(DSC-ETY) Etyka — objasnienia

Wazne!

W pierwszej kolejnosci wypetnij formularz DSC-DYS ,,Dodatkowe zatrudnienie, odpowiedzialnos¢
dyscyplinarna, praca w godzinach nadliczbowych (Niektore zagadnienia kadrowe)”

Zgodnie z zaleceniem Szefa Stuzby Cywilnej! (SSC) dyrektorzy generalni/ kierownicy urzedéw
informujg o dziataniach podejmowanych w roku ubiegtym na rzecz budowania kultury uczciwosci w
urzedzie, w tym o dziataniach wynikajacych z przedmiotowego zalecenia.

Informacje w tabeli Etyka dotycza:

e dziatan prewencyjnych, ktérych celem byto przeciwdziatanie naruszeniom zasad stuzby
cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (dalej: zasad), a tym samym naruszeniom
obowigzkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej poprzez podejmowanie dziatan
ukierunkowanych na budowe i wzmacnianie kultury uczciwosci organizacji, w tym m.in.
zwiekszanie Swiadomosci etycznej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej i zapewnienie wsparcia
pracownikom w sytuacjach etycznie watpliwych lub trudnych oraz

e dziatan dyscyplinujgcych, ktére byty konsekwencjg (mozliwego) naruszenia obowigzkéw
cztonka korpusu stuzby cywilnej, stanowigcego jednoczesnie naruszenie zasad.

Analiza zebranych danych bedzie jednym ze Zzrédet informacji dla SSC, ktéry 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 mogg stanowié
zrédto inspiracji rowniez dla dyrektoréw generalnych/ kierownikow urzedéw w zakresie
mozliwych do realizacji dziatan, ukierunkowanych na wzmacnianie kultury zarzgdzanej
organizacji w oparciu o wartosci.

Dziatania prewencyjne

Dziat 1. Dziatania prewencyjne wzmacnia mechanizm monitorowania przez SSC dziatan
ukierunkowanych na budowe, wzmacnianie i promocje kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej. Analiza
zebranych danych pomoze upowszechnic najlepsze rozwigzania, wdrozone w stuzbie cywilnej, a tym
samym zainspirowac dyrektoréw generalnych/kierownikdéw urzedéw w zakresie mozliwych do
realizacji dziatarh w tym obszarze. Pozwoli tez wypromowac najbardziej aktywnych liderdw, ktérzy
przywigzujy w swojej organizacji szczegdlng wage do kwestii etyki i uczciwosci, zapewnienie miejsc
pracy o kulturze sprzyjajgcej swobodnej wypowiedzi i jej wystuchaniu.

W odpowiedzi na pytania 1, 2, 4, 5, 6, 9 wskaz ,,tak” lub ,,nie”.

Jesli w odpowiedzi na pytanie 2 wskazesz odpowiedz ,tak”, uzupetnij w pytaniu 3 dane na temat
liczby szkolen, przeszkolonych pracownikéw i formy szkolen. W komérkach:

e 1—wpisztaczng liczbe wszystkich szkolen (w tym szkolen stacjonarnych, kurséw online lub
e-learningowych) z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw. Uwzglednij tu
réwniez szkolenia prowadzone w ramach stuzby przygotowawczej z tego zakresu, w ktérych
uczestniczyli pracownicy urzedu.

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



https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej-w-zakresie-aktywnosci-czlonkow-korpusu-w-internecie

Wazne |

Jeden temat kursu e-learningowego, ktory ukonczyto nawet kilku pracownikéw to nadal jeden kurs
e-learningowy.

o 2 —wpisz liczbe szkolen z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw, w ktérych
uczestniczyli pracownicy urzedu zajmujgcy wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej.
Zgodnie z art. 52 ustawy o stuzbie cywilnej? wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej to

— dyrektor generalny,

— dyrektor departamentu lub komdrki rdwnorzednej oraz naczelnik wydziatu lub komorki
rownorzednej w urzedzie wojewddzkim, a takze zastepcy tych oséb,

— wojewddzki i powiatowy lekarz weterynarii oraz zastepcy tych oséb,

— wojewddzki inspektor jakosci handlowej artykutdw 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 oséb,

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

Wazne!

Liczba w komdrce nr 2 nie moze by¢ wyisza niz liczba podana w komaérce nr 1.
W przypadku, gdy nie zapewniono szkolen dla oséb z tej grupy stanowisk albo w urzedzie nie ma
0s6b zajmujacych wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej, w komaérce nr 2 wpisz ,,0”.

e 3 —wpisztgczng liczbe pracownikdw urzedu, ktdrzy uczestniczyli w szkoleniach z zakresu
etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw (w tym réwniez w ramach stuzby
przygotowawczej z tej tematyki);

e 4 —wpisz liczbe pracownikéw urzedu, zajmujgcych wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,
ktérzy uczestniczyli w szkoleniach z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi interesow.

Wazne!

Liczba w komérce nr 4 nie moze by¢ wyisza niz liczba podana w komaérce nr 3.

W przypadku, gdy osoby z tej grupy stanowisk nie uczestniczyty w szkoleniach z zakresu etyki i
przeciwdziatania konfliktowi intereséw albo w urzedzie nie ma oséb zajmujacych wyisze
stanowiska w stuzbie cywilnej, w komérce nr 4 wpisz ,,0”.

Jezeli w urzedzie zapewniono dostep do kurséw e-learningowych z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi interesow, w komoérce:

e 5 —wpisztgczng liczbe uczestnikow kurséw e-elearningowych z zakresu etyki i
przeciwdziatania konfliktowi intereséw;

e 6 —wpisz liczbe pracownikéw urzedu, zajmujgcych wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,
ktérzy uczestniczyli w kursach e-learningowych z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi
interesow.

2 http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210001233



http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20210001233

Wazne!

Liczba w komérce nr 6 nie moze by¢ wyzsza niz liczba podana w komérce nr 5.

W przypadku, gdy nie zapewniono dostepu do kurséw e-learningowych z zakresu etyki i
przeciwdziatania konfliktowi intereséw dla oséb z tej grupy stanowisk albo w urzedzie nie ma oséb
zajmujacych wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej, w komorce nr 6 wpisz ,,0”.

Jezeli w urzedzie nie zapewniono dostepu do kurséw e-learningowych z zakresu etyki i
przeciwdziatania konfliktowi intereséw, w komadrce nr 5i nr 6 wpisz ,0”.

Jezeli w urzedzie zapewniono dostep do kurséw online z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi
interesdw, w komarce:

e 7 —wpisz facznag liczbe uczestnikdw kursdw online z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi interesow;

e 8- wpisz liczbe pracownikéw urzedu, zajmujgcych wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,
ktdrzy uczestniczyli w kursach online z zakresu etyki i przeciwdziatania konfliktowi intereséw.

Wazne!

Liczba w komérce nr 8 nie moze by¢ wyisza niz liczba podana w komérce nr 7.

W przypadku, gdy nie zapewniono dostepu do kurséw online z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi interesow dla oséb z tej grupy stanowisk albo w urzedzie nie ma oséb zajmujacych
wyisze stanowiska w stuzbie cywilnej, w komérce nr 8 wpisz ,,0”.

Jezeli w urzedzie nie zapewniono dostepu do kurséw online z zakresu etyki i przeciwdziatania
konfliktowi interesow, w komérce nr 7 i nr 8 wpisz ,,0”.

Pytanie 5 dotyczy innych, anizeli powotanie doradcy ds. etyki w urzedzie, sposobdw wsparcia
pracownikéw w trudnych lub niejasnych sytuacjach, ktére budzg ich watpliwosci etyczne.

Wazne!

Zgodnie z Zarzagdzeniem Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardéw zarzadzania zasobami
ludzkimi? - dyrektorzy generalni/kierownicy urzedéw wspierajg pracownikéw w trudnych lub
niejasnych sytuacjach, ktére budzg ich watpliwosci etyczne (np. opracowujq i upowszechniajg
odpowiednie procedury lub tworzg w urzedzie funkcje doradcy do spraw etyki i zapewniajg mu
odpowiednie warunki pracy).

Jesli w odpowiedzi na pytanie 5 wskazesz odpowiedz ,tak”, wpisz jaki inny/alternatywny mechanizm
konsultacji opracowano i upowszechniono wsrdd pracownikdw, aby wspieraé ich we wiasciwym
rozumieniu zasad. Krétko opisz zasady dziatania i sposdb upowszechnienia tego mechanizmu.

Pytanie 6 dotyczy anonimowej samooceny kultury uczciwosci.

3 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/standardyzzl
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Wazne!

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

Jesli w odpowiedzi na pytanie 6 wskazesz odpowiedz ,tak”, uzupetnij dane:

e w pytaniu 7: wpisz liczbe pracownikéw urzedu, ktdrzy uczestniczyli w anonimowej
samoocenie oraz przyblizony procent pracownikdw objetych badaniem (na dzien
przeprowadzania samooceny) oraz

e w pytaniu 8 (komérki 1-9): zaznacz lub wpisz tres¢ pytan, ktére znalazly sie w anonimowej
samoocenie uczciwosci organizacji w 2021 r.

Pytanie 9 dotyczy wewnetrznych wytycznych, ktére zostaty opracowane i upowszechnione w
urzedzie w 2021 r. a ktérych celem byto wzmocnienie kultury uczciwosci w urzedzie.

Jedli w odpowiedzi na pytanie 9 wskazesz odpowiedz ,tak”, krétko wpisz jakie to wytyczne.

W odpowiedzi na pytanie 10 zaznacz lub wpisz, jakie procedury, ktére majg na celu budowe i
wzmacnianie kultury uczciwosci, funkcjonujg w urzedzie.

Wazne!

Procedura , funkcjonuje” jesli zostata opracowana i upowszechniona wsrdd pracownikow (w
sposdéb przyjety w urzedzie, np. w intranecie), a pracownicy j3 stosuja.

W pytaniu 10 zaznacz komdrke nr 6 jesli w urzedzie nie funkcjonujg zadne procedury, ktére miatyby
na celu budowe i wzmacnianie kultury uczciwosci.

W odpowiedzi na pytanie 11 zaznacz lub wpisz, jakie dziatania dotyczace wzmacniania pozytywnego
wizerunku profesjonalnej i neutralnej politycznie stuzby cywilnej, wzmacnianie przejrzystosci
dziatania i zaangazowania interesariuszy (klientéw, obywateli, partnerdw itp.), szkolen z zakresu
antykorupcji, przeciwdziatania mobbingowi itp., byty realizowane w urzedzie w roku 2021.

W pytaniu 11 zaznacz komdrke nr 6 jesli w 2021 r. nie realizowano zadnych dziatan w tym obszarze.

Dziatania dyscyplinujgce

Dziat 2. Dziatania dyscyplinujgce dotyczy zasad okreslonych w zarzagdzeniu Nr 70 Prezesa Rady
Ministrow®. Dane z tej tabeli pozwola:

(1) zdoby¢ wiedze na temat liczby:
e upomnien prawomocnych na piSmie (na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie
cywilnej),
e postepowan wyjasniajgcych wszczetych w roku 2021,
e postepowan dyscyplinarnych wszczetych w roku 2021,
e kar dyscyplinarnych uprawomocnionych w 2021

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

5 Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréow 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).
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w zwigzku z podejrzeniem naruszenia/ naruszeniem obowigzkéw cztonka korpusu stuzby
cywilnej, ktére mogto stanowié/ stanowito jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby
cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej oraz

(2) zidentyfikowac zasady, ktorych (ewentualne) naruszenie jest najczesciej uwzgledniane:
e W upomnieniu na pi$mie (na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie cywilnej);
e w poleceniu wszczecia postepowania wyjasniajgcego;
e we wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
e w uzasadnieniu uprawomocnionych kar dyscyplinarnych.

W odpowiedzi na pytanie 1 wpisz liczbe upomnien prawomocnych na pismie w roku
sprawozdawczym za naruszenie obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktdre stanowia
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 2021, ktéra nalezy wpisa¢ w formularzu DSC-DYS w komoérce , lle
uprawomocnito sie kar upomnienia na pismie?”.

Jesli w odpowiedzi na pytanie 1 wpiszesz liczbe upomniert prawomocnych na pismie, za naruszenie
obowigzkdéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére stanowig jednocze$nie naruszenie okreslonych
zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (na podstawie art. 115 ustawy o stuzbie
cywilnej), zaznacz liczbe wskazan przy danej zasadzie (w odniesieniu do kazdej z 15 zasad
uwzglednionych w Zarzgdzeniu nr 70).

Np. w roku sprawozdawczym w urzedzie odnotowano 1 upomnienie prawomocne na piSmie za
naruszenie obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktdre 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 obowigzku cztonka korpusu, ktére stanowi jednoczesnie naruszenie
zasady godnego zachowania i zasady rzetelnosci. W takiej sytuacji w odpowiedzi na pytanie 1
zaznaczamy ,,1” (jedno upomnienie w roku 2021) a nastepnie wpisujemy ,,1” przy zasadzie godnego
zachowania i ,1” przy zasadzie rzetelnosci (te zasady byty wskazane w uzasadnieniu).

W odpowiedzi na pytanie 2 wpisz liczbe postepowan wyjasniajacych wszczetych w roku 2021 w
zwigzku z podejrzeniem o naruszenie obowigzku cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére stanowi
jednoczesnie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby cywilne;.

Wazne!

Liczba w odpowiedzi na pytanie 2 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich postepowan
wyjasniajacych, wszczetych w roku 2021, ktéra nalezy wpisa¢ w formularzu DSC-DYS w komdrce
»lle wszczeto postepowan wyjasniajgcych?”

W przypadku, gdy dyrektor generalny/kierownik urzedu wskazat w poleceniu wszczecia
postepowania wyjasniajgcego 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).

W odpowiedzi na pytanie 3 wpisz liczbe postepowan dyscyplinarnych wszczetych w 2021 r. w zwigzku
z naruszeniem obowigzkow 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 2021, ktdérg nalezy wpisa¢ w formularzu DSC-DYS w komérce
»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).

W odpowiedzi na pytanie 4 wpisz liczbe wszystkich, uprawomocnionych w 2021 r. kar
dyscyplinarnych, w zwigzku z naruszeniem obowigzkéw cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére
stanowito jednoczes$nie naruszenie okreslonych zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki korpusu stuzby
cywilne;j.

Wazne!

Liczba w odpowiedzi na pytanie 4 nie moze by¢ wieksza niz liczba wszystkich uprawomocnionych w
roku 2021 kar dyscyplinarnych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, uwzgledniona w formularzu DSC-
DYS w komérce ,,0gétem”.

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



