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Европейски икономически и социален комитет
Приложение към Решение № 510/09A

КОДЕКС ЗА ДОБРО АДМИНИСТРАТИВНО ПОВЕДЕНИЕ

Член 1

Общи разпоредби

1.
В отношенията си с обществеността служителите на Европейския икономически и социален комитет (наричан по-нататък „Комитетът“ или „Институцията“) спазват принципите, заложени в настоящия Кодекс за добро поведение на администрацията, наричан по-нататък в текста „Кодексът“
2.
Всички позовавания в настоящия Кодекс, които се отнасят за лице от мъжки пол, следва да се считат също и отнасящи се за лице от женски пол и обратно.

Член 2

Лица, включени в приложното поле
1.
Кодексът се прилага за всички длъжностни лица и други служители, за които се прилагат Правилникът за длъжностните лицата и Условията за работа на други служители в техните отношения с обществеността. С понятието „длъжностно лице“ по‑нататък в текста се означават длъжностните лица и другите служители.

2.
Институцията и нейните служби предприемат необходимите мерки, за да гарантират, че разпоредбите, записани в настоящия Кодекс, се прилагат и спрямо останалите лица, работещи за нея, като тези, наети по частноправни договори, командированите експерти от националните служби и стажантите.
3.
Понятието „общественост“ включва физически и юридически лица, независимо дали имат местожителство или месторегистрация в държава-членка на Европейския съюз или не.

Член 3

Материално приложно поле

1.
Кодексът съдържа общите принципи за добро административно поведение, които ще се прилагат за всички взаимоотношения на длъжностните лица с обществеността, освен ако те не се уреждат от специфични разпоредби.

2.
Принципите, залегнали в Кодекса, не се прилагат към отношенията между Институцията и нейните служители. Те се уреждат от Правилника за длъжностните лица.
Член 4

Законосъобразност
Длъжностното лице действа в съответствие със закона и прилага правилата и процедурите, залегнали в законодателството на Общността. В частност, длъжностното лице следи решенията, които засягат правата или интересите на личността, да имат необходимото правно основание и съдържанието им да е в съответствие със законодателството.

Член 5

Недискриминация

1.
При обработването на молбите, постъпващи от обществеността, и при вземането на решения длъжностното лице гарантира спазването на принципа за равно третиране.

2.
В случай на различно третиране длъжностното лице трябва да гарантира, че то се оправдава от съответните обективни характеристики на разглеждания въпрос.

3.
Длъжностното лице избягва по-специално каквато и да е неоправдана дискриминация на членове на обществеността въз основа на националност, пол, раса, цвят на кожата, етнически или социален произход, генетични особености, език, религия или убеждения, политически или други възгледи, принадлежност към национално малцинство, имотно състояние, рождение, увреждане, възраст или сексуална ориентация.

Член 6

Пропорционалност
1.
При вземането на решения длъжностното лице гарантира, че предприеманите мерки са пропорционални на преследваната цел. По-специално длъжностното лице избягва да ограничава правата на гражданите или да им налага изисквания, когато тези ограничения или изисквания не са в разумно съотношение към целта на осъществяваното действие.

2.
При вземането на решения длъжностното лице гарантира справедлив баланс между интересите на частните лица и обществения интерес.

Член 7

 Недопустимост на злоупотреба с власт

Правомощията се използват единствено за целите, за които са били предоставени със съответните разпоредби. По-специално длъжностното лице избягва да използва тези правомощия за цели, които нямат правно основание или не се основават на обществен интерес.

Член 8

Безпристрастност и независимост

1.
Длъжностното лице трябва да е независимо и безпристрастно при упражняването на своите функции. То се въздържа от всякакви своеволни действия, които биха нанесли ущърб на членове на обществеността, както и от всякакво преференциално третиране.

2.
Поведението на длъжностното лице никога не се ръководи от личен, семеен или национален интерес или от политически натиск. Длъжностното лице не може да участва във вземането на решения, от които то или свързани с него лица имат финансов интерес.

Член 9

Обективност

При вземането на решения длъжностното лице взема предвид всички значими фактори и в решението си отчита подобаващо тежестта на всеки от тях, като изключва всички елементи, които не са от значение за случая.

Член 10

Законни очаквания, последователност и консултация

1.
Длъжностното лице е последователно в своята административна дейност, както и в административната дейност на институцията. То се съобразява с обичайните административни практики на Институцията, освен ако не са налице сериозни и законни основания, които позволяват отклонение от тези практики в даден специфичен случай. Тези основания следва да се документират писмено.

2.
Длъжностното лице се съобразява със законните очаквания, които членовете на обществеността е логично да имат, с оглед на дейността на Институцията до момента.

3.
При необходимост длъжностното лице съветва обществеността за начина, по който следва да бъде внесен конкретен случай от неговата компетентност, както и за процедурата, която да бъде следвана при разглеждането на случая.

Член 11

Справедливост

Длъжностното лице действа безпристрастно и по справедлив и разумен начин.

Член 12

Учтивост

1.
Длъжностното лице трябва да бъде добросъвестно, коректно, учтиво и достъпно в отношенията си с обществеността. Когато отговаря на писмена кореспонденция, телефонни обаждания и писма по електронна поща, длъжностното лице следва да се стреми да бъде възможно най-полезно и да отговаря възможно най-пълно и точно на задаваните въпроси.

2.
Ако въпросът не е от неговата компетентност, то насочва гражданина към съответното компетентно длъжностно лице.

3.
В случай, че бъде допусната грешка, която накърнява правата или интересите на член на обществеността, длъжностното лице трябва да се извини и да положи всички усилия да поправи по най-подходящ начин отрицателните последици от своята грешка и да информира засегнатото лице за всички възможности за обжалване в съответствие с чл. 19 от Кодекса.

Член 13

Отговор на писмата на езика на гражданина

Длъжностното лице следи за това всеки гражданин на Европейския съюз или член на обществеността, който се е обърнал към институцията писмено на един от езиците на Договора, да получи отговор на същия език. В рамките на възможното, същото правило се прилага и за юридическите лица като неправителствени организации (НПО) и предприятия.

Член 14

Потвърждение за получаване и посочване на компетентното длъжностно лице

1.
На всяко писмо или жалба, адресирани до Институцията, се отговаря в двуседмичен срок с потвърждение за получаване, освен ако в този период може да бъде изпратен отговор по същество.

2.
В отговора или в потвърждението за получаване се посочват името и телефонният номер на длъжностното лице, което разглежда въпроса, както и службата, в която то работи.

3.
Не е необходимо да се изпраща потвърждение за получаване или отговор, когато писмата или жалбите са прекомерно много на брой или когато са с повтарящ се или неподходящ характер.

Член 15

Задължение за препращане към компетентната служба на Институцията

1.
Ако писмо или жалба до Институцията са адресирани или препратени на дирекция или отдел, които не са компетентни да ги разгледат, служителите на съответната дирекция или отдел имат грижата преписката да бъде незабавно препратена към компетентната служба на Институцията.
2.
Отделът, в който първоначално са получени писмото или жалбата, уведомява подателя за препращането и посочва името и телефонния номер на длъжностното лице, на което е препратена преписката.

3.
Длъжностното лице уведомява гражданина или организацията за евентуални грешки в документите и им дава възможност да нанесат необходимите поправки.

Член 16

Право на изслушване и изразяване на съображения

1.
В случаите, когато се засягат правата или интересите на граждани, длъжностното лице следи правото на защита да се спазва във всеки етап на процедурата на вземане на решение.

2.
В случаите, когато дадено решение засяга неговите права или неговите интереси, всеки член на обществеността има право да представи писмени съображения, а при необходимост да изложи съображенията си и устно, преди решението да бъде взето.

Член 17

Разумен срок за вземане на решение

1.
Длъжностното лице стриктно следи решението по всяка молба или жалба до Институцията да се взема в разумен срок, но във всеки случай най-късно до два месеца от датата на получаването. 
2.
Ако поради сложността на повдигнатите въпроси Институцията не може да се произнесе в рамките на горепосочения срок, длъжностното лице уведомява за това подателя в най-кратък срок. В този случай подателят следва във възможно най-кратък срок да бъде уведомен за вземането на окончателно решение.

Член 18

Задължение за мотивиране на решението

1.
Всяко решение на Институцията, което може да засегне правата или интересите на частно лице, трябва да съдържа мотивите, на които се основава, като точно се посочват съответните факти и правното основание за решението.

2.
Длъжностното лице трябва да избягва да взема решения, които почиват върху кратки или неясни мотиви или които не съдържат индивидуална обосновка.

3.
Ако поради големия брой лица, засегнати от подобни решения, не е възможно да се изложат обстойно мотивите за решението и поради тази причина се дават стандартни отговори, длъжностното лице трябва да гарантира, че на всеки гражданин, който изрично поиска това, допълнително ще бъде представен изпратен мотивиран индивидуален отговор.

Член 19

Посочване на възможностите за обжалване

1.
Решение на Институцията, което може да засегне права или интереси на частни лица, трябва да съдържа указания за възможностите за правна защита с цел обжалване на решението. То трябва по-специално да посочва естеството на защитата, органите, които могат да бъдат сезирани, както и както и сроковете за обжалване.

2.
В решенията трябва по-специално да се посочва възможността за започване на съдебна процедура и за внасяне на жалба до омбудсмана при условията на член 230 и член 195 от Договора за създаване на Европейската общност.

Член 20

Уведомяване за решението

1.
Длъжностното лице гарантира, че решенията, засягащи правата или интересите на гражданите, ще бъдат съобщени писмено на лицето/лицата, за което/които те се отнасят веднага, щом решението бъде взето.

2.
Длъжностното лице се въздържа да съобщава на други лица за решението, докато не бъде/бъдат уведомено/и лицето/лицата, до които то се отнася.

Член 21

Защита на личните данни

1.
Длъжностно лице, което борави с лични данни на гражданин, трябва да зачита личния живот и неприкосновеността на личността в съответствие с разпоредбите на Регламент (ЕО) № 45/2001. на Европейския парламент и на Съвета от 18 декември 2000 г. относно защитата на лицата по отношение на обработката на лични данни от институции и органи на Общността и за свободното движение на такива данни
.

2.
Длъжностното лице трябва по-специално да избягва използването на лични данни за незаконни цели или предаването на такива данни на неупълномощени лица.

Член 22

Искания за предоставяне на информация

1.
В рамките на своята компетентност длъжностно лице предоставя на членовете на обществеността поисканата от тях информация. При необходимост длъжностното лице може да даде съвети относно начина, по който да се започне административна процедура в областта от неговата компетентност. То трябва да се старае предоставяната информация да бъде ясна и разбираема.
2.
Ако дадено устно искане за информация се окаже сложно за изпълнение, длъжностното лице поканва заявителя да отправи искането си писмено.

3.
Ако поради поверителния характер на информацията длъжностното лице не може да предостави исканите данни, то, в съответствие с чл. 18 от Кодекса, посочва на запитващия причините, поради които не може да му съобщи тези данни.

4.
При наличие на искания за предоставяне на информация относно въпроси, по които длъжностното лице не е компетентно, то насочва заявителя към компетентното лице, като посочва името и телефонния му номер. При наличие на искания за предоставяне на информация, отнасящи се до друга институция или друг орган на Общността, длъжностното лице насочва заявителя към съответната институция или орган.

5.
В зависимост от предмета на искането длъжностното лице насочва заявителя към службата на Институцията, компетентна за предоставянето на информация за обществеността.

Член 23

Заявление за публичен достъп до документи
1.
Длъжностното лице разглежда заявленията за достъп до документи в съответствие с правилата, приети от Институцията, и с общите принципи и ограничения, заложени в Регламент (ЕО) № 1049/2001
.

2.
В случай че длъжностното лице не може да изпълни устна заявка за достъп до документи, заявителят следва да бъде посъветван да формулира заявлението си писмено.

Член 24

Водене на регистър
Администрацията на Комитета води регистър на входящата и изходящата кореспонденция относно отправените към него документи и предприетите действия.

Член 25

Запознаване на обществеността с Кодекса

Институцията предприема оперативни действия, за да запознае обществеността с нейните права по силата на настоящия Кодекс. Ако това е възможно, текстът се предоставя в електронен вид на началната страница на нейния уеб сайт.

Член 26

Право на жалби до Европейския омбудсман

Всяко неспазване на принципите, залегнали в този Кодекс, от страна на институция или длъжностно лице може да бъде обект на жалба до Европейския омбудсман в съответствие с чл. 195 от Договора за създаване на Европейската общност и Статута на Европейския омбудсман
.

Член 27

Преглед на прилагането
Две години след влизането в сила на Кодекса Комитетът прави преглед на прилагането му и информира Европейския омбудсман за заключенията от този преглед.

_____________
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