
   

Załącznik do zarządzenia nr 195/2025 
Prezydenta Miasta Pruszkowa 

z dnia 1 sierpnia 2025 r. 

 
 

KODEKS ETYCZNY 
 

Rozdział 1 
Przepisy ogólne 

 
§ 1. Kodeks określa standardy postępowania pracowników Urzędu Miasta Pruszkowa, 
zwanego dalej „Urzędem” , w związku z pełnieniem przez nich służby publicznej opartej na 
zaufaniu społecznym.  
§ 2. Pracownicy zobowiązani są do poszanowania Konstytucji RP i przepisów prawa, w tym 
Europejskiego kodeksu dobrej praktyki administracyjnej i Europejskiej Karty Samorządu 
Terytorialnego, a także do stawiania interesu publicznego ponad interesem osobistym.  
§ 3. Pracownicy zobowiązani są do niepodejmowania działań, które mogłyby zaszkodzić 
wizerunkowi  Miasta  lub podważyć zaufanie mieszkańców do instytucji publicznych. 
§ 4. Pracownicy zobowiązani są wykonywać zadania publiczne z uwzględnieniem 
odpowiedzialności za środki publiczne, interesu państwa, interesu wspólnoty samorządowej 
oraz indywidualnego interesu mieszkańców.  
§ 5.  1. Pracownicy zobowiązani są pamiętać, że swoim zachowaniem współtworzą wizerunek 
administracji samorządowej, w związku z powyższym dbają o wizerunek godny urzędnika oraz 
reprezentatywność wobec mieszkańców. 
2. Ubiór powinien być: 
a) dostosowany do charakteru pełnionych obowiązków, uwzględniający miejsce i charakter 
wykonywanych zadań, 
b) prosty i estetyczny, pozbawiony elementów ekstrawaganckich lub mogących wzbudzać 
kontrowersje, schludny, elegancki i stonowany. 
§ 6. Treści publikowane przez pracowników w mediach społecznościowych nie mogą szkodzić 
wizerunkowi Miasta ani podważać zaufania mieszkańców do instytucji publicznych. W 
szczególności niedopuszczalne jest publikowanie w mediach społecznościowych treści:  
1) obraźliwych, wulgarnych, dyskryminujących lub naruszających godność innych osób; 
2) ujawniających informacje poufne związane z funkcjonowaniem Urzędu; 
3) zawierających dane osobowe stron postępowań administracyjnych lub innych osób 
trzecich; 
4) mogących sugerować stronniczość polityczną pracownika w kontekście wykonywanych 
obowiązków służbowych; 
5) które stanowią prywatną opinię pracownika, jednak mogłyby zostać błędnie uznane przez 
mieszkańców za oficjalne stanowisko Miasta. 
 

Rozdział 2 
Zasady etyczne 

 
§ 7. Pracownik wykonuje obowiązki rzetelnie i sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych 
rezultatów. W szczególności przestrzega zasad: 
1) bezinteresowności: 



a) działa wyłącznie w interesie publicznym i nie podejmuje działań na rzecz korzyści własnych 
lub osób bliskich, 
b) wykonuje zadania bezstronnie, zgodnie z  ustawą o pracownikach samorządowych, 
c) korzysta z informacji służbowych tylko w celu realizacji zadania służbowego; 
2) uprzejmości i życzliwości: 
a) w kontaktach z mieszkańcami zachowuje kulturę osobistą i respektuje dobra osobiste 
mieszkańców, traktuje mieszkańców w sposób partnerski, równy i obiektywny, 
b) udziela mieszkańcom informacji w sposób merytoryczny i wyczerpujący, dążąc do 
wyjaśnienia wszelkich istotnych dla interesanta kwestii, 
c) wykazuje wrażliwość i empatię w wykonywaniu zadań służbowych, 
d) utrzymuje dobre relacje ze współpracownikami, niezależnie od ich stanowiska; 
3) jawności: 
a) podejmowane działania są transparentne i zgodne z przepisami prawa, 
b) udzielane informacje są rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym, z zachowaniem tajemnic 
prawnie chronionych; 
4) odpowiedzialności: 
a) wykonuje obowiązki sumiennie, z należytą starannością, stosując przepisy prawa, wiedzę 
i umiejętności, 
b) dzieli się wiedzą i doświadczeniem z innymi pracownikami, 
c) uczestniczy w szkoleniach i doskonali swoje umiejętności zawodowe zgodnie z wymogami 
etyki i pragmatyki zawodowej; 
5) uczciwości i rzetelności: 
a) prowadzi postępowanie administracyjne w sposób obiektywny niedyskryminujący ze 
względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, orientację seksualną czy 
przekonania, 
b) podejmuje decyzje jasne, precyzyjnie uzasadnione zarówno pod względem faktycznym, jak 
i prawnym, z poszanowaniem godności osób; 
6) dbałości o interes Miasta i dobre imię Urzędu: 
a) gospodaruje majątkiem i środkami publicznymi w sposób oszczędny, używając ich wyłącznie 
do celów służbowych, 
b) działa w sposób, który buduje pozytywny wizerunek Urzędu – zarówno w pracy, jak i poza 
pracą, 
c) wypowiedzi publiczne dotyczące Urzędu są powściągliwe, 
d) reaguje na nieetyczne lub sprzeczne z prawem zachowania innych pracowników. 
7) odpowiedzialności społecznej: 
a) podejmuje działania na rzecz ochrony środowiska i przeciwdziałania zmianom klimatu 
w miejscu pracy, 
b) uwzględnia aspekty społeczne i dąży do równości, ze szczególnym uwzględnieniem osób 
z grup defaworyzowanych. Szczegółowe zasady Społecznej Odpowiedzialności w Biznesie 
(CSR) obowiązujące w Urzędzie Miasta Pruszkowa określa odrębne zarządzenie.  
 

Rozdział 3 
Konflikt interesów 

 
§ 8. Pracownik zobowiązany jest nie podejmować prac ani zajęć kolidujących z jego 
obowiązkami służbowymi lub wywołujących podejrzenie o możliwość wykorzystywania 
zajmowanego stanowiska do uzyskania jakichkolwiek korzyści.  



 
§ 9. Pracownik eliminuje wszelkie zachowania mogące narażać go na opinie o uzyskiwanie 
korzyści w związku z zajmowanym stanowiskiem.  
 
§ 10. Pracownik zobowiązany jest do powiadomienia swego przełożonego o każdym 
przypadku istnienia okoliczności mogących wywołać wątpliwości co do bezstronności 
pracownika w danej sprawie.  
 

Rozdział 4 
Zachowanie względem współpracowników 

 
§ 11. Pracownicy odnoszą się wobec siebie z szacunkiem, pamiętając że pracują dla dobra 
wspólnoty samorządowej, w szczególności: 
1) współpracują ze sobą w atmosferze partnerstwa, okazując zrozumienie 
w nieprzewidzianych sytuacjach losowych (zarówno rodzinnych ja i służbowych); 
2) szanują wiedzę i doświadczenie współpracowników oraz szanują ich czas i pracę; 
3) nie podważają i nie komentują wobec interesantów i osób postronnych decyzji swoich 
współpracowników i przełożonych; 
4) unikają publicznych wypowiedzi na temat współpracowników i pracy Urzędu, które mogą 
stawiać Urząd oraz osoby tam pracujące w niekorzystnym świetle. 
§ 12. 1. Pracownicy wprowadzają nowego pracownika w zadania i obowiązki, w szczególności: 
1) pomagają mu wdrożyć się w strukturę Urzędu i poznać kulturę organizacyjną; 
2) zapoznają go z procedurami, np. z obiegiem dokumentów; 
3) pomagają w obsłudze sprzętu, programów i aplikacji; 
4) pomagają w załatwieniu formalności. 
2. Bezpośredni przełożony omawia z nowym pracownikiem zakres obowiązków i zadań, 
a także zapoznaje go z pracownikami Urzędu oraz funkcjonowaniem poszczególnych komórek 
organizacyjnych.  

 
Rozdział 5 

Osoby na stanowiskach kierowniczych 
 
§ 13. Osoby zajmujące stanowiska kierownicze w sposób szczególny dbają o wizerunek Urzędu 
oraz przestrzegają zapisów niniejszego kodeksu, w szczególności: 
1) stanowią wzór etycznego zachowania; 
2) dokonują ocen personalnych wyłącznie na podstawie kryteriów merytorycznych, w tym 
posiadanych kwalifikacji i doświadczenia zawodowego; 
3) nie demonstrują swoich przekonań politycznych oraz nie uzależniają od nich swoich decyzji, 
również kadrowych. 
 

 Rozdział 6 
Naruszenia kodeksu i odpowiedzialność 

 
§ 14. 1. Pracownik, który narusza postanowienia kodeksu, popełnia przewinienie służbowe. 
2. Przez naruszenie rozumie się każde działanie lub zaniechanie sprzeczne z zasadami 
etycznymi określonymi w kodeksie, w szczególności: 
1) działań na rzecz osobistych lub rodzinnych korzyści; 



2) braku bezstronności lub obiektywizmu; 
3) naruszenie kultury osobistej i dóbr osobistych innych; 
4) działania niejawne z naruszeniem obowiązkowych standardów transparentności; 
5) zaniedbywanie obowiązków służbowych; 
6) działania podważające zaufanie publiczne do Urzędu; 
7) postępowania niezgodne z zasadą niedyskryminacji i odpowiedzialności społecznej. 
 

Rozdział 7 
Procedura postępowania w przypadku stwierdzenia naruszenia kodeksu 

 
§ 15. Za naruszenie postanowień kodeksu pracownik ponosi odpowiedzialność karną lub 
porządkową, o ile przepisy tak stanowią.  
 
§ 16. Obowiązkiem każdego pracownika jest reagowanie na każdy przejaw naruszenia kodeksu 
i nieetycznego zachowania. 
 
§ 17. 1. Osoby zajmujące stanowiska kierownicze zobowiązane są do wszechstronnego 
i wnikliwego rozpatrzenia każdej zgłoszonej informacji o możliwym naruszeniu kodeksu. 
2. Każdy pracownik zobowiązany jest zwrócić koleżeńską uwagę innemu pracownikowi 
w przypadku zachowania nieetycznego, zarówno w odniesieniu do interesantów jak 
i współpracowników. 
 
§ 18. Pracownik, który powziął informację o naruszeniu kodeksu, stanowiącej jednocześnie 
naruszenie powszechnie obowiązujących przepisów prawa, ma obowiązek zawiadomić o tym 
fakcie bezpośredniego przełożonego lub Sekretarza Miasta ustnie oraz w formie utrwalonej 
(pisemnej lub elektronicznej).  
 
§ 19. W przypadku naruszenia kodeksu, stanowiącego jednocześnie naruszenie powszechnie 
obowiązujących przepisów prawa, pracodawca: 
1) podejmuje czynności, o których mowa w art. 109-113 kodeksu pracy, jeżeli nieetyczne 
zachowanie wypełnia przesłanki określone w art. 108 kodeksu pracy; 
2) zawiadamia właściwe organy, jeżeli nieetyczne zachowanie wypełnia znamiona 
przestępstwa lub wykroczenia określone w powszechnie obowiązujących przepisach prawa. 
 
§ 20. Pracodawca powołuje Komisję Etyczną spośród pracowników. Komisja pełni funkcję 
opiniodawczą i zajmuje się monitorowaniem przestrzegania kodeksu przez pracowników. 

 
Rozdział 8 

Przepisy końcowe 
 
§ 21. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu są zobowiązani do upowszechniania 
kodeksu wśród podległych pracowników. 
2. Każdy pracownik Urzędu, w tym również pracownik już zatrudniony, poświadcza pisemnie 
zapoznanie się z treścią kodeksu i zobowiązuje się do jego przestrzegania. Oświadczenie to 
dołącza się do akt osobowych pracownika. 
3. Przestrzeganie postanowień kodeksu również podlega okresowej ocenie pracownika, 
przeprowadzanej zgodnie z obowiązującymi wewnętrznymi regulacjami Urzędu. 



 
§ 22.  Każdy nowo zatrudniony pracownik jest zapoznawany z treścią kodeksu przez 

pracownika komórki ds. kadr oraz zobowiązany do jego akceptacji i przestrzegania. Nowo 

zatrudniony pracownik poświadcza pisemnie, że zapoznał się z treścią kodeksu i zobowiązuje 

się do jego przestrzegana. Oświadczenie to dołącza się do akt osobowych pracownika.  

 
 
 


