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EUROPEJSKIE CENTRUM ROZWOJU KSZTALCENIA
ZAWODOWEGO (CEDEFOP)

DECYZJA W SPRAWIE KODEKSU DOBREJ PRAKTYKI ADMINISTRACYJNEJ
(2011/C 285/03)

Wprowadzenie

Dnia 6 wrze$nia 2001 r. Parlament Europejski przyjal rezolucje
zatwierdzajgca Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej,
ktorego powinny przestrzega¢ instytucje i organy Unii Europej-
skiej, ich stuzby administracyjne i urzednicy w kontaktach
z indywidualnymi osobami.

Kodeks uwzglednia zasady europejskiego prawa administracyj-
nego zawarte w orzecznictwie Trybunalu Sprawiedliwosci,
a takze czerpie inspiracj¢ z praw krajowych.

Status Kodeksu

Karta praw podstawowych Unii Europejskiej zostala proklamo-
wana na szczycie w Nicei w grudniu 2000 r. i obecnie stanowi
cze$¢ II Traktatu ustanawiajgcego Konstytucje dla Europy.

Prawo do dobrej administracji (art. 41) oraz prawo do skladania
do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich skarg
dotyczacych niewlasciwego administrowania w  instytucjach
i organach Unii (art. 43) sg zawarte w Karcie jako podstawowe
prawa zwiazane z posiadaniem obywatelstwa Unii.

Niniejszy Kodeks ma na celu bardziej szczegbtowe wyjasnienie,
co powinno oznaczal w praktyce zawarte w Karcie prawo do
dobrej administracji.

Kodeks  Dobrej  Praktyki ~ Administracyjnej dla

pracownikéw Cedefop
a) Jakos¢ stuzb

Cedefop i jego personel majg obowigzek stuzyé interesowi
Wspdlnoty, a co za tym idzie interesowi publicznemu.

Spoleczefistwo w sposéb uzasadniony oczekuje wlaciwej
jakosci stuzb oraz otwartej, dostgpnej i prawidlowo funk-
cjonujacej administracji.

Wilasciwa jakos$¢ stuzb przejawia si¢ w tym, ze Cedefop i jego
personel  daja  przyklad  uprzejmosci,  obiektywnosci
i bezstronnosci.

b) Cel

Aby wypelnia¢ swoje obowiazki dobrego postgpowania admi-
nistracyjnego, w szczegélnosci w kontaktach ze spoleczen-
stwem, Centrum zobowigzuje si¢ przestrzegal norm dobrego

postepowania administracyjnego okre§lonych w niniejszym
Kodeksie i kierowa¢ si¢ nimi w codziennej pracy, zmierzajac
do poprawy jakosci ustug $wiadczonych wszystkim obywatelom
europejskim.

c) Zakres

Kodeks jest wigzacy dla calego personelu objetego regulaminem
pracowniczym i warunkami zatrudnienia innych pracownikéw.
Niemniej jednak osoby zatrudnione w ramach uméw cywilno-
prawnych, rzeczoznawcy oddelegowani ze stuzb krajowych
oraz stazysci itp. pracujacy dla Cedefop powinni takze kierowaé
sie nim w swojej codziennej pracy.

Stosunki miedzy Cedefop a jego personelem sg regulowane
wylacznie przez regulamin pracowniczy oraz zasady dotyczace
innych pracownikow.

Artykut 1
Przepisy ogélne

W swoich kontaktach z ogétem spoleczenstwa personel
Cedefop przestrzega zasad zapisanych w decyzji, stanowigcych
Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej (zwany dalej Kodek-
sem).

Artyku} 2
Podmiotowy zakres zastosowania

1. Kodeks obowiazuje wszystkich urzednikéw i innych
pracownikéw, ktérzy podlegajag przepisom Regulaminu Pracow-
niczego lub przepisom stosujacym si¢ do pozostatych pracow-
nikéw, w zakresie ich kontaktéw z ogdlem spoleczefistwa.
Pojecie ,urzednika” dotyczy w dalszym ciggu zaréwno urzed-
nikéw, jak i pozostalych pracownikéw.

2. Cedefop podejmie niezbedne dziatania w celu zapewnienia
stosowania przepisow niniejszego Kodeksu rowniez przez
osoby dla niego pracujace, na przyklad osoby zatrudnione
w ramach uméw cywilnoprawnych, rzeczoznawcéw oddelego-
wanych przez krajowe stuzby publiczne, a takze stazystow.

3. Pojecie ,o0g6tu spoleczefistwa” odnosi si¢ do oséb fizycz-
nych i prawnych bez wzgledu na to, czy ich miejsce zamiesz-
kania lub zarejestrowanej siedziby znajduje si¢ na terytorium
jednego z panstw czlonkowskich, czy tez nie.
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Artykut 3
Rzeczowy zakres obowigzywania

1. Niniejszy Kodeks zawiera ogdlne zasady dobrej praktyki
administracyjnej, ktére majg zastosowanie w odniesieniu do
wszelkich kontaktéw urzednikéw z ogdlem spoleczenistwa,
chyba ze kontakty te podlegaja przepisom szczegdlnym.

2. Zasady przedstawione w niniejszym Kodeksie nie
obowiazuja w odniesieniu do relacji pomigdzy instytucja
a zatrudnionymi w niej urzednikami. Stosunki te podlegaja
przepisom Regulaminu Pracowniczego i warunkom zatrud-
nienia innych pracownikéw Wspélnot Europejskich.

Artykut 4
Zasada praworzadno$ci

Urzednik dziala zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy
i procedury okre§lone w aktach prawnych Wspélnot. Urzednik
zwraca W szczegllnosci uwage na to, aby decyzje dotyczace
praw lub intereséw jednostek posiadaly podstawe prawna,
a ich tre§¢ byla zgodna z obowigzujacymi przepisami praw-
nymi.

Artyku} 5
Zasada niedyskryminowania

1. Przy rozpatrywaniu wnioskéw jednostek i przy podej-
mowaniu decyzji urzednik zapewnia przestrzeganie zasady
réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢
w takiej samej sytuacji sg traktowane w podobny sposéb.

2. W przypadku réznic w traktowaniu urzednik dopilnuje,
aby to nieréwne traktowanie bylo usprawiedliwione obiektyw-
nymi, istotnymi wiasciwosciami danej sprawy.

3. Urzednik powstrzymuje si¢ w szczegblnosci od wszel-
kiego nieusprawiedliwionego nier6wnego traktowania jednostek
ze wzgledu na ich narodowos$¢, pleé, pochodzenie rasowe lub
etniczne, religic lub wyznanie, niepelnosprawnos¢, wiek lub
orientacje seksualna.

Artykut 6
Zasada proporcjonalnosci

1. W toku podejmowania decyzji urzednik dopilnuje, aby
podjete dzialania byly proporcjonalne do wyznaczonego celu.

Urzednik w szczegdlnosci unika ograniczania praw obywateli
lub nakladania na nich obciazen, jesli ograniczenia te badz
obciazenia bylyby niewspétmierne do celu prowadzonych
dziatan.

2. W toku podejmowania decyzji urzednik zapewnia spra-
wiedliwe wywazenie intereséw oséb prywatnych i ogdlnego
interesu publicznego.

Artykut 7
Zakaz naduzywania uprawnief

Urzednik korzysta z przystugujacych mu uprawnien wylacznie
do osiagnigcia celéw, dla ktérych uprawnienia te zostaly powie-
rzone mocg odnosdnych przepiséw. Urzednik w szczegdlnosci
unika korzystania z uprawnien do osiagnigcia celow, dla
ktérych brak podstawy prawnej lub ktére nie sg uzasadnione
interesem publicznym.

Artykut 8
Zasada bezstronno$ci i niezalezno$ci

1. Urzednik jest bezstronny i niezalezny. Urzednik powstrzy-
muje si¢ od jakichkolwiek arbitralnych dzialan, ktére moglyby
mie¢ negatywny wplyw na sytuacje jednostek, jak réwniez od
wszelkich form uprzywilejowanego traktowania, bez wzgledu
na motywy takiego postepowania.

2. Urzednik nie kieruje si¢ wplywami zewnetrznymi jakiego-
kolwiek rodzaju, w tym wplywami politycznymi, ani interesem
osobistym.

3. Urzednik nie bierze udzialu w podejmowaniu decyzji
w sprawach dotyczacych jego wlasnego interesu lub interesu
rodziny, krewnych, przyjaciot i znajomych.

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
niezwigzanych ze sprawa.

Artykut 10

Oczekiwania uzasadnione prawnie i konsekwentne
dzialanie

1. Urzednik dziala konsekwentnie w ramach swojej praktyki
administracyjnej, a takze w sposéb zgodny z dzialalno$cia
administracyjng Cedefop. Urzednik przestrzega praktyk admi-
nistracyjnych obowigzujacych w Cedefop, o ile nie zaistniejg
uzasadnione prawnie powody, ktére usprawiedliwiatyby
odstapienie od tych praktyk w indywidualnym przypadku.

2. Urzednik uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania
jednostek, ktére wynikaja z dzialan  podejmowanych
w przesztosci przez Cedefop.

Artykut 11
Zasada uczciwosci

Urzednik dziala w sposéb bezstronny, uczciwy i rozsadny.



29.9.2011

Dziennik Urz¢dowy Unii Europejskiej

C 285/5

Artykut 12
Zasada uprzejmosci

1. Urzednik jest wustuzny, zachowuje si¢ wlasciwie
i uprzejmie, i pozostaje dostgpny w kontaktach z ogbtem spote-
czenstwa. Odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefo-
niczne i poczte elektroniczng, urzednik stara si¢ by¢ w jak
najwickszym stopniu pomocny oraz odpowiada¢ na skierowane
do niego pytania zgodnie z obowigzkami zawodowymi czlonka
personelu.

2. Jezeli urzednik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje
obywatela do urze¢dnika wiasciwego.

3. W przypadku popehienia bledu, ktéry narusza prawa lub
interesy jednostki, urzednik sklada stosowne przeprosiny.

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, otrzymala odpowiedz
w tym samym jezyku.

Artykut 14
Potwierdzenie odbioru i wskazanie wlasciwego urzednika

1. W terminie 15 dni roboczych wydaje si¢ potwierdzenie
odbioru kazdego pisma lub skargi skierowanej do Centrum,
chyba, ze w tym terminie mozliwe jest przekazanie meryto-
rycznie uzasadnionej odpowiedzi.

2. W odpowiedzi lub potwierdzeniu odbioru podaje si¢
nazwisko i numer telefonu urzednika zajmujacego si¢ dang
sprawg oraz jego stanowisko stuzbowe.

3. Nie ma koniecznosci przekazywania potwierdzenia
odbioru ani odpowiedzi w przypadkach, gdy pisma lub skargi
kierowane do instytucji s3 nadmiernie liczne, powtarzaja sie lub
sa bezprzedmiotowe.

Artykut 15

Zobowigzanie do przekazania sprawy do wlasciwej
jednostki organizacyjnej instytucji

1. W przypadku gdy pismo lub skarga adresowane do
Centrum s3 skierowane lub przekazane do departamentu lub
wydzialu, ktére nie sa upowaznione do rozpatrzenia pisma
lub skargi, ich jednostki organizacyjne czuwaja nad tym, aby

wlasciwe akta zostaly bezzwlocznie przekazane do wlasciwej
jednostki organizacyjnej Cedefop.

2. Jednostka organizacyjna, do ktérej pierwotnie wplynelo
pismo lub skarga, informuje wnoszacego o dalszym przeka-
zaniu sprawy i podaje nazwisko oraz numer telefonu urzednika,
do ktérego akta zostaly skierowane.

Artykut 16
Prawo wysluchania i do zlozenia o$wiadczen

1. W przypadkach dotyczacych praw lub intereséw jedno-
stek, urzednik zapewnia przestrzeganie prawa do obrony na
kazdym etapie postgpowania zmierzajacego do podjecia decyzji.

2. W przypadkach, w ktérych ma zostaé wydana decyzja
dotyczaca praw lub intereséw jednostki, osoba ta ma 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 Cedefop decyzja zostala
podjeta w stosownym terminie, bezzwlocznie i w Zadnym
razie nie pozniej niz dwa miesigce od daty wplyniecia danego
wniosku lub  skargi. Taka sama zasada obowiazuje
w odniesieniu do odpowiedzi na pisma jednostek.

2. Jezeli ze wzgledu na zlozony charakter sprawy decyzja
w sprawie wniosku lub skargi adresowanych do Centrum nie
moze zostaé 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 najkrétszym terminie.

Artykut 18
Obowigzek uzasadnienia decyzji

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

2. Urzednik odstepuje od wydania decyzji, ktére opieratyby
si¢ na niewystarczajacych, niejasnych podstawach, lub ktére nie
zawieralyby indywidualnej argumentacji.
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3. W przypadku, gdy ze wzgledu na duza liczbe oséb,
ktérych dotycza podobne decyzje, nie ma mozliwosci przedsta-
wienia szczegbtowych powodéw podjecia decyzji i w zwigzku
z powyzszym przekazywane sa odpowiedzi standardowe,
urzednik dba o to, aby w terminie pdzniejszym dostarczyé
indywidualng argumentacj¢ obywatelowi, ktory zwrdci sig
z wyrazng odnosng prosba.

Artykut 19
Informacja o mozliwosciach

1. Wydana przez Cedefop decyzja, ktéra moze mie¢ nega-
tywny wplyw na prawa lub interesy jednostki, zawiera infor-
macj¢ o mozliwosciach ztozenia odwolania od wydanej decyzji.
Podaje si¢ w szczegblnosci nastepujace informacje: rodzaj
srodkéw odwolawczych, organy, do ktérych mozna wnosié
ewentualne odwolania, a takze terminy ich wnoszenia.

2. Decyzje zawierajg ~w  szczegblnoSci  informacje
o mozliwosci wszczgcia postgpowan sadowych, a takze wnie-
sienia skarg do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich
zgodnie z warunkami ustalonymi odpowiednio w art. 263
i 228 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

Artykut 20
Powiadomienie o podjetej decyzji

1. Urzednik dopilnuje, aby decyzje dotyczace praw lub inte-
resow jednostek zostaly przekazane zainteresowanym jedno-
stkom na piSmie natychmiast po podjeciu tych decyzji.

2. Urzednik powstrzymuje si¢ od powiadomienia innych
jednostek o podjetej decyzji dopdty, dopdki nie zostang powia-
domione o tej decyzji osoby, ktérych decyzja dotyczy.

Artykut 21
Ochrona danych

1. Urzednik wykorzystujacy dane osobowe obywatela prze-
strzega zasad okreslonych w rozporzadzeniu (WE) nr 45/2001
Parlamentu Europejskiego i Rady (') o ochronie oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez insty-
tucje i organy wspélnotowe i o swobodnym przeplywie takich
danych.

2. Urzednik w szczegélnoSci odstapi od przetwarzania
danych osobowych do celéw niezgodnych z prawem oraz prze-
kazania takich danych osobom nieupowaznionym.

() Dz.U. L 8 z 12.1.2001, s. 1.

Artyku} 22
Whioski o udzielenie informacji

1. W przypadku, gdy urzednik jest odpowiedzialny za dana
sprawe, udostepnia zainteresowanym jednostkom informacje,
o ktore te osoby si¢ zwrdcily. Urzednik dba o to, aby przeka-
zana informacja byla jasna i zrozumiala.

2. W przypadku, gdy zgloszona ustnie prosba o udzielenie
informagji jest zbyt skomplikowana lub zbyt obszerna, urzednik
sugeruje zglaszajgcemu sformutowanie wniosku na pismie.

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

4. W przypadku, gdy do urzednika kierowane sg prosby
o udzielenie informacji w sprawach, za ktére nie jest on odpo-
wiedzialny, urzednik kieruje zglaszajacego do wlasciwej osoby,
podajac jednocze$nie jej nazwisko i numer telefonu. Jezeli
jednostka zglasza prosbe o przekazanie informacji dotyczgcych
innej instytucji lub organu Wspdlnoty, urzednik kieruje zgla-
szajacego do wlasciwej instytucji lub organu.

5. W razie potrzeby urzednik, w zaleznosci od tresci
wniosku, kieruje jednostke, ktéra wystapita o udzielenie infor-
magji, do jednostki organizacyjnej Cedefop odpowiedzialnej za
informowanie obywateli.

Artykut 23
Whnioski o umozliwienie dostepu do dokumentéw

1. W przypadku zadania dostgpu do dokumentéw urzednik
udostepnia takie dokumenty zgodnie z ogélnymi zasadami
i ograniczeniami okre$lonymi w rozporzadzeniu (WE) nr
1049/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady (?).

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

Artykut 24
Prowadzenie rejestrow

Jednostki organizacyjne Cedefop prowadza stosowne rejestry
poczty przychodzacej i wychodzacej, przekazywanych im doku-
mentéw oraz podjetych przez nie dzialan.

() Dz.U. L 145 z 31.5.2001, s. 43.
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Artykut 25
Publiczny dostep do Kodeksu

1. Cedefop podejmie niezbedne Srodki w celu dopilnowania,
aby niniejszy Kodeks zostal mozliwie najszerzej rozpropago-
wany wsréd obywateli. W szczegdlnoSci zapewnia rozpo-
wszechnienie odpowiednich ulotek zawierajgcych prezentacje
niniejszego Kodeksu, a w zalgczniku zawierajacych jego pelny
tekst.

2. Cedefop wudostepni egzemplarz niniejszego Kodeksu
kazdemu obywatelowi, ktéry zwréci si¢ z takg prosba.

Artykut 26

Prawo do zlozenia skargi do Europejskiego Rzecznika
Praw Obywatelskich

Jakiekolwiek zaniedbanie dotyczace wypelnienia zasad przedsta-
wionych w niniejszym Kodeksie, ktérego dopusci si¢ instytucja
lub urzednik, moze by¢ przedmiotem skargi do Europejskiego
Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z art. 228 Traktatu

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i zgodnie ze Statutem Euro-
pejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich (1).

Artykut 27
Wejscie w Zycie

Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 r.
i zastepuje poprzednie decyzje oraz Kodeks Dobrej Praktyki
Administracyjnej w postaci, w jakiej opublikowano go
w 2005 r. Podlega ona publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej.

Saloniki, 22 czerwca 2011 r.

W imieniu Cedefop

Christian F. LETTMAYR Tarja RITHIMAKI

Przewodniczgca Rady

p.o. Dyrektora Zarzgdzajgcej

(") Decyzja 94/262[EWWiS, WE, Euratom, Parlamentu Europejskiego
w sprawie przepisow i ogdlnych warunkow regulujacych wykony-
wanie funkcji Rzecznika Praw Obywatelskich (Dz.U. L 113
z 4.5.1994, 5. 15).



