Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej
w sprawie standardow pracy doradcy ds. etyki

w stuzbie cywilnej

I. Wprowadzenie

Szef Stuzby Cywilnej czuwa nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej w korpusie stuzby
cywilnej. W zwigzku z tym zwraca uwage na funkcje doradcy ds. etyki (zwanego dalej doradca)
jako szczeg6lnie istotng w budowaniu $wiadomoéci i kultury etycznej w urzedzie.

Niniejsze zalecenie ma upowszechni¢ funkcje doradcy w catym korpusie stuzby cywilnej oraz
ujednolici¢ kwestie zwigzane ze standardami petnienia tej funkcji.

Dokument skierowany jest w szczegdlnosci do: dyrektoréw generalnych / kierownikéw
urzedéw, doradcow ds. etyki oraz cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

II. Funkcja doradcy

Kim jest doradca?
1. Doradca to pracownik urzedu, ktéry:
— cechuje sie nienaganna postawa etyczng, wysoka kulturg osobistg i komunikatywnoscia,
— cieszy sie zaufaniem pracownikéw,

— nie petni funkcji rzecznika dyscyplinarnego lub jego zastepcy oraz nie wykonuje zadan
audytowych i kontrolnych w urzedzie,

— wyrazit zgode na objecie funkcji doradcy.

W jakim celu powotuje sie doradce?

2. Doradca wspiera dyrektora generalnego / kierownika urzedu w budowie i promocji
kultury uczciwosci w urzedzie. Realizuje ten cel w szczegdlnosci poprzez doradzanie
pracownikom urzedu jak wtasciwie rozumiec i przestrzegac zasady stuzby cywilnej oraz
zasady etyki korpusu stuzby cywilnej.
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Zasady petnienia funkcji doradcy w urzedzie

3. W zakresie zadan, zwigzanych z petniona funkcja, doradca podlega bezposrednio
dyrektorowi generalnemu / kierownikowi urzedu.
4. Doradca zapewnia pracownikowi, ktéry zwraca sie do niego:

— porade, ktéra nie ma charakteru opinii prawnej,

— anonimowos¢ i poufno$¢ przekazywanych informacji, z zastrzezeniem tych, ktérych
obowigzek ujawnienia wynika bezposrednio z przepiséw prawa.

5. Doradca stara si¢ doradzi¢ pracownikowi wedle swych najlepszych intencji
i wiedzy. Nie podejmuje za pracownika decyzji, ani nie odpowiada za te, ktére
on podjat lub podejmie.

6. Doradca moze otrzymywac dodatek zadaniowy lub nagrode z funduszu nagréd za
wykonywanie zadan zwiazanych z petnieniem funkcji.

Podstawy dziatania doradcy w urzedzie

7. Niniejsze zalecenie okresla ogélne zasady, ktére dotycza funkcjonowania doradcy
w urzedzie.

8. Dyrektor generalny / kierownik urzedu moze okre$li¢ szczeg6towe zasady dotyczace
sposobu powolywania i funkcjonowania doradcy w kierowanym urzedzie.

Wybdr doradcy

9. Dobra praktyka jest to, ze pracownicy urzedu wybieraja doradce w wyborach
bezposrednich, powszechnych i tajnych.

10. Dyrektor generalny / kierownik urzedu powotuje pracownika do petnienia funkcji
doradcy ds. etyki na okres 5 lat.

11. Dobrg praktyka jest powotanie doradcéw ds. etyki w liczbie gwarantujacej nalezyte
wykonywanie zadan doradcy.

12. Nie p6Zniej niz 30 dni przed zakonczeniem okresu, o ktérym mowa w pkt 10, dyrektor
generalny / kierownik urzedu organizuje wybory na doradce albo wyznacza nowego
pracownika, ktoéry bedzie petnit funkcje doradcy.

13. W terminie 30 dni od przeprowadzenia wyboréw dyrektor generalny / kierownik
urzedu powotuje wybrang osobe na doradce ds. etyki w urzedzie.

Odwotanie z funkcji doradcy

14. Dyrektor generalny / kierownik urzedu odwotuje doradce z petnionej funkcji
w przypadku:

- zlozenia rezygnacji z petnienia funkcji doradcy przez pracownika,
— niespetnienia przestanek wymienionych w pkt 1 tiret pierwsze, drugie i trzecie.

15. Po odwotaniu doradcy dyrektor generalny/ kierownik urzedu niezwtocznie informuje
pracownikéw o tej decyzji i w terminie 30 dni organizuje wybory na doradce lub
wyznacza w tym terminie pracownika, ktéry bedzie petnit te funkcje.
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III. Zadania doradcy

Doradca ds. etyki:

Doradza pracownikom

1. Doradza i udziela wsparcia pracownikom w sytuacjach watpliwych etycznie. 0dbywa sie
to w ramach spotkan bezposrednich lub za pomoca dostepnych w urzedzie form
komunikacji, z zachowaniem zasady poufnosci i anonimowosci.

Planuje swojq prace

2. Uzgadnia z dyrektorem generalnym / kierownikiem urzedu plan dziatan doradcy
w zakresie budowania i promowania kultury uczciwos$ci w urzedzie.

3. Przedstawia dyrektorowi generalnemu / kierownikowi urzedu informacje o realizacji
zadan.

Promuje kulture uczciwosci

4. Promuje zasady stuzby cywilnej i zasady etyki korpusu stuzby cywilnej wsrod
pracownikow urzedu. Wykorzystuje do tego np. intranet, poczte elektroniczng i inne
przyjete w urzedzie formy komunikacji.

5. Podnosi Swiadomo$¢ etyczna pracownikdow poprzez dziatalnos¢ informacyjno-
edukacyjng, np. poprzez organizacje lub prowadzenie szkolen w ramach stuzby
przygotowawczej oraz wynikajacych z planu szkolen urzedu.

6. Wspétpracuje z innymi osobami, ktére sa odpowiedzialne za przeciwdziatanie
zjawiskom niepozadanym w urzedzie, w szczego6lnosci mobbingowi, nieréwnemu
traktowaniu, korupcji.

Identyfikuje obszary do usprawnien

7. Przeprowadza wéréd pracownikéw - nie rzadziej niz raz na 3 lata - anonimowg
samoocene kultury uczciwosci organizacji. Nastepnie przedstawia dyrektorowi
generalnemu / kierownikowi urzedu wyniki tego badania wraz z rekomendacja dziatan,
ktére maja na celu poprawe i promocje kultury uczciwos$ci w urzedzie.

8. Wspélpracuje z dyrektorem generalnym / kierownikiem urzedu w sytuacjach, ktére
budza jego uzasadniona watpliwo$¢ co do przestrzegania zasad stuzby cywilnej lub
zasad etyki, przy zachowaniu zasad petnienia funkcji doradcy, o ktérych mowa w czesci
II niniejszych wytycznych.

9. Wspdtpracuje z osobami / komérkami organizacyjnymi, ktére sa odpowiedzialne za
analize ryzyka w ramach kontroli zarzadczej w obszarze etyki.

10. Przygotowuje lub opiniuje projekty wewnetrznych regulacji, ktére dotycza zasad i norm
w zakresie etyki.
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IV. Prawa doradcy

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

— samodzielnie ustala¢ harmonogram swojej pracy w zakresie wykonywanych zadan
doradcy,

— zgodnie z posiadang wiedza formutowac¢ niezalezne opinie w zakresie zasad stuzby
cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

— zzachowaniem zasady poufnosci konsultowa¢ sie z innymi osobami by zapewni¢
profesjonalne doradztwo,

— odmoéwic dalszego doradztwa w sytuacji wyczerpania mozliwych do zastosowania
srodkow,

— odmowic¢ doradztwa w sytuacji braku mozliwosci zapewnienia bezstronnosci,

— podnosi¢ swoje kwalifikacje w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonywania
zadan doradcy.

V. Obowiazki doradcy

Doradca ma obowigzek:

— kierowac sig¢ zasadami etyki korpusu stuzby cywilnej i zasadami stuzby cywilnej,
ze szczegOlnym uwzglednieniem zasady rzetelnosci i bezstronnoéci,

— szanowac godnos¢ i prywatnos¢ os6b zgtaszajacych sie po porade,
— nie podejmowac dziatan, ktére mogtyby podwazy¢ zaufanie do stuzby cywilnej,

— rozwijac swojg wiedze, aby méc prawidtowo wykonywac¢ zadania doradcy.

VI. Zasoby

Dyrektor generalny / kierownik urzedu ma obowiazek umozliwi¢ doradcy skuteczna realizacje
jego zadan. Zapewnia mu w szczegdlnosci:

— miejsce, w ktérym moze on swobodnie i poufnie prowadzi¢ rozmowy z pracownikami,
— informacje niezbedne do wykonywania zadan,
— rozwdj i doskonalenie kompetencji w zakresie wykonywania zadan.
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