Zarzgdzenie Nr 10/2025
Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie
z dnia 28 marca 2025 r.

w sprawie Kodeksu etyki pracownikéw Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Warszawie

Na podstawie § 4 ust. 3 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzagdzenia Nr 26/2023 Dyrektora
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie zarzadza sie,
CO nastegpuje:

§1

Wprowadza si¢ Kodeks Etyki pracownikéw Okregowej Komisji Egzaminacyjne w Warszawie,
stanowigcey zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie  kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikéw
z niniejszym zarzgdzeniem.

§3

Traci moc Kodeks etyki pracownikow Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie
z dnia 24 pazdziernika 2006 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujgcym po dniu podpisania.

Okregowej Komisji
w Warsz

Krzysztof Lodziriski






Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2025
Dyrektora OKE w Warszawie z dnia
28 marca 2025 r.

KODEKS ETYKI

PRACOWNIKOW OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
W WARSZAWIE

PREAMBULA

Kodeks Etyki Pracownikéw Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie stanowi zbiér
zasad i wartosci, ktorymi powinni kierowac sie pracownicy Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie podczas wykonywania zadan stuzbowych w miejscu pracy,

a takze poza nim.

W swoich dziataniach Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie dazy do zapewnienia
sprawnej organizacji i wtasciwego przeprowadzenia egzamindéw zewnetrznych. Osigganiu
celéw stuzg dziatania w sferze merytorycznej, w tym: doskonalenie procedur
przygotowywania arkuszy egzaminacyjnych, szkolenie i doskonalenie egzaminatordw,
zapewnienie obiektywizmu oceniania oraz state podnoszenie kwalifikacji swoich
pracownikéw. Stuzy im réwniez doskonalenie rozwigzan organizacyjnych oraz efektywne
wykorzystanie zasobéw ludzkich i rzeczowych. Pragniemy by¢ instytucjg wiarygodna,

aby w petni usatysfakcjonowac¢ odbiorcéw naszych ustug.

Celem Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania Komisji, zwiekszenie zaufania
interesantéw poprzez tworzenie optymalnych warunkéw pracy oraz wspieranie pracownikéw
w realizacji etycznego postepowania a takze jego promowanie.

ZASADY OGOLNE

§1

1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o

a) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Okregowg Komisje Egzaminacyjng
w Warszawie;

b) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki pracownikéw Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie;

c) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Warszawie;

d) kadrze zarzadzajgcej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Komisji, Dyrektora oraz wicedyrektora Komisji.

§ 2

1. Pracownicy majg swiadomosc¢, ze ich praca jest stuzbg publiczng, a celem
nadrzednym jest dobro zdajgcych egzaminy zewnetrzne.

2. Kodeks wspiera dziatania pracownikéw oparte na zasadach: wartosci,
praworzgdnosci, bezinteresownosci, uczciwosci, kultury, lojalnosci, neutralnosci
politycznej i wyznaniowej, sprawiedliwosci, odpowiedzialnosci, transparentnosci,
dbatosci o dobre imie Komisji i pracownikéw, godnego zachowania w miejscu pracy



i poza nim, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspétpracownikami.

Kazdy nowy pracownik zapoznaje sie z Kodeksem oraz potwierdza zapoznanie si¢
Z jego trescig, a tym samym zobowigzuje sie do przestrzegania zasad i warto$ci,
ktorymi kieruje sie Komisja.

ZASADY UPOWRZECHNIANIA REGUL | WARTOSCI ETYKI

§3

W celu upowszechniania regut i wartosci etycznych w Komisji:

1)

Komisja prowadzi dziatania zwigzane z upowszechnianiem zasad i wartosci etyki
wsrod pracownikow stuzgce temu, aby:

- zwiekszac $wiadomos¢ zasad etycznych obowigzujgcych w Komisji i poza nia,

- wyjasni¢ znaczenie zasad i to, jak je stosowac w konkretnych sytuacjach, z ktérymi
pracownicy Komisji majg lub moga mie¢ do czynienia,

- rozwija¢ umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacji etycznie watpliwej lub trudnej,

- zachecac do lektury Kodeksu, ktéry ma pomagac pracownikom Komisji w
sytuacjach trudnych etycznie,

- zachecac do konsultacji z powotanym w Komisji doradcg ds. etyki (zespotem ds.
etyki, Zatgcznik nr 1.).

Cyklicznie diagnozowane sg potrzeby pracownikéw w tym zakresie (ankiety,
spotkania zespotu ds. etyki).

Prowadzone sg szkolenia z zakresu etyki przeznaczone dla wszystkich pracownikéw
Komisji. Udziat w szkoleniu z zakresu etyki jest obowigzkowy dla oséb
nowozatrudnionych, rozpoczynajgcych prace w Komisiji.

Prowadzone sg warsztaty z umiejetnosci miekkich.

Funkcjonuje przejrzysty i przyjazny system przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
o nieprawidtowosciach i naruszeniu zasad etyki w Komisji, z ktérym zapoznani

sg wszyscy pracownicy Komisji.

ZASADY DOTYCZACE RELACJI W PRACY

§4

Jako pracownicy i kierownicy jednostek organizacyjnych Komisji:

1)
2)

3)
4)
o)
6)

7)

przestrzegamy zasad wolnosci wyznania i swobody wyrazania pogladéw;
traktujemy siebie z szacunkiem bez wzgledu na réznice, np. wieku, zajmowanego
stanowiska, stazu pracy, pitci, wyznania, orientacji seksualnej, sprawnosci fizycznej:
eliminujemy wszelkie przejawy dyskryminacji, mobbingu, molestowania czy
naruszania nietykalnosci cielesnej;

zapewniamy réwne szanse do dziatania, awansu, rozwoju i doskonalenia
zawodowego;

wykorzystujemy swojg wiedze w celu budowania zespotu i kreowania pozytywnego
wizerunku Komis;ji;

stuzymy pomoca, dzielgc si¢ wiedzg i do$wiadczeniem; z empatig zwracamy uwage
na biezace potrzeby wspdtpracownikéw, oferujemy wsparcie i pomoc;

dbamy o zdrowie i samopoczucie pracownikéw, aktywnie wspierajgc réwnowage
pomigdzy praca a zyciem prywatnym; w razie potrzeby korzystamy

z przystugujacych form $wiadczenia pracy, takich jak elastyczny czas pracy, praca



8)

zdalna, albo zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego, wolnego z tytutu
wypracowanych nadgodzin;

szanujemy czas wolny pracownikéw (poza godzinami pracy lub w trakcie urlopu

wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego nie kontaktujemy sie w sprawach
stuzbowych);

dbamy o dobre samopoczucie wtasne oraz wspétpracownikdw, aktywnie budujgc
dobrg atmosfere i satysfakcje z wykonywanej pracy.

WYKONYWANIE ZADAN

§5

Pracownicy realizujac swoje obowiazki:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przestrzegajq przepisow prawa i regulacji wewnetrznych majgcych zastosowanie
na jego stanowisku;

dazg do osiggniecia jak najlepszych rezultatéw swojej pracy;

wspofpracujg ze sobg w najlepszym interesie Komisji, unikajg konfliktow, dbajg

o dobre relacje ze wszystkimi stronami zainteresowanymi dziatalnoscig Komisji;
podczas wykonywania swoich obowigzkéw jednakowo traktujg wszystkich
interesantdw / uczestnikéw prowadzonych spraw;

odpowiedzialnie i sumiennie realizujg przydzielone zadania indywidualne i w pracy
zespotowej;

sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w toku
czynnosci stuzbowych (w trakcie pracy jak i po ustaniu stosunku pracy);

dbajg o wtasnosé i inne prawa majgtkowe Komisji;

w kontaktach z interesantami zachowuja sie uprzejmie i rzeczowo, udzielajg
odpowiedzi ustnych i pisemnych wyczerpujgco i doktadnie;

dazg do podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych;

10) starajg sie zapobiega¢ ewentualnym nieprawidtowosciom w Komisji na ich wstepnym

etapie;

11) reagujg na ewentualne nieprawidtowosci i naruszenia prawa w Komisji.

§6

Kadra Zarzadzajaca, realizujac swoje obowiazki:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

wspiera pracownikéw w postepowaniu zgodnym z zasadami etyki;

swoim przyktadem tworzy, promuje oraz wzmachia styl profesjonalnego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych zgodnych z zasadami etyki;

tworzy atmosfere bezpieczenstwa, szacunku, otwartosci, wzajemnego uczenia sie,
sprawiedliwego traktowania, prowadzgcego do optymalnych relacji w zespole
pracownikéw;

dba o bezpieczng przestrzen, w ktérej pracownik moze zwrdcié sie do przetozonych
w sprawach trudnych;

wspiera, motywuje pracownikdédw w wypetnianiu zadan, na biezaco zwraca uwage

na potencjalne problemy i trudnosci;

zauwaza etyczne zachowania pracownikéw oraz adekwatnie reaguje na zachowania
etycznie watpliwe lub nieodpowiednie;

przydziela pracownikom zadania zgodnie z ich zidentyfikowanymi umiejetnosciami,
kwalifikacjami, predyspozycjami, wymiarem czasu pracy, stosujgc zasade
sprawiedliwego podziatu obowigzkéw.



KONFLIKT INTERESOW

§7

Pracownik w swojej pracy unika wszelkich sytuacji prowadzacych do konfliktu
interesow, w tym:
1) doktada wszelkich staran, aby jego postepowanie byto zrozumiate i wolne
od podejrzen o jakakolwiek forme interesownos$ci czy korupcji;
2) unika sytuacji, ktére moga budzi¢ podejrzenia o zwigzek pomigdzy interesem
publicznym a prywatnym;
3) wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu;
4) nie ulega wptywom i naciskom politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym;
5) kieruje sie zasadami tzw. polityki prezentowej.

ZAKONCZENIE

§8

1.Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania postanowien Kodeksu i kierowania si¢ jego
zasadami.

2.Do niniejszego dokumentu dotgcza sie Regulamin powotania oraz dziatania zespotu
do spraw etyki (Zatacznik 1.) oraz Polityke antymobbingowg (Zatgcznik nr 2.).



Zatacznik nr 1 do Kodeksu etyki - Regulamin powotywania oraz dziatania zespotu do
spraw etyki

1.

2.

10.

11.
12.

Zespot do spraw etyki tworzg przedstawiciele pracownikéw z kazdego wydziatu oraz
doradca do spraw etyki.

Doradca do spraw etyki jest wytaniany poprzez tajne gtosowanie przeprowadzone

w zespole ds. etyki.

Cztonkéw zespotu do spraw etyki wylania sie w wyborach wiekszosciowych,

w gtosowaniu tajnym, sposréd cieszacych sig zaufaniem pracownikéw kazdej komorki

organizacyjnej OKE w Warszawie.

Osoba, ktéra w wyborach uzyska najwigkszg liczbe gtoséw, ma prawo wyrazié¢ zgode

na petnienie funkgcji cztonka zespotu ds. etyki. W przypadku odmowy, petnienie te;

funkcji proponuje sie osobie, ktéra uzyska drugg w kolejnosci lokate podczas
gtosowania. Jesli osoba ta odméwi, proszona jest kolejna osoba zgodnie z uzyskana
liczbg gtosow.

Kadencja zespotu do spraw etyki trwa trzy lata, przy czym nie ma ograniczenia liczby

kadenciji.

Jezeli cztonek zespotu do spraw etyki zrezygnuje w trakcie kadencji z petnienia tej

funkgcji, w jednostce organizacyjnej, w ktérej osoba ta zostata wybrana, przeprowadza

sie nowe wybory. Kadencja nowowybranego cztonka zespotu jest krotsza - konczy sie

w tym samym dniu, co kadencja pozostatych cztonkéw zespotu do spraw etyki.

Cztonkowie zespotu do spraw etyki wybierajg ze swojego grona przewodniczgcego,

ktory kieruje pracami zespotu.

Doradca do spraw etyki to pracownik, ktéremu ufajg pozostali pracownicy i zwracajg

si¢ do niego w sytuacjach etycznie watpliwych — takich, w ktérych nie wiedzg, jak sie

zachowac. Najwazniejszym zadaniem doradcy jest stuzy¢é radg zardéwno
pracownikom, jak i kadrze zarzadzajagcej OKE - ostateczng decyzje podejmuje
jednak sam zainteresowany. ’

Kazdy pracownik OKE w Warszawie moze zwréci¢ sie z kazdg sprawg dotyczgca

etyki do dowolnego cztonka zespotu do spraw etyki, ktéry moze poprosi¢ doradce ds.

etyki o wsparcie.

Wszyscy cztonkowie zespotu do spraw etyki dgzg do zdobywania i poszerzania

swojej wiedzy w zakresie etyki i postepowania etycznego, w miare mozliwosé

uczestniczg w szkoleniach z tego zakresu i dzielg sie swojg wiedzg z innymi
cztonkami zespotu oraz pozostatymi pracownikami OKE w Warszawie.

Wszyscy cztonkowie zespotu do spraw etyki petnig swoje funkcje honorowo.

Cztonkowie zespotu do spraw etyKi
a. doradzajg pracownikom OKE we wszystkich sprawach zwigzanych z etykg

w OKE w Warszawie, zapewniajgc dyskrecje osobie zgtaszajgcej problem,

b. upowszechniajg zasady etyki zapisane w Kodeksie etyki pracownikow OKE
w Warszawie. W tym celu identyfikujg obszary do usprawnienia w zakresie
kultury opartej na wartosciach w urzedzie, przeprowadzajg ankiety wsrod
pracownikéw, wspétpracujg z innymi osobami (np. zespotem do spraw
rozpatrywania zgtoszen o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg)
odpowiedzialnymi za przeciwdziatanie zjawiskom niepozgdanym w OKE,

c. przygotowujg propozycje, analizuja i opiniuja projekty aktéw prawnych

w zakresie etyki | postepowania etycznego,

udzielajg pracownikom pomocy w rozwigzywaniu konfliktéw pracowniczych,

e. nie rzadziej niz raz w roku przygotowuja analize ryzyk zwigzanych z etyka
w OKE w Warszawie, formutujg propozycje dziatan zmniejszajgcych ryzyko
wystgpienia zjawisk/zachowan niepozadanych oraz dokonujg ewaluacji
wplywu podjetych dziatan na wysokosc ryzyka.

Q
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i Zatacznik nr 2 do KODEKSU ETYKI
PRACOWNIKOW OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ W WARSZAWIE

POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

1. Zgodnie art. 943 § 2 Kodeksu pracy ,Mobbing oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u
niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspoétpracownikdéw”.  Osoba dopuszczajgca sie  mobbingu, wykazuje wobec
pracownika wrogos$¢, a jej dziatania sg nieetyczne. Mobbingu moze dopuszczaé sie
zarowno przedstawiciel kadry Zarzadzajacej jak i wspbtpracownik

2. Polityka antymobbingowa w Okregowej Komisji Egzaminacyjne; wyraza sie
w nastepujgcych dziataniach:

1) szkolenia dla wszystkich pracownikow Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Warszawie z zakresu przeciwdziatania mobbingowi.

2) kursy dla Kadry Zarzadzajacej z zakresu diagnozowania dziatan
mobbingowych oraz reagowania na mobbing.

3) informowanie o niebezpieczenstwie i konsekwencjach mobbingu (broszury,
spotkania, rozmowy).

4) przestrzeganie procedur regulujgcych wykrycie, zgtoszenie i zakonczenie
zjawiska mobbingu.

3. Zgtoszenie naruszenia zasad antymobbingu w Okregowej Komisji Egzaminacyjnej
w Warszawie skiada sie w formie skargi. Moze byé¢ pisemna lub ustna. Adresatem
skargi jest Komisja do spraw etyki lub doradca do spraw etyki. Skarga powinna
zawierac:

 okreslenie, jakie dziatania noszg znamiona mobbingu,
» wskazanie oséb dopuszczajgcych sie mobbingu,
o dowody uzasadniajace skarge.

Polityka antymobbingowa dopuszcza mozliwosé ztozenia pisemnej skargi
anonimowo.

Odbiorca skargi ma 7 dni na ustosunkowanie sie do zawiadomienia
i podjecie dziatan.

4. W razie wydania przez Komisje rozstrzygniecia, ze wobec pracownika stosowany
byt mobbing, pracodawca moze wobec sprawcy mobbingu zastosowaé $rodki
przewidziane przepisami Kodeksu pracy.



5. Kadra Zarzadzajaca stale prowadzi dziatania zmierzajgce do minimalizacji ryzyka
wystgpienia  dziatan  noszacych znamiona mobbingu  stosujac  polityke
antymobbingowa.

6. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za mobbing, jesli toleruje sytuacje noszace
znamiona mobbingu.



