Zarzgdzenie Nr 22/2010
Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze
z dnia 17 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia Strategii Etycznej Lubuskiej Administracji
Podatkowej

Izba Skarbowa

Ve

Zielona Gora

F-001/1/003/1V-1/2
obowiazuje od 01.02.2007

Na podstawie § 25 ust. 3 pkt 5 lit. b Regulaminu organizacyjnego Izby Skarbowej w Zielonej Gorze
oraz na podstawie art. 5 ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 czerwca 1996 r. o urzedach i izbach
skarbowych (Dz. U. 22004 r. Nr 121, poz. 1267 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Strategie Etyczng Lubuskiej Administracji Podatkowej stanowiaca zatacznik do
zarzadzenia.

§2

1. Strategie podaje sie do wiadomosci kazdemu pracownikowi Izby Skarbowej w Zielone;
Gorze i urzedow skarbowych wojewddztwa lubuskiego. Poswiadczenie zapoznania sig

z zapisami Strategii nastgpuje w sposob przyjety w Izbie Skarbowej oraz poszczegolnych
Urzedach.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Izby Skarbowej w Zielonej Goérze i urzeddw
skarbowych wojewddztwa lubuskiego do przestrzegania postanowien Strategii.

§3

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam pracownikowi Stanowiska Kontroli Wewngtrznej
oraz Naczelnikom Urzedow Skarbowych wojewodztwa lubuskiego.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 10/2008 Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze z dnia 18 sierpnia

2008 r. w sprawie wprowadzenia Strategii Etycznej Lubuskiej Administracji Podatkowe;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 grudnia 2010 .

Rozdzielnik:

Oryginal — Sekretariat Izby Skarbowej

Egzemplarze uzytkowe :

- w wersji elektronicznej wewngtrznego systemu informatycznego — wszyscy pracownicy lzby Skarbowej w Zielonej Gorze,
- wszyscy pracownicy urzedow skarbowych wojewddztwa lubuskiego.



Zakcznik do zarzdzenia nr 22/2010
Dyrektora Izby Skarbowej w Zielonej Gorze
z dnia 17 grudnia 2010 r.

STRATEGIA ETYCZNA LUBUSKIEJ ADMINISTRACJI PODATKOWE J

I Wstep.

Administracja publiczna petni relstwzebrs w stosunku do obywateli i prawa w ogdle. Ze
stosowaniem prawa przez administeagpubliczry wiaze sk nierozerwalnie pegie etyki
administracji publicznej i jej funkcjonariuszy. Weym zadaniem wspotczesnej administracji
publicznej jest budowanie etycznych postaw i zadhourzednikOw publicznych. Jego istpjest
ustalenie norm, wzorow dziatania, wprowadzenie rag@mow ich realizacji oraz kryteridw
oceny. Etyka oznacza normy moralne, ktére przekdadgolne idealy i warkei przyjcte przez
spoteczéstwo na praktyk dnia codziennego. Natomiast etyka zawodowa toGtesprm i regut
postpowania obowjzujacych przedstawicieli danego zawodilttyka zawodowa ,utatwia
wykonywanie okrélonego zawodu, wptywa na jego presfpomaga w rozvgzywaniu konfliktow,
przyspiesza podejmowanie decyzji, daje wskazéwki obymaeaj i dotycace perfekcjonizmu
zawodowego, zakégm i uzasadnia granice odpstwa od norm powszechnych, nakazuje w
pewnych wypadkach traktowabowiazki ogdélnie uznane za nadzwyczajne jako podstawowe

Ramy prawne etycznej administracji wytyczajbowhzujace przepisy prawa, wyznaczaj
standardy zachowiadla pracownikéw administracji. Standardy etyczaagi ustrojowej zawarte
zostaty w art. 153 Konstytucji RP, ktory stanowW,celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego,
bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywardda: paistwa, w urgdach administracji
rzqdowej dziata korpus sty cywilnej. Rozwiniccie zapiséw Konstytucji nagiito w ustawie o
stuzbie cywilnej okrélajacej m.in. generalne zasady dotyce systemu warfgi, norm, procedur |
instytucji, utworzonych dla pracownikéw korpusu Aty cywilnej. W celu ustanowienia
standardéw pogpowania, ktérych powinni przestrzeégarzednicy i pracownicy stzby cywilnej
oraz wspomagania ich w prawidtowym wypetnianiu tytandardoéw, w zgodzie z oczekiwaniami
spotecznymi i obywatelskimi, Prezes Rady Ministndvdniu 11 padziernika 2002 r. zasgzlzeniem
nr 114 wprowadzit Kodeks Etyki Stby Cywilnej. Regulacje zawarte w Kodeksie uvezigiiaja
Rekomendacje Komitetu Ministrow Rady Europy nr RR2Q0 z dnia 11 maja 2000 r. w sprawie
kodeksu pospowania urzdnikow w shibie cywilnej.

Etyka zawodowa ,urgnikdw” w szerokim znaczeniu tego stowa, w tym ckiéw korpusu
stuzby cywilnej jest istotnym elementem spotetgteva demokratycznego. Jej niski poziomzeo

spowodowa dziatanie administracji publicznej sprzeczne 1z eresem spotecznym,

! M. Sroda,Etyka zawodowaWiedza izycie” 1995, nr 12, s. 11



nieuwzgkdniajpce faktycznych potrzeb spotecznych Ilub spragej wybranym grupom
spotecznym z czym zwzane jest zjawisko korupcji. Konwencja o koruppjizyjeta w 1999r. w
Strasburgu, ratyfikowana w 2002 r. przez Pelskresla korupcg jako zadanie, proponowanie,
wreczanie oraz przyjmowanie: tapowki, nienalej korzyéci lub obietnicy w celu wypaczenia
prawidtowego wykonania lub wymaganegprawem zachowania. Z kolei Raport Banku
Swiatowego za korupej uznaje przekupstwo, kradziefaworyzowanie, protekcja, nepotyzm,
kumoterstwo i kupczenie wptywami.

Konsekwengj nieetycznych dziata organdéw administracji publicznej, w tym korupggst
spowolnienie rozwoju gospodarczego i spotecznedstirR@a oraz brak realizacji celéw zatmych
przez Pastwo. Efektem niskiego poziomu etyki zawodowe] j@stniez niski poziom zaufania do
dziataa administracji, a nawgiodwaenie reputacji jej pracownikow.

Dostrzegajc istniepce zagraenia jakie mog wynikna¢ na skutek nieprzestrzegania zasad etyki
i majac na celu promowanie, §dd pracownikOw lubuskiej administracji podatkowppstaw i
wartasci etycznych jak réwnie zapobieganie i zwalczanie korupcji Dyrektor IzbaBowej w
Zielonej Gorze ustanawia niniejsz,Stratege Etyczm Lubuskiej Administracji Podatkowej’
zwanej dalej Strategj ktdrej znajomé&C i przestrzeganie jest obayzkiem kadego pracownika
Izby Skarbowej w Zielonej Gorze oraz etbw skarbowych wojewddztwa lubuskiego. Celem
~Strategii” jest okrélenie zasad etycznych i wastd obowhzujacych pracownikow w lubuskiej
administracji podatkowej i okékenie mechanizmow zapewrdaych przestrzeganie tych zasad
oraz zapobieganie korupcji. Dokument niniejszy jestzdziem wskazujcym wiaciwe wzorce
postaw etycznych pracownikédw administracji podat&pwvojewddztwa lubuskiego, a jego
integralmy, czescia sa powotywane dokumenty zawiesag mechanizmy kontrolne i zapobiegawcze.
Do pracownikow Izby Skarbowej w Zielonej Gérze (nwpdalej Izla Skarbows) skierowane §
postanowienia zawarte w i I, Il i Ill, natomiast do pracownikdw uegdow skarbowych

wojewddztwa lubuskiego postanowieniga |, 11 IV.

Il Zasady etyki i wartosci etyczne

Etyka zawodowa daje pewien rodzaj zabezpieczenialmego, poniewawskazuje oczekiwany
sposOb zachowania w nagéziej spotykanych sytuacjach zawodowych i podejmawan
wiasciwych decyzji. Znajc etos zawodowy tatwiej pagdj wiasciwa decyzg w sytuacjach nowych i
nieoczekiwanych Ilub bardzo skomplikowanycBtyczne posjpowanie administracji buduje

zaufanie klientow i dugpracownikow.

.otrategia Etyczna Lubuskiej Administracji Podatlgwpromuje uczciwe rzetelne i godne
postpowanie pracownikow administracji podatkowej. W tgeu wskazuje giwartasci i zasady
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dobrej praktyki administracyjnej, edace podstaw godnego zachowania ¢sipracownikéw w

miejscu pracy, a tae poza nim. Do zasad etycznych, do ktérych stos@mwvaobowazuje sé

wszystkich pracownikéw lubuskiej administracji ptdavej nalea:

1)

2)

3)

4)

Profesjonalizm — pracownik lubuskiej administracji podatkowej wykije swaoj prac
wykorzystupc posiadasnwiedz, umiegtnosci i doswiadczenie.

Pracownik stosuje regulacje i procedury déloee przepisami obowzujacego prawa. Zwraca
w szczegolnéci uwag: aby rozstrzygricia w sprawach posiadaty wtawa podstawe prawn,

a ich tré¢ byla zgodna z przepisami prawa i poczuciem spi@dmesci. Pracownik
przestrzega uprawme powinngci stron posgpowania.

Oznaky wysokiej jakdci profesjonalizmu jest rownteto, iz pracownik w swoich decyzjach
wyraza Skt W sposob zrozumiaty dla obywateli. Zawsze jestoggt do merytorycznego i
poprawnego uzasadnienia wkasnych decyzji i wygnia sposobu pagiowania.

W rozpatrywanych sprawach nie kierujee mocjami, gotowy jest do przgia krytyki,

uznania swoich kHow i ich naprawienia.

Bezstronnd¢ — pracownik lubuskiej administracji podatkowej wowadzonych sprawach
rowno traktuje wszystkich uczestnikow, nie ulegalinym naciskom i nie przyjmujeadnych
zobowhzan wynikajacych z pokrewigstwa, znajomgci, pracy lub przynalaosci. Nie
podejmujezadnych prac ani z&j, ktére kolidujp z obowazkami shizbowymi. Nie utrzymuje
kontaktow z osobami, ktorych interesy zal®d decyzji urgdu. Do kadej sprawy utrzymuje
wiasciwy dystans jednakowo traktgy kazdego Klienta niezalmie od jego statusu
materialnego czy spotecznego, jak $posobu jego zachowanig sv kontakcie osobistym czy
korespondencyjnym.

Uczciwaé¢ — uczciwdé pracownika lubuskiej administracji podatkowej upasv st w
zdecydowanym dziataniu opartym na obgmujacym. Decyzje determinowaney otrzel
ochrony interesu matwa i podatnikow. Uczciwd wymaga rownig przyznania s do
wiasnych b¢ddw i gotowdci ich korygowania.

Rzeteln&¢ — pracownik lubuskiej administracji podatkowej rigidge wypetnia obowazki i
kieruje sté wzgledami merytorycznymi. Pracownik wykorngj swoje obowizki kieruje s¢
zasad otwartgci i sprawiedliwdgci, stosujc zasad oddzielania wtasnychaddw i emocji od
stanu rzeczywistego. Wykonuje swoje zadania suneenwnikliwie, rozwanie i terminowo.
Wykorzystuje zdobyt wiedz, umiegtnosci i doswiadczenie. @zy do petnej znajomiwi
wszystkich faktycznych i prawnych okoliczwd sprawy. Zapewnia przestrzegania zasady
réwnego traktowania — tzn. pojedyncze podmioty dmjage s¢ w podobnej sytuacji traktuje w
identyczny sposob.
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5) Dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu — pracownik lubuskiej administracji podatkowej unika
zachowa godzacych w dobre img Urzedu. Dementuje informacje nieprawdziwe, nie
rozpowszechnia informacji niesprawdzonych, szlkogeh opinii Urzdu. Jest povciagliwvy w
publicznym wypowiadaniu pogllow na temat pracy swego wdz. Szanuje godsé innych
0s0b. W kontaktach z jednosthracownik zachowuje siuprzejmie i taktownie, a wypowiada
sic  w sposb6b jasny i zrozumialy. Pata, ze na wizerunek uedu wplywa sposdb

przygotowania dokumentow, materialdw informacyjnycky prezentacji multimedialnych.

6) State polepszanie stiby publicznej — pracownik lubuskiej administracji podatkowej dba o
state podwyszanie kwalifikacji zawodowych tak by swym profegtizmem gwarantowa
wysoka jakos¢ swiadczonych ustug oraz przyczyniaie do zadowolenia klientéw. Pracownik
poprzez samoksztatcenie podwya swoje kwalifikacje, ktéreaiiezlzdne do jak najlepszego
wykonywania swojej pracy zawodowej.aty do petnej znajomimi aktéw prawnych.
Doskonali posiadanwiedz oraz dzieli s uzyskanymi informacjami ze wspétpracownikami.
Jest gotéw do wykorzystania wiedzy zwierzchnikowlelgow i podwladnych, a w przypadku

braku wiedzy specjalistycznej do korzystania z poynekspertow.

7) Dobra atmosfera w pracy (wzajemny szacunek i wsjgraca) — pracownik lubuskiej
administracji podatkowej dba o dobre stosunkiedmyludzkie, jestzyczliwy, zapobiega
napkciom w pracy i roztadowuje je. Przestrzega zasgargwnego zachowania wé@wych
cztowiekowi o0 wysokiej kulturze osobistej. Umgjie wspoétpracuje z grup Postpuje

zgodnie z zasadami solidaseq lojalncici i kolezenstwa.

8) Podtrzymywanie publicznego zaufania fpracownik nie mge br& udziatu ani w jakikolwiek
sposoOb, chéby pasrednio, uczestnicZdy w czynndciach albo przedsivzieciach, ktore
uwtaczatyby godngci urzedu lub podwaaly do niego zaufaniePracownik lubuskiej
administracji podatkowej pagia, ze zachowania nieetyczne obsjn zaufanie klientéw do
administracji podatkowej. Pracownik dziata tak almzwija¢ i podtrzymywa& publiczne
zaufanie, jakim opinia publiczna darzy adminisitapodatkowd. Przedstawione zasady i
wartasci tacznie z zaangawaniem wszystkich pracownikdéw stangwsolidry podstaw dla
funkcjonowania Izby Skarbowej w Zielonej Goérze omazeddéw skarbowych wojewddztwa

lubuskiego.

[l Dziatania podj ete w Izbie Skarbowej w Zielonej Gorze

W Izbie Skarbowej w Zielonej Gorze funkcjonuje eigitowany system zadzania: oparty na
migdzynarodowych standardach system ISO 9001:200&)anbezpieczestwa informacji ISO-IEC
27001:2005, zagdzanie ryzykiem wewgtrznym, system przeciwdziatania zaggaiom
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korupcyjnym, ktorych filary zapewnidjinformacg niezlxdna do sprawowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zaidczej w I1zbie Skarbowej w Zielonej Gorze.

Przygty system zarglzania jakécia oparty na podeégiu procesowym tj. zadaniowym stanowi
nowoczesne podajie stawiagce na jakéc, efektywndé¢ i gospodarn&. Prag ocenia s wedtug
osiagnietych wynikow i jakd¢ realizowanych zada a nie przez organizaciewretrzng. Ujecie
zagadni@ z punktu widzenia procesu pozwolito na upoikowanie pracy lzby Skarbowej,
przypisanie kompetenciji, uprawhieodpowiedzialnéci odpowiednio kademu pracownikowi.
Ustanowione normy majna celu m.in. zapobieganie korupcji, czy tenym naruszeniom zasad
etyki. W ramach mechanizméw kontroli m@ych na celu ograniczenie ryzyka zamanego z
naruszeniem zasad etyki wywiera svptyw na swiadoma¢ pracownikdw w zakresie dzidta
etycznych, antykorupcyjnych i antymobbingowych. \&mo rownie procedury m.in. procedury
kontroli zaradczej, procedury wewitrznego auditu jakiei, nadzoru nad ushagniezgoda,
instrukcje posipowan w sprawach pogpowar podatkowych prowadzonych w Izbie Skarbowej, a

takze opracowano nagiujace dokumenty:
1. W zakresie promowania wartdci etycznych:

W celuwsparcia i promocji wartéci etycznych, w tym podkienia wagi przestrzegania zasad
etyki zawodowej dla wizerunku Izby Skarbowej pjeicownikéw, zasadniczego wptywu na jako
kontroli zarzdczej oraz w celu przekazania pracownikom lzby [®kaej pdgdanego wzorca
posepowania tj. zgodnego z wastmami etycznymi przyfymi w Izbie Skarbowej, Dyrektor Izby

Skarbowej w Zielonej Gérze patipaskpujgce dziatania:

* w Instrukcji w sprawie realizacji potrzeb szkolemiyeh w Izbie Skarbowej w Zielonegj
Gorze okrélono obowazek przeprowadzenia przynajmniej raz w roku szkialen
wewretrznego dla pracownikow Izby Skarbowej obejawgigo problematyk etyki oraz
dziataa antykorupcyjnych i antymobbingowych w celdgwiadomienia pracownikow na
wszystkich poziomach zaydzania jak wane jest eliminowanie wszelkiego rodzaju dziata

nieetycznychzrodet powstawania potencjalnych zaggio korupcyjnych;

* w Instrukcji w sprawie komunikacji wewtrznej wérod pracownikow Izby Skarbowej w
Zielonej Goérze postanowionoz isprawy zwizane z postaav etyczry pracownikéw s
obligatoryjnie przedmiotem przynajmniej jednej riyrgorzeprowadzanych w agu roku
przez kierownikow komorek organizacyjnych z podyegt pracownikamiPostawa etyczna
— a w szczegOlrioi wnioski ze skladanych przez klientéw Izby Skaviep skarg lkda
rowniez przedmiotem narad i spotkaorganizowanych przez Kierownictwo Izby

Skarbowej;
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 w regulaminie pracy obowzujacym w Izbie Skarbowej wprowadzono obarnek
zapoznania nowo prayych pracownikow Izby Skarbowej z obawaujaca Strategi
etyczry, Strategi Antykorupcyjra lzby Skarbowej w Zielonej Gorze, Polityk
Antymobbingove Lubuskiej Administracji Podatkowe] oraz zapisambdeksu Etyki
Stuzby Cywilnej. Wprowadzono rownieobowhzek okresowego potwierdzania znajaicio

powotanych aktow;

Ksztaltowanie wiéciwej postawy etycznej pracownikdw jest proceserghen i nie moée zostéd
ograniczony jedynie do dziatgpodgtych, o ktérych mowa w niniejszej Strategii. Uwdglajgc
potrzelg optymalizacji podejmowanych dziata majc swiadomadé, ze ksztalttowanie wigiwej
postawy etycznej pracownikow ma zr@gzwptyw na efektywdd i skuteczn@' sprawowanej
kontroli zarz;dczej opracowano nagiujgce dokumenty

2. W zakresie zaragdzania zasobami ludzkimi:

W celu zapewnienia efektywnego zdeania zasobami ludzkimi, w tym przejrzystych zasad
wynagradzania pracownikéw, pawianych z efektami ich pracy, systemu ocen pracawatic
wykorzystywanych jako nadzie motywowania pracownikow, kierowania ich roawaij
ksztaltowania ich zaangawania oraz okréenie relatywnej wartéci wszystkich stanowisk pracy,

podjto nasgpujgce dziatania:

e opracowano Instrukejw sprawie komunikacji wewatrznej, w ktorej wskazano na prawa i
obowiazki pracownikow Izby Skarbowej w zakresie komunjkawewnetrznej, a w
szczegolnéci pozyskiwania i przekazywania informacji. Dyrekitaby Skarbowej uznatzi
wiasciwa komunikacja wewgtrzna i zwazany z ma skuteczny przeptyw informacji ma
znacacy wplyw na skuteczrié dziatania Izby Skarbowej oraz na zapewnienie
przestrzegania zasad etyki zawodowej;

e opracowano Instruk¢j w zakresie klimatu i organizacji pracy, w ktorejz@widziano
cylkiczne badanie dotygeze etyki i wprowadzono mechanizm badania absencji
pracownikow. Przeprowadzanie badania (ankiety)@datego etyki ma za zadanie zebranie
informacji o skutecznii | adekwatnéci podgtych dziat& w zakresie etyki pracowniczej

oraz ewentualnie dostarcza informacji o potrzelidernunkach podicia kolejnych dziata;

» wprowadzono Regulamin wynagradzania pracownikow I3karbowej w Zielonej Gorze,
ktdrego celem jest zapewnienie racjonalnej poligdacowej w jednostce, z zachowaniem
zasad wynikajcych z prawa pracy. Regulamin o#lee zasady, tryb i warunki
wynagradzania za pra®raz przyznawanie innyciwiadczé zwiazanych z prag w tym

m.in. zasady przyznawania nagrod;
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w regulaminie wynagradzania okleno rownie finansowy i pozafinansowy system

motywowania pracownikow Izby Skarbowej w Zielonejre;

wprowadzono Instrukejw sprawie opisow i wartgiowania stanowisk pracy, ktorej celem
jest zapewnienigzeby opisy stanowisk pracy stanowity elementarnegoiaie skutecznego
zarzdzania zasobami ludzkimi, ktére pozwoli usystemaya zakres obowizkow i
kompetencji pracownikéw tak, aby okli€ relatywra wartas¢ kazdego stanowiska pracy z
punktu widzenia jego znaczenia dla realizacji fastatutowych Izby Skarbowe)j.

W celu zapewnienia rzetelnego i obiektywnego naporaownikow do Izby Skarbowej w Zielonej

Gorze - uznajc, iz zatrudnienie najlepszego kandydatazenoasipic¢ jedynie przy zastosowaniu

obiektywnych naexizi profesjonalnego naboru okienych

w Instrukcji w sprawie naboru pracownikOw na starsia pracy w Izbie Skarbowej, gdzie
wprowadzono obowikek przeprowadzania testow wiedzy i sprawdzeniaejgtnosci
korzystania z narzlzi informatycznych dla kandydatow do pracy w Izl8&arbowe).
Wyniki testéw i sprawdzenia umigposci wraz z rezultatami rozmowy kwalifikacyjnej
stanows podstaw do wyboru okrglonego kandydata do pracy w lzbie Skarbowej. W
powotanej Instrukcji okrdono réwnie sposOb ustalania wynagrodzenia nowo

zatrudnionych pracownikow — z uwzdhieniem ich wiedzy, doviadczenia i umigjtnosci.

3. W zakresie kontaktéw z podatnikami i innymi kliertami 1zby Skarbowej:

W celu zapewnieniaz iklienci I1zby Skarbowej, a w szczegdhkigoodatnicy posiadaj stosown

wiedz o swoich prawach i obowzkach oraz w celu ustalenia przejrzystych, zapeaipegch

wysepowaniu okolicznéi sprzyjapcych zachowaniom nieetycznym lub goygh spowodowa

szko@ dla interesow organu podatkowego oraz jednolitgelsad pogpowania w kontaktach z

podatnikami oraz przedstawicielami innych instyitucj

opracowano i aktualizujeesKarty praw i obowizkéw podatnika, w ktorej okéeno jakie
prawa i obowdzki — zgodnie z obowkujacymi normami prawnymi - przystugyj
podatnikom. Karta zostata rozpowszechniona ptzeieszczenie jej na stronie internetowej

oraz przestanie do podlegtych edbw skarbowych w celu dalszego rozpowszechnienia,

sporadzono Karg informacyjra okreslajaca zasady obstugi i kontaktéw z podatnikami i
przedstawicielami innych instytucji, w ktérej jashezczegdtowo okiono w jaki sposéb
pracownicy Izby Skarbowej dokonujobstugi podatnikbw i innych klientéw Izby
Skarbowej oraz jakieaszasady kontaktow z powotanymi podmiotami. W cehukania
sytuacji korupcjogennyctvskazano m.in.ze w trakcie obstugi podatnika w pomieszczeniu

musi znajdowé si¢ przynajmniej dwéch pracownikow Izby Skarbowej. RRagwienia
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Karty odnoszce si¢ do klientow Izby Skarbowej rozpowszechniono poprzieh
umieszczenie na stronie internetowej Izby Skarbowr@z na tablicy informacyjnej w

siedzibie I1zby Skarbowej;

e opracowano karty informacyjne, w ktorych zawartodgtawowe informacje dotygee
prowadzonych w Izbie Skarbowe] pgsbwar np. jakie dokumenty aswymagane od
podatnika, jaki jest tryb pagiowania w sprawie i jakieasmazliwe rozstrzygngcia
administracyjne. Karty zostaly rozpowszechnioneeprach umieszczenie na stronie

internetowej oraz w miejscu ogolnodgstym w siedzibie 1zby Skarbowe;j.
4. W zakresie prowadzonych w Izbie Skarbowej pogpowan:

W Izbie Skarbowej w Zielonej Gérze wibmno pisemne procedury pegbwania we wszystkich
najwaniejszych procesach. Procedury pg&twania zostaly opracowane w sSposob
szczegotowy i jasny, elimimgy ewentualne sipliwosci. W procedurach tych okfleno
mechanizmy kontrolne, np. obawki zwigzane z zatwierdzaniem czyscio przez
upowanionych pracownikbw oraz zakres odpowiedzighgoszczegodlnych pracownikow.
Uznapc, ze najbardziej nargonymi na ryzyko nieprawidiowo sg procesy zwizane z
udzielanymi zamowieniami publicznymi oraz prowagizonposgpowaniami podatkowymi w

Izbie Skarbowej

e opracowano Instrukej w sprawie zasad i trybu pepbwania w zakresie udzielania
zamowié publicznych optacanych zesrodkéw publicznych. Instrukcja oldida
szczegOtowy sposbéb pepbwania w sprawie udzielania zaméwipublicznych, w tym
wskazata na osoby odpowiedzialne za planowanie weendzgtaszanie zapotrzebomwa
realizacg w tym ich zatwierdzanie i kontr@lprocesu zamoéwiepublicznych. W Instrukcji
wprowadzono m.in. obowzek sporadzania pisemnejnalizy cenowej przy zaméwieniach
powyzej 1000 zt, wprowadzono rejestr skiadanych ofekredono zasady powotywania

cztonkow komisji przetargowej (z zachowaniem zasadgcyjnaci);

» udoskonalono obowtujace w Izbie Skarbowej Instrukcje regujog sposob pogbowania
w zakresie prowadzonych pegbwar podatkowych. Wskazane Instrukcje regaluwy
sposOb szczegOtowy, przejrzysty i czytelny sposobskpowania oraz okédaja
mechanizmy kontrolne w postaci zatwierdzania prdjekrozstrzygni¢ administracyjnych

przez wyznaczonych pracownikéw Izby Skarbowe,;.
5. W zakresie spraw organizacyjnych i systemu zagzizania jakoscia:

W Izbie Skarbowej w Zielonej Goérze funkcjonuje eBgstZarzdzania Jakecig, ktorego

wprowadzenie zapewnito gghiecie wysokiego poziomu kultury organizacyjnej n¢enej dla
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prawidtowego funkcjonowania jednostki. System Zdzania Jakeciq jest udoskonalany, a co za
tym idzie udoskonalana jest rowhierganizacja jednostki. W Izbie Skarbowej przeprdzemia
jest corocznie samoocena kontroli zatezej oraz raz na dwa lata samoocena przy zastasawa
kwestionariusza CAF, ktoreg &rédtem informacji o konieczdoi i zakresie dalszych zmian.
Podjete wysitki zakresie organizacji jednostki wplywaja poziom etyki pracownikéw, ktorzy
rozumiej i wspieraj; podejmowane dziatania, w tym rowhie zakresie inicjatyw zwkanych z
etylky, przeciwdziataniem zagteniom korupej i mobbingiem. W zakresie zmian organizacyjnych i

systeméw zarglzania w Izbie Skarbowej w Zielonej Gorze:

» opracowano Procedury kontroli funkcjonalnej, ktGapisy regulyj sposob wykonywania
kontroli funkcjonalnej — niezwykle istotnego meclmnu kontrolnego (zwizanego z
nadzorem kierowniczym) zabezpieckaggo przed ewentualnymi nieprawidioe@mmi, w

tym réwniez zwigzanymi z zachowaniami nieetycznymi;

e uregulowano zagadnienia zwane z petnomocnictwami i upowaeniami tak aby w
sposoOb jasny i czytelny oldlene zostato jakie petnomocnictwa i upcneenia oraz w
jakim zakresie mag by¢ udzielone i zostaly dotychczas udzielone poszdmggod

pracownikom.
6. W zakresie bezpiecaestwa informacji w Izbie Skarbowej w Zielonej Gorze

Majgc na uwadze dobro klientéw lIzby Skarbowej, prackeéwioraz samej jednostki, w Izbie
Skarbowej wdréono System Zagdzania Bezpieczstwem Informacji wg normy ISO/IEC
27001:2005. Wdripne zasady majna celu zapewnienie bezpiegzisva wszystkim aktywom
chronionym w lIzbie Skarbowej (informacyjnym i faywom oraz oprogramowaniu), tzn.
zapewnienie ich daginasci, poufngci 1 integralngici przed zagréeniami od wewgirz

i zzewntrz, bez wzgdu na to czy ¢ one celowe, czy przypadkowe. W zakresie Systemu
Zarzgdzania Bezpieczstwem Informacji w Izbie Skarbowej w Zielonej Gorze

» zdefiniowano Polityk bezpieczéstwa informacji. Zargdzanie ochrom zasobdéw
dokonywane jest w ramach tej Polityki. Dgsido zasobdw jest jasno i czytelnie ckoay.
Opisane zostaty osoby odpowiedzialne za zasobyname - dysponenci. W koniecznych
przypadkach wyznaczeni zostali administratorzy adgapcy zasobami. Do zasobow maj
dostp tylko pracownicy uprawnieni i posiaday zgod osob odpowiedzialnych za zasoby.
Proces nadawania upoivaen dostpu do zasobow jest monitorowany i podlega
kilkupoziomowej weryfikacji oraz kontroli w celu wjiminowania niezgodnego
Z przeznaczeniem desu do zasobow, bez wzglu na rodzaj zasobow - jednakowe
procedury obowizuja zaréwno w przypadku zasobdéw elektronicznych jiikycznych;
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opracowano i wdrmno instrukag Systemu Zargdzania BezpieczZstwem Informacii
regulupce takie zagadnienia, jak: zadzanie oprogramowaniem i ochrona przed
szkodliwym oprogramowaniem, zadzanie aktywami i testami zabezpiegzearadzanie
ryzykiem bezpieczestwa informacji, podstawowe zasady bezpiéstga, posipowanie

w przypadku incydentow i zdanz@raz awarii,zarglzanie siea@ komputerow;

wszyscy pracownicy zobowiani s ponadto do zachowania tajemnicy skarbowej, co

potwierdzag na pémie przy przygciu do pracy.

7. W zakresie obowazkéw zwigzanych z postaw etyczm pracownikow Izby Skarbowej:

Uznapc, iz dotychczas obowtugce akty dotyexe zasad etyki zawodowej, a w szczegéino

Kodeks Etyki Shiby Cywilnej wymagaj dostosowania do specyfiki Izby Skarbowej wsaizll

niniejszej Strategii oksdono zasady etyki zawodowej obgrtice w Izbie Skarbowej (powotane

zasady g uzupetnieniem zapiséw Kodeksu Etykel3uCywilnej). W opracowanych dokumentach

wyjasniono réwnie co naleéy rozumié pod pogciem konflikt interesow” i podano katalog

sytuacji, ktorych wysgpienie oznacza powstanie konfliktu interesow. Zohoano rownié

pracownikdw do przestrzegania zasad etyki zawodavsijazano na ich obowgzki w tym zakresie

oraz okr&lono jakie g konsekwencje nie przestrzegania tych ohokéw.

Dokonano zmiany regulaminu pracy poprzez:

wprowadzenie obowzku przestrzegania zasad etyki zawodowe] zawartycBtrateqgii,
Strategii Antykorupcyjnej w Izbie Skarbowej w Ziakj Gorze, Polityki Antymobbingowej
Lubuskiej Administracji Podatkowej oraz w Kodek&igyki Stuzby Cywilnej. Pracownika
Stanowiska Audytu Wewitrznego zobowizano dodatkowo do przestrzegania zapisow

Kodeksu etyki audytora wewtiznego w jednostkach sektora finanséw publicznych;

wprowadzenie obowzku przestrzegania przepisow prawa dodggzh uzyskiwania zgody
na podejmowanie dodatkowego zatrudnienia. Zasadyelaghia zgody na podejmowanie
dodatkowego zatrudnieniaa sw Izbie Skarbowej zgodne z wytycznymi Ministerstwa

Finansow;

uregulowano kwestie dotygze konfliktu interesdbw poprzez wskazanie sytuagjktérych
konflikt taki wyskpuje i okrélenie obowiazkédw pracownikéw w sytuacji powstania lub
prawdopodobigstwa powstania konfliktu interesébw. W szczegétmowskazano, ze
obowiazkiem pracownika jest bezzwloczne poinformowanie zefwronego o
okolicznaciach, o ktéorych mowa w art. 130 § 1- 3 ustawy @abja podatkowa oraz
informowanie przelgonego, Dyrektora Izby Skarbowej lub pracownika Steiska
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Kontroli Wewrgtrznej o otrzymanych propozycjach udzielenia kéceymaptkowej lub

osobistej;

e wskazano, 7 naruszenie zasad etyki zawodowej, o ktorych mow&trategii i Kodeksie
Etyki Stuzby Cywilnej oraz postanowieregulaminu pracy odnogzych s¢ do kwestii
etycznych stanowi pace naruszenie obowzkdéw pracowniczych, ktére nie spowodowéa

ukaranie kag dyscyplinara.

Dyrektor Izby Skarbowej zadecydowal réwhieo wprowadzeniu mechanizmu
umazliwiajacego i réwnoczaie zobowizujacego pracownikéw lzby Skarbowej do zgtaszania
zachowa nieetycznych. Mechanizm taki wprowadzono w Instjukv sprawie naruszezasad
etyki zawodowej i obowizkéw stizbowych. Procedura przewidujge informacje o zachowaniach
nieetycznych pracownicy lzby Skarbowej powinni sidaswoim bezpérednim przetaonym lub
Dyrektorowi Izby Skarbowej. Dyrektor Izby Skarbowepdkréla, ze zgtaszanie zachowa
nieetycznych jest prawem i obaa&kiem kadego pracownika lzby Skarbowej. Rgsiwania w
sprawie wyjdniania zgtaszanych przypadkow zachéawaeetycznych &dzie prowadz rzecznik
dyscyplinarny Izby Skarbowej lub w szczegdlnychyparkach — zgodnie z zakresem olyakow
— pracownik Stanowiska Kontroli Wewtnznej, a ich wynik mge zadecydowa o wszczciu
postpowania dyscyplinarnego wobec pracownika w stosun#fo ktérego przeprowadzone
postpowanie wyjdniajace wykazato maiwos¢ (prawdopodobigstwo) naruszenia zasad etyki

zawodowe)j.
IV Urz edy skarbowe wojewodztwa lubuskiego

Odpowiedzialné¢ za przestrzeganie zasad etyki zawodowej wedaeh skarbowych ponagsz
naczelnicy tych urgow. Naczelnicy powinni zatem padj wszelkie maliwe dziatania
zapewniajce, ze pracownicy podlegtych im wddw skarbowych drla prezentowé wiasciwa
postaw etyczra. Dyrektor 1zby Skarbowej w Zielonej Gorze jako angnadzoru nad podlegtymi
urzedami skarbowymi i reprezentant lubuskiej adminigtrpodatkowej nie mze jednak pozosta
obojgtny wobec problemu przestrzegania zasad etyki zawep przez pracownikéw ugdow
skarbowych wojewodztwa lubuskiego. Rgdj zatem w ramach Strategii Etycznej dziatania i
kierunki wprowadzanych zmian musw sposob naturalny dotyczyowniez urzedow skarbowych
wojewodztwa lubuskiego. Odpowiedzialnymi za pod efektywnych dziakg ktérych skutkiem
bedzie prezentowanie spetriapj najwysze standardy postawy etycznej, raczelnicy uregdow
skarbowych, ktorzy zobowzani & do opracowania i wdienia odpowiednich mechanizmow
kontrolnych oraz do przedkiadania Dyrektorowi IzBgarbowej raz w roku — w terminie do 31

stycznia za rok poprzedni, informaciji o pggh dziataniach.
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Podgte w ramach Strategii etycznej dziatania mag cel ksztaltowanie wzorcowej i nowoczesnej
kultury organizacyjnej ueddw wchodzcych w skiad lubuskiej administracji podatkowej ora
stanowiicej jej element wikxiwej postawy etycznej pracownikéw Izby Skarbowgjelonej Gorze

I urzedow skarbowych wojewddztwa lubuskiego. Dyrektoly I18karbowej, stor na stray
prawidiowego funkcjonowania lubuskiej administrappdatkowej, promuje i wspiera wszystkie
dziatania zmierzajce do osigniecia najwyszych standardéw etyki zawodowej i jedngcizedba
wraz z naczelnikami podlegtych edbw skarbowych, aby wszystkie ich naruszenia zostat
ujawnione i ukarane. Dyrektor Izby Skarbowe] wgravok dalszego doskonalenia systemow
zarydzania i mechanizméw zmierzeych do uksztattowania organizacji uddw lubuskiej
administracji podatkowej i standardow pgsbwania pracownikéw lzby Skarbowej orazda@aw
skarbowych na poziomie spetrieym najwysze standardy nowoczesnej administracji publicznej
stanowizcym wzér dla innych jednostek administracji pulniajz Dyrektor Izby Skarbowej wyia
rowniez nadzieg, iz podity wysitek bdzie zrozumiany i wspierany przez najistotnigj$z
najcenniejsz czs¢ kazdej organizacji - pracownikédw administracji podatkej wojewddztwa

lubuskiego.
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