¥ CENTRE DE TRADUCTION

* N i
** ** DES ORGANES DE
X P LUNION ELIROPEENNE

ADF/AERDSKODEKS
FOR GOD FORVALTNINGSSKIK



OVERSATTELSESCENTRET FOR
DEN EUROPAISKE UNIONS ORGANER
AFG@RELSE AF 10. februar 2000
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OVERSATTELSESCENTRET FOR DEN EUROPAISKE UNIONS ORGANER HAR -

under henvisning til Radets forordning (EF) nr. 2965/94 af 28. november 1994 om oprettelse af et
overseettelsescenter for Den Europaeiske Unions organet, i det falgende benaevnt centret,

under henvisning til Amsterdam-traktatens bestemmelser om abenhed, seerlig artikel 1 i traktaten om Den
Europaeiske Union og artikel 21 i EF-traktaten,

under henvisning til Den Europeaeiske Ombudsmands eget initiativ til at undersege, om der i de forskellige
feellesskabsinstitutioner og organer findes en adfeerdskodeks for god forvaltningsskik for tjenestemaend i deres
forbindelser med offentligheden, og om offentligheden har adgang hertil,

under henvisning til de gaeldende regler for adgang til Overseettelsescentrets dokumenter? og
ud fra fglgende betragtninger:

Abenhedsprincippet indgar udtrykkeligt i traktaten om Den Europaeiske Union, eftersom det i Amsterdam-
traktaten anferes, at denne traktat udger en ny fase i processen hen imod en stadig snavrere
sammenslutning mellem de europaeiske folk, hvor beslutningerne treeffes sa abent som muligt og sa teet pa
borgerne som muligt,

med henblik pa at bringe forvaltningen teettere pa borgerne og sikre en bedre kvalitet af denne ber der
vedtages en kodeks indeholdende grundprincipperne for god forvaltningsskik for tjenestemaend og @vrige
ansatte i deres forbindelser med offentligheden,

en sadan kodeks vil veere nyttig dels for tjienestemeendene og de gvrige ansatte, da den pa detaljeret vis
orienterer dem om de regler, de skal falge i deres forbindelser med offentligheden, og dels for borgerne, da
den sikrer dem information om den adfeerdsstandard, de med rette kan forvente i deres forbindelser med
feellesskabsforvaltningerne,

det er derfor gnskveerdigt, at der udarbejdes en kodeks med principper for god forvaltningsskik, som de

ansatte ved Overseettelsescentret skal iagttage i deres forbindelser med offentligheden, og at denne kodeks
gares offentligt tilgeengelig -
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Artikel 1
Almindelige bestemmelser

| forbindelserne med offentligheden iagttager centrets personale de principper, der er fastlagt i naerveerende
afgarelse, og som udger adfeerdskodeksen for god forvaltningsskik, i det falgende bengevnt "kodeksen".

Artikel 2
Personelt anvendelsesomrade

Kodeksen finder anvendelse pa alle tjenestemeend og evrige ansatte, som er omfattet af
tienestemandsvedtaegten og anseettelsesvilkarene for gvrige ansatte, i deres forbindelser med offentligheden.
Ved "tienestemaend" forstas herefter bade tjenestemaend og gvrige ansatte.

Centret treeffer de forngdne foranstaltninger til at sikre, at de i kodeksen fastsatte bestemmelser ogsa finder
anvendelse pa andre personer sasom kontraktansatte, udstationerede eksperter fra nationale forvaltninger og
praktikanter, der arbejder for centret.

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

Artikel 3
Materielt anvendelsesomrade

Denne kodeks indeholder de generelle principper for god forvaltningsskik, som finder anvendelse pa alle
forbindelser mellem centrets tjenestemaend og offentligheden, medmindre disse forbindelser er underlagt
seerskilte bestemmelser.

Principperne i denne kodeks finder ikke anvendelse pa forbindelserne mellem centret og dets tjenestemaeend.
Disse forbindelser er underlagt vedteegten.

Artikel 4
Lovformelighed

Tjenestemanden udfarer sit hverv i overensstemmelse med lovgivningen og iagttager de i feellesskabsretten
fastlagte bestemmelser og procedurer. Tjenestemanden ved centret sgrger navnlig for, at der er retshjiemmel
for afgarelser, som bergrer enkeltpersoners rettigheder eller interesser, og at deres indhold er i
overensstemmelse med lovgivningen.

Artikel 5
Ikke-forskelsbehandling

Tjenestemanden sikrer i sin behandling af henvendelser fra offentligheden og i sine afgerelser, at princippet
om ligebehandling iagttages. Medlemmer af offentligheden, som er i samme situation, behandles pa lignende
made.

Safremt der gares forskel i behandlingen, sikrer tienestemanden ved centret, at dette er begrundet i objektive
og relevante forhold i den pageeldende sag.

Tjenestemanden ved centret undgar navnlig enhver uberettiget forskelsbehandling mellem medlemmer af
offentligheden pa grund af national oprindelse, kan, race eller etnisk oprindelse, religion eller tro, handicap,
alder eller seksuel orientering.



Artikel 6
Proportionalitet

Tjenestemanden sikrer i sine afgarelser, at de iveerksatte foranstaltninger er i overensstemmelse med det
tilstreebte mal. Tjenestemanden undgar navnlig at begraense borgernes rettigheder eller at paleegge borgerne
byrder, nar disse begraensninger eller byrder ikke star i et rimeligt forhold til formalet med handlingen.

Tjenestemanden tilstreeber i sine afgerelser en fornuftig balance mellem privatpersoners interesser og
almenvellet.

Artikel 7
Forbud mod misbrug af befgjelser

Befgjelser ma udelukkende udgves til de formal, hvortil de er givet efter de relevante bestemmelser.
Tjenestemanden ved centret undgar navnlig at benytte befgjelserne til formal, der ikke har retshiemmel, eller
som ikke er begrundet i almenvellet.

Artikel 8
Uvildighed og uafhaengighed

Tijenestemanden ved centret skal vaere uvildig og uafhaengig. Tjenestemanden afholder sig fra enhver vilkarlig
handling til skade for medlemmer af offentligheden samt enhver fortrinsbehandling uanset arsagen.

Tjenestemanden ved centret ma ikke lade sig lede af nogen udefra kommende pavirkning, herunder politisk
pavirkning, eller af personlige interesser.

Tjenestemanden afholder sig fra at blive inddraget i afgerelser om et anliggende, der vedrarer hans egne,
hans families, slaegtninges, venners og bekendtes interesser.

Artikel 9
Objektivitet

Tjenestemanden tager i sine afgarelser hensyn til de relevante faktorer og giver dem hver isaer den veegt |
afgarelsen, som de bar have, og udelukker ethvert irrelevant element fra sine overvejelser.

Artikel 10
Berettigede forventninger og konsekvens

Tjenestemanden ved centret optreeder med konsekvens i sin egen forvaltningsmeessige adfeerd og handler |
overensstemmelse med centrets forvaltningsskik.  Tjenestemanden falger centrets saedvanlige
forvaltningsskik, medmindre der i enkeltstaende tilfeelde er berettiget grund til at fravige denne.

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

Artikel 11
Redelighed

Tjenestemanden ved centret skal handle rimeligt og redeligt.



Artikel 12
Haflighed

Tjenestemanden ved centret skal veere forekommende, korrekt, heflig og imgdekommende i sine forbindelser
med offentligheden. Ved besvarelse af korrespondance, telefonopkald og e-post sgger tienestemanden sa vidt
muligt at veere hjeelpsom og besvare de stillede spargsmal.

Er tienestemanden ikke ansvarlig for et givet anliggende, henviser han borgeren til den tienestemand, som har
ansvaret for det.

Sker der en fejl, som kraenker en borgers rettigheder eller interesser, undskylder tjenestemanden fejlen.

Artikel 13
Besvarelse af skrivelser pa borgerens sprog

Tjenestemanden ved centret sikrer, at enhver borger i Unionen eller ethvert medlem af offentligheden, som
skriver til centret pa et af de i traktaten omhandlede sprog, modtager et svar pa samme sprog.

Artikel 14
Bekreeftelse af modtagelse og angivelse af den kompetente tjenestemand

Inden for en periode pa to uger bekraeftes modtagelsen af enhver skrivelse eller klage til centret, bortset fra i
de tilfeelde, hvor der inden for samme periode kan sendes fyldestgarende svar.

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

Der behgver ikke blive sendt bekreeftelse af modtagelsen eller svar i de tilfeelde, hvor skrivelser eller klager har
karakter af misbrug som faglge af deres overdrevent store antal eller pd grund af gentagelser eller
formalslgshed.

Artikel 15
Forpligtelse til at videregive sager til centrets kompetente tjenestegren

Safremt en skrivelse eller klage til centret er stilet eller fremsendit til en afdeling eller en sektion, som ikke har
befajelser til at behandle den, sikrer de pageeldende tjenestegrene, at sagen ufortevet videregives til den
kompetente tjenestegren i centret.

Den tjenestegren, som oprindelig modtog skrivelsen eller klagen, underretter afsenderen om videregivelsen og
anfgrer navn og telefonnummer pa den tienestemand, sagen er henvist til.

Artikel 16
Ret til at blive hart og afgive erkleeringer

| tilfeelde, hvor enkeltpersoners rettigheder eller interesser er involveret, sikrer tjenestemanden, at retten til at
udtale sig respekteres i alle faser af proceduren for afgarelsen.

| tilfeelde, hvor der skal treeffes en afgerelse, som bergrer rettigheder eller interesser hos et medlem af
offentligheden, har den pageeldende ret til at indgive skriftige kommentarer og om ngdvendigt foreleegge
mundtlige bemaerkninger, inden afgarelsen treeffes.



Artikel 17
Rimelig tidsfrist for afgerelser

Tjenestemanden sikrer, at der ved enhver anmodning eller klage til centret uden ungdig forsinkelse treeffes en
afgerelse inden for en rimelig tidsfrist og under ingen omsteendigheder senere end to maneder fra datoen for
modtagelsen. Samme regel geelder for besvarelse af skrivelser fra medlemmer af offentligheden.

Safremt der ikke inden for ovennaevnte tidsfrist kan treeffes afgarelse om en anmodning eller klage til centret
pa grund af anliggendets komplicerede beskaffenhed, underretter tienestemanden snarest muligt afsenderen
herom. | dette tilfeelde fremsendes en definitiv afgerelse sa hurtigt som muligt til afsenderen.

Artikel 18
Pligt til at anfare de for en afggrelse tilgrundliggende arsager

| enhver afgarelse, der traeffes af centret, og som kreenker en privatpersons rettigheder eller interesser, skal
der gives oplysning om de for afgarelsen tilgrundliggende arsager gennem tydelig anfarelse af de relevante
kendsgerninger og retsgrundlaget for afgarelsen.

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

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

Artikel 19
Angivelse af mulighederne for appel

Safremt centret treeffer en afgarelse, som er til skade for en privatpersons rettigheder eller interesser, skal det
anfare mulighederne for at anfeegte afgarelsen. Centret skal navnlig anfgre arten af mulighederne, de organer,
hvor mulighederne kan anvendes, samt tidsfristerne for anvendelsen.

Artikel 20
Meddelelse af afgarelsen

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

Tjenestemanden afholder sig fra at meddele afggrelsen til andre, indtil de(n) bergrte person(er) er blevet
underrettet.

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

Nar tienestemanden har ansvaret for et givet anliggende, giver han medlemmer af offentligheden de
oplysninger, de begeerer. Tienestemanden sgrger for, at de fremsendte oplysninger er tydelige og forstaelige.

Safremt en mundtlig begaering om oplysninger er for kompliceret eller for omfattende til at blive behandlet, skal
tienestemanden rade den bergrte person til at indgive en skriftlig anmodning.

Safremt en tjenestemand pa grund af de gnskede oplysningers fortrolige karakter ikke ma give disse
oplysninger, oplyser han i overensstemmelse med artikel 18 i denne kodeks den bergrte person om arsagerne
til, at han ikke kan give oplysningerne.

Ved begeeringer om oplysninger om anliggender, som tjenestemanden ikke er ansvarlig for, henviser
tienestemanden den pageeldende til den kompetente person og oplyser dennes navn og telefonnummer. Ved
begeeringer, som vedrgrer en anden feellesskabsinstitution eller et andet feellesskabsorgan, henviser
tienestemanden den pageeldende til denne institution eller dette organ.

Afhaengig af emnet for begaeringen henviser tjienestemanden i pakommende tilfeelde den pageeldende til den
tienestegren i centret, der er ansvarlig for oplysninger til offentligheden.

Artikel 23
Begaeringer om aktindsigt i dokumenter

Ved begeeringer om aktindsigt i centrets dokumenter giver tienestemanden aktindsigt i disse dokumenter i
overensstemmelse med reglerne for adgang til centrets dokumenter.

Safremt en tjenestemand ikke kan imgdekomme en mundtlig begeering om aktindsigt | dokumenter, rades
borgeren til at fremsende en skriftlig begeering.

Artikel 24
Fyldestgarende fortegnelser

Centrets afdelinger og sektioner farer fyldestgarende fortegnelser over ind- og udgaende post, modtagne
dokumenter og iveerksatte foranstaltninger.

Artikel 25
Offentlighedens aktindsigt i kodeksen

Centret treeffer de ngdvendige foranstaltninger til at sikre, at denne kodeks i videst muligt omfang
bekendtgares for borgerne. Centret gar navnlig kodeksen tilgaengelig pa sit Internetsted og tilsender en kopi af
denne kodeks til enhver borger, som begeerer det.

Artikel 26
Retten til at indgive klage til Den Europaeiske Ombudsmand

| ethvert tilfeelde, hvor en tjenestemand undlader at overholde principperne i denne kodeks, kan der indgives
klage herover til Den Europeeiske Ombudsmand efter artikel 195 i traktaten om oprettelse af Det Europaeiske
Feellesskab og Den Europaeiske Ombudsmands statut.



Artikel 27
Revision

Direktaren foreleegger inden for to ar efter denne afgarelses ikrafttreeden Den Europaeiske Ombudsmand en
beretning om gennemfgrelsen af denne afgerelse.

Artikel 28
Ikrafttraedelse

Denne afgarelse traeder i kraft den 31. marts 2000 og offentliggares pa centrets Internetsted.

Udfeerdiget i Luxembourg, den 10. februar 2000

Pa centrets vegne

Francisco de Vicente
Direktar



