami
zatrudnienia innych pracownikéw Wspélnot Europejskich (zwany dalej ,regulaminem pracowniczym”) oraz innymi
przepisami w sprawie stosunkéw pomiedzy Komisjg a jej personelem, ktére stosuje si¢ do urzednikéw i innych
pracownikéw Wspdlnot Europejskich. Jednakze osoby zatrudnione na podstawie uméw prawa prywatnego,
rzeczoznawcy oddelegowani z krajowych stuzb cywilnych i stazysci oraz inne osoby pracujace dla Komisji powinny
takze kierowad si¢ nimi w swojej codziennej pracy.

Stosunki miedzy Komisja a jej personelem reguluje wylacznie regulamin pracowniczy.

1. ZASADY OGOLNE

Komisja przestrzega nastgpujacych zasad ogélnych w jej stosunkach ze spoteczenstwem:

Legalnos¢

Komisja dziala zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy i procedury ustanowione w prawodawstwie
wspdlnotowym.

Niedyskryminacja i réwnos¢ traktowania

Komisja przestrzega zasady niedyskryminacji, w szczeg6lnosci gwarantuje réwno$¢ traktowania cztonkow
spoleczenstwa niezaleznie od ich przynaleznosci panstwowej, plci, rasy lub pochodzenia etnicznego, religii lub
$wiatopogladu, niepetnosprawnosci, wieku lub orientacji seksualnej. Stad, réznice w sposobie traktowania
podobnych spraw muszg zosta¢ w sposob szczegdlny uzasadnione poprzez istotne cechy danej sprawy.

Proporgjonalnos¢
Komisja zapewnia, aby podjete dziatania byly proporcjonalne do realizowanego celu.

W szczegdlnosci, Komisja zapewni, aby stosowanie niniejszego Kodeksu nigdy nie doprowadzito do natozenia
administracyjnych lub budzetowych obciazeri nieproporcjonalnych do oczekiwanych korzysci.

Spdjnosé

Komisja jest spdjna w jej postepowaniu administracyjnym i postepuje zgodnie z przyjeta praktyka. Jakiekolwiek
wyjatki od tej zasady muszg by¢ nalezycie uzasadnione.

2. WYTYCZNE DLA DOBREGO POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

Obiektywizm i bezstronnos¢

Personel dziata zawsze w sposGb obiektywny i bezstronny, w interesie Wspdlnoty i dla dobra publicznego. Dziata
on niezaleznie w ramach polityki okreslonej przez Komisje, a jego zachowaniem nigdy nie bedzie kierowad
interes osobisty, narodowy lub presja polityczna.
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Informacja dotyczgca procedur administracyjnych

W przypadku zwrocenia si¢ o informacje dotyczace procedur administracyjnych Komisji, personel zapewnia,
zeby taka informacja zostala przekazana w nieprzekraczalnym terminie, ustalonym dla tego typu procedury.

INFORMACJA DOTYCZACA PRAW ZAINTERESOWANYCH STRON

Wystuchanie wszystkich bezposrednio zainteresowanych stron

Jezeli prawo Wspdlnoty przewiduje, Ze strony powinny zostaé wystuchane, personel zapewnia, aby zostala im
stworzona mozliwo$¢ wyrazenia swoich opinii.

Obowigzek uzasadniania decyzji

Decyzja Komisji powinna jasno przedstawia¢ podstawy, na ktorych jest oparta, a zainteresowane osoby i strony
powinny zosta¢ o niej poinformowane.

Podstawowa zasadg jest pelne uzasadnianie decyzji. Jednakze gdy nie jest to mozliwe, na przyklad z powodu
duzej liczby osob zainteresowanych podobnymi decyzjami, szczegétowe poinformowanie o powodach
indywidualnych decyzji, moze zosta¢ opracowany standardowy formularz odpowiedzi. Standardowy formularz
odpowiedzi powinien zawiera¢ zasadnicze powody uzasadniajace podjeta decyzje. Ponadto, zainteresowana
strona, ktéra wyraznie wyrazita zadanie szczeg6towego uzasadnienia, powinna je otrzymac.

Obowigzek przedstawienia sposobéw odwotania

Jezeli prawo Wspdlnot tak stanowi, przekazywane decyzje powinny jasno stwierdzaé, ze istnieje mozliwosé
odwolania si¢ od decyzji i informowaé, w jaki sposéb mozna wnie$¢ odwolanie (nazwisko i adres urzedowy
osoby lub wydziatu, do ktérego nalezy wnie$¢ odwolanie oraz wskazanie nieprzekraczalnego terminu na jego
whiesienie).

Gdzie to stosowne, decyzje powinny wskazywac na mozliwos¢ wszczecia postgpowania sadowego lub zlozenia
skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, zgodnie z art. 230 lub 195 Traktatu ustanawiajacego
Wspdlnote Europejska.

POSTEPOWANIE Z ZAPYTANIAMI

Komisja zobowigzuje si¢ do udziclania odpowiedzi na zapytania w sposob najbardziej wlasciwy i tak szybko, jak
to mozliwe.

Zgdanie dokumentéw

Jesli dokument zostat juz opublikowany, osoba skladajgca zapytanie powinna zostaé skierowana do dzialu
sprzedazy Urzedu ds. Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich lub do centrum dokumentacji badz
informacji, takich jak Info - Points, Centrum Dokumentacji Europejskiej, etc., ktére zapewniaja bezptatny dostep
do dokumentéw. Wiele dokumentéw jest takze tatwo dostgpnych w formie elektronicznej.

Zasady dotyczace dostgpu do dokumentow ustanowione sa w innym dokumencie.

Korespondencja

Zgodnie z art. 21 Traktatu ustanawiajacego Wspodlnote Europejska, Komisja odpowiada na listy w jezyku
pierwotnego listu, z zastrzezeniem, ze zostal on napisany w jednym z urz¢dowych jezykéw Wspélnoty.

Odpowiedz na list adresowany do Komisji powinna zosta¢ wysylana w ciagu pigtnastu dni roboczych liczac od
daty otrzymania listu przez wlasciwg stuzbe Komisji. Odpowiedz powinna wskazywac osobg odpowiedzialng za
sprawe i przestawiaé sposéb, w jaki mozna si¢ z nig skontaktowac.

Jesli odpowiedz nie moze by¢ wystana w ciagu 15 dni roboczych i we wszystkich przypadkach, w ktérych
odpowiedZ wymaga innej pracy nad nig, takiej jak konsultacje migdzy stuzbami lub thumaczenie, odpowiedzialny
czlonek personelu powinien wystaé wstepna odpowiedz wskazujaca date, do ktorej adresat moze oczekiwad
odpowiedzi, biorgc pod uwage czas potrzebny na wykonanie dodatkowej pracy oraz majgc na uwadze wzgledng
pilnos¢ lub zlozonos¢ sprawy.

Jesli odpowiedZ ma zostaé przygotowana przez inng stuzbe niz ta, do ktérej adresowany byt pierwotny list, osoba
skfadajaca zapytanie powinna zosta¢ poinformowana o nazwisku i urzegdowym adresie osoby, do ktérej zostat
przekazany list.

Niniejsze zasady nie majg zastosowania do korespondencji, ktéra w sposob uzasadniony moze zosta¢ uznana
za niewlasciwa, na przyklad dlatego, iz jest powtdrzeniem wezesniejszej korespondencji, jest obrazliwa lub
bezprzedmiotowa. Komisja zastrzega sobie prawo przerwania jakiejkolwiek wymiany takiej korespondencgji.

Komunikowanie sig za pomocg telefonu

Odpowiadajac na telefon personel powinien przedstawi¢ si¢ lub poda¢ nazwe swojego wydziatu. Personel
odpowiada na rozmowy telefoniczne tak szybko jak to mozliwe.
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Personel udzielajacy odpowiedzi na zapytania podaje informacje dotyczace tematéw, za ktore jest bezposrednio
odpowiedzialny i powinien skierowa¢ rozméwce do whasciwego Zrédla, o ile zapytanie go nie dotyczy. W razie
koniecznosci, moze on skierowaé rozméwce do swoich przetozonych lub skonsultowaé si¢ z nimi przed
podaniem informacji.

Jezeli zapytania dotycza dziedzin, za ktdre personel jest bezposrednio odpowiedzialny, nalezy ustali¢ tozsamos¢
dzwonigcego i sprawdzié, przed udzieleniem odpowiedzi, czy informacja nie zostala juz upubliczniona. Jezeli nie
nastapito jej upublicznienie, cztonek personelu moze rozwazy¢, ze jej ujawnienie nie lezy w interesie Wspélnoty.
W takim przypadku powinien wyjasni¢, dlaczego nie moga ujawnic informacji i przytoczy¢ wlasciwe argumenty
przemawiajace za obowiazkiem zachowania tajemnicy, ustanowionym w art. 17 regulaminu pracowniczego.

W stosownych przypadkach, personel powinien zadaé potwierdzenia na pi§mie zapytan sformutowanych przez
telefon.

Poczta elektroniczna

Personel niezwlocznie udziela odpowiedzi na wiadomosci przekazywane poczty elektroniczng, stosujgc si¢ do
wytycznych okreslonych w czgsci dotyczacej komunikowania si¢ za pomocy telefonu.

Jednakze w przypadku gdy wiadomo$¢ przekazywana poczty elektroniczng stanowi, ze swej natury, ekwiwalent

listu, powinna zosta¢ przekazana zgodnie z wytycznymi dotyczacymi przekazywania korespondencji i podlegaé
tym samym terminom.

Zapytania ze strony Srodkéw masowego przekazu
Stuzba prasowa i informacyjna odpowiedzialna jest za kontakty ze Srodkami masowego przekazu. Jednakze jesli

zapytanie ze strony Srodkéw masowego przekazu dotyczy zagadnien o charakterze technicznym, odnoszacych
si¢ do ich specyficznych sfer odpowiedzialnosci, odpowiedzi moze udzieli¢ personel.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I INFORMAC]I POUFNYCH
Komisja i jej personel przestrzega, w szczeg6lnoci:
— zasad dotyczacych ochrony prywatnosci i danych osobowych,

— obowigzkéw okreslonych w art. 287 Traktatu ustanawiajgcego Wspdlnote Europejska, w szczegdlnoci tych,
ktore dotycza tajemnicy zawodowej,

— zasad tajnosci postgpowan w sprawach karnych,

— poufnosci spraw mieszczacych sie w kompetencjach réznych komitetéw i organéw okreslonych w art. 9 oraz
zalgcznikach 1T i 11T regulaminu pracowniczego.

SKARGI

Komisja Europejska

Skargi moga by¢ sktadane w odniesieniu do mozliwego naruszenia zasad wymienionych w niniejszym Kodeksie
bezposrednio do Sekretariatu Generalnego (*) Komisji Europejskiej, ktory przekazuje je do wlasciwej stuzby.

Dyrektor generalny lub szef stuzby odpowiadaja skarzacemu na pi$mie, w terminie dwéch miesigcy. Skarzacemu
przystuguje miesigczny termin na zlozenie wniosku do sekretarza generalnego Komisji Europejskiej celem
dokonania przegladu wynikow skargi. Sekretarz generalny odpowiada na wniosek o przeglad w ciagu jednego
miesigca.

Europejski Rzecznik Praw Obywatelskich

Skargi moga by¢ takze skladane do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z art. 195 Traktatu
ustanawiajacego Wspdlnote Europejska i statutem Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich.

Adres pocztowy: Secretariat-General of the European Commission, Unit SG/B/2 ,Openess, access to documents, relations with
civil society”, rue de la Loi/Wetstraat 200, B-1049 Brussels (fax: (32-2) 296 72 42).
Adres elektroniczny: SG-Code-de-bonne-conduite@cec.eu.int.



