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Europejski Rzecznik
Praw Obywatelskich

Europejski kodeks dobrej praktyki administracyjnej

Dokument - 01/03/2002

Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej, przyjety przez Parlament Europejski,
zawiera nastepujgce postanowienia zasadnicze [1] :

Artykut 1 - Przepisy ogoélne

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

Artykut 2 - Podmiotowy zakres zastosowania

1. Kodeks obowigzuje wszystkich urzednikéw i innych pracownikéw, ktérzy podlegajg
przepisom Regulaminu Pracowniczego lub przepisom stosujgcym sie do pozostatych
pracownikéw, w zakresie ich kontaktow z jednostka. Pojecie ,urzednika” dotyczy w dalszym
ciggu zaréwno urzednikéw, jak i pozostatych pracownikow.

2. Instytucje i ich administracje podejmg niezbedne dziatania w celu zapewnienia stosowania
przepisOw niniejszego Kodeksu réwniez przez osoby dla nich pracujgce, na przyktad osoby
zatrudnione w ramach uméw cywilnoprawnych, rzeczoznawcéw oddelegowanych przez krajowe
stuzby publiczne, a takze praktykantow.

3. Pojecie ,jednostka” odnosi sie do 0séb 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 urzednikow i
pozostatych funkcjonariuszy Unii Europejskie;.

Artykut 3 - Rzeczowy zakres obowigzywania

1. Niniejszy Kodeks zawiera ogolne zasady dobrej praktyki administracyjnej, ktére majg
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zastosowanie w odniesieniu do wszelkich kontaktow instytucji i ich administracji z jednostka,
chyba Ze kontakty te podlegajg przepisom szczegdélnym.

2. Zasady przedstawione w niniejszym Kodeksie nie obowigzujg w odniesieniu do relac;ji
pomiedzy instytucjg a zatrudnionymi w niej urzednikami. Stosunki te podlegajg przepisom
Regulaminu Pracowniczego.

Artykut 4 - Zasada praworzagdnosci

Urzednik dziata zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy i procedury okreslone w aktach
prawnych Unii Europejskiej. Urzednik zwraca w szczegdlnosci uwage na to, aby decyzje
dotyczace praw lub intereséw jednostek posiadaty podstawe prawna, a ich tresé byta zgodna z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Artykut 5 - Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw jednostek i przy podejmowaniu decyzji urzednik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce 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 wtasciwosciami danej sprawy.

3. Urzednik powstrzymuje sie w szczegolnosci od wszelkiego nieusprawiedliwionego
nierébwnego traktowania jednostek ze wzgledu na ich narodowosé, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne, przynaleznos$¢ do mniejszosci narodowej, posiadang wtasnosg¢,
urodzenie, inwalidztwo, wiek lub orientacje seksualng.

Artykut 6 - Zasada proporcjonalnosci

1. W toku podejmowania decyzji urzednik zapewnia, ze podjete dziatania bedg proporcjonalne
do wyznaczonego celu. Urzednik w szczegdlnosci unika ograniczania praw obywateli lub
naktadania na nich obcigzen, jesli ograniczenia te bgdz obcigzenia bytyby niewspétmierne do
celu prowadzonych dziatan.

2. W toku podejmowania decyzji urzednik ma na uwadze sprawiedliwe wywazenie interesow
0so6b prywatnych i ogélnego interesu publicznego.

Artykut 7 - Zakaz naduzywania uprawnien



b et

* %%
Lo

ek

Urzednik korzysta z przystugujgcych mu uprawnien wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty powierzone mocg odnosnych przepiséw. Urzednik w szczegdlnosci
unika korzystania z uprawnien dla osiggniecia celéw, dla ktérych 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, ktére mogtyby mie¢ negatywny wptyw 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 bgdz
narodowym, ani tez naciskami politycznymi. Urzednik nie bierze udziatu w podejmowaniu
decyzji, w ktérej 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.

Artykut 10 - Oczekiwania uzasadnione prawnie,
konsekwentne dziatanie i doradztwo

1. Urzednik dziata konsekwentnie w ramach swojej praktyki administracyjnej, a takze w sposéb
zgodny z dziatalno$cig administracyjng instytucji. Urzednik przestrzega praktyk
administracyjnych obowigzujgcych w instytuciji, o ile nie zaistniejg uzasadnione prawnie
powody, ktdre usprawiedliwiatyby odstgpienie od tych praktyk w indywidualnym przypadku.
Powody te nalezy przedstawi¢ na pismie.

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

3. Jesli zajdzie taka koniecznosé, urzednik stuzy jednostce poradg w kwestii mozliwego

postepowania w sprawie, ktéra wchodzi w zakres jego obowigzkow, a takze w kwestii sposobdéw
rozstrzygniecia danej sprawy.

Artykut 11 - Zasada uczciwosci

Urzednik dziata w sposéb bezstronny, uczciwy i rozsadny.
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Artykut 12 - Zasada uprzejmosci

1. Urzednik jest ustuzny, zachowuje sie wtasciwie, i uprzejmie, i pozostaje dostepny w
kontaktach z ogétem spoteczenstwa. Odpowiadajgc 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 wiasciwy w danej sprawie, kieruje obywatela do urzednika
wiasciwego.

3. W przypadku popetnienia btedu, ktéry narusza prawa lub interesy jednostki, urzednik sktada
stosowne przeprosiny i stara sie skorygowac¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie btedu
w mozliwie najwtasciwszy sposob, informujgc jednoczesnie o ewentualnych mozliwosciach
odwotania sie zgodnie z artykutem 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 jezykéw Traktatu, otrzymata odpowiedz w tym
samym jezyku. Ta sama zasada obowigzuje w miare mozliwosci réwniez w odniesieniu do oséb
prawnych, takich jak stowarzyszenia (organizacje pozarzgdowe) oraz podmioty gospodarcze.

Artyku 14 - Potwierdzenie odbioru i wskazanie
witasciwego urzednika

1. W terminie dwdch 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
zajmujgcego sie dang sprawg oraz jego stanowisko stuzbowe.

3. Nie ma koniecznosci przekazywania potwierdzenia odbioru ani odpowiedzi w przypadkach,
gdy pisma lub skargi kierowane do Instytucji sg nadmiernie liczne, powtarzajg sie lub sg
bezprzedmiotowe.

Artykut 15 - Zobowigzanie do przekazania sprawy do
witasciwej jednostki organizacyjnej instytucji

4



b et

* %%
Lo

ek

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

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

3. Urzednik informuje obywatela lub stowarzyszenie o ewentualnych btedach lub brakach
wystepujgcych w dokumentach, a takze umozliwia ich skorygowanie.

Artykut 16 - Prawo wystuchania i do ztozenia
oswiadczen

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

2. W przypadkach, w ktérych wydana ma zosta¢ decyzja dotyczgca praw lub intereséow
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

1. Urzednik czuwa nad tym, aby w sprawie kazdego wniosku lub skargi skierowanej do
instytucji zostata podjeta decyzja w stosownym terminie, bezzwtocznie i w zadnym razie nie
pozniej niz dwa miesigce od daty wptyniecia 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 polecen w sprawie podjecia niezbednych decyzji.

2. Jezeli ze wzgledu na ztozony 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 wnoszgcy jest informowany o
ostatecznej decyzji w mozliwie najkrotszym terminie.

Artykut 18 - Obowiazek uzasadnienia decyzji

1. W odniesieniu do kazdej wydanej przez instytucje decyzji, ktéra moze mie¢ negatywny
wplyw na prawa lub interesy jednostki, podaje sie powody, na ktérych zostata ona oparta; w tym
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celu nalezy jednoznacznie podac istotne fakty i podstawe prawng podjetej decyzji.

2. Urzednik odstepuje od wydania decyzji, kidre opieratyby sie na niewystarczajgcych lub
niejasnych podstawach, lub ktére nie zawieratyby indywidualnej argumentac;ji.

3. W przypadku, gdy ze wzgledu na duzg liczbe jednostek, ktérych dotyczg podobne decyzje,
nie ma mozliwosci przedstawienia szczegétowych powodoéw podijecia decyzji i w zwigzku z
powyzszym przekazywane sg odpowiedzi standardowe, urzednik dostarcza indywidualng
argumentacje w pozniejszym terminie, obywatelowi, ktéry zwrdci sie z wyrazng odnosng
prosba.

Artykut 19 - Informacja o mozliwosciach odwotania

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 szczegodlnosci nastepujgce informacje: rodzaj srodkéw odwotawczych, organy, do ktérych
mozna wnosi¢ ewentualne odwotania, a takze terminy ich wnoszenia.

2. Decyzje zawierajg w szczegdlnosci informacje o mozliwosci wszczecia postepowan
sgdowych, a takze wniesienia skarg do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie
z warunkami ustalonymi odpowiednio w artykutach 263 i 228 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej.

Artykut 20 - Powiadomienie o podjetej decyzji

1. Urzednik zapewnia, ze decyzje dotyczgce praw lub intereséw jednostek zostajg przekazane
zainteresowanym jednostkom na pismie natychmiast po podjeciu tych decyziji.

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

Artykut 21 - Ochrona danych

1. Urzednik wykorzystujgcy dane osobowe obywatela uwzglednia sfere prywatnosci i
nietykalnosc¢ osobistg zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia (WE) nr 45/2001 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. o ochronie oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy wspélnotowe i 0 swobodnym
przeptywie takich danych [2] .

2. Urzednik w szczegolnosci odstapi od przetwarzania danych osobowych do celow
niezgodnych z prawem oraz przekazania takich danych osobom nieupowaznionym.
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Artykut 22 - Wnioski o udzielenie informacji

1. W przypadku, gdy urzednik jest odpowiedzialny za dang sprawe, udostepnia
zainteresowanym jednostkom zgdane przez nie informacje. Jesli zaistnieje taka potrzeba,
urzednik udziela w zakresie swoich kompetencji porady dotyczgcej wszczecia ewentualnego
postepowania administracyjnego. Urzednik dba o to, aby przekazana informacja byta jasna i
zrozumiata.

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

3. Jezeli urzednik nie moze udostepni¢ zgdanej informacji ze wzgledu na jej poufny charakter,
informuje zainteresowang jednostke zgodnie z artykutem 18 niniejszego Kodeksu o
przyczynach, dla ktérych zgdana informacja nie moze by¢ przekazana.

4. W przypadku, gdy do urzednika kierowane sg prosby o udzielenie informacji w sprawach, za
ktore nie jest on odpowiedzialny, urzednik kieruje zgtaszajgcego do wtasciwej osoby,
jednoczesnie podajac jej nazwisko i numer telefonu. Jezeli jednostka zgtasza prosbe o
przekazanie informacji dotyczgcych innej instytucji Unii Europejskiej, urzednik kieruje
zgtaszajgcego do tej instytucji.

5. W razie potrzeby urzednik, w zaleznosci od tresci wniosku, kieruje jednostke, ktéra wystgpita
o udzielenie informacji do jednostki organizacyjnej instytucji, odpowiedzialnej za informowanie
obywateli.

Artykut 23 - Wnioski o umozliwienie dostepu do
dokumentow

1. Urzednik rozpatruje zadania dostepu do dokumentéw zgodnie z przepisami przyjetymi przez
instytucje i zgodnie z ogdlnymi zasadami i ograniczeniami okreslonymi w rozporzadzeniu (WE)

nr 1049/2001 [3] .

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

Artykut 24 - Prowadzenie rejestréw

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

Artykut 25 - Informacje o Kodeksie
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1. Instytucja podejmuje skuteczne dziatania majgce 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;.

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

Artykut 26 - Prawo do zlozenia skargi do Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich

Jakiekolwiek zaniedbanie dotyczgce wypetnienia zasad przedstawionych w niniejszym
Kodeksie, ktérego dopusci sie instytucja lub urzednik, moze by¢ 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] .

Artykut 27 - Kontrola stosowania postanowien Kodeksu

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

[1] Ponizszy tekst zostat zaktualizowany w celu uwzglednienia zmian wprowadzonych przez
Traktat lizbonski do nomenklatury Traktatow oraz numeracji poszczegolnych artykutow, a takze
uwzglednit zmiany Statutu Rzecznika z 2008 r. Poprawione zostaty rowniez niektére btedy
typograficzne i jezykowe.

[2] Dz.U.L 8z 12.1.2001, s. 1.

[3] Dz.U. L 145z 31.5.2001, s. 43.

[4] Decyzja Parlamentu Europejskiego w sprawie postanowien i ogéinych warunkéw
wykonywania zadan przez Rzecznika Praw Obywatelskich (Dz.U. L 113 z 4.5.1994, s. 15),

zmieniona decyzjg Parlamentu Europejskiego i Rady 2008/587/WE, Euratom z dnia 18 czerwca
2008 r. (Dz.U. L 189 z 17.7.2008, s. 25).



