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Europski
ombudsman

Europski kodeks o dobrom ponasanju zaposlenih u
upravi

Dokument - 01/03/2002

Kodeks koji je odobrio Europski parlament sadrzi sljedeée temeljne odredbe [1] :

Clanak 1. - General provision

U svojim odnosima s javnoSéu, institucije i njihovi sluzbenici postuju nacela iz ovog Kodeksa o
dobrom pona$anju zaposlenika u administraciji, u daljnjem tekstu pod nazivom ,Kodeks*.

Clanak 2. - Osobni opseg primjene

1. Kodeks se odnosi na sve sluzbenike i ostale zaposlenike na koje se odnose Propisi 0
sluzbenicima i Uvjeti o zapoS$ljavanju ostalih zaposlenika u smislu njihovih odnosa s javnoséu. U
ovom dokumentu termin ,sluzbenik® odnosi se na sluZbenike i ostale zaposlenike.

2. Institucije i njihova administracija poduzimaju potrebne mjere kojima jamce da se odredbe
ovog Kodeksa primjenjuju i na ostale osobe koje s njima rade, kao $to su osobe zaposlene
prema ugovorima o djelu, struénjaci iz nacionalnih civilnih sluzbi i pripravnici.

3. Pojam ,javnost” znadi privatne i pravne osobe, bez obzira na to imaju li prebivaliste ili
registrirano sjediste u drzavi €lanici.

4. U svrhu ovog Kodeksa: a. Pojam ,Institucija“ ozna€ava instituciju, tijelo, ured ili agenciju
EU-a. b. ,SluZzbenik® ozna€ava sluzbenika ili drugog zaposlenika Europske unije.

Clanak 3. - Podrugéje primjene

1. Ovaj Kodeks sadrzi op¢a nacela dobrog ponasanja zaposlenika u administraciji koja vrijede
za sve odnose Institucija i njihovih administracija s javno$cu, ukoliko oni nisu regulirani
posebnim odredbama.

2. Nacela ovog Kodeksa ne primjenjuju se na odnose izmedu institucija i njihovih sluzbenika. Ti
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odnosi regulirani su Propisima o osoblju.

Clanak 4. - Zakonitost

Sluzbenik djeluje prema zakonu i primjenjivati propise i procedure zapisane u zakonodavstvu
EU-a. Sluzbenik posebice nastoji omoguciti da odluke koje utje€u na prava ili interese
pojedinaca budu pravovaljane i da njihov sadrzaj bude u skladu sa zakonom.

Clanak 5. - Nepostojanje diskriminacije

1. Tijekom svojeg postupanja sa zahtjevima iz javnosti i donoSenja odluka sluzbenik jamdi
postovanje nacela jednakosti. Pripadnici javnosti koji se nalaze u istoj situaciji moraju dobiti
slican tretman.

2. Ako dode do bilo kakve razlike u tretmanu, sluzbenik jam¢i da ¢e to biti opravdano
objektivnim relevantnim zna€ajkama posebnog sluc¢aja.

3. Sluzbenik posebice izbjegava svu neopravdanu diskriminaciju izmedu pripadnika javnosti na
osnovi njihove nacionalnosti, spola, rase, boje, etnicke ili drustvene pripadnosti, porijekla, jezika,
vjere ili uvjerenja, politickog ili nekog drugog misljenja, pripadnidtva nacionalnoj manijini,
imovine, rodenja, nesposobnosti, starosti ili spolne orijentacije.

Clanak 6. - Proporcionalnost

1. Pri donoSenju odluka sluzbenik jam¢i da mjere koje se poduzimaju budu proporcionalne
zeljenom cilju. Sluzbenik posebice izbjegava ograni¢avanje prava gradana ili izazivanja njihovih
tro8kova kada ta ogranic¢enja ili troSkovi nisu u razumnom odnosu sa svrhom akcije koja se
poduzima.

2. Pri donosenju odluka sluzbenik poStuje pravednu ravnotezu izmedu interesa privatnih osoba
i interesa opce javnosti.

Clanak 7. - Nepostojanje zloupotrebe ovlasti

Ovlasti se primjenjuju iskljucivo u svrhu za koje su date putem relevantnih odredbi. Sluzbenik

posebice izbjegava koriStenje tih ovlasti u svrhe koje zakonski nisu utemeljene ili koje nisu
motivirane nikakvim javnim interesom.

Clanak 8. - Nepristranost i neovisnost
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1. Sluzbenik mora biti nepristran i neovisan. Sluzbenik se suzdrzava od svih arbitrarnih radnji
koje mogu imati negativan utjecaj na pripadnike javnosti, kao i od bilo kakvog povlastenog
postupanja po bilo kojim osnovama.

2. PonasSanije sluzbenika nikada ne smije biti vodeno osobnim, obiteljskim ili nacionalnim
interesima ili politi€kim pritiskom. SluZbenik ne sudjeluje u odlukama u kojima on ili ona ili bilo
koji €¢lan njegove ili njezine blize obitelji ima financijski interes.

Clanak 9. - Objektivnost

Pri donoSenju odluka sluzbenik ¢e uzeti u obzir relevantne ¢imbenike i odvagnuti ih prema
njihovoj tezini u odluci, a iz razmatranja ce iskljuciti sve irelevantne elemente.

Clanak 10. - Opravdana oéekivanja, konzistencija i
savjetovanje

1. Sluzbenik mora biti konzistentan pri svom administrativnom ponasaniju, kao i pri
administrativnom djelovanju institucije. SluZbenik ¢e postovati uobi¢ajenu administrativhu
praksu institucije ukoliko nema opravdanih temelja za odstupanje od te prakse u pojedinom
sluaju. Kada takvi temelji postoje, isti se iskazuju u pismenom obliku.

2. Sluzbenik postuje opravdana i razumna oc¢ekivanja koja pripadnici javnosti imaju u smislu
dosadasnjeg djelovanja institucije.

3. U slu¢ajevima kada je to potrebno, sluzbenik savjetuje javnost o tome kako treba postupati u
vezi s predmetom koji mu/joj je povjeren i Sto treba poduzeti u vezi s njim.
Clanak 11. - Pravednost

Sluzbenik mora djelovati nepristrano, pravedno i razumno.

Clanak 12. - Duzna paznja

1. U odnosima s javno3cu sluzbenik je usluzan, korektan, uljudan i pristupacan. Pri
odgovaranju na korespondenciju, telefonskim razgovorima i slanju elektroni¢ke poste sluzbenik
¢e pokusSati biti od Sto ve¢e pomodi, te ¢e na pitanja koja se postavljaju pokusati odgovoriti $to
potpunije i toénije.

2. Ako sluzbenik nije odgovoran za predmet o kojem se radi, uputit ¢e gradanina na
odgovarajuce sluzbe.
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3. Ako dode do pogreske koja negativno utje€e na prava i interese pripadnika javnosti,
sluzbenik ¢ée se za nju ispri€ati i pokusati ispraviti negativan utjecaj koji proizlazi iz
njegove/njezine pogreske na najbrzi moguci nacin te obavijestiti pripadnika javnosti o svim
pravima na prigovor u skladu s ¢lankom 19. Kodeksa.

Clanak 13. - Odgovaranje na dopise na jeziku gradana

Sluzbenik ¢e osigurati da svaki gradanin Unije ili bilo koji pripadnik javnosti koji bude pisao
instituciji na jednom od jezika koje odreduje Ugovor, dobije odgovor na istom jeziku. Isto vrijedi,
u onoj mjeri koliko je to moguce, za pravne osobe kao $to su udruzenja (nevladine organizacije)i
tvrtke.

Clanak 14. - Potvrda o primitku i upuéivanje na
nadleznog sluzbenika

1. Svaki dopis ili prituZzba upuéena Instituciji mora dobiti potvrdu o primitku u roku od dva
tiedna, osim u slu¢aju ako se u tom razdoblju moze poslati odgovarajuci odgovor.

2. Odgovor ili potvrda o primitku mora sadrzavati ime i telefon sluzbenika koji se bavi tim
pitanjem, kao i sluzbu kojoj on/ona pripada.

3. U slu€ajevima kada se dopis ili prituzba zloupotrebljava slanjem u prevelikom broju ili zbog
ponavljanja ili besmislenosti, nije potrebno slati potvrdu o primitku ili odgovor.

Clanak 15. - Obveza prosljedivanja nadleznoj sluzbi
institucije

1. Ako se dopis ili prituzba instituciji naslovljava ili upu¢uje nekoj od op¢ih uprava, nekoj od
uprava ili nekoj od jedinica koja nije nadleZna za to pitanje, njezini sluzbenici moraju zajamditi
da ce se predmet bez odlaganja proslijediti nadleznoj sluzbi institucije.

2. Sluzbenik koji je prvotno primio dopis ili prituzbu obavijestit ¢e poSiljatelja o tom prijenosu i
navesti ime i telefonski broj sluzbenika kojem je predmet proslijeden.

3. Sluzbenik pripadnike javnosti ili organizacija upozorava na sve pogreske ili nedostatke u
dokumentaciji i daje im prigodu da ih isprave.

Clanak 16. - Pravo na saslusanje i pravo na davanje
1Z)Java

1. U slu€ajevima kada se radi o pravima ili interesima pojedinaca, sluzbenik mora zajamciti da
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u svakoj fazi u postupku donosenja odluke budu postovana prava na obranu.

2. Svaki pripadnik javnosti ima pravo, u slu€aju kada se mora donijeti odluka koja utje€e na
njegova/njezina prava, dostaviti pismene komentare i, kada je to potrebno, prije dono3enja
odluke dostaviti usmene primjedbe.

Clanak 17. - Razuman vremenski rok za donosenje
odluka

1. Sluzbenik mora osigurati da odluka o svakom zahtjevu ili prituzbi instituciji bude donesena u
razumnom vremenskom roku, bez odgode i, u svakom slu¢aju, najkasnije dva mjeseca od dana
primitka. Isto pravilo primjenjuje se pri odgovaranju na dopise pripadnika javnosti i pri
odgovaranju na administrativne biljeSke koje je sluzbenik poslao svojim nadredenim sa
zahtjevom za uputama u vezi s odlukama koje treba donijeti.

2. Ako se o zahtjevu ili prituzbi instituciji zbog slozenosti predmeta ne moze donijeti odluka u
gore navedenom vremenskom roku, sluzbenik o tome mora obavijestiti poSiljatelja u najkraéem
moguéem roku. U tom slu€aju poSiljatelj se o kona¢noj odluci mora izvijestiti u najkracem
moguéem roku.

Clanak 18. - Obveza obrazlaganja odluka

1. Svaka odluka institucije koja moze negativno utjecati na prava ili interese privatne osobe
mora sadrzavati obrazloZenje na kojem se temelji i u njoj moraju biti jasno navedene relevantne
¢injenice i pravna utemeljenost.

2. Sluzbenik mora izbjegavati donoSenje odluka koje se temelje na kratkim ili nejasnim
temeljima ili koje ne sadrze pojedinatna obrazloZenja.

3. Ako, zbog velikog broja osoba na koje se odnose sli¢ne odluke, nije moguée detaljno
obrazloziti utemeljenost odluke, te ako se zbog toga dostavljaju standardni odgovori, sluzbenik
mora jamciti da ¢e nakon toga gradaninu koji bude to izri¢ito zatraZio pruziti pojedinacna
obrazlozenja.

Clanak 19. - Navodenje moguénosti za prigovor

1. Odluka institucije koja moZe negativno utjecati na prava ili interese privatne osobe mora
sadrzavati navode o mogucnostima prigovora koje mu stoje na raspolaganju u svrhu
osporavanja odluke. Posebice mora biti navedena priroda pravnih lijekova, tijela u kojima se
mogu izvrsiti te vremenski rokovi njihovog izvrSenja.

2. Odluke se posebice moraju odnositi na mogucnost pokretanja sudskih postupaka i prituzbi
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ombudsmanu prema odgovaraju¢im odredbama ¢lanaka 263. i 228. Ugovora o funkcioniranju
Europske unije.

Clanak 20. - Obavjeséivanje o odluci

1. Sluzbenik jam¢i da osobe na Cija prava ili interese odluka utjeCe o toj odluci budu izvijesteni
pisanim putem, odmah po dono$enju odluke.

2. Sluzbenik se suzdrzava od obavjeSéivanja ostalih izvora o odluci dok osoba ili osobe na koje
se odluka odnosi ne budu obavijestene.

Clanak 21. - Zastita podataka

1. Sluzbenik koji se bavi osobnim podacima koji se odnose na gradanina mora poStovati
privatnost i integritet pojedinca u skladu s odredbama Propisa (EZ) br. 45/2001 Europskog
parlamenta i Vije¢a od 18. prosinca 2000. o zastiti pojedinaca pri obradi osobnih podataka u
institucijama i tijelima Zajednice te slobodnom protoku takvih podataka [2] .

2. Sluzbenik ¢e posebice izbjegavati obradu osobnih podataka u nezakonite svrhe ili prijenos
takvih podataka neovlastenim osobama.

Clanak 22. - Zahtjevi za informacijama

1. Sluzbenik mora, kada je odgovoran za predmet o kojem se radi, pripadnicima javnosti
osigurati informacije koje oni zahtijevaju. Kada je to prikladno, sluzbenik mora, unutar svojih
nadleznosti, dati savjet o tome kako treba pokrenuti administrativni postupak. Sluzbenik mora
paziti na to da informacije koje dostavlja budu jasne i razumiljive.

2. Ako je usmeni zahtjev za informacijama preslozen ili preopseZan za obradu, sluzbenik ¢e
dotiénoj osobi savjetovati da svoj zahtjev formulira u pismenom obliku.

3. Ako sluzbenik ne smije otkriti trazene informacije zbog njihove povijerljivosti, on ili ona ¢e, u
skladu s ¢lankom 18. ovog Kodeksa, navesti doti€noj osobi razloge zasto ne moZze prenijeti te
informacije.

4. Kod zahtjeva za informacijama o pitanjima za koje nije odgovoran, sluzbenik ¢e zamolitelja
uputiti na nadleZznu osobu i navesti ime i telefonski broj te osobe. Kod zahtjeva za informacijama
koje se odnose na neku drugu instituciju EU-a, sluzbenik ¢e zamolitelja uputiti na tu instituciju.

5. Ako je to primjereno, sluzbenik mora, ovisno o predmetu zahtjeva, uputiti osobu koja trazi
informacije na sluZzbu u instituciji koja je odgovorna za pruzanje informacija javnosti.



b et

* %%
Lo

ek

Clanak 23. - Zahtjevi za javnim pristupom dokumentima

1. Sluzbenik ée postupati sa zahtjevima za pristupom dokumentima u skladu s pravilima koje je
prihvatila institucija i u skladu s op¢im nacelima i ogranic¢enjima zapisanim u Propisima (EZ) br.
1049/2001 [3] .

2. Ako sluzbenik ne moze udovoljiti usmenom zahtjevu za pristupom dokumentima, gradaninu
se mora savjetovati da zahtjev formulira u pismenom obliku.

Clanak 24. - Ispravno vodenje evidencije

Odjeli institucije moraju voditi ispravnu evidenciju o primljenoj i poslanoj posti, dokumentima
koje zaprimaju i mjerama koje poduzimaju.

Clanak 25. - Objavljivanje kodeksa

1. Institucija poduzima uc&inkovite mjere da obavijesti javnost o pravima koja joj pripadaju prema
ovom Kodeksu. Ako je to moguce, tekst ¢e uciniti dostupnim u elektroni¢kom obliku na svojim
internetskim stranicama.

2. U ime svih institucija, Komisija objavljuje i distribuira Kodeks gradanima u obliku broSure.

Clanak 26. - Pravo na prituzbu Europskom
ombudsmanu

Svako nepridrzavanje naCela ovog Kodeksa od strane Institucije ili sluzbenika moZe biti predmet
prituzbe Europskom ombudsmanu u skladu s ¢lankom 228. Ugovora o funkcioniranju Europske
unije i Statuta Europskog ombudsmana [4] .

Clanak 27. - Revizija rada

Svaka institucija vrsi reviziju implementacije Kodeksa nakon dvije godine rada i o rezultatima
revizije izvjeSéuje Europskog ombudsmana.

[1] Tekst koji slijedi azuriran je kako bi se u obzir uzele promjene uvedene u terminologiji
temeljnih Ugovora te oznacavanju njihovih ¢lanaka temeljem Lisabonskog ugovora, kao i
revizijom iz 2008. Statuta ombudsmana. Potrebno je ispraviti i odredene tipografske, ali i jezi€ne
pogreske.

[2] SLL 8, 12.01.2001., str. 1.
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[3] SLL 145, 31.05.2001., str. 43.

[4] Odluka Europskog parlamenta o propisima i opéim uvjetima koji reguliraju izvrSavanje
duznosti ombudsmana, SL 1994 L 113, str. 15., kako je zadnje izmijenjena Odlukom
Europskom parlamenta 2008/587/EZ, Euratom od 18. lipnja 2008., SL 2008 L 189, str. 25.



