Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej

w sprawie standardow pracy

doradcow i doradczyn ds. etyki w stuzbie cywilnej

I. Wprowadzenie

Szef Stuzby Cywilnej dba, aby cztonkowie i cztonkinie korpusu stuzby cywilnej przestrzegali
zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu. Wspiera ich we wtasciwym rozumieniu

i przestrzeganiu tych zasad. Dlatego m.in. wprowadzit ,,kulture uczciwosci” jako obligatoryjny
standard zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej'. Aby skutecznie wdrazaé ten
standard zaproponowat m.in. powotanie w urzedzie doradcy/doradczyni ds. etyki.

Zalecenie podkresla znaczenie oraz upowszechnia funkcje doradcy/doradczyni, jako
szczegolnie istotnej dla zwiekszania Swiadomosci etycznej i wzmacniania kultury opartej
na wartosciach w stuzbie cywilnej.

Rekomendowane rozwigzania opierajg sie na sprawdzonych praktykach krajowych

i miedzynarodowych. Standardy te stanowig wskazowki dla urzedéw, ktére chcg zapewnié
skuteczne wsparcie etyczne dla cztonkin i cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z pomoca
doradcow i doradczyn ds. etyki.

Dokument skierowany jest w szczegblnosci do: dyrektoréw generalnych?, cztonkow i cztonkin
korpusu, ktdrzy petnig funkcje doradcy/doradczyni w urzedzie. Moze by¢ takze wsparciem dla
wszystkich pracownikéw/pracownic, ktdrzy/ktére korzystajg z pomocy doradcy/doradczyni
lub rozwazaja petnienie takiej funkcji w przysztosci.

T https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/standardyzzl

2 W urzedach, w ktérych nie ma takiego stanowiska, zalecenie skierowane jest do kierownikéw urzedow.
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Il. Funkcja doradcy/doradczyni

Kim jest doradca/doradczyni?

1. Doradca/doradczyni to cztonek/cztonkini korpusu stuzby cywilnej, ktéry/a:

— cechuje sie nienaganng postawa etyczng, wysoka kulturg osobistg
i komunikatywnoscia,

— cieszy sig zaufaniem pracownikow,

— nie petni funkcji rzecznika dyscyplinarnego lub jego zastepcy,

wyrazit/a zgode na objecie funkcji doradcy/doradczyni.

2. Doradca/doradczyni wspiera dyrektora generalnego urzedu w budowie i promocji
kultury uczciwosci w urzedzie. Realizuje ten cel w szczegdlnosci poprzez doradzanie
pracownikom urzedu, jak wtasciwie rozumiec i przestrzegac zasad stuzby cywilnej oraz
zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

Zasady petnienia funkcji doradcy/doradczyni w urzedzie

3. W zakresie zadan, ktére sg zwigzane z petniong funkcja, podlega bezposrednio
dyrektorowi generalnemu urzedu, ktéry ustala z nim/nig sposéb komunikacji
i wspotpracy z poszanowaniem zasad petnienia tej funkcji, o ktérych mowa w punktach
415 tiretdrugie.

4. Dziataw sposéb gwarantujacy respektowanie zasady bezstronnosci, rzetelnosci
i obiektywizmu.

5. Zapewnia pracownikowi, ktéry zwraca sie do niego/niej:
— porade, ktéra nie ma charakteru opinii prawnej,
— anonimowos¢ i poufnos¢ przekazywanych informacji, z wyjatkiem tych, ktére

muszg by¢ ujawnione na mocy prawa?® lub za zgodg pracownika.

6. Starasie doradzi¢ pracownikowi wedle swych najlepszych intencji i wiedzy.
Nie podejmuje za pracownika decyzji, ani nie odpowiada za decyzje
i dziatania, ktére podjat lub podejmie pracownik.

Podstawy dziatania doradcy/doradczyni

7. Zalecenie okresla ogélne zasady funkcjonowania doradcy/doradczyni w urzedzie.
8. Dyrektor generalny urzedu moze okresli¢ szczegétowe zasady powotywania
i funkcjonowania doradcy/doradczyni.

Wybér i powotanie doradcy/doradczyni

9. Pracownicy urzedu wybierajg doradce/doradczynie w wyborach bezposrednich,
powszechnych i tajnych.

3Zgodnie z art. 304 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (Dz.U. 2025 r. poz.
46, poz. 304 ipoz. 1178.).
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10. Dyrektor generalny urzedu powotuje pracownika do petnienia funkcji
doradcy/doradczyni. Kadencja trwa do 5 lat.

11. Jezeli w wyborach opisanych w punkcie 9 pracownicy nie wybrali doradcy/doradczyni,
dyrektor generalny urzedu moze tymczasowo powierzy¢ to zadanie innemu
pracownikowi — na okres nie dtuzszy niz 2 lata.

12. Funkcje doradcy/doradczyni moze petni¢ jedna osoba lub zesp6t doradcow/doradczyn.
Dyrektor generalny urzedu powotuje doradcow/doradczynie w liczbie gwarantujacej
nalezyta realizacje zadan. Liczba ta powinna:

— zaleze¢ od liczby os6b zatrudnionych w urzedzie. Liczba doradcéw/doradczyn nie
powinna by¢ mniejsza niz 2, jesli urzad zatrudnia wiecej niz 200 cztonkéw korpusu,
— odzwierciedla¢ potrzeby urzedu, ustalane na podstawie analizy corocznej oceny
efektywnosci pracy doradcy/doradczyni lub zespotu doradcéw/doradczyn, o ktérej
mowa w punkcie 3 dziatu VI.
13. Urzedy, ktore zatrudniajg w stuzbie cywilnej mniej niz 50 oséb, w uzgodnieniu
z dyrektorem generalnym innego urzedu, moga korzystac ze wsparcia
doradcy/doradczyni ds. etyki powotanego/ej w tym urzedzie.
14. Przed zakonczeniem okresu, o ktorym mowa w punktach 10i 11, dyrektor generalny
urzedu organizuje wybory doradcy/doradczyni. Niezwtocznie po przeprowadzeniu
wyboréw powotuje wybrang osobe na doradce/doradczynie ds. etyki w urzedzie.

Odwotanie z funkcji doradcy/doradczyni

15. Dyrektor generalny urzedu odwotuje doradce/doradczynie z petnionej funkcji jesli:

— doradca/doradczyni zrezygnuje z petnienia funkcji,

— doradca/doradczyni przestat/a spetniaé przestanki wymienione w punkcie 1,

— doradca/doradczyni nie moze wykonywac¢ zadan z powodu nieobecnosci, ktéra
trwa dtuzej niz 3 miesigce,

— dyrektor generalny urzedu dwukrotnie sporzadzi negatywna ocene efektywnosci
dziatan doradcy/doradczyni, o ktérej mowa w czesci VI punkt 3 zalecenia.

16. Po odwotaniu doradcy/doradczyni dyrektor generalny urzedu niezwtocznie informuje
pracownikow o tej decyzji oraz:

— powierza te funkcje osobie, ktora otrzymata kolejna najwyzsza liczbe gtoséw
w ostatnich wyborach. Taki doradca/taka doradczyni petni te funkcje do
zakonczenia trwajacej kadencji,

— albo organizuje wybory. Do czasu wyboru nowej doradczyni/nowego doradcy,
dyrektor generalny urzedu moze tymczasowo powierzy¢ to zadanie innemu
pracownikowi na okres nie dtuzszy niz 3 miesigce lub zapewnic inny, alternatywny
mechanizm wsparcia dla pracownikéw w sytuacji etycznie watpliwej lub trudnej.

17. Dyrektor generalny urzedu moze zawiesi¢ doradce/doradczynie w petnieniu funkgji

w przypadku wszczecia wobec niego/niej postepowania dyscyplinarnego, na czas

trwania tego postepowania. Jezeli w okresie zawieszenia nie ma mozliwosci realizacji

zadan doradcy/doradczyni przez innego doradce/inng doradczynie, zadania te moze
wykonywac w tym czasie inny pracownik, wyznaczony przez dyrektora generalnego
urzedu.
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Zadania doradcy/doradczyni

Doradza pracownikom

1.

Doradza i udziela wsparcia pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie. Organizuje
w tym celu spotkania bezposrednie lub stosuje dostepne w urzedzie formy
komunikacji, zzachowaniem zasad poufnos$ci i anonimowosci.

Planuje swoja prace

2.

Uzgadnia z dyrektorem generalnym urzedu roczny plan dziatan* w zakresie budowania
i promowania kultury uczciwosci w urzedzie.

Raz w roku przedstawia dyrektorowi generalnemu urzedu informacje o realizacji planu,
o ktérym mowa w punkcie 2.

Promuje kulture uczciwosci

4.

Promuje zasady stuzby cywilnej i zasady etyki korpusu wsréd pracownikéw urzedu.
Wykorzystuje do tego przyjete w urzedzie formy komunikacji, w szczegélnosci intranet
i poczte elektroniczng.

Zwieksza swiadomos¢ etyczng pracownikéw poprzez dziatalnos¢ informacyjno-
edukacyjna, np. inicjowanie lub prowadzenie szkoleri w ramach stuzby
przygotowawczej oraz wynikajacych z planu szkolen urzedu.

Wspdtpracuje z innymi osobami, ktére przeciwdziatajg mobbingowi, nieréwnemu
traktowaniu, korupcji i innym zjawiskom niepozgdanym w urzedzie.

Identyfikuje obszary do usprawnien

7.

10.

Nie rzadziej niz raz na 3 lata, samodzielnie lub we wspodtpracy zinnymi komérkami
organizacyjnymi, przeprowadza wsrod pracownikéw anonimowa samoocene kultury
uczciwosci organizacji. Nastepnie przedstawia dyrektorowi generalnemu urzedu wyniki
badania wraz z rekomendacjg dziatan, ktére majg na celu poprawe i promocje kultury
uczciwosci w urzedzie.

Wspotpracuje z dyrektorem generalnym urzedu w sytuacjach, ktére budza jego/jej
uzasadniong watpliwosc¢ co do przestrzegania zasad stuzby cywilnej lub zasad etyki,
przy zachowaniu zasad petnienia funkcji doradcy/doradczyni, o ktérych mowa w czesci
Il zalecenia.

Wspétpracuje z osobami / komadrkami organizacyjnymi, ktére sg odpowiedzialne za
analize ryzyka w ramach kontroli zarzgdczej w obszarze etyki.

Bierze udziat w przygotowywaniu lub opiniowaniu projektdw wewnetrznych
dokumentoéw, narzedzi i regulaciji, ktére dotyczg zasad i norm w zakresie etyki.

4 Przyktadowy formularz rocznego planu dziatan stanowi zatacznik do zalecenia.
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V.

Prawa doradcy/doradczyni

Doradca/doradczyni, z uwagi na charakter petnionej funkcji, ma prawo:

1.

V.

Samodzielnie ustala¢ harmonogram swojej pracy w zakresie wykonywanych zadan
doradcy/doradczyni.

Formutowac niezalezne opinie w zakresie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu.
Konsultowac sie z innymi osobami, by zapewni¢ profesjonalne doradztwo, zachowujac
przy tym zasade poufnosci.

Odmowic:

— doradztwa w sytuacji, kiedy niemozliwe jest zapewnienie bezstronnosci,

— dalszego doradztwa w sytuacji, kiedy wyczerpie mozliwe do zastosowania srodki
oraz rekomendowacd inne mozliwosci, jak uzyskac¢ informacje lub porade.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje w zakresie niezbednym do tego, aby prawidtowo
wykonywac zadania doradcy/doradczyni.

Obowiazki doradcy/doradczyni

Doradca/doradczyni ma obowigzek:

1.

VI.

Kierowa¢ sie zasadami stuzby cywilnej i zasadami etyki korpusu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasady rzetelnosci i bezstronnosci, szanowac¢ godnosé

i prywatnos$¢ osob, ktére zgtaszajg sie po porade.

Rozwija¢ swojg wiedze, aby mdéc prawidtowo wykonywaé zadania doradcy/doradczyni.
Nie podejmowac dziatan, ktére mogtyby podwazyé zaufanie do stuzby cywilne;j.

Zadania dyrektora generalnego urzedu

Dyrektor generalny urzedu:

1.

Zapewnia doradcy/doradczyni warunki do skutecznej realizacji jego/jej zadan,

w szczegolnosci:

— miejsce do swobodnej i poufnej rozmowy z pracownikami,

— informacje niezbedne do wykonywania zadan,

— rozwoj kompetencji.

Motywuje pracownikdw, by chcieli petni¢ funkcje doradcy/doradczyni, w tym

w szczegolnosci:

— zapewnia wszystkim pracownikom informacje na temat doradcy/doradczyni
w urzedzie, w tym m.in.: celu powotania tej funkcji, zadan, zasad ich realizacji,
zasad motywowania - finansowego lub pozafinansowego — osoby, ktéra petni
funkcje doradcy/doradczyni w urzedzie,

— ustala zasady biezgcej komunikacji z pracownikiem powotanym na
doradce/doradczynie lub zespotem doradcoéw/doradczyn, z zachowaniem
anonimowosci i poufnosci oséb, ktdre zgtaszajg sie do doradcy/doradczyni
po porade,
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— wspotpracuje w sytuacjach, ktére wymagaja dziatania dyrektora generalnego
urzedu, z poszanowaniem zasad petnienia funkcji doradcy/doradczyni, w tym
zachowania poufnosci informaciji,

— motywuje do realizacji zadan zwigzanych z petnieniem tej funkc;ji i wykorzystuje
w tym celu niematerialne narzedzia motywacyjne,

— dodatkowo moze motywowac finansowo za szczegdlne zaangazowanie w budowe
i wzmacnianie kultury opartej na wartosciach w urzedzie, potwierdzone
np. pozytywna oceng efektywnosci dziatan doradcy/doradczyni, o ktérej mowa
w punkcie 3.

Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu corocznie przeprowadzat ocene

efektywnosci pracy doradcy/doradczyni lub zespotu doradcéw/doradczyn wsréd

pracownikéw urzedu. Moze to robi¢ za pomoca np.: ankiety samooceny kontroli
zarzadczej, ankiety satysfakcji pracownikéw, badania skutecznosci wsparcia etycznego

w urzedzie. Dyrektor generalny urzedu — w miare mozliwosci — uwzglednia wnioski

z oceny w planie dziatania doradcy/doradczyni.

b Ak St

Anita Noskowska-Pigtkowska
Szefowa Stuzby Cywilnej

Warszawa, 2.12.2025
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Zatacznik®
Przyktadowy formularz rocznego planu dziatan / informacji z realizacji planu dziatan za dany rok

PLAN DZIALAN DORADCY/DORADCZYNI DS. ETYKI / ZESPOLU DORADCOW/DORADCZYN DS. ETYKI NA ROK:...... / INFORMACJA Z REALIZACJI PLANU
DZIALAN DORADCY/DORADCZYNI DS. ETYKI / ZESPOLU DORADCOW/DORADCZYN DS. ETYKI W ROKU: ...... 8

Imig i nazwisko doradcy/doradczyni ds. etyki / cztonkdw zespotu doradCOW/doradCzyn dS. ETYKI: ...eeeeeieiiiiiiiiiiiiitiieeeeee et e eeeeeeeeteeteeeteeere e eee e e s eeeneeenes

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

Wybierz element.

5 Przyktadowy formularz moze postuzy¢ do sporzadzenia planu dziatania na dany rok oraz, na koniec roku, informacji z jego reali zacji.

6 Niepotrzebne skreslic.

7W przypadku opracowania planu dziatania - ,planowany termin realizacji”, w przypadku informacji na koniec roku ,termin realizacji”. Niepotrzebne skregli¢.

8 W planie dziatania - np. ew. koszty. W informacji z realizacji planu - np. liczba danego dziatania. Dodatkowo: w przypadku doradzania - liczba oséb, ktérym udzielono porady, temat/y; w przypadku
promogji zasad - konkretne formy (np. zaktadka, wygaszacze ekranu, ulotki, kalendarze, plakaty, zalecenia, standardy itp.); w przypadku szkolenia - liczba szkolen i przeszkolonych oséb, w przypadku
zespotu - doradca/doradczyni odpowiedzialny/a za koordynacje/realizacje dziatania itp.
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