Zatacznik do zarzadzenia nr 195/2025
Prezydenta Miasta Pruszkowa
z dnia 1 sierpnia 2025 r.

KODEKS ETYCZNY

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Kodeks okresla standardy postepowania pracownikéw Urzedu Miasta Pruszkowa,
zwanego dalej ,,Urzedem” , w zwigzku z petnieniem przez nich stuzby publicznej opartej na
zaufaniu spotecznym.

§ 2. Pracownicy zobowigzani s3 do poszanowania Konstytucji RP i przepisow prawa, w tym
Europejskiego kodeksu dobrej praktyki administracyjnej i Europejskiej Karty Samorzadu
Terytorialnego, a takze do stawiania interesu publicznego ponad interesem osobistym.

§ 3. Pracownicy zobowigzani s3 do niepodejmowania dziatan, ktére mogtyby zaszkodzi¢
wizerunkowi Miasta lub podwazy¢ zaufanie mieszkarnncéw do instytucji publicznych.

§ 4. Pracownicy zobowigzani sg wykonywac¢ zadania publiczne z uwzglednieniem
odpowiedzialnosci za srodki publiczne, interesu panstwa, interesu wspélnoty samorzadowej
oraz indywidualnego interesu mieszkancow.

§ 5. 1. Pracownicy zobowigzani sg pamietaé, ze swoim zachowaniem wspoéttworzg wizerunek
administracji samorzgdowej, w zwigzku z powyzszym dbajg o wizerunek godny urzednika oraz
reprezentatywnos¢ wobec mieszkancéw.

2. Ubiér powinien by¢:

a) dostosowany do charakteru petnionych obowigzkéw, uwzgledniajgcy miejsce i charakter
wykonywanych zadan,

b) prosty i estetyczny, pozbawiony elementdw ekstrawaganckich lub mogacych wzbudzaé
kontrowersje, schludny, elegancki i stonowany.

§ 6. Tresci publikowane przez pracownikéw w mediach spotecznosciowych nie mogg szkodzi¢
wizerunkowi Miasta ani podwazac¢ zaufania mieszkancéw do instytucji publicznych. W
szczegblnosci niedopuszczalne jest publikowanie w mediach spotecznosciowych tresci:

1) obrazliwych, wulgarnych, dyskryminujgcych lub naruszajgcych godnosé innych osdéb;

2) ujawniajacych informacje poufne zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;

3) zawierajgcych dane osobowe stron postepowan administracyjnych lub innych oséb
trzecich;

4) mogacych sugerowad stronniczos¢ polityczng pracownika w kontekscie wykonywanych
obowigzkdéw stuzbowych;

5) ktore stanowig prywatng opinie pracownika, jednak mogtyby zostaé btednie uznane przez
mieszkancow za oficjalne stanowisko Miasta.

Rozdziat 2
Zasady etyczne

§ 7. Pracownik wykonuje obowigzki rzetelnie i sumiennie, dgzgc do osiggniecia najlepszych
rezultatow. W szczegdlnosci przestrzega zasad:
1) bezinteresownosci:



a) dziata wytacznie w interesie publicznym i nie podejmuje dziatan na rzecz korzysci wtasnych
lub 0sdb bliskich,

b) wykonuje zadania bezstronnie, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,

c) korzysta z informacji stuzbowych tylko w celu realizacji zadania stuzbowego;

2) uprzejmosci i zyczliwosci:

a) w kontaktach z mieszkaricami zachowuje kulture osobistg i respektuje dobra osobiste
mieszkancow, traktuje mieszkancdw w sposdb partnerski, réwny i obiektywny,

b) udziela mieszkancom informacji w sposéb merytoryczny i wyczerpujacy, dazac do
wyjasnienia wszelkich istotnych dla interesanta kwestii,

c) wykazuje wrazliwos¢ i empatie w wykonywaniu zadan stuzbowych,

d) utrzymuje dobre relacje ze wspoétpracownikami, niezaleznie od ich stanowiska;

3) jawnosci:

a) podejmowane dziatania sg transparentne i zgodne z przepisami prawa,

b) udzielane informacje sg rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym, z zachowaniem tajemnic
prawnie chronionych;

4) odpowiedzialnosci:

a) wykonuje obowigzki sumiennie, z nalezytg starannoscig, stosujac przepisy prawa, wiedze
i umiejetnosci,

b) dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem z innymi pracownikami,

c) uczestniczy w szkoleniach i doskonali swoje umiejetnosci zawodowe zgodnie z wymogami
etyki i pragmatyki zawodowej;

5) uczciwosci i rzetelnosci:

a) prowadzi postepowanie administracyjne w sposdb obiektywny niedyskryminujacy ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, orientacje seksualng czy
przekonania,

b) podejmuje decyzje jasne, precyzyjnie uzasadnione zaréwno pod wzgledem faktycznym, jak
i prawnym, z poszanowaniem godnosci 0sdb;

6) dbatosci o interes Miasta i dobre imie Urzedu:

a) gospodaruje majatkiem i Srodkami publicznymi w sposéb oszczedny, uzywajac ich wytgcznie
do celéw stuzbowych,

b) dziata w sposdb, ktéry buduje pozytywny wizerunek Urzedu — zardwno w pracy, jak i poza
pracg,

c) wypowiedzi publiczne dotyczgce Urzedu sg powsciggliwe,

d) reaguje na nieetyczne lub sprzeczne z prawem zachowania innych pracownikéw.

7) odpowiedzialnosci spotecznej:

a) podejmuje dziatania na rzecz ochrony Srodowiska i przeciwdziatania zmianom klimatu
W miejscu pracy,

b) uwzglednia aspekty spoteczne i dgzy do réwnosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem osdb
z grup defaworyzowanych. Szczegdétowe zasady Spotecznej Odpowiedzialnosci w Biznesie
(CSR) obowigzujgce w Urzedzie Miasta Pruszkowa okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat 3
Konflikt interesow

§ 8. Pracownik zobowigzany jest nie podejmowac prac ani zaje¢ kolidujgcych z jego
obowigzkami stuzbowymi lub wywotujgcych podejrzenie o mozliwos¢ wykorzystywania
zajmowanego stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzysci.



§ 9. Pracownik eliminuje wszelkie zachowania moggace narazac¢ go na opinie o uzyskiwanie
korzysci w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 10. Pracownik zobowigzany jest do powiadomienia swego przetozonego o kazdym
przypadku istnienia okolicznosci mogacych wywotaé watpliwosci co do bezstronnosci
pracownika w danej sprawie.

Rozdziat 4
Zachowanie wzgledem wspétpracownikow

§ 11. Pracownicy odnoszg sie wobec siebie z szacunkiem, pamietajgc ze pracujg dla dobra
wspodlnoty samorzadowej, w szczegdlnosci:

1) wspotpracujay ze sobg w atmosferze partnerstwa, okazujgc zrozumienie
w nieprzewidzianych sytuacjach losowych (zaréwno rodzinnych ja i stuzbowych);

2) szanujg wiedze i doswiadczenie wspodtpracownikdw oraz szanujg ich czas i prace;

3) nie podwazajg i nie komentujg wobec interesantéw i oséb postronnych decyzji swoich
wspotpracownikow i przetozonych;

4) unikajg publicznych wypowiedzi na temat wspotpracownikéw i pracy Urzedu, ktére mogg
stawiaé Urzad oraz osoby tam pracujgce w niekorzystnym swietle.

§ 12. 1. Pracownicy wprowadzajg nowego pracownika w zadania i obowigzki, w szczegdlnosci:
1) pomagajg mu wdrozy¢ sie w strukture Urzedu i pozna¢ kulture organizacyjng;

2) zapoznajg go z procedurami, np. z obiegiem dokumentéw;

3) pomagaja w obstudze sprzetu, programoéw i aplikacji;

4) pomagajg w zatatwieniu formalnosci.

2. Bezposredni przetozony omawia z nowym pracownikiem zakres obowigzkéw i zadan,
a takze zapoznaje go z pracownikami Urzedu oraz funkcjonowaniem poszczegélnych komadrek
organizacyjnych.

Rozdziat 5
Osoby na stanowiskach kierowniczych

§ 13. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w sposéb szczegdlny dbajg o wizerunek Urzedu
oraz przestrzegajg zapiséw niniejszego kodeksu, w szczegdlnosci:

1) stanowig wzér etycznego zachowania;

2) dokonujg ocen personalnych wytgcznie na podstawie kryteridw merytorycznych, w tym
posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego;

3) nie demonstrujg swoich przekonan politycznych oraz nie uzalezniajg od nich swoich decyzji,
réowniez kadrowych.

Rozdziat 6
Naruszenia kodeksu i odpowiedzialnos$¢

§ 14. 1. Pracownik, ktéry narusza postanowienia kodeksu, popetnia przewinienie stuzbowe.
2. Przez naruszenie rozumie sie kazde dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z zasadami
etycznymi okre$lonymi w kodeksie, w szczegdlnosci:

1) dziatan na rzecz osobistych lub rodzinnych korzysci;



2) braku bezstronnosci lub obiektywizmu;

3) naruszenie kultury osobistej i débr osobistych innych;

4) dziatania niejawne z naruszeniem obowigzkowych standardéw transparentnosci;
5) zaniedbywanie obowigzkéw stuzbowych;

6) dziatania podwazajgce zaufanie publiczne do Urzedu;

7) postepowania niezgodne z zasadg niedyskryminacji i odpowiedzialnosci spotecznej.

Rozdziat 7
Procedura postepowania w przypadku stwierdzenia naruszenia kodeksu

§ 15. Za naruszenie postanowien kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karng lub
porzadkows, o ile przepisy tak stanowig.

§ 16. Obowigzkiem kazdego pracownika jest reagowanie na kazdy przejaw naruszenia kodeksu
i nieetycznego zachowania.

§ 17. 1. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze zobowigzane sg do wszechstronnego
i wnikliwego rozpatrzenia kazdej zgtoszonej informacji o mozliwym naruszeniu kodeksu.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest zwréci¢ kolezenska uwage innemu pracownikowi
w przypadku zachowania nieetycznego, zaréwno w odniesieniu do interesantéw jak
i wspotpracownikow.

§ 18. Pracownik, ktéry powzigt informacje o naruszeniu kodeksu, stanowigce] jednoczesnie
naruszenie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, ma obowigzek zawiadomi¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Miasta ustnie oraz w formie utrwalonej
(pisemnej lub elektronicznej).

§ 19. W przypadku naruszenia kodeksu, stanowigcego jednoczesnie naruszenie powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa, pracodawca:

1) podejmuje czynnosci, o ktéorych mowa w art. 109-113 kodeksu pracy, jezeli nieetyczne
zachowanie wypetnia przestanki okreslone w art. 108 kodeksu pracy;

2) zawiadamia wiasciwe organy, jezeli nieetyczne zachowanie wypetnia znamiona
przestepstwa lub wykroczenia okreslone w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 20. Pracodawca powotuje Komisje Etyczng sposrdd pracownikéw. Komisja petni funkcje
opiniodawczg i zajmuje sie monitorowaniem przestrzegania kodeksu przez pracownikdow.

Rozdziat 8
Przepisy konncowe

§ 21. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do upowszechniania
kodeksu wsrdad podlegtych pracownikdéw.

2. Kazdy pracownik Urzedu, w tym réwniez pracownik juz zatrudniony, poswiadcza pisemnie
zapoznanie sie z trescig kodeksu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania. Oswiadczenie to
dofacza sie do akt osobowych pracownika.

3. Przestrzeganie postanowien kodeksu rowniez podlega okresowej ocenie pracownika,
przeprowadzanej zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi regulacjami Urzedu.



§ 22. Kazdy nowo zatrudniony pracownik jest zapoznawany z trescig kodeksu przez
pracownika komorki ds. kadr oraz zobowigzany do jego akceptacji i przestrzegania. Nowo
zatrudniony pracownik poswiadcza pisemnie, ze zapoznat sie z trescig kodeksu i zobowigzuje
sie do jego przestrzegana. Oswiadczenie to dofacza sie do akt osobowych pracownika.



