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OVERSATTNINGSCENTRUM FOR EUROPEISKA UNIONENS ORGAN HAR FATTAT FOLJANDE BESLUT

med beaktande av radets férordning (EG) nr 2965/94 av den 28 november 1994 om uppréattandet av ett
dversattningscentrum for Europeiska unionens organ(t), hadanefter bendmnt dversattningscentrumet,

med beaktande av bestdmmelserna om oppenhet i Amsterdamfordraget, sérskilt artikel 1 i Fordraget om
Europeiska unionen och artikel 21 i EG-fordraget,

med beaktande av den undersokning ombudsmannen pa eget initiativ inledde for att utrdna om det vid de olika
gemenskapsinstitutionerna  och gemenskapsorganen fanns nagon kodex fér god forvaltningssed for
tjanstemannen i deras kontakter med allménheten, och om den i sa fall var offentlig,

med beaktande av de géllande bestammelserna om tillgang till 6versattningscentrums handlingar ¢), och av
foljande skal:

Genom Amsterdamférdraget har begreppet 6ppenhet forts in i Fordraget om Europeiska unionen. Darigenom
slas fast att fordraget markerar en ny fas i processen for att skapa en allt fastare sammanslutning mellan de
europeiska folken, dar beslut skall fattas sa dppet och sa nara medborgarna som majligt.

For att fora forvaltningen narmare medborgarna och se till att dess kvalitet blir battre, bor man anta en kodex
med grundldggande principer for tjanstemannens och andra anstalldas uppférande i kontakterna med
allmanheten.

En sadan kodex ar ill nytta bade for tjansteméannen och andra anstéllda, eftersom den ger dem detaljerad
information om de regler de maste folja i sina kontakter med allménheten, och fér medborgarna, eftersom de
kan fa information om vilket bemétande de har rétt att vanta sig da de vander sig till gemenskapens
forvaltningar.

En kodex for god forvaltningssed som personalen vid dverséattningscentrum skall folja i sina kontakter med
allmanheten bor darfor upprattas och offentliggoras.

HARMED FORESKRIVS FOLJANDE:
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Artikel 1
Allmanna bestammelser

Anstéllda vid dversattningscentrum skall i sina kontakter med allménheten félja de principer som faststalls i
detta beslut och som utgor kodexen for god forvaltningssed, hadanefter bendmnd forvaltningskodexen.

Artikel 2
Tillampning: personer

Denna forvaltningskodex skall gélla for alla tj&nsteman och Ovriga anstdlida som omfattas av
tjansteforeskrifterna och anstéliningsvillkoren for ovriga anstéllda i Europeiska gemenskaperna, i deras
kontakter med allménheten. Med termen tjansteman avses hadanefter saval tjanstemannen som de Gvriga
anstallda.

Overséttningscentrumet  skall vidta de atgarder som behovs for att se till att bestimmelserna i
forvaltningskodexen dven géller andra personer som arbetar for Gversattningscentrum, sasom personer som
anstallts privat, experter som lanats ut fran nationella civila myndigheter och praktikanter.

Med allmanheten avses alla fysiska och juridiska personer, oavsett om de &r bosatta eller har sitt officiella sate
I en medlemsstat eller inte.

Artikel 3
Tillampning: sakomrade

Denna forvaltningskodex innehaller allménna principer for god forvaltningssed som skall galla for alla
kontakter som dverséattningscentrumets tjansteman har med allméanheten, savida de inte omfattas av sarskilda
foreskrifter.

Principerna i forvaltningskodexen géller inte for kontakterna mellan Overséttningscentrum och dess
tiansteméan. De relationerna regleras av tjansteforeskrifterna.

Artikel 4
Lagenlighet

En tjansteman skall handla i enlighet med lagen och tillampa de regler och férfaranden som faststalls i
gemenskapslagstiftningen. Tjanstemannen vid dversattningscentrumet skall sarskilt se till att beslut som galler
enskildas rattigheter eller intressen har réttslig grund och att beslutens innehall ar i dverensstammelse med
lagen.

Artikel 5
Icke-diskriminering

Da tjanstemannen hanterar forfragningar fran allménheten eller fattar beslut skall han eller hon se till att
principen om lika behandling efterlevs. Personer vars situation ar densamma skall behandlas pa ett likvardigt
satt.

Om behandlingen inte &r likvardig skall tjanstemannen vid dversattningscentrumet kunna motivera skillnaden
med objektiva och relevanta faktorer som foreligger i det enskilda fallet.

Tjanstemannen vid dversattningscentrumet skall sarskilt undvika varje slags omotiverad atskillnad av personer
baserad pa nationalitet, kon, ras, etniskt ursprung, religion, tro, funktionshinder, alder eller sexuell laggning.



Artikel 6
Proportionalitet

Da tjanstemannen fattar beslut skall han eller hon se till att de atgarder som vidtas star i proportion ftill
andamalet. Tjanstemannen skall sarskilt undvika att begransa medborgarnas rattigheter eller att ta ut avgifter
av dem om dessa begransningar eller avgifter inte star i rimlig proportion till atgardernas syfte.

Da tjanstemannen fattar beslut skall han eller hon férsoka finna en medelvag for att savéal de enskilda
personernas som allmanhetens intressen skall tillgodoses.

Artikel 7
Maktmissbruk

Maktbefogenheterna skall utévas endast for de syften de &r avsedda for enligt gallande bestdmmelser.
Tjanstemannen vid 6verséattningscentrumet skall sarskilt undvika att utnyttja sina befogenheter for syften som
inte har nagon grund i lag eller som inte motiveras av det allmannas basta.

Artikel 8
Opartiskhet och obundenhet

Tjanstemannen vid éversattningscentrumet skall vara opartisk och obunden. Tjanstemannen skall avsta fran
godtyckliga handlingar som kan vara till men for allménheten och dven avsta fran att gynna nagon enskild
person, oavsett vilka anledningar som kan aberopas.

Tjanstemannen vid oversattningscentrumet skall inte styras av nagot inflytande utifran, inbegripet politiskt
inflytande, och inte heller av personliga intressen.

Tjanstemannen skall avsta fran att ta del i beslutsfattande som rér hans eller hennes egna intressen eller hans
eller hennes familjs, slaktingars, vanners och bekantskapers intressen.

Artikel 9
Objektivitet

Da tjanstemannen fattar beslut skall han eller hon ta hansyn till relevanta faktorer och vaga in dem i beslutet,
samtidigt som alla irrelevanta synpunkter lamnas darhan.

Artikel 10
Beréttigade forvantningar och konsekvent agerande

Tjanstemannen vid Gversattningscentrumet skall vara konsekvent saval i sin egen myndighetsutovning som i
dversattningscentrumets forvaltningsarbete. Tjanstemannen skall félja 6versattningscentrumets normala
forvaltningsrutiner savida det inte finns legitima skél att avvika fran praxis i ett enskilt fall.

Tjanstemannen skall ta hansyn till de r&ttméatiga och skaliga forvéntningar allménheten har mot bakgrund av
hur dverséattningscentrumet agerat tidigare.

Artikel 11
Rattvisa

Tjanstemannen vid dversattningscentrumet skall agera rattvist och skaligt.



Artikel 12
Artighet

Tjanstemannen vid Gverséattningscentrumet skall vara serviceinriktad, korrekt, artig och lattillgénglig i sina
kontakter med allmanheten. Da tjanstemannen besvarar skrivelser, telefonsamtal eller e-post skall han eller
hon férsoka att vara sa hjalpsam som méjligt och att besvara de stéllda fragorna.

Om tjanstemannen inte ar ansvarig for arendet skall han eller hon hanvisa medborgaren till den ansvarige
tjanstemannen.

Om ett fel begas och far negativa konsekvenser for en privatpersons rattigheter eller intressen skall
tjanstemannen be om ursakt for detta.

Artikel 13
Skrivelser besvarade pa medborgarens sprak

Tjanstemannen vid 6versattningscentrumet skall se till att alla unionsmedborgare eller andra privatpersoner
som skriver till Gversattningscentrumet pa ett av férdragsspraken far svar pa samma sprak.

Artikel 14
Bekraftelse pa mottagandet och uppgift om den ansvarige tjanstemannens namn

Varje skrivelse eller klagomal som inkommer till Gversattningscentrumet skall inom tva veckor besvaras med
en bekraftelse pa mottagandet, utom i de fall ett mer innehallsrikt svar kan skickas inom denna tidsperiod.

| svaret eller bekréaftelsen skall den ansvarige tjanstemannens namn och telefonnummer anges tillsammans
med namnet pa den avdelning dar han eller hon arbetar.

Varken bekraftelse pa mottagandet eller svar behdver skickas da skrivelser eller klagomal betraktas som
otillbdrliga pa grund av att de skickats i ett orimligt stort antal eller pa grund av att de &r upprepande eller
meningslosa till sin karaktar.

Artikel 15
Skyldighet att vidarebefordra till ansvarig avdelning

Om en skrivelse eller ett klagomal till Gversattningscentrumet har adresserats eller framforts till en avdelning
eller sektion utan ansvar i drendet, skall de mottagande avdelningarna se till att handlingarna i drendet utan
dréjsmal sands vidare till den ansvariga avdelningen inom dversattningscentrumet.

Den avdelning som forst tog emot skrivelsen eller klagomalet skall meddela upphovsmannen att handlingarna
skickats vidare och uppge namn och telefonnummer pa den tjansteman man vidarebefordrat handlingarna till.

Artikel 16
Ratt att horas och yttra sig

Da ett arende beror enskilda personers rattigheter eller intressen skall tjanstemannen se till att ratten till
forsvar respekteras i alla skeden av beslutsprocessen.

Da ett beslut skall fattas som ror enskildas intressen, skall alla berdrda ha ratt att ge skriftliga kommentarer,
och i forekommande fall dven muntligen fa lagga fram sina synpunkter innan beslutet fattas.



Artikel 17
Beslut i rimlig tid

Tjanstemannen skall se till att ett beslut om varje begaran eller klagomal till Gversattningscentrumet fattas
inom en rimlig tidsperiod, sa kort som mojligt och under inga omstandigheter langre an tva manader raknat
fran mottagningsdatum. Samma regel skall galla for besvarande av skrivelser fran allméanheten.

Om en begéaran eller ett klagomal till Gversattningscentrumet pa grund av arendets svarighetsgrad inte kan
besvaras med ett beslut inom ovan namnda tidsperiod, skall tianstemannen sa snart som mdgjligt informera
upphovsmannen. Ett definitivt beslut skall darefter delges upphovsmannen sa fort det gar.

Artikel 18
Skyldighet att motivera beslut

Da Gversattningscentrumet fattar ett beslut som kan fa negativa konsekvenser for en privatpersons rattigheter
eller intressen skall tjanstemannen ange vilka relevanta fakta och vilken rattslig grund som beslutet baserar sig
pa.

Tjanstemannen skall undvika att fatta beslut pa kortsiktiga eller lésa grunder eller att fatta beslut som inte &r
tillr&ckligt individuellt utformade.

Om ett mycket stort antal enskilda berdrs av ett beslut och det darfor inte & mdjligt att i detalj meddela
grunderna for beslutet far standardsvar skickas, men tjanstemannen skall da se till att den som sa onskar far
ett individuellt utformat beslut.

Artikel 19
Information om mojligheterna att dverklaga

Da Gversattningscentrumet fattar ett beslut som kan fa negativa konsekvenser for en privatpersons rattigheter
eller intressen skall beslutet innehalla information om vilka mojligheter det finns att Gverklaga beslutet.
Informationen skall ange hur man gar till vaga for att Gverklaga, till vem man skall rikta sitt dverklagande och
vilka tidsfrister som géller.

Artikel 20
Kungorelse av beslutet

Tjanstemannen skall se till att beslut som berdr enskildas rattigheter eller intressen direkt delges de berérda
personerna.

Tjanstemannen skall avsta fran att meddela beslutet till andra kallor sa lange de direkt berérda personerna
inte informerats.

Artikel 21
Skydd av personuppgifter

En tjansteman som hanterar personliga uppgifter om en medborgare skall folja de principer som faststallts i
direktiv 95/46/EG om skydd for enskilda personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om
det fria flodet av sdana uppygifter.

Tjanstemannen skall sdrskilt undvika att behandla personuppgifter i orattmétiga syften eller att sdnda
uppgifterna vidare till obehdriga personer.



Artikel 22
Begdran om information

En tjansteman som ar ansvarig for ett arende skall ge allmanheten den information som efterfragas.
Tjanstemannen skall efterstrava att informationen &r klar och begriplig.

Om en muntlig begdran om information ar alltfér komplicerad eller alltfér omfattande for att kunna besvaras
direkt, skall janstemannen rada den berérda personen att formulera sin begéran skriftligt.

Om en tjdnsteman pa grund av sin tystnadsplikt inte kan lamna ut de upplysningar som efterfragas, skall han
eller hon i enlighet med artikel 18 i denna forvaltningskodex delge den berdrda personen grunderna for att
informationen inte kan lamnas.

Da en tjansteman ombeds att ge upplysningar om ett &mne utanfor sitt ansvarsomrade, skall han eller hon
hanvisa den fragande till ansvarig tjansteman och uppge dennes namn och telefonnummer. Da en tjdnsteman
ombeds att ge upplysningar om en annan gemenskapsinstitution eller ett annat gemenskapsorgan skall
tjanstemannen hanvisa den fragande ftill berord institution eller berdrt organ.

Da sa ar lampligt och beroende pa vad som efterfragas skall tjanstemannen hanvisa den informationssokande
personen till den avdelning inom &versattningscentrumet som &r ansvarig for att ge information till
allmanheten.

Artikel 23
Allmanhetens tillgang till handlingar

Da en person begér att fa tillgang till éversattningscentrumets handlingar skall tjanstemannen bevilja detta i
enlighet med bestammelserna om tillgang till dversattningscentrumets handlingar.

Om en muntlig begaran om tillgang till handlingar inte kan uppfyllas, skall tjanstemannen rada den berérda
personen att formulera sin begdran skriftligt.

Artikel 24
Diarieforing

Oversittningscentrumets avdelningar och sektioner skall pa ett korrekt satt diariefora in- och utgéende post,
inkommande handlingar och vidtagna atgarder.

Artikel 25
Allménhetens tillgang till forvaltningskodexen

Overséttningscentrumet skall vidta de atgarder som behdvs for att denna forvaltningskodex skall komma till
allmanhetens kannedom. Den kommer att finnas tillganglig pa oversattningscentrumets Internet-plats och
oversattningscentrum kommer att tillhandahalla en kopia av denna forvaltningskodex till varje medborgare
som efterfragar den.

Artikel 26
Rétt att klaga hos EU-ombudsmannen

Om en tjansteman inte foljer principerna i denna férvaltningskodex har var och en ratt att klaga hos EU-
ombudsmannen i enlighet med artikel 195 i Fordraget om uppréttandet av Europeiska gemenskapen och i
enlighet med ombudsmannens stadga.



Artikel 27
Oversyn

Inom tva ar fran och med att detta beslut trader i kraft, skall direktoren lamna en rapport till Europeiska
unionens ombudsman om detta besluts genomforande.

Artikel 28
Ikrafttradande

Detta beslut trader i kraft den 31 mars 2000 och skall offentliggéras pa dversattningscentrumets Internet-plats.

Utfardad i Luxemburg den 10 februari 2000

P& dversattningscentrumets vagnar

Francisco de Vicente
Direktor



