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ARTYKUL 1 - PRZEPISY OGOLNE

W swoich kontaktach z ogdtem spoteczeristwa personel Europejskiej Agencji Chemikalidw (zwanej
dalej Agencja) przestrzega zasad zapisanych w niniejszej decyzji, stanowigcych Kodeks Dobrej Praktyki
Administracyjnej (zwany dalej Kodeksem).

ARTYKUL 2 - PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZASTOSOWANIA

Kodeks jest wigzacy dla catego personelu objetego regulaminem pracowniczym oraz innymi przepisami w
sprawie stosunkdw miedzy Agencja a jej personelem. Jednakze osoby zatrudnione na podstawie umdéw prawa
prywatnego, rzeczoznawcy oddelegowani z krajowych stuzb cywilnych i stazysci oraz inne osoby pracujgce dla
Agencji takze powinny kierowac sie nimi w swojej codziennej pracy. Pojecie ,personelu” dotyczy w dalszym
ciggu wszystkich wyzej wymienionych oséb.

Pojecie ,ogétu spoteczeristwa” odnosi sie do obywateli UE oraz do oséb fizycznych i prawnych, ktérych
miejsce zamieszkania lub siedziba znajduje sie na terytorium panstwa cztonkowskiego, w tym do
rejestrujacych zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr 1907/2006.

ARTYKUL 3-RZECZOWY ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy Kodeks zawiera ogdlne zasady dobrej praktyki administracyjnej, ktére maja zastosowanie w
odniesieniu do wszystkich kontaktow personelu Agencji z ogdtem spoteczenstwa, chyba ze kontakty te
podlegaja szczegdlnym przepisom prawa Unii Europejskie;.

Zasady przedstawione w niniejszym Kodeksie nie obowiazuja w odniesieniu do relacji miedzy Agencja ijej
personelem.

ARTYKUL 4 - ZASADA PRAWORZADNOSCI

Personel Agencji dziata zgodnie z prawem oraz stosuje przepisy i procedury okreslone w aktach
prawnych Unii Europejskiej. W szczegdlnosci zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw osdb
fizycznych lub prawnych posiadaty podstawe prawnag, a ich tres¢ byta zgodna z obowiazujacymi
przepisami prawnymi.

ARTYKUL 5-ZASADA NIEDYSKRYMINOWANIA
Przy rozpatrywaniu wnioskéw jednostek i przy podejmowaniu decyzji personel Agencji zapewnia
przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Rdznice w sposobie traktowania podobnych spraw musza
zostac¢ w sposob szczegdlny uzasadnione poprzez istotne cechy danej sprawy.
Personel Agencji powstrzymuje sie w szczegdlnosci od wszelkiego nieusprawiedliwionego nieréwnego

traktowania jednostek ze wzgledu na ich narodowosc¢, pte¢, pochodzenie rasowe lub etniczne, religie lub
wyznanie, niepetnosprawnos¢, wiek lub orientacje seksualna.
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ARTYKUL 6 - ZASADA PROPORCJONALNOSCI

W toku podejmowania decyzji personel Agencji dopilnuje, aby podjete dziatania byty proporcjonalne do
wyznaczonego celu.

W toku podejmowania decyzji personel Agencji zapewnia sprawiedliwe wywazenie intereséw osob
prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.
ARTYKUL 7 - ZAKAZ NADUZYWANIA UPRAWNIEN

Personel Agencji korzysta z uprawnien wytacznie do osiagniecia celdw, dla ktérych uprawnienia te zostaty
powierzone moca odnosnych przepiséw. W szczegdlnosci unika korzystania z uprawniert do osiagniecia celdw,
dla ktdérych brak podstawy prawnej lub ktdre nie sg uzasadnione interesem publicznym.

ARTYKUL 8 - ZASADA BEZSTRONNOSCI | NIEZALEZNOSCI
Personel Agencjijest bezstronny i niezalezny. Powstrzymuje sie od jakichkolwiek arbitralnych dziatan, ktére
mogtyby mie¢ negatywny wptyw na sytuacje jednostek, jak réwniez od wszelkich form uprzywilejowanego

traktowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

Personel Agencji nie kieruje sie wptywami zewnetrznymi jakiegokolwiek rodzaju, w tym wptywami
politycznymi, ani interesem osobistym.

Cztonek personelu Agencji nie bierze udziatu w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego wtasnego
interesu lub interesu rodziny, krewnych i przyjaciét.

ARTYKUL 9 - ZASADA OBIEKTYWNOSCI

W toku podejmowania decyzji personel bierze pod uwage wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z
nich nalezyte znaczenie. Nie uwzglednia przy tym zadnych okolicznosci niezwigzanych ze sprawa.

ARTYKUE 10 - OCZEKIWANIA UZASADNIONE PRAWNIE | KONSEKWENTNE DZIAEANIE
Personel Agencji dziata konsekwentnie w ramach swojej praktyki administracyjnej, a takze w sposéb zgodny
z dziatalnoscia administracyjng Agencji. Przestrzega obowigzujacych w Agencji praktyk administracyjnych,
o ile nie zaistniejq uzasadnione prawnie powody, ktdre usprawiedliwiatyby odstgpienie od tych praktyk w

indywidualnym przypadku.

Personel uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania jednostek, ktdre wynikaja z dziatart podejmowanych
przez Agencje w przesztosci.

ARTYKUE 11 - ZASADA UCZCIWOSCI

Personel Agencji postepuje w sposdb uczciwy i rozsadny.
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ARTYKUL 12 - ZASADA UPRZEJMOSCI

Personel Agencjijest ustuzny, zachowuje sie wtasciwie i uprzejmie, i pozostaje dostepny w kontaktach z
ogodtem spoteczenstwa. Odpowiadajac na korespondencje, rozmowy telefoniczne i poczte elektroniczna,
stara sie by¢ w jak najwiekszym stopniu pomocny, przestrzegajac przy tym obowigzujacych w Agencji zasad
komunikacji z otoczeniem.

Jezeli cztonek personelu nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje jednostke do wtasciwego pracownika,
wydziatu lub dyrekcji Agencji.

ARTYKUE 13 -ZASADA ODPOWIADANIA NA PISMAW JEZYKU JEDNOSTKI

Jezeli majace zastosowanie przepisy nie stanowig inaczej, personel czuwa nad tym, aby kazda jednostka,
ktora wystosuje do Agencji pismo w jednym z jezykdéw urzedowych Unii Europejskiej, otrzymata odpowiedz w
tym samym jezyku, chyba ze autor pisma wyrazi zgode na otrzymanie odpowiedzi w jezyku Unii Europejskiej
uzgodnionym miedzy nim a Agencja.

ARTYKUL 14 - POTWIERDZENIE ODBIORU | WSKAZANIE WEASCIWEGO CZEONKA PERSONELU

Potwierdzenie odbioru pisma skierowanego do Agencji wysyta sie w terminie pietnastu dni roboczych od
daty jego otrzymania przez wtasciwa dyrekcje Agencji, chyba ze w tym terminie mozliwe jest przekazanie
merytorycznie uzasadnionej odpowiedzi.

W odpowiedzi lub potwierdzeniu odbioru podaje sie nazwisko i numer telefonu lub adres poczty
elektronicznej cztonka personelu lub jednostki organizacyjnej Agencji zajmujacej sie dana sprawg, a takze
nazwe jednostki organizacyjnej, w sktad ktdrej wchodzi cztonek personelu.

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

ARTYKUL 15 - ZOBOWIAZANIE DO PRZEKAZANIA SPRAWY DO WEASCIWEJ JEDNOSTKI

ORGANIZACYINEJ AGENCJI

Jezelipismo lub skarga adresowane do Agencji sa skierowane lub przekazane do dyrekcji lub wydziaty, ktdre
nie sg upowaznione do ich rozpatrzenia, ich jednostki organizacyjne czuwaja nad tym, aby wtasciwe akta
zostaty bezzwtocznie przekazane do wtasciwej jednostki organizacyjnej Agencji.
Jednostka organizacyjna, do ktdrej pierwotnie wptyneto pismo lub skarga, informuje wnoszacego o
przekazaniu sprawy i podaje niezbedne dane kontaktowe dyrekcji, wydziatu lub cztonka personelu, do ktérego
zostaty skierowane akta.

ARTYKUL 16 - ZASADA WYSEUCHANIA WSZYSTKICH BEZPOSREDNIO ZAINTERESOWANYCH STRON

Jezeliprzepisy prawa Unii Europejskiej stanowig, ze zainteresowane strony lub inne jednostki majg prawo do
wystuchania, personel zapewnia im mozliwos¢ przedstawienia swoich opinii.
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ARTYKUE 17 - STOSOWNY TERMIN UDZIELENIA ODPOWIEDZI

Personel doktada wszelkich starari w celu zapewnienia, ze obok potwierdzenia odbioru okreslonego w art. 14
Kodeksu odpowiedz na kazde skierowane do Agencji pismo jednostki jest udzielana w stosownym terminie i w
zadnym razie nie pdzniej niz dwa miesigce od daty jego otrzymania, chyba ze przepisy prawa Unii Europejskiej
stanowia inaczej.

Jezeli ze wzgledu na ztozony charakter sprawy decyzja dotyczaca odpowiedzi Agencji nie moze zostac
wydana w wyzej podanym terminie, personel mozliwie jak najszybciej informuje o tym autora pisma, chyba
ze przepisy prawa Unii Europejskiej stanowia inaczej. W takim przypadku autor pisma powinien zostac
poinformowany o ostatecznej decyzji w mozliwie najkrétszym terminie.

ARTYKUL 18 - OBOWIAZEK UZASADNIENIA DECYZJI

W odniesieniu do kazdej wydanej przez Agencje decyzji, ktdra moze mie¢ negatywny wptyw na prawa osoby
fizycznej lub prawnej, podaje sie powody, na ktérych zostata ona oparta; w tym celu nalezy jednoznacznie
podac istotne fakty i podstawe prawna podjetej decyzji.

W przypadku, gdy ze wzgledu na duza liczbe osdb, ktérych dotycza podobne decyzje, nie ma mozliwosci
przedstawienia szczegdétowych powoddw podjecia decyzji i w zwiazku z powyzszym przekazywane

sa odpowiedzi standardowe, personel dba o to, aby w terminie pdzniejszym dostarczy¢ indywidualng
argumentacje jednostce, ktdra zwrdci sie z wyrazng odnosna prosba.

ARTYKUE 19 - WSKAZANIE MOZLIWOSCI ODWOEANIA
W przypadkach, w ktérych przewiduja to przepisy Unii Europejskiej, wydana przez Agencje decyzja, ktdra
moze miec¢ negatywny wptyw na prawa osoby fizycznej lub prawnej, zawiera informacje o dostepnych
mozliwosciach odwotania od tej decyzji. Podaje sie w szczegdlnosci nastepujace informacje: rodzaj srodkéw
odwotawczych, organy, do ktérych mozna wnosi¢ odwotania, a takze terminy ich wnoszenia.
W stosownych przypadkach decyzje zawieraja informacje o mozliwosci wszczecia postepowan sagdowych
lub wniesienia skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z art. 263 lub 228 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

ARTYKUL 20 - POWIADOMIENIE O PODJETEJ DECYZJI

Personel dopilnuje, aby decyzje dotyczace praw 0séb fizycznych lub prawnych zostaty przekazane
zainteresowanym na pismie natychmiast po ich podjeciu.

Personel powstrzymuje sie od powiadomienia innych jednostek o podjetej decyzji dopdty, dopdkinie zostana
o niej powiadomione osoby, ktérych decyzja dotyczy.

ARTYKUL 21 - OCHRONA DANYCH

Personel wykorzystujacy dane osobowe osoby fizycznej przestrzega zasad okreslonych w rozporzadzeniu
(WE) nr 45/2001 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2000 r. 0 ochronie 0séb fizycznych
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w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje i organy wspdélnotowe i o swobodnym
przeptywie takich danych.

Personel w szczegdlnosci odstapi od przetwarzania danych osobowych do celéw niezgodnych z prawem oraz
przekazania takich danych osobom nieupowaznionym.

ARTYKUL 22 - WNIOSKI O UDZIELENIE INFORMACIJI

Jezelicztonek personelu jest odpowiedzialny za dang sprawe, na wniosek jednostki udostepnia jej
odpowiednie informacje w jasnej i zrozumiatej formie.

Jezeli zgtoszona ustnie prosba o udzielenie informacji jest zbyt skomplikowana lub zbyt obszerna, lub gdy jest
to konieczne z innych powoddw, cztonek personelu sugeruje zgtaszajagcemu sformutowanie wniosku na pismie.

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

W przypadku, gdy do cztonka personelu kierowane sa wnioski o udzielenie informacji w sprawach, za ktdre nie
jest on odpowiedzialny, cztonek personelu kieruje wnioskodawce do wtasciwej osoby, wydziatu lub dyrekcji,
podajac jednoczesnie niezbedne dane kontaktowe. Jezeli zgtoszona prosba o przekazanie informacji dotyczy
innej instytucji lub organu Unii Europejskiej, personel kieruje wnioskodawce do wtasciwej instytucji lub
organu.

W razie potrzeby personel, w zaleznosci od tresci wniosku, kieruje osobe, ktdra wystapita z wnioskiem o

udzielenie informacji, do wydziatu Agencji odpowiedzialnego za informowanie spoteczeristwa.
ARTYKUL 23 - WNIOSKI O UMOZLIWIENIE DOSTEPU DO DOKUMENTOW

Personel udostepnia wskazane we wniosku dokumenty zgodnie z rozporzadzeniem (WE) nr 1049/2001

Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 30 maja 2001 r. w sprawie publicznego dostepu do dokumentdéw

Parlamentu Europejskiego, Rady i Komisji oraz decyzjg ECHA w sprawie wykonania rozporzadzenia (WE) nr
1049/2001.

ARTYKUL 24 - PROWADZENIE REJESTROW

Wydziaty i dyrekcje Agencji prowadza stosowne rejestry poczty przychodzacej i wychodzacej,
przekazywanych im dokumentdéw oraz podjetych przez nie dziatan.

ARTYKUL 25 - PUBLICZNY DOSTEP DO KODEKSU

Agencja podejmie niezbedne srodki w celu dopilnowania, aby niniejszy Kodeks zostat mozliwie najszerze;
rozpropagowany wsrod obywateli. W szczegdlnosci Agencja udostepni go na swojej stronie internetowe;j i
przekaze egzemplarz niniejszego Kodeksu kazdej jednostce, ktdra zwrdci sie z taka prosba.
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ARTYKUL 26 - PRAWO DO ZEOZENIA SKARGI DO AGENCJI | DO EUROPEJSKIEGO RZECZNIKA PRAW
OBYWATELSKICH

Jednostki mogg sktadac skargi dotyczace mozliwego naruszenia zasad wymienionych w niniejszym Kodeksie
bezposrednio do dyrektora wykonawczego Agencji, ktdry przekazuje je do wtasciwej dyrekgji.

Wiasciwy dyrektor odpowiada skarzacemu na pismie, w terminie dwdch miesiecy. Skarzgcemu przystuguje
miesieczny termin na ztozenie wniosku do dyrektora wykonawczego Agencji celem dokonania weryfikacji
wynikow skargi. Dyrektor wykonawczy odpowiada na wniosek o weryfikacjé w ciggu jednego miesiaca.
Jednostki moga takze sktadac skargi do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich zgodnie z art.
228 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej i zgodnie ze statutem Europejskiego Rzecznika Praw
Obywatelskich.

ARTYKUL 27 - WEJSCIEW ZYCIE

Niniejszy Kodeks wchodziw zycie z dniem jego przyjecia przez zarzad i jest publikowany na stronie
internetowej Agencji.
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