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DET EUROPAISKE INSTITUT TIL FORBEDRING AF LEVE-
OG ARBEJDSVILKARENE

AFGORELSE FRA DET EUROPAISKE INSTITUT TIL FORBEDRING AF LEVE- OG ARBEJDSVIL-
KARENE

af 11. februar 2000
om adferdskodeks for god forvaltningsskik

(2000/791EF)

DET EUROPAISKE INSTITUT TIL FORBEDRING AF LEVE- OG
ARBE]DSVILKARENE HAR —

under henvisning til Rddets forordning (E@F) nr. 1365/75 af
26. maj 1975 om oprettelse af et europaeisk institut til forbed-
ring af leve- og arbejdsvilkdrene og forordning (EQF) nr. 1947
93,

under henvisning til Rddets forordning (EQF) nr. 1860/76 af
29. juni 1976 om fastsattelse af vilkdrene for personalet ved
Det Europeiske Institut til Forbedring af Leve- og Arbejdsvilka-
rene og forordning (EJF) nr. 680/87, 1238/80 og 510/82 om
@ndring af forordning (EQF) nr. 1860/76,

under henvisning til Amsterdam-traktatens bestemmelser om
dbenhed, sarlig artikel 1 i traktaten om Den Europaiske Union
og artikel 21 i traktaten om oprettelse af Det Europaiske
Fellesskab,

under henvisning til kravet i beteenkningen fra Europa-Parla-
mentets Udvalg for Andragender om arbejdet i parlamentséret
1996-1997 (1) om indferelse af en adferdskodeks for god
forvaltningsskik,

under henvisning til Europa-Parlamentets beslutning af 16. juli
1998 om Den Europaziske Ombudsmands &rsberetning for
1997 (C4-0270/98) (3,

under henvisning til Den Europziske Ombudsmands eget
initiativ til at undersege, om der i de forskellige feellesskabsin-
stitutioner og organer findes en adferdskodeks for god forvalt-
ningsskik for tjenestemand i deres forbindelser med offentlig-
heden, og om offentligheden har adgang hertil,

(') A4-0190/97.
() EFT C 292 af 21.9.1998, s. 168.

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

under henvisning til den eksisterende adferdskodeks for
aktindsigt i instituttets dokumenter som omhandlet i bestyrel-
sens afgerelse af 21. november 1997 (}), og

ud fra felgende betragtninger:

Abenhedsprincippet indgér udtrykkeligt i traktaten om Den
Europaiske Union, eftersom det i Amsterdam-traktaten
anfores, at denne traktat udger en ny fase i processen hen
imod en stadig snevrere sammenslutning mellem de europe-
iske folk, hvor beslutningerne treffes si dbent som muligt og
sd taet pd borgerne som muligt,

med henblik pé at bringe forvaltningen tattere pa borgerne og
sikre en bedre kvalitet af denne ber der vedtages en kodeks
indeholdende grundprincipperne for god forvaltningsskik for
tjenestemand i deres forbindelser med offentligheden,

en sddan kodeks vil veere nyttig dels for de ansatte, da den pd
detaljeret vis orienterer dem om de regler, de skal folge i deres
forbindelser med offentligheden, og dels for borgerne, da den
sikrer dem information om den adferdsstandard, de med rette
kan forvente i deres forbindelser med fallesskabsforvaltnin-
gerne,

en sddan kodeks kan kun vare effektiv, hvis den er et for
borgerne offentligt tilgeengeligt dokument, og derfor skal den
vaere offentliggjort i form af en afgerelse péd linje med oven-
naevnte afgerelse om aktindsigt i instituttets dokumenter,

() EFT L 296 af 17.11.1999, s. 25.
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Parlamentet hilste i sine beslutninger C4-0270/98 og
C4-0138/99 initiativet til en adfeerdskodeks for god forvalt-
ningsskik for alle EU-institutioner og -organer velkommen og
understregede det presserende behov for snarest muligt at udar-
bejde en sddan kodeks,

Parlamentet understregede ligeledes betydningen af, at en sddan
kodeks bliver s& enslydende som muligt for alle EU-instituti-
oner og -organer, tilgeengelig for alle EU-borgere og offentlig-
gjort i De Europeeiske Feellesskabers Tidende,

det er derfer enskveardigt, at der udarbejdes en kodeks med
principper for god forvaltningsskik, som de ansatte skal iagt-
tage i deres forbindelser med offentligheden, og at denne
kodeks gares offentligt tilgaengelig —

TRUFFET FOLGENDE AFG@RELSE:

Artikel 1
Almindelige bestemmelser

I forbindelserne med offentligheden iagttager de ansatte i Det
Europiske Institut til Forbedring af Leve- og Arbejdsvilkdrene
de principper, der er fastsat i denne afgerelse, og som udger
adferdskodeksen for god forvaltningsskik, i det folgende
benzvnt »kodeksenc.

Artikel 2
Personelt anvendelsesomride

1. Kodeksen finder anvendelse pd alle ansatte, pd hvem
vedtagten finder anvendelse, i deres forbindelser med offentlig-
heden.

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

3. ved »offentligheden« forstds fysiske og juridiske personer,
uanset om de har deres bopal eller registrerede forretningssted
i en medlemsstat eller andetsteds.

Artikel 3
Materielt anvendelsesomride

1. Denne kodeks indeholder de generelle principper for god
forvaltningsskik, som finder anvendelse pa alle forbindelser
mellem instituttets ansatte og offentligheden, medmindre disse
forbindelser er underlagt serskilte bestemmelser.

2. Principperne i denne kodeks finder ikke anvendelse pé
forbindelserne mellem instituttet og dets ansatte. Disse forbin-
delser er underlagt vedtagten.

Artikel 4
Lovformelighed

Den ansatte udferer sit hverv i overensstemmelse med lovgiv-
ningen og iagttager de i fallesskabsretten fastlagte bestem-
melser og procedurer. Den ansatte sgrger navnlig for, at der er
retshjemmel for afggrelser, som bergrer enkeltpersoners rettig-
heder eller interesser, og at deres indhold er i overensstemmelse
med lovgivningen.

Artikel 5
Ikke-forskelsbehandling

1. Den ansatte sikrer i sin behandling af henvendelser fra
offentligheden og i sine afgerelser, at princippet om ligebe-
handling iagttages. Medlemmer af offentligheden skal behandles
pa lignende mdde i forbindelse med et lignende anliggende.

2. Safremt der gores forskel i behandlingen, sikrer den
ansatte, at dette er begrundet i objektive og relevante forhold i
den péagwldende sag.

3. Den ansatte undgér navnlig enhver uberettiget forskelsbe-
handling mellem medlemmer af offentligheden pd grund af
national oprindelse, kon, race eller etnisk oprindelse, religion
eller tro, handicap, alder eller seksuel orientering.

Artikel 6
Proportionalitet

1.  Den ansatte sikrer i sine afgarelser, at de iverksatte foran-
staltninger er i overensstemmelse med det tilstreebte mél. Den
ansatte undgdr navnlig at begrense borgernes rettigheder eller
at pdlegge borgerne byrder, ndr disse begrensninger eller
byrder ikke stdr i et rimeligt forhold til forméalet med hand-
lingen.

2. Den ansatte tilstreber i sine afgerelser en fornuftig
balance mellem privatpersoners interesser og almenvellet.

Artikel 7
Forbud mod misbrug af befojelser

Befojelser méd udelukkende udeves til de formal, hvortil de er
givet efter de relevante bestemmelser. Den ansatte undgar
navnlig at benytte befgjelserne til formdl, der ikke har rets-
hjemmel, eller som ikke er begrundet i almenvellet.

Artikel 8
Uvildighed og uafhengighed

1. Den ansatte skal vare uvildig og uathangig. Den ansatte
afholder sig fra enhver vilkirlig handling til skade for
medlemmer af offentligheden samt enhver fortrinsbehandling
uanset arsagen.

2.  Den ansatte ma ikke lade sig lede af nogen udefra
kommende pévirkning, herunder politisk pévirkning, eller af
personlige interesser.
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3. Den ansatte atholder sig fra at blive inddraget i afgerelser
om et anliggende, der vedrerer hans egne, hans families, slagt-
ninges, venners og bekendtes interesser.

Artikel 9

Objektivitet

Den ansatte tager i sine afgorelser hensyn til de relevante
faktorer og giver dem hver iser den vaegt i afgerelsen, som de
ber have, og udelukker ethvert irrelevant element fra sine
overvejelser.

Artikel 10

Berettigede forventninger og konsekvens

1. Den ansatte optraeder med konsekvens i sin egen forvalt-
ningsmeassige adfaerd og handler i overensstemmelse med insti-
tuttets forvaltningsskik. Den ansatte folger instituttets saedvan-
lige forvaltningsskik, medmindre der i enkeltstdende tilfeelde er
berettiget grund til at fravige denne.

2. Den ansatte respekterer de berettigede og rimelige
forventninger, som offentligheden har i lyset af instituttets
hidtidige handleméde.

Artikel 11

Redelighed

Den ansatte skal handle rimeligt og redeligt.

Artikel 12
Hoflighed

1. Den ansatte skal vaere forekommende, korrekt, hoflig og
imedekommende i sine forbindelser med offentligheden. Ved
besvarelse af korrespondance, telefonopkald og e-post seger
den ansatte sd vidt muligt at vare hjelpsom og besvare de
stillede sporgsmal.

2. Er den ansatte ikke ansvarlig for et givet anliggende,
henviser vedkommende borgeren til den ansatte, som har
ansvaret for det.

3. Sker der en fejl, som kranker en borgers rettigheder eller
interesser, undskylder den ansatte fejlen.
Artikel 13
Besvarelse af skrivelser pid borgerens sprog

Den ansatte anerkender, at enhver borger i Unionen eller
ethvert medlem af offentligheden, som skriver til instituttet pa
et af de i traktaten omhandlede sprog, har ret til at modtage et
svar pd samme Sprog.

Artikel 14

Bekreftelse af modtagelse og angivelse af den kompetente
tjenestemand

1. Inden for en periode pé to uger bekraftes modtagelsen af
enhver skrivelse eller klage til instituttet, bortset fra i de

tilfeelde, hvor der inden for samme periode kan sendes fyldest-
gorende svar.

2. Isvaret eller bekraftelsen af modtagelsen anferes navn og
telefonnummer pad den ansatte, der varetager behandlingen af
sagen, samt den ansattes tjenestegren.

3. Der behover ikke blive sendt bekraftelse af modtagelsen
eller svar i de tilfelde, hvor skrivelser eller klager har karakter
af misbrug som felge af deres overdrevent store antal eller pd
grund af gentagelser eller formaélsleshed.

Artikel 15

Forpligtelse til at videregive sager til instituttets kompe-
tente tjenestegren

1. Séfremt en skrivelse eller klage til instituttet er stilet eller
fremsendt til en tjenestegren, som ikke har befgjelser til at
behandle den, sikrer den péageldende tjenestegren, at sagen
ufortevet videregives til den kompetente tjenestegren i insti-
tuttet.

2. Den tjenestegren, som oprindelig modtog skrivelsen eller
klagen, underretter afsenderen om videregivelsen og anferer
navn og telefonnummer pd den ansatte, sagen er henvist til.

Artikel 16
Ret til at blive hert og afgive erkleeringer

1. T tilfelde, hvor enkeltpersoners rettigheder eller interesser
er involveret, sikrer den ansatte, at retten til at udtale sig
respekteres 1 alle faser af proceduren for afgerelsen.

2. Ttilfelde, hvor der skal treffes en afgerelse, som berorer
rettigheder eller interesser hos et medlem af offentligheden, har
den pégealdende ret til at indgive skriftlige kommentarer og om
nedvendigt foreleegge mundtlige bemearkninger, inden afge-
relsen traeffes.

Artikel 17
Rimelig tidsfrist for afgerelser

1.  Den ansatte sikrer, at der ved enhver anmodning eller
klage til instituttet uden unedig forsinkelse traffes en afgerelse
inden for en rimelig tidsfrist og under ingen omstandigheder
senere end to maneder fra datoen for modtagelsen. Samme
regel galder for besvarelse af skrivelser fra medlemmer af
offentligheden.

2. Safremt der ikke inden for ovenneavnte tidsfrist kan
treeffes afgarelse om en anmodning eller klage til instituttet pd
grund af anliggendets komplicerede beskaffenhed, underretter
den ansatte snarest muligt afsenderen herom. I dette tilfelde
fremsendes en definitiv afgerelse sd hurtigt som muligt til
afsenderen.
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Artikel 18

Pligt til at anfere de for en afgerelse tilgrundliggende
drsager

1. I enhver afgorelse, der traffes af instituttet, og som
kreenker en privatpersons rettigheder eller interesser, skal der
gives oplysning om de for afggrelsen tilgrundliggende arsager
gennem tydelig anforelse af de relevante kendsgerninger og
retsgrundlaget for afgerelsen.

2. Den ansatte skal undgé at traeffe afgerelser, der er baseret
pa et summarisk eller vagt grundlag, eller som ikke indeholder
en individuel begrundelse.

3. Safremt det pd grund af det store antal personer, som
bergres af den samme afgorelse, ikke er muligt at give en
detaljeret redegarelse for drsagerne til afgerelsen, og hvor der
derfor afgives et standardsvar, skal den ansatte sikre, at der
gives en efterfolgende individuel begrundelse til borgere, som
udtrykkeligt anmoder herom.

Artikel 19
Angivelse af mulighederne for appel

1. Safremt instituttet treeffer en afgorelse, som er til skade
for en privatpersons rettigheder eller interesser, skal det anfare
mulighederne for at anfegte afgerelsen. Instituttet skal navnlig
anfore arten af mulighederne, de organer, hvor mulighederne
kan anvendes, samt tidsfristerne for anvendelsen.

2. 1 afgerelser skal der navnlig henvises til muligheden for
segsmdl og klager til ombudsmanden pé de betingelser, der er
beskrevet i artikel 230 hhv. 195 i traktaten om oprettelse af
Det Europeiske Fellesskab.

Artikel 20

Meddelelse af afgorelsen

1. Den ansatte skal sikre, at afgerelser, som bergrer enkelt-
personers rettigheder eller interesser, meddeles skriftligt til de(n)
bergrte person(er), sd snart afgerelsen er truffet.

2. Den ansatte atholder sig fra at meddele afgorelsen til
andre, indtil de(n) bererte person(er) er blevet underrettet.

Artikel 21
Databeskyttelse

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

2. Den ansatte skal navnlig afholde sig fra at behandle
personoplysninger i ikke-legitimt gjemed eller at videregive
sddanne oplysninger til uvedkommende.

Artikel 22
Begaringer om oplysninger

1. Nér den ansatte har ansvaret for et givet anliggende, giver
han eller hun medlemmer af offentligheden de oplysninger, de
begaerer. Den ansatte sgrger for, at de fremsendte oplysninger
er tydelige og forstdelige.

2. Safremt en mundtlig begering om oplysninger er for
kompliceret eller for omfattende til at blive behandlet, skal den
ansatte rdde den berorte person til at indgive en skriftlig
anmodning.

3. Safremt en ansat pd grund af de enskede oplysningers
fortrolige karakter ikke mé give disse oplysninger, oplyser han i
overensstemmelse med artikel 18 i denne kodeks den berarte
person om drsagerne til, at han ikke kan give oplysningerne.

4. Ved begaringer om oplysninger om anliggender, som den
ansatte ikke er ansvarlig for, henviser den ansatte den péigel-
dende til den kompetente person og oplyser dennes navn og
telefonnummer. Ved begaringer, som vedrerer en anden feelles-
skabsinstitution eller et andet fellesskabsorgan, henviser den
ansatte den pdgaldende til denne institution eller dette organ.

5. Afhengig af emnet for begaeringen henviser den ansatte i
pakommende tilfelde den pédgwldende til den tjenestegren i
instituttet, der er ansvarlig for oplysninger til offentligheden.

Artikel 23

Begeringer om aktindsigt i dokumenter

1. Ved begaringer om aktindsigt i instituttets dokumenter
giver den ansatte aktindsigt i disse dokumenter i overensstem-
melse med instituttets afgerelse om aktindsigt i instituttets
dokumenter (*).
2. Sifremt en ansat ikke kan imedekomme en mundtlig
begeaering om aktindsigt i dokumenter, rddes borgeren til at
fremsende en skriftlig begering.

Artikel 24

Fyldestgorende fortegnelser

Instituttets afdelinger forer fyldestgorende fortegnelser over
ind- og udgdende post, modtagne dokumenter og ivarksatte
foranstaltninger.

Artikel 25

Offentlighedens aktindsigt i kodeksen

1. Instituttet treffer de nedvendige foranstaltninger til at
sikre, at denne kodeks i videst muligt omfang bekendtgeres for

borgerne.

2. Instituttet udleverer et cksemplar af denne kodeks til
enhver borger, som anmoder herom.

() EFT L 296 af 17.11.1999, s. 25.



15.12.2000

De Europwiske Fellesskabers Tidende

L 316/73

Artikel 26

Retten til at indgive klage til Den Europaeiske Ombuds-
mand

I ethvert tilfelde, hvor en ansat undlader at overholde princip-
perne i denne kodeks, kan der indgives klage herover til Den
Europziske Ombudsmand efter artikel 195 i traktaten om
oprettelse af Det Europaiske Fellesskab og Den Europaiske
Ombudsmands statut ().

Artikel 27

Revision

Denne afgorelse tages op til revision efter at have veeret i kraft i
to dr. Til forberedelse af denne revision fremlaegger instituttets
direktor i 2002 en beretning om denne afgerelses gennem-

forelse i perioden fra den 12. februar 2000 til den 11. februar
2002.
Artikel 28
Ikrafttraedelse

Denne afgorelse treeder i kraft den 12. februar 2000. Den
offentliggares i De Europwiske Fellesskabers Tidende.

Udferdiget i Bruxelles, den 11. februar 2000.

Pa forretningsudvalgets vegne
Marc BOISNEL
Neestformand

(') Europa-Parlamentets afgorelse 94/262/EKSF, EF, Euratom af 9. marts
1994 vedrerende Ombudsmandens statut og de almindelige betin-
gelser for udevelsen af hans hverv (EFT L 113 af 4.5.1994, s. 15).



