(DSC-ETY) Etyka — objasnienia

WAZNE

W pierwszej kolejnosci wypetnij formularz DSC-DYS ,Dodatkowe zatrudnienie,

odpowiedzialnosc dyscyplinarna, praca w godzinach nadliczbowych (Niektére
zagadnienia kadrowe)”

Zgodnie z zaleceniem Szefa Stuzby Cywilnej* (SSC) dyrektorzy generalni/ kierownicy urzedow
informuja o dziataniach podejmowanych w roku ubiegtym narzecz budowania kultury
uczciwosci w urzedzie, w tym o dziataniach wynikajacych z przedmiotowego zalecenia.

Informacje w tabeli Etyka dotycza:

dziatan prewencyjnych, ktérych celem byto przeciwdziatanie naruszeniom zasad
stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (dalej: zasad), a tym samym
naruszeniom obowiazkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej. Cel ten realizowany jest
przez podejmowanie dziatan ukierunkowanych na budowe i wzmacnianie kultury
uczciwosci organizacji, w tym m.in. zwiekszanie swiadomosci etycznej cztonkow
korpusu stuzby cywilnej i zapewnienie wsparcia pracownikom w sytuacjach etycznie
watpliwych lub trudnych oraz

dziatan dyscyplinujacych, ktére byty konsekwencja (mozliwego) naruszenia
obowiazkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, stanowiagcego jednoczesnie naruszenie
zasad.

Analiza zebranych danych bedzie jednym ze zrédet informacji dla SSC, ktory odpowiada za
czuwanie i monitorowanie przestrzegania zasad w korpusie, co do kierunku dziatan w
zakresie budowy i wzmacniania kultury uczciwosci w catej stuzbie cywilnej. Zebrane dane
moga stanowi¢ dodatkowe zrodto inspiracji rowniez dla dyrektorow generalnych/
kierownikow urzeddw w zakresie mozliwych do realizacji dziatan, ukierunkowanych na
wzmacnianie kultury zarzadzanej organizacji w oparciu o wartosci.

Dziat 1. Dziatania prewencyjne

Dziat 1. tabeli Etyka jest elementem procesu monitorowania przez SSC dziatan
ukierunkowanych na budowe, wzmacnianie i promocje kultury uczciwosci w stuzbie cywilne;.
Analiza zebranych danych pomoze upowszechnic najlepsze rozwigzania, wdrozone w stuzbie
cywilnej, a tym samym zainspirowac dyrektorow generalnych/kierownikéw urzedéw w
zakresie mozliwych do realizacji dziatarn w tym obszarze. Pozwoli tez wypromowac najbardziej
aktywnych lideréw, ktorzy przywiazuja w swojej organizacji szczegolng wage do kwestii etyki

i uczciwosci. Wspieraja takze swoich pracownikdw we wtasciwym rozumieniu zasad, motywuja
do ich przestrzegania i adekwatnie reaguja na ewentualne nieprawidtowosci.

W odpowiedzi na pytania l, 2,4, 5, 6 wskaz ,,tak” lub ,,nie”.

Jesli w odpowiedzi na pytanie 2 wskazesz odpowiedz ,tak”, w pytaniu 3 uzupetnij dane na
temat szkolen z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi interesow:

1 zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej z 18 grudnia 2017 r. w zakresie promowania kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej.




w komarce nr 1 wpisz taczna liczbe szkolen z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi interesow.

WAZNE

W tej komdrce uwzglednij tacznie wszystkie szkolenia, tzn.:
— szkoleniastacjonarne,
— kursy zdalne, tzn. kursy prowadzone w czasie rzeczywistym,
— kursy e-learningowe, np. dostepne w serwisie stuzby cywilnejt.

Uwzglednij tu réwniez szkolenia prowadzone w ramach stuzby
przygotowawczej z tego zakresu, w ktorych uczestniczyli pracownicy
urzedu.

Pamietaj: jeden temat kursu e-learningowego, ktory ukonczyto nawet
kilku pracownikéw to nadal jeden kurs e-learningowy (1 szkolenie).

w komarce nr 2 wpisz taczna liczbe szkolen z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi intereséw, w ktérych uczestniczyli pracownicy urzedu zajmujacy wyzsze
stanowiska w stuzbie cywilnej.

Zgodnie z art. 52 ustawy o stuzbie cywilnej? wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej to

— dyrektor generalny urzedu,

— dyrektor departamentu lub komérki rownorzednej oraz zastepcy tych oséb w
KPRM, ministerstwach i urzedach centralnych,

— dyrektor wydziatu lub komérki rownorzednej w urzedzie wojewddzkim, a takze
zastepcy tych oséb,

— wojewddzki i powiatowy lekarz weterynarii oraz zastepcy tych oséb,

— wojewddzki inspektor jakosci handlowej artykutow rolno-spozywczych oraz jego
zastepcy,

— dyrektor i zastepca dyrektora izby administracji skarbowej,

— dyrektor i zastepca dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej,

— naczelnik urzedu skarbowego oraz urzedu celno-skarbowego oraz zastepcy tych
0s0b,

— kierujacy komorka organizacyjna w Biurze Nasiennictwa Lesnego, a takze zastepcy
tej osoby.

WAZNE

Liczba w komaorce nr 2 nie moze by¢ wyzsza niz liczba podana w
komorce nr 1.

W przypadku, gdy nie zapewniono szkolen dla 0sob z tej grupy stanowisk
albo w urzedzie nie ma oséb zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej, w komdrce nr 2 wpisz ,,0”.

2 https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20082271505/U/D20081505L j.pdf




Pytanie 5 dotyczy innych, anizeli powotanie doradcy/ zespotu doradcow ds. etyki w urzedzie,
sposobow wsparcia pracownikéw w trudnych lub niejasnych sytuacjach, ktére budza ich
watpliwosci etyczne.

WAZNE

Zgodnie z Zarzadzeniem Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardow
zarzadzania zasobami ludzkimi® - dyrektorzy generalni/kierownicy urzedéw
wspieraja pracownikéw w trudnych lub niejasnych sytuacjach, ktére budza
ich watpliwosci etyczne. W tym celu moga oni utworzy¢ w urzedzie funkcije
doradcy do spraw etyki i zapewnié¢ mu odpowiednie warunki pracy. Moga

rowniez zapewnic inny, alternatywny mechanizm wsparcia pracownikow np.
mozliwos$¢ wsparcia ze strony doradcy w urzedzie nadzorujacym, wsparcie
psychologa, cykliczne spotkania z przetozonym w celu omawiania
watpliwosci i problemow, kontakt mailowy /telefoniczny za posrednictwem
ktérego anonimowo mozna zgtaszaé watpliwosci, wsparcie mezdéw zaufania,
petnomocnika ds. rownego traktowaniaitp. )

Jesli w odpowiedzi na pytanie 5 wskazesz odpowiedz ,tak”, wpisz jaki inny/alternatywny
mechanizm konsultacji opracowano i upowszechniono wsréd pracownikéw, aby wspierac ich
we wtasciwym rozumieniu zasad. Krétko opisz jaki to mechanizm i na czym on polega.

Pytanie 6 dotyczy anonimowej samooceny kultury uczciwosci.

WAZNE

Zgodnie z Zaleceniem w zakresie promowania kultury uczciwosci w stuzbie
cywilnej*, Szef Stuzby Cywilnej rekomenduje prowadzenie regularnej,
anonimowej samooceny uczciwosci organizacji wéréd pracownikow.

Jesli w odpowiedzi na pytanie 6 wskazesz odpowiedz ,tak”, uzupetnij dane w pytaniu 7 wpisz
liczbe cztonkow korpusu, ktdrzy uczestniczyli w anonimowej samoocenie oraz

W odpowiedzi na pytanie 8 zaznacz lub wpisz, jakie procedury, ktore maja na celu budowe
i wzmacnianie kultury uczciwosci, funkcjonuja w urzedzie.

WAZNE

Procedura ,,funkcjonuje” jesli zostata opracowanai upowszechniona wsrod

pracownikow (w sposOb przyjety w urzedzie, np. w intranecie), a pracownicy ja
stosuja.

3 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/standardyzz|

4 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej



Jesli w urzedzie funkcjonuje procedura, ktérej celem jest budowa i wzmacnianie kultury
uczciwosci (tzn. jest opracowana, upowszechniona i stosowana przez pracownikéw) inna niz
procedury wymienione w komorkach nr 1 —nr 3, to wpisz ja/ je (tytut i cel) w komorkach nr 4
—-nr7.

Jesli w urzedzie nie funkcjonuja inne procedury niz wymienione w komorkach 1-3, w
komérkach nr 4 —nr 7 zostaw puste miejsce (niczego nie wpisuj).

Jesli w urzedzie nie funkcjonuja zadne procedury, ktore miatyby na celu budowe i wzmacnianie
kultury uczciwosci, w pytaniu 8 zaznacz komaorke nr 8.

W odpowiedzi na pytanie 9 zaznacz lub wpisz, jakie dziatania dotyczace wzmacniania
pozytywnego wizerunku profesjonalnej i neutralnej politycznie stuzby cywilnej, wzmacniania
przejrzystosci dziatania i zaangazowania interesariuszy (klientéw, obywateli, partnerdéw itp.),
szkolen z zakresu antykorupcji, przeciwdziatania mobbingowi itp., byty realizowane w urzedzie
w roku 2024.

Jesliw urzedzie realizowano dziatania inne niz wymienione w komorkach nr 1 —nr 5, to wpisz
jal je (tytut) w komoérkach nr 6 —nr 8.

Jesli w urzedzie nie realizowano innych dziatan niz wymienione w komoérkach nr 1 —nr 5,
w komérkach nr 6 — nr 8 zostaw puste miejsce (niczego nie wpisuj).

Jesliw 2024 r. nie realizowano zadnych dziatan w tym obszarze, w pytaniu 9 zaznacz komorke
nro.

Dziat 2. Dziatania dyscyplinujace

Dziat 2. tabeli Etyka dotyczy zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 70 Prezesa Rady
Ministréw®. Dane z tej tabeli pozwola:

(1) zdoby¢ wiedze na temat liczby:
- upomnien prawomocnych na pismie (na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie
cywilnej),
postepowan wyjasniajacych wszczetych w roku 2024,
postepowan dyscyplinarnych wszczetych w roku 2024,
kar dyscyplinarnych uprawomocnionych w 2024

w zwiazku z podejrzeniem naruszenia/ naruszeniem obowigzkéw cztonka korpusu stuzby
cywilnej, ktore mogto stanowié¢/ stanowito jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad
stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej oraz

(2) zidentyfikowac zasady, ktérych (ewentualne) naruszenie jest najczesciej uwzgledniane:
- W upomnieniu na pismie (na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie cywilnej);
w poleceniu wszczecia postepowania wyjasniajacego;
we wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
w uzasadnieniu uprawomocnionych kar dyscyplinarnych.

W odpowiedzi na pytanie 1 wpisz liczbe upomnien prawomocnych na pismie w roku
sprawozdawczym za naruszenie obowigzkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktore stanowia

5 Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad

stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M. P. Nr 93, poz. 953).




jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej (na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie cywilnej).

WAZNE

Liczba w odpowiedzi na pytanie 1 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich

upomnien prawomocnych na pismie w roku 2024, ktdrg nalezy wpisa¢ w
formularzu DSC-DYS w komorce ,,Ile uprawomocnito sie kar upomnienia na
pismie?”.

Jesli w odpowiedzi na pytanie 1 wpiszesz liczbe upomnien prawomocnych na pismie, za
naruszenie obowiazkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére stanowia jednoczesnie
naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (na
podstawie art. 115 ustawy o stuzbie cywilnej), zaznacz odpowiednio liczbe wskazan przy
danej zasadzie (w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w Zarzadzeniu nr 70).

WAZNE
Jezeli wpisano liczbe w pytaniu 1, nalezy wskazaé co najmniej 1 zasade
w komorkachnr1.1-1.15.
Jezeli nie wypetniono pytania 1 nie mozna wypetni¢ komorek nr 1.1 —
1.15.
Suma zasad wskazanych w komorkach nr 1.1 — 1.15 musi by¢ rowna
lub wieksza wartosci wskazanej w pytaniu 1.

Np. w roku sprawozdawczym w urzedzie odnotowano 1 upomnienie prawomaocne na pismie za
naruszenie obowigzkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére stanowi jednoczesnie
naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (na
podstawie art. 115 ustawy o stuzbie cywilnej). Dyrektor generalny/kierownik urzedu w
uzasadnieniu do upomnienia na pismie wskazat naruszenie obowiazku cztonka korpusu,
ktdre stanowi jednoczesnie naruszenie zasady godnego zachowania i zasady rzetelnosci. W
takiej sytuacji w odpowiedzi na pytanie 1 zaznaczamy ,.1” (jedno upomnienie w roku 2024) a
nastepnie wpisujemy ,,1” przy zasadzie godnego zachowaniai,1” przy zasadzie rzetelnosci (te
zasady byty wskazane w uzasadnieniu).

W odpowiedzi na pytanie 2 wpisz liczbe postepowan wyjasniajacych wszczetych w roku 2024
w zwiazku z podejrzeniem o naruszenie obowigzku cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére
stanowi jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu
stuzby cywilnej.

WAZNE

Liczba w odpowiedzi na pytanie 2 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich

postepowan wyjasniajacych, wszczetych w roku 2024, ktora nalezy wpisaé w
formularzu DSC-DYS w komorce ,,lle wszczeto postepowan wyjasniajacych?”




W przypadku, gdy dyrektor generalny/kierownik urzedu wskazat w poleceniu wszczecia
postepowania wyjasniajacego wybrang zasade stuzby cywilnej lub zasade etyki korpusu stuzby
cywilnej, zaznacz liczbe tych wskazan (w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w
Zarzadzeniu nr 70).

WAZNE

Jezeli wpisano liczbe w pytaniu 2, nalezy wskazac¢ co najmniej 1 zasade
w komorkachnr2.1-2.15.

Jezeli nie wypetniono pytania 2 nie mozna wypetni¢ komorek nr 2.1 —
2.15.

Suma zasad wskazanych w komaorkach nr 2.1 —2.15 musi by¢ rowna
lub wieksza wartosci wskazanej w pytaniu 2.

W odpowiedzi na pytanie 3 wpisz liczbe postepowan dyscyplinarnych wszczetych w 2024 r. w
zwiazku z naruszeniem obowiazkow cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére stanowi
jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej.

WAZNE

Liczba w odpowiedzi na pytanie 3 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich
postepowan dyscyplinarnych, wszczetych w roku 2024, ktora nalezy wpisac¢ w
formularzu DSC-DYS w komorce , lle wszczeto postepowan dyscyplinarnych?”

W przypadku, gdy rzecznik dyscyplinarny wskazat we wniosku o wszczecie postepowania
dyscyplinarnego wybrang zasade stuzby cywilnej lub zasade etyki korpusu stuzby cywilnej,
zaznacz liczbe tych wskazan (w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w
Zarzadzeniu nr 70).

WAZNE

Jezeli wpisano liczbe w pytaniu 3, nalezy wskazac¢ co najmniej 1 zasade
w komorkach nr 3.1 —3.15.

Jezeli nie wypetniono pytania 3 nie mozna wypetni¢ komorek nr 3.1 —
3.15.

Suma zasad wskazanych w komaorkach nr 3.1 — 3.15 musi by¢ rowna
lub wieksza wartosci wskazanej w pytaniu 3.




W odpowiedzi na pytanie 4 wpisz liczbe wszystkich, uprawomocnionych w 2024 r. kar
dyscyplinarnych, w zwiagzku z naruszeniem obowiazkow cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktore
stanowito jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu
stuzby cywilnej.

WAZNE

Liczba w odpowiedzi na pytanie 4 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich

uprawomocnionych w roku 2024 kar dyscyplinarnych cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej, uwzgledniona w formularzu DSC-DYS w komorce ,,Ogotem”.

W przypadku, gdy naruszenie danej zasady stuzby cywilnej lub zasady etyki korpusu stuzby
cywilnej byto elementem uzasadnienia uprawomocnionych kar dyscyplinarnych, zaznacz
odpowiedniga liczbe (w odniesieniu do kazdej z 15 zasad uwzglednionych w Zarzadzeniu nr 70).

WAZNE

Jezeli wpisano liczbe w pytaniu 4, nalezy wskazac co najmniej 1 zasade
w komorkachnr 4.1 -4.15.
Jezeli nie wypetniono pytania 4 nie mozna wypetni¢ komorek nr 4.1 —

4.15.

Suma zasad wskazanych w komaorkach nr 4.1 — 4.15 musi by¢ rowna
lub wieksza wartosci wskazanej w pytaniu 4.




