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ZARZADZENIE Nr 70
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 6 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad shuzby cywilnej oraz w sprawie
zasad etyki korpusu shuzby cywilnej

Na podstawie art. 15 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505, z pozn. zm. ! ) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Wytyczne w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej

§ 1. Czionek korpusu stuzby cywilnej przy wykonywaniu zadan kieruje si¢ wynikajacymi z
przepisow prawa zasadami stuzby cywilnej, ktorymi w szczegdlnosci sa:

1) zasada legalizmu, praworzadnosci 1 poglgbiania zaufania obywateli do organéw

administracji publicznej;

2) zasada ochrony praw cztowieka i obywatela;

3) zasada bezinteresownosci,

4) zasada jawnosci 1 przejrzystosci;

5) zasada dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zasada profesjonalizmu;

7) zasada odpowiedzialno$ci za dzialanie lub zaniechanie dzialania;

8) zasada racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi;

9) zasada otwartos$ci i konkurencyjnosci naboru.
§ 2. Przestrzegajac zasady legalizmu, praworzadnosci i poglgbiania zaufania obywateli do
organdéw administracji publicznej, cztonek korpusu stuzby cywilnej w szczegodlnosci:

1) przy realizacji zadan na swoim stanowisku pracy przestrzega prawa;

2) swoja postawa 1 dzialaniem przyczynia si¢ do realizacji zasady panstwa prawnego;

3) przez swoje zachowanie i dziatania w stosunku do obywateli istotnie wptywa na

stopien wiezi obywateli z panstwem,;

4) w granicach okre$lonych przez prawo postepuje w sposdb zapewniajacy aktywny

udziat obywateli w rozstrzyganiu spraw publicznych;

5) nie kieruje si¢ uprzedzeniami, zatatwiajac sprawy obywateli, innych oséb oraz



podmiotow;

6) nie uczestniczy w strajkach lub akcjach protestacyjnych, zaktocajacych normalne

funkcjonowanie urzedu.
§ 3. Przestrzegajac zasady ochrony praw cztowieka i obywatela, cztonek korpusu stuzby
cywilnej w szczeg6lnosci zna prawa cztowieka 1 obywatela, nie proponuje ani nie podejmuje
dziatan, ktore naruszajg prawa cztowieka 1 obywatela, oraz ma na uwadze, ze ich skuteczna
ochrona przyczynia si¢ do wzrostu autorytetu panstwa.

§ 4. Przestrzegajac zasady bezinteresownosci, cztonek korpusu stuzby cywilnej w
szczegolnosci:
1) nie przyjmuje od 0s6b zaangazowanych w prowadzone sprawy zadnych korzysci;
2) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystapienia, gdy majg one zwigzek z
zajmowanym stanowiskiem;
3) rezygnuje z dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego, jezeli dalsze
wykonywanie dodatkowego zatrudnienia lub zajecia zarobkowego moze mie¢ negatywny
wpltyw na sprawy prowadzone w ramach obowigzkow stuzbowych;
4) nie prowadzi szkolen, jezeli mogtoby to negatywnie wplynac na bezstronno$¢
prowadzonych spraw.
§ 5. Przestrzegajac zasady jawnosci 1 przejrzystosci, cztonek korpusu stuzby cywilnej w
szczegoOlnosci:
1) w granicach okre§lonych przez prawo zapewnia dostepnos¢ informacji o zasadach i
efektach swojej pracy i podejmowanych rozstrzygnigciach, ktéra stanowi podstawe
zaufania obywateli do panstwa, a ograniczenia w tym zakresie mogg wynikac¢ jedynie z
wytaczenia jawnosci rozstrzygnigcia;
2) przy tworzeniu przepiséw, podejmowaniu decyzji oraz innych rozstrzygnieé¢, dazy do
zapewnienia jednoznaczno$ci oraz zrozumiatos$ci podejmowanych dziatan;
3) przyjete rozstrzygniecia wyczerpujaco uzasadnia, ze wskazaniem powodow ich
przyjecia oraz celow, ktore majg zosta¢ osiagnigte, zwlaszcza w sprawach bedacych
przedmiotem rozbiezno$ci w debacie publicznej;
4) zna konstytucyjne i ustawowe przepisy dotyczace prawa dostgpu do informacji
publicznej oraz zapewnia praktyczng realizacj¢ tego prawa.
§ 6. Przestrzegajac zasady dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, cztonek korpusu
stuzby cywilnej w szczegolnosci:
1) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;
2) obejmujac ochrong informacje, czyni to w celu zabezpieczenia wyraznie wskazanych
interesOw panstwa, obywateli oraz innych podmiotdéw, a nie w celu ograniczenia jawnos$ci
1 przejrzystosci dziatania.
§ 7. Przestrzegajac zasady profesjonalizmu, cztlonek korpusu stuzby cywilnej w
szczegolnosci:
1) realizujac zadania panstwa, posiada niezbedna wiedze¢ dotyczaca funkcjonowania
panstwa, podnosi kwalifikacje oraz rozwija wiedz¢ zawodowa, potrzebng do jak
najlepszego wykonywania pracy w urzgdzie;



2) zna akty prawne dotyczace funkcjonowania urzedu, w ktorym jest zatrudniony, oraz
zapoznaje si¢ z wszystkimi istotnymi okoliczno$ciami faktycznymi i prawnymi
prowadzonych przez siebie spraw;
3) zna zasady etyki korpusu stuzby cywilnej i sumiennie ich przestrzega;
4) zna zasady stuzby cywilnej 1 sumiennie ich przestrzega;
5) poddaje si¢ weryfikacji znajomosci zasad stuzby cywilne;;
6) dazy do stosowania wysokich standardow zarzadzania publicznego, wykorzystuje
wiedze przetozonych, kolegéw i podwtadnych, dzieli si¢ z nimi wlasnym
doswiadczeniem zawodowym, a jezeli jest to uzasadnione, korzysta z pomocy ekspertow;
7) efektywnie 1 racjonalnie zarzadza posiadanymi zasobami kadrowymi 1 wykorzystuje w
taki sposob czas pracy;
8) w wykonywaniu zadan dazy do uzgodnien opartych na rzeczowej argumentacji;
9) jest gotow do przyjecia krytyki, uznania swoich btedéw i do naprawienia ich
konsekwenc;ji;
10) przez swoja postawe dba o wizerunek stuzby cywilnej;
11) korzystajac z zagwarantowanych praw pracowniczych:
a) ma na wzgledzie wynikajace z przepisdw ograniczenia mozliwosci podjecia
zatrudnienia lub wykonywania innych zajec,
b) ma na wzgledzie wynikajace z przepisOw ograniczenia poufnosci informacji
dotyczacej rowniez jego zycia osobistego;
12) korzystajac z okreslonej w przepisach szczegolnej ochrony stosunku pracy urzednika
stuzby cywilnej, ma na wzgledzie cel tej szczeg6lnej ochrony, ktorym jest:
a) pozyskiwanie i zatrzymywanie w stuzbie cywilnej osob, ktore swdj profesjonalny
rozw0j wigza z praca w administracji rzagdowej,
b) ochrona zatrudnienia w stuzbie cywilnej osob, ktoére wykazaty w swojej pracy
zdolno$¢ do profesjonalnego i etycznego zachowania cztonka korpusu stuzby
cywilnej, a w szczegdlnosci przestrzegaty zasady neutralnosci politycznej 1
bezstronnosci stuzby cywilne;.
§ 8. Przestrzegajac zasady odpowiedzialnosci za dziatanie lub zaniechanie, cztonek korpusu
stuzby cywilnej w szczegolnosci:
1) wykonuje zadania ze $wiadomoscig szczegolnej odpowiedzialno$ci wynikajacej z
publicznego charakteru pelnionej stuzby;
2) przy wykonywaniu zadan kieruje si¢ interesem publicznym i efektywnos$cig oraz
zgodnos$cig podejmowanych dziatan z przepisami; jezeli zachodzi rozbiezno$¢ miedzy
przepisami prawa a interesem publicznym, sygnalizuje to przetozonym:;
3) na kazdym etapie realizacji zadan jest gotéw do rozliczenia si¢ przed przetozonymi i
obywatelami z podejmowanych dzialan;
4) w razie postawienia zarzutu naruszenia obowiazkéw czlonka korpusu stuzby cywilnej
nie podejmuje dziatan zmierzajacych do zakldcenia sprawnego przebiegu postgpowania
majacego na celu ustalenie osoby za to odpowiedzialnej;
5) jezeli jest przekonany, ze polecenie stuzbowe przetozonego narusza zasady stuzby
cywilnej, informuje go lub jego przetozonych na pismie.



§ 9. Przestrzegajac zasady racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, cztonek
korpusu stuzby cywilnej w szczegolnosci:
1) korzystajac ze srodkdéw publicznych do realizacji zadah panstwa i proponujac kierunki
jego dziatan, ma na wzgledzie interes panstwa i obywateli oraz efektywne osigganie
celoéw, przy racjonalnym wykorzystaniu srodkéw powierzonych panstwu przez
obywateli;
2) jest gotowy do rozliczenia swojej dbalosci o srodki 1 mienie publiczne.
§ 10. Realizujac zasadg otwartosci i konkurencyjnosci naboru, cztonek korpusu stuzby
cywilnej, organizujac 1 przeprowadzajac nabor w stuzbie cywilnej w szczegdlnosci:
1) ma na wzgledzie dbatos¢ o:
a) rowny dostep do stuzby publicznej,
b) niedyskryminacj¢ z jakichkolwiek powodow,
¢) zawodowe i rzetelne wykonywanie zadan panstwa przez administracj¢ rzadowa,
d) neutralnos$¢ polityczng stuzby cywilnej;
2) przez swoje dzialania:
a) wzmacnia zaufanie obywateli do kompetencji osob, ktore realizuja zadania
panstwa,
b) dba o to, aby wytaniano w drodze naboru osoby najlepiej przygotowane do
realizacji zadan panstwa,
c¢) daje gwarancje jawnej 1 efektywnej kontroli nad przebiegiem naboru;
3) nie wywiera pozaustawowego wpltywu ani nacisku na proces naboru, nie ulega takim
wptywom lub naciskom, a o ich wystapieniu informuje wtasciwych przetozonych.
§ 11.
1. W zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilne;j:
1) Szef Stuzby Cywilnej w szczegolnosci:
a) wyjasnia problemy wynikajace ze stosowania zasad stuzby cywilne;,
b) monitoruje przestrzeganie zasad sluzby cywilnej w urzedach,
¢) analizuje przekazywane przez dyrektoréw generalnych urzedéw sprawozdania
okresowe 1 inne informacje na temat realizacji zasad stuzby cywilnej oraz stosowania
wytycznych,
d) wydaje zalecenia dyrektorom generalnym urz¢ddéw w celu usunig¢cia stwierdzonych
uchybien w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej, a takze kontroluje ich
wykonanie,
e) uwzglednia problematyke przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz wytycznych w
ramach wspotdziatania z dyrektorami generalnymi urzgdow,
f) wspotdziata z dyrektorami generalnymi urzedow w zakresie upowszechniania
wsrod cztonkéw korpusu stuzby cywilnej zasad stuzby cywilne;,
g) zobowiazuje przedstawiciela wyznaczonego do obserwacji naboru na stanowiska,
o ktorych mowa w art. 52 pkt 2-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej, do zwracania uwagi na przestrzeganie zasad stuzby cywilnej podczas
postepowania i informowania o stwierdzonych w tym zakresie nieprawidlowosciach,
h) kieruje si¢ zasadami stuzby cywilnej przy udzielaniu dyrektorowi generalnemu
urzedu zgody na podjecie zajecia zarobkowego,



1) uwzglednia obowigzek przestrzegania zasad stuzby cywilnej w projekcie strategii
zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej,
j) wspotdziata z innymi organami administracji publicznej przy upowszechnianiu,
stosowaniu 1 nadzorowaniu przestrzegania zasad stuzby cywilne;,
k) wspoéidziala z partnerami spotecznymi, organizacjami pozarzagdowymi i
przedstawicielami srodkdw masowego przekazu przy upowszechnianiu zasad stuzby
cywilnej,
1) wydajac polecenie przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego wobec dyrektora
generalnego urzedu, moze zobowigzac rzecznika dyscyplinarnego do spraw
dyscyplinarnych os6b zajmujacych stanowiska dyrektorow generalnych urzgdow do
ustalenia, czy naruszenie obowigzkow cztonka korpusu stuzby cywilnej nie stanowi
jednoczesnie naruszenia okreslonych zasad stuzby cywilnej;
2) Rada Stuzby Cywilnej, przy wyrazaniu opinii oraz wykonywaniu zadan okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, uwzglednia zasady stuzby
cywilnej;
3) dyrektor generalny urzgdu albo kierownik urzedu wykonujacy zadania przewidziane w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej dla dyrektora generalnego urzgdu w
szczegolnosci:
a) zapewnia przestrzeganie zasad stuzby cywilnej w podlegtym sobie urzedzie,
b) kieruje si¢ zasadami stuzby cywilnej przy wydawaniu zgody na dodatkowe
zatrudnienie cztonka korpusu stuzby cywilnej lub podjecie zaje¢ zarobkowych przez
urzednika stuzby cywilnej oraz pracownika stuzby cywilnej zajmujacego wyzsze
stanowisko w stuzbie cywilnej,
¢) uwzglednia zasady stuzby cywilnej w przygotowywanych programach zarzadzania
zasobami ludzkimi,
d) uwzglednia zasady shuzby cywilnej, ustalajac zakres stuzby przygotowawczej,
e) udostepnia cztonkom korpusu stuzby cywilnej informacje o przestrzeganiu zasad
shuzby cywilnej oraz o stosowaniu wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej w podleglym urzg¢dzie jednoczesnie z przekazaniem Szefowi Stuzby
Cywilnej sprawozdania z realizacji ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej za rok ubiegty,
f) przedstawia informacj¢ o przestrzeganiu zasad stuzby cywilnej w sprawozdaniu z
realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
za rok ubiegly,
g) zapewnia przestrzeganie zasad shuzby cywilnej podczas prowadzenia kontroli 1
audytu wewnetrznego w urzedzie,
h) upowszechnia w sposob przyjety w urzedzie zasady stuzby cywilnej wsrod
cztonkow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedzie,
1) zapewnia przeszkolenie cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w
urzedzie w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej, w ramach szkolen
powszechnych w stuzbie cywilnej,
j) przekazuje w sposob przyjety w urzgdzie tekst niniejszego zarzadzenia cztonkom
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionym w urzedzie, zobowigzujac ich do



potwierdzenia na pi§mie zapoznania si¢ z zarzadzeniem,
k) wydajac polecenie przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, moze
zobowigzac rzecznika dyscyplinarnego urzedu do ustalenia, czy naruszenie
obowigzkow cztonka korpusu stuzby cywilnej nie stanowi jednocze$nie naruszenia
okreslonych zasad stuzby cywilnej;
4) cztonek korpusu stuzby cywilnej kierujacy podleglymi cztonkami korpusu stuzby
cywilnej w szczegolnosci:
a) jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad stuzby cywilnej przez podlegtych
cztonkow korpusu stuzby cywilnej,
b) wydaje polecenia majgce na celu usuniecie stwierdzonych uchybien w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej i kontroluje ich wykonanie.
2. Przepis ust. 1 pkt 4 stosuje si¢ rowniez do oséb, o ktorych mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, zajmujacych stanowiska urzednicze zwigzane z
kierowaniem podlegtymi pracownikami bedgcymi cztonkami korpusu stuzby cywilne;.
Osoby te przy zapewnieniu przestrzegania zasad stuzby cywilnej wspoétdziatajg z dyrektorem
generalnym urzedu.
§ 12. W zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilne;j:
1) ministrowie oraz inne osoby zajmujace w administracji rzagdowej kierownicze
stanowiska panstwowe wspotdziataja z Szefem Shuzby Cywilnej przy zapewnieniu
przestrzegania zasad stuzby cywilnej przez cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;
2) Krajowa Szkota Administracji Publicznej uwzglednia problematyke zasad stuzby
cywilnej przy realizacji zadan Szkoty.

Rozdzial 2
Zasady etyki korpusu shuzby cywilnej
§ 13. Cztonek korpusu stuzby cywilnej przestrzega zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,
ktérymi s3:
1) zasada godnego zachowania;
2) zasada stuzby publicznej;
3) zasada lojalnosci;
4) zasada neutralnosci politycznej;
5) zasada bezstronnosci;
6) zasada rzetelnoSci.
§ 14. Zasada godnego zachowania polega w szczegolnosci na:
1) wykonywaniu pracy z respektem dla regul wspotzycia spolecznego i kultury osobistej,
poszanowania godnosci innych oséb, w tym podwtadnych, kolegow i przetozonych;
2) zyczliwo$ci wobec ludzi 1 zapobieganiu powstawaniu konfliktow w pracy, w relacjach
z obywatelami oraz wspotpracownikami;
3) wlasciwym zachowaniu si¢ rOwniez poza pracg, unikaniu niepozadanych zachowan
majacych negatywny wptyw na wizerunek panstwa, stuzby cywilnej 1 urzedu.
§ 15. Zasada stuzby publicznej wyraza si¢ w szczegdlnosci w:
1) stuzebnym charakterze pracy wobec obywateli, majacej na celu urzeczywistnianie



wartosci lezacych u podstaw prawa Rzeczypospolitej Polskiej;
2) stuzbie panstwu, ktorej podstawowym elementem jest ochrona jego interesow 1
roZwWoju;
3) wspottworzeniu wizerunku stuzby cywilnej oraz wplywaniu na postrzeganie
Rzeczypospolitej Polskiej w kraju 1 w $wiecie;
4) przedktadaniu dobra wspdlnego obywateli nad interes osobisty, jednostkowy lub
grupowy;
5) nieuchylaniu si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygni¢¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postgpowanie, ze Swiadomoscig, ze interes publiczny wymaga dziatan rozwaznych,
ale skutecznych i realizowanych w sposéb zdecydowany.
§ 16. Zasada lojalnosci polega w szczego6lnosci na:
1) lojalno$ci wobec Rzeczypospolitej Polskie;j;
2) lojalnym 1 rzetelnym realizowaniu programu Rzadu Rzeczypospolitej Polskiej, bez
wzgledu na witasne przekonania i poglady polityczne;
3) lojalnosci wobec urzedu oraz przetozonych, kolegdw i podwiadnych, gotowosci do
wykonywania stuzbowych polecen, dbajac, aby nie zostato naruszone prawo lub
popetniona pomylka;
4) udzielaniu przetozonym obiektywnych, zgodnych z najlepsza wola i wiedza porad i
opinii podczas przygotowywania propozycji dzialan administracji rzadowe;j;
5) wykazywaniu pows$ciggliwosci w publicznym wypowiadaniu poglagdow na temat pracy
swego urzedu oraz innych urzedow, zwlaszcza jezeli poglady takie podwazalyby zaufanie
obywateli do tych instytucji.
§ 17. Zasada neutralnosci politycznej, z uwzglednieniem tego, ze partie polityczne w
panstwie demokratycznym sg przewidzianymi przez Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej i
akceptowanymi przez obywateli wyrazicielami ich woli oraz tego, ze cztonek korpusu stuzby
cywilnej moze korzysta¢ z zagwarantowanych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela, w tym
prawa do udziatu w Zyciu publicznym, polega w szczego6lnosci na:
1) niemanifestowaniu publicznym pogladdw i1 sympatii politycznych, zwlaszcza
nieprowadzeniu jakiejkolwiek agitacji o charakterze politycznym w stuzbie oraz poza nia;
2) dystansowaniu si¢ od wszelkich wplywow i naciskéw politycznych mogacych
prowadzi¢ do dziatan stronniczych;
3) niepodejmowaniu zadnych publicznych dzialan bezposrednio wspierajacych dziatania
o charakterze politycznym,;
4) niestwarzaniu podejrzen o sprzyjanie partiom politycznym 1 przestrzeganiu
obowigzujacych ograniczen;
5) dbatosci o jasno$¢ i przejrzystosc¢ relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne,
przy uwzglednieniu, ze relacje te nie moga podwazaé zaufania do politycznej neutralno$ci
cztonka korpusu stuzby cywilne;.
§ 18. Zasada bezstronnosci wyraza si¢ w szczeg6lnosci w:
1) niedopuszczaniu do podejrzen o konflikt miedzy interesem publicznym 1 prywatnym;
2) niepodejmowaniu zadnych prac ani zaje¢, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi;
3) jednakowym traktowaniu wszystkich uczestnikow w prowadzonych sprawach



administracyjnych i nieuleganiu przy tym jakimkolwiek naciskom;
4) niedemonstrowaniu zazylosci z osobami publicznie znanymi ze swej dzialalnosci
zwlaszcza politycznej, gospodarczej, spotecznej lub religijnej oraz niepromowaniu
jakichkolwiek grup interesu.

§ 19. Zasada rzetelnosci wyraza si¢ w szczegolnosci w:
1) sumiennym, rozwaznym wykonywaniu powierzonych zadan;
2) dotrzymywaniu zobowigzan, zgodnie z przepisami prawa,
3) tworczym podejmowaniu zadan i aktywnym realizowaniu obowigzkow, z najlepsza
wolg i w interesie spolecznym, nieograniczajacym si¢ jedynie do przestrzegania

przepisow.

Rozdzial 3
Przepis koncowy
§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia. 2

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr
219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183.

2 Niniejsze zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 114 Prezesa Rady Ministrow z
dnia 11 pazdziernika 2002 r. w sprawie ustanowienia Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej (M. P.

Nr 46, poz. 683).



