28. juli 1999

ADFARDSKODEKS
FOR GOD FORVALTNINGSPRAK SIS

Institutionen har —

under henvisning til Amsterdam-traktatens bestemmelser om dbenhed og saalig artikel 1 i
traktaten om Den Europad ske Union samt artikel 21 i EF-traktaten,

under henvisning til kravet fra Roy Perry, ordfarer for betaankningen om arbegjdet i Udval get
for Andragender i parlamentséret 1996-1997", om indferelse af en adfaardskodeks for god
forvaltningsskik,

Ounder henvisning til Europa-Parlamentets beslutning af 16. juli 1998 om Den Europadske
Ombudsmands &rsberetning for 1997 (C4-0270/98)%,

under henvisning til Den Europaa ske Ombudsmands eget initiativ til at undersege, om der
I de forskellige fadlesskabsinstitutioner og organer findes en adfsardskodeks for god
forvaltningsskik for tjenestemasnd i deres forbindelser med offentligheden, og om
offentligheden har adgang hertil,

under henvisning til Europa-Parlamentets beslutning af 15. april 1999 om Den Europaaske
Ombudsmands arsberetning for 1998 (C4-0138/99),

under henvisning til den eksisterende adfeadskodeks for offentlighedens aktindsigt i
Kommissionens dokumenter som omhandlet | Kommissionens afgerelse
(94/90/EK SF/EF/Euratom) af 8. februar 1994°

og ud fra fglgende betragtninger:

1 A4-0190/97.
2 EFT C292 af 21.9.1998, s. 168.

3  EFTL46af 18.2.1994, s. 58.



dbenhedsprincippet indgar udtrykkeligt i traktaten om Den Europadske Union, eftersom det
I Amsterdam-traktaten anfares, at denne traktat udger en ny fase i processen hen imod en
stadig snaevrere sammensl utning mellem de europadske folk, hvor bedutningerne tregffes sa
abent som muligt og sa tagt pa borgerne som muligt,

med henblik pa at bringe forvaltningen tedtere pa borgerne og sikre en bedre kvalitet af
denne bar der vedtages en kodeks indehol dende grundprincipperne for god forvaltningsskik
for tjenestemaand i deres forbindel ser med offentligheden,

en sadan kodeks vil vaare nyttig dels for tjenestemamndene, da den pa detaljeret vis orienterer
dem om deregler, de skal falgei deres forbindelser med offentligheden, og dels for borgerne,
da den sikrer dem information om den adfaardsstandard, de med rette kan forvente i deres
forbindel ser med fadlesskabsforvaltningerne,

en sadan kodeks kan kun vaae effektiv, hvis den er et for borgerne offentligt tilgaangeligt
dokument, og derfor skal den veae offentliggjort i form af en afgerelse pa linje med
ovennaavnte afgarel se om aktindsigt i Kommissionens dokumenter,

Parlamentet hilste i sine bedutninger C4-0270/98 og C4-0138/99 initiativet til en
adfagrdskodeks for god forvaltningsskik for alle EU-institutioner og -organer velkommen og
understregede det presserende behov for snarest muligt at udarbejde en sadan kodeks,

Parlamentet understregede ligel edes betydningen af, at en sadan kodeks bliver sd endydende

som muligt for alle EU-institutioner og —organer, tilgaengelig for alle EU-borgere og
offentliggjort i De Europadske Fadlesskabers Tidende,

det er derfor enskveadigt, a der udarbedes en kodeks med principper for god

forvaltningsskik, som tjenestemaandene skal iagttage i deres forbindelser med offentligheden,
0g at denne kodeks gares offentligt tilgeangelig -

TRUFFET FOLGENDE AFGOREL SE:

Artikel 1
Almindelige bestemmel ser
| forbindel serne med offentligheden iagttager institutionens personale de principper, der er

fastlagt i nearvaaende afgerelse, og som udger adfaadskodeksen for god forvaltningsskik,
herefter benaa/nt "kodeksen".
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Artikel 2
Per sonelt anvendelsesomr &de

1. Kodeksen finder anvendelse pa alle tjenestemaand og @vrige ansatte, som er omfattet af
tjenestemandsvedtasgten og ansadtel sesvilkarene for gvrige ansatte, i deres forbindel ser
med offentligheden. Ved "tjenestemaand" forstas herefter bade tjenestemaand og evrige
ansatte.

2. Institutionen tradfer de nadvendige foranstaltninger til at sikre, at de i kodeksen fastsatte
bestemmelser ogsa finder anvendelse pa andre personer sdsom kontraktansatte,
sagkyndige pa udstationering fra nationale forvaltninger og praktikanter, der arbejder
for institutionen.

3. Ved "offentligheden” forstas fysiske og juridiske personer, uanset om de har deres
bopad eller registrerede forretningssted i en medlemsstat eller andetsteds.

Artikel 3
M aterielt anvendelsesomrade
1. Denne kodeks indeholder de generelle principper for god forvaltningsskik, som finder
anvendelse pa alle forbindelser mellem institutionens tjenestemaand og offentligheden,

medmindre disse forbindelser er underlagt ssarskilte bestemmel ser.

2. Principperne i denne kodeks finder ikke anvendelse pa forbindelserne mellem
Institutionen og dens tjenestemand. Disse forbindelser er underlagt vedtasgten.

Artikel 4
L ovformelighed
Tjenestemanden udfarer sit hverv i overensstemmelse med lovgivningen og iagttager dei
fadlesskabsretten fastlagte bestemmel ser og procedurer. Tjenestemanden serger navnlig for,

at der er retshjemmel for afgerelser, som bergrer enkeltpersoners rettigheder eller interesser,
og at deresindhold er i overensstemmel se med lovgivningen.
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Artikel 5
| kke-for skelshehandling
1. Tjenestemanden sikrer i sin behandling af henvendelser fra offentligheden og i sine
afgarelser, at princippet om ligebehandling iagttages. Medlemmer af offentligheden, som

er i samme situation, behandles pa lignende made.

2. Safremt der geres forskel i behandlingen, sikrer tjenestemanden, at dette er begrundet i
objektive og relevante forhold i den paged dende sag.

3. Tjenestemanden undgdr navnlig enhver uberettiget forskelsbehandling mellem
medlemmer af offentligheden pa grund af national oprindelse, ken, race eller etnisk
oprindelse, religion eller tro, handicap, alder eller seksuel orientering.

Artikel 6
Proportionalitet

1. Tjenestemanden sikrer i sine afgarelser, at de ivegksatte foranstaltninger er |
overensstemmelse med det tilstrabte mal. Tjenestemanden undgar navnlig at begramse
borgernes rettigheder eller at palaagge borgerne byrder, nar disse begramsninger eller
byrder ikke stér i et rimeligt forhold til formalet med handlingen.

2. Tjenestemanden tilstradber i sine afgarelser en fornuftig balance mellem privatpersoners
interesser og almenvellet.

Artikel 7
Forbud mod misbrug af befgj elser
Befgielser ma udelukkende udeves til de formal, hvortil de er givet efter de relevante

bestemmel ser. Tjenestemanden undgér navnlig at benytte befgjelserne til formal, der ikke
har retshjemmel, eller som ikke er begrundet i amenvellet.
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Artikel 8
Uvildighed og uafhaengighed
1. Tjenestemanden skal vaare uvildig og uafhaangig. Tjenestemanden afholder sig fra enhver
vilkdrlig handling til skade for mediemmer af offentligheden samt enhver

fortrinsbehandling uanset arsagen.

2. Tjenestemanden maikke lade sig lede af nogen udefra kommende pavirkning, herunder
politisk pavirkning, eller af personlige interesser.

3. Tjenestemanden afholder sig fraa blive inddraget | afgerelser om et anliggende, der
vedrarer hans egne, hans families, slaggtninges, venners og bekendtes interesser.
Artikel 9
Objektivitet
Tjenestemanden tager i sine afgarelser hensyn til de relevante faktorer og giver dem hver
isa den vaggt | afgerelsen, som de bar have, og udelukker ethvert irrelevant element frasine
overvejelser.
Artikel 10
Ber ettigede for ventninger og konsekvens
1. Tjenestemanden optraader med konsekvens i sin egen forvaltningsmaessige adfaad og
handler i overensstemmelse med ingtitutionens forvaltningsskik. Tjenestemanden falger
ingtitutionens saadvanlige forvaltningsskik, medmindre der i enkeltstdende tilfadde er
berettiget grund til at fravige denne.

2. Tjenestemanden respekterer de berettigede og rimelige forventninger, som offentligheden
har i lyset af ingtitutionens hidtidige handlemade.

Artikel 11
Reddlighed

Tjenestemanden skal handle rimeligt og redeligt.
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Artikel 12
Heflighed

1. Tjenestemanden skal vaare forekommende, korrekt, heflig og imadekommende i sine
forbindel ser med offentligheden. Ved besvarelse af korrespondance, telefonopkald og e-
post sgger tjenestemanden sa vidt muligt at vaare hjadpsom og besvare de stillede
spargsmal.

2. Er tjenestemanden ikke ansvarlig for et givet anliggende, henviser han borgeren til den
tjenestemand, som har ansvaret for det.

3. Sker der en fgl, som kraamker en borgers rettigheder eller interesser, undskylder
tjenestemanden fejlen.

Artikel 13
Besvarelse af skrivelser pa borgerens sprog
Tjenestemanden sikrer, at enhver borger i Unionen eller ethvert medlem af offentligheden,
som skriver til ingtitutionen pa et af de i traktaten omhandlede sprog, modtager et svar pa
samme sprog.
Artikel 14
Bekradftelse af modtagelse og angivelse af den kompetente tjenestemand
1. Inden for en periode pato uger bekragftes modtagel sen af enhver skrivelse eller klage til
institutionen, bortset fra i de tilfadde, hvor der inden for samme periode kan sendes

fyldestgerende svar.

2. | svaret eller bekradtelsen af modtagelsen anfares navn og telefonnummer pa den
tjenestemand, der varetager behandlingen af sagen, samt tjenestemandens tjenestegren.

3. Der behaver ikke blive sendt bekradtelse af modtagelsen eller svar i de tilfadde, hvor

skrivelser eller klager har karakter af misbrug som falge af deres overdrevent stort antal
eller pagrund af gentagelser eller formalsl gshed.
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Artikel 15
Forpligtelse til at videregive sager til institutionens kompetente tjenestegrene

. Sifremt en skrivelse eller klage til institutionen er stilet eller fremsendt til et
generaldirektorat, et direktorat €ller en enhed, som ikke har befgjelser til at behandle den,
sikrer de pagaddende tjenestegrene, at sagen ufortgvet videregives til den kompetente
tjenestegren i institutionen

. Den tjenestegren, som oprindelig modtog skrivelsen eller klagen, underretter af senderen
om videregivelsen og anfarer navn og telefonnummer pa den tjenestemand, sagen er
henvist til.

Artikel 16
Ret til at blive hart og afgive erklaeringer

. | tilfadde, hvor enkeltpersoners rettigheder eller interesser er involveret, sikrer
tjenestemanden, at retten til at udtale sig respekteres i ale faser af proceduren for
afgarel sen.

. | tilfadde, hvor der skal tradfes en afgarel se, som bergrer rettigheder eller interesser hos
et medlem af offentligheden, har den pdgeddende ret til at indgive skriftlige kommentarer
og om ngdvendigt forelaagge mundtlige bemaakninger, inden afgaerel sen tradfes.

Artikel 17
Rimelig tidsfrist for afger elser

. Tjenestemanden sikrer, at der ved enhver anmodning eller klage til institutionen uden
ungadig forsinkelse tradfes en afgarelse inden for en rimelig tidsfrist og under ingen
omstaandigheder senere end to maneder fra datoen for modtagel sen. Samme regel gadder
for besvarelse af skrivelser fra medlemmer af offentligheden.

. S&fremt der ikke inden for ovennaavnte tidsfrist kan tragffes afgarelse om en anmodning
eller klage til institutionen pd grund af anliggendets komplicerede beskaffenhed,
underretter tjenestemanden snarest muligt afsenderen herom. | dette tilfad de fremsendes
en definitiv afgerel se sa hurtigt som muligt til afsenderen.
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Artikel 18
Pligt til at anfere de for en afgerelse tilgrundliggende ar sager

. | enhver afgerelse, der tradfes af institutionen, og som kraanker en privatpersons
rettigheder eller interesser, skal der gives oplysning om de for afgarel sen tilgrundliggende
arsager gennem tydelig anfarelse af de relevante kendsgerninger og retsgrundlaget for
afgarel sen.

. Tjenestemanden skal undga at tradffe afgarelser, der er baseret pa et summarisk eller vagt
grundlag, eller som ikke indeholder en individuel begrundelse.

. Safremt det pagrund af det store antal personer, som bergres af den samme afgarelse,
ikke er muligt at give en detaljeret redegerelse for arsagernetil afgarelsen, og hvor der
derfor afgives et standardsvar, skal tjenestemanden sikre, at der gives en efterfglgende
individuel begrundelse til borgere, som udtrykkeligt anmoder herom.

Artikel 19

Angivelse af mulighederne for appel

. Sifremt institutionen traffer en afgarelse, som er til skade for en privatpersons
rettigheder eller interesser, skal den anfere mulighederne for at anfasgte afgarel sen.
Institutionen skal navnlig anfere arten af mulighederne, de organer, hvor mulighederne
kan anvendes, samt tidsfristerne for anvendelsen.
. | afgarelser skal der navnlig henvises til muligheden for sagsmd og klager til
ombudsmanden pa de betingel ser, der er beskrevet i artikel 230 hhv. 195 i traktaten om
oprettelse af Det Europad ske Fadlesskab.

Artikel 20

Meddelelse af afgerelsen

. Tjenestemanden skal sikre, at afgarelser, som bergrer enkeltpersoners rettigheder eller
interesser, meddeles skriftligt til de(n) berarte person(er), sa snart afgarelsen er truffet.

. Tjenestemanden afholder sig fra at meddele afgerelsen til andre, indtil de(n) berarte
person(er) er blevet underrettet.
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Artikel 21
Databeskyttelse

. En tjenestemand, der behandler personoplysninger om en borger, skal respektere
principperne i direktiv 95/46/EF om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med
behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sddanne oplysninger.

. Tjenestemanden skal navnlig afholde sig fra at behandle personoplysninger i ikke-
legitimt gjemed eller at videregive sadanne oplysninger til uvedkommende.

Artikel 22
Begaeringer om oplysninger

. N&r tjenestemanden har ansvaret for et givet anliggende, giver han medlemmer af
offentligheden de oplysninger, de begeaer. Tjenestemanden sarger for, at de fremsendte
oplysninger er tydelige og forstaelige.

. S&fremt en munditlig begaaring om oplysninger er for kompliceret eller for omfattende til
at blive behandlet, skal tjenestemanden rade den bergrte person til at indgive en skriftlig
anmodning.

. S&fremt en tjenestemand pa grund af de anskede oplysningers fortrolige karakter ikke ma
give disse oplysninger, oplyser han i overensstemmelse med artikel 18 i denne kodeks
den berarte person om arsagernetil, at han ikke kan give oplysningerne.

. Ved begaginger om oplysninger om anliggender, som tjenestemanden ikke er ansvarlig
for, henviser tjenestemanden den pagaddende til den kompetente person og oplyser
dennes navn og telefonnummer. Ved begaainger, som vedrgrer en anden
fadlesskabsingtitution eller et andet fadlesskabsorgan, henviser tjenestemanden den
pagaddende til denne institution eller dette organ.

. Afhaangig af emnet for begagringen henviser tjenestemanden i pdkommende tilfadde den

pagaddende til den tjenestegren i ingtitutionen, der er ansvarlig for oplysninger til
offentligheden.
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Artikel 23
Begaaringer om aktindsigt i dokumenter
1. Ved begaminger om aktindsigt i institutionens dokumenter giver tjenestemanden
aktindsigt i disse dokumenter i overensstemmelse med institutionens afgarelse om

offentlighedens aktindsigt i dokumenter.

2. Safremt en tjenestemand ikke kan imgdekomme en mundtlig begearing om aktindsigt i
dokumenter, rédes borgeren til at fremsende en skriftlig begaaing.

Artikel 24
Fyldestger ende fortegnel ser

Institutionens afdelinger farer fyldestgarende fortegnelser over ind- og udgaende post,
modtagne dokumenter og ivaarksatte foranstaltninger.

Artikel 25
Offentlighedens aktindsigt i kodeksen
1. Institutionen tradfer de nedvendige foranstaltninger til at sikre, at denne kodeksi videst
muligt omfang bekendtgares for borgerne. Institutionen sikrer navnlig omdeling af en
folder medtitlen ” ...”, der indeholder en beskrivelse af denne kodeks, og somii et bilag
gengiver kodeksens fulde ordlyd.

2. Institutionen udleverer et eksemplar af denne kodeks til enhver borger, som anmoder
herom.

Artikel 26
Retten til at indgive klage til Den Eur opaaske Ombudsmand
| ethvert tilfadde, hvor en tjenestemand undlader at overholde principperne i denne kodeks,

kan der indgives klage herover til Den Europaa ske Ombudsmand efter artikel 195 i traktaten
om oprettelse af Det Europad ske Fadlesskab og Den Europad ske Ombudsmands statut™.

! Europa-Parlamentets afgarel se vedrarende ombudsmandens statut og de almindelige betingelser for udgvelsen af hans

hverv, EFT L 113 af 4.5.1994, s. 15.
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Artikel 27
Revision
Denne afgerel se tages op til revision efter at have vaget i kraft i to ar. Til forberedelse af
denne revision forelagyger generalsekretagen i 200. en beretning om denne afgerelses
gennemfarelse i perioden fra... til ... .
Artikel 28
I krafttreedelse

Denne afgarelse far virkning den .......... Den offentliggares i De Europadske
Fadlesskabers Tidende.
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