Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2023
Komendant Strazy Miejskiej m.st.
Warszawy z dnia 04.04.2023 r.

Kodeks etyki oraz procedura zgtaszania naduzy¢ i korupcji

w Strazy Miejskiej m.st. Warszawy
DZIAL |
Zasady ogolne
Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszym Kodeksie etyki oraz procedurze zgtaszania naduzy¢ i korupcji w Strazy

Miejskiej m.st. Warszawy (zwanym dalej ,,Kodeksem etyki”) jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

etyce —rozumie sie przez to ogdt norm moralnych i zasad postepowania, ktére przektadaja
ogdlne ideaty i wartosci, przyjete przez spoteczenstwo, na praktyke dnia codziennego;
gosciu — rozumie sie przez to przedstawiciela delegacji krajowej i miedzynarodowej,
kontrahenta oraz interesanta;

Jednostce — rozumie sie przez to Straz Miejskg m.st. Warszawy;

Komisji - rozumie sie przez to Komisje ds. Etyki;

Kierowniku Jednostki — rozumie sie przez to Komendanta Strazy Miejskiej m.st. Warszawy;
komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebniong w strukturze Jednostki
komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy;

korupcji — rozumie sie przez to czyn w rozumieniu ustawy z dnia 9 czerwca 2006 roku o
Centralnym Biurze Antykorupcyjnym:

a) polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe,
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje
publiczng dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub
zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji,

b) polegajacy na zgdaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigca funkcje publiczng
bezposrednio, lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub dla
jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich korzysci, w
zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkgji,

c) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej, obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajgcy na obiecywaniu, proponowaniu lub
wreczaniu, bezposrednio lub posrednio, osobie kierujgcej jednostkg niezaliczang do sektora
finanséw publicznych lub pracujacej w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki,

jakichkolwiek nienaleznych korzysci, dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek innej osoby, w



8)

9)

10)

11)

12)
13)

§2.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

§3.

1)

2)

§4.

zamian za dziafanie lub zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki i stanowi
spotecznie szkodliwe odwzajemnienie,

d) popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowigzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na zgdaniu lub przyjmowaniu
bezposrednio lub posrednio przez osobe kierujgcg jednostka niezaliczang do sektora
finanséw publicznych lub pracujgca w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej jednostki,
jakichkolwiek nienaleznych korzysci lub przyjmowaniu propozycji lub obietnicy takich
korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby, w zamian za dziatanie lub
zaniechanie dziatania, ktore narusza jej obowigzki i stanowi spotecznie szkodliwe
odwzajemnienie;

pracowniku Strazy Miejskiej m.st. Warszawy — rozumie sie przez to osobe zatrudniong na
podstawie umowy o prace w Strazy Miejskiej m.st. Warszawy;

przetozonym — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Komendanta, Zastepce
Komendanta, Gtéwnego Ksiegowego, naczelnika oddziatu/wydziatu, przy czym
podlegtos¢ wynika ze struktury etatowej;

Przewodniczgcym — rozumie sie przez to Przewodniczgcego Komisji ds. Etyki;
wspotpracowniku — rozumie sie przez to osobe realizujgca prace na rzecz Strazy Miejskiej
m.st. Warszawy na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste oraz praktykanta;

WKW —rozumie sie przez to Wydziat Kontroli Wewnetrznej;

Zastepcy — rozumie sie przez to Zastepce Przewodniczgcego Komisji ds. Etyki.

Kodeks etyki okresla w szczegdlnosci:

zasady postepowania pracownikéw Jednostki, ktére okresla zatgcznik nr 1 do Kodeksu
etyki;

zadania oraz funkcjonowanie Komisji;

zasady etyki wymagane od pracownikdw Jednostki oraz wspdtpracownikéw;

rejestr korzysci w Jednostce, zwany dalej ,,rejestrem korzysci”;

procedure zgtaszania naduzy¢ i korupcji w Jednostce;

rejestr zgtoszonych konfliktéw intereséw w Jednostce, zwany dalej ,,rejestrem

konfliktéw interesow”.

W sprawach nieuregulowanych Kodeksem etyki zastosowanie maja:

zarzadzenie nr 861/2019 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 22 maja 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Antykorupcyjnej m.st. Warszawy, zwane dalej ,,Polityka
Antykorupcyjng m.st. Warszawy”;

postanowienia Europejskiego Kodeksu Dobrej Administracji, przyjete przez Parlament

Europejski 6 wrzesnia 2001 r.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa:



1) przekazywac Przewodniczgcemu zgtoszenia dotyczgce nieetycznych zachowan
pracownikéw i wspotpracownikéw drogg elektroniczng na adres:
komisjaetyki@strazmiejska.waw.pl;

2) podejmowac aktywne dziatania w celu zapobiegania i wykrywania nieprawidtowosci
i naduzyé, w szczegdlnosci korupcji;

3) zapewnié warunki do podnoszenia wiedzy i Swiadomosci pracownikéw i wspétpracownikéw
w zakresie zagrozen korupcyjnych, w szczegdlnosci poprzez dostep do szkoler i materiatow
szkoleniowych.

§ 5. 1. Pracownicy oraz wspotpracownicy w kontaktach stuzbowych z podmiotami

zewnetrznymi sg zobowigzani przestrzegac nastepujgcych zasad:

1) zachowac wyfacznie kontakt stuzbowy,

2) zachowywac sie w sposéb niedajgcy podstawy do uznania tego zachowania za naktanianie
lub namawianie do wreczenia korzy$ci majgtkowej lub osobistej,

3) nie wykorzystywac swojej pozycji do osiggania korzysci majgtkowych lub osobistych,

4) odbywac spotkania w godzinach pracy oraz w pomieszczeniach stuzbowych, w obecnosci
innego pracownika, o ile jest to mozliwe,

5) zapewni¢ poufnosc informacji przetwarzanych w ramach kontaktéw stuzbowych,

6) kontakty stuzbowe poza oficjalnymi spotkaniami odbywajg sie wytgcznie przy uzyciu
stuzbowych adreséw poczty elektronicznej, telefonu i faksu.

2. Jezeli zachodzi taka koniecznosé, za zgoda lub na polecenie Kierownika jednostki, spotkanie,

o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 4, moze odby¢ sie w innym miejscu lub innych godzinach.

§ 6. 1. Pracownicy i wspotpracownicy majg obowigzek zgtaszac swoje obawy lub zasiegac
porady Komisji w przypadku, gdy podejrzewajg wystgpienie postepowan nieetycznych lub
naruszenia przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego lub Kodeksu etyki.

2. Zgtoszenia, o ktérych mowa w ust. 1, mozna przekazaé:

1) bezposrednio Przewodniczgcemu;

2) drogg elektroniczng na adres: komisjaetyki@strazmiejska.waw.pl.

§ 7. 1. Pracownicy i wspotpracownicy sg zobowigzani do biezgcej oceny mozliwosci zaistnienia
konfliktu interesdw w prowadzonych przez siebie sprawach stuzbowych.

2. Pracownik lub wspétpracownik niezwtocznie informuje swojego przetozonego o mozliwosci

zaistnienia konfliktu intereséw.

3. Jezeli przetozony stwierdzi mozliwo$é wystapienia konfliktu interesow w prowadzonej przez
pracownika lub wspdtpracownika sprawie, to wytgcza dang osobe z prowadzone] sprawy oraz

informuje o tym Komisje, drogg elektroniczng na adres: komisjaetyki@strazmiejska.waw.pl.

§ 8. Dostep do skrzynki pocztowej: komisjaetyki@strazmiejska.waw.pl posiada Przewodniczacy,

w przypadku nieobecnosci wnioskuje o przekierowanie skrzynki na Zastepce.



§ 9. Kodeks etyki naruszajg pracownicy i wspoétpracownicy, ktdrzy swoim postepowaniem,

zardbwno w miejscu pracy jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezbednego do

wykonywania zadan publicznych.

§ 10. Za naruszenie Kodeksu etyki pracownicy i wspdtpracownicy ponoszg odpowiednio

odpowiedzialnos¢ pracownicza, dyscyplinarng lub karng, wynikajaca z przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego.

DZIAL 1l
Komisja ds. Etyki
Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 11. Powotuje sie Komisje ds. Etyki w nastepujgcym sktadzie:

1)
2)

Przewodniczacy - Naczelnik WKW;

pozostatych cztonkdéw wskazuja:

a) | Zastepca Komendanta - 2 osoby;

b) Il Zastepca Komendanta - 1 osobe;

c) Zastepca Komendanta ds. Logistyki - 1 osobe;

d) zwigzki zawodowe - 1 osobe.

§ 12. Do zadan Komisji nalezy:

1) rozpatrywanie o zgodnosci postepowania pracownikéw i oséb wspdtpracujacych z
Kodeksem etyki oraz Politykg Antykorupcyjng m.st. Warszawy oraz przedstawianie
whnioskéw i rekomendacji Kierownikowi jednostki w tym zakresie;

2) dokonywanie interpretacji Kodeksu etyki oraz Polityki Antykorupcyjnej m.st. Warszawy na
whniosek pracownikdéw lub oséb wspdtpracujacych;

3) weryfikowanie przekazywanych deklaracji korzysci;

4) rozpatrywanie zgtaszanych spraw dotyczgcych naduzy¢ i korupcji;

5) prowadzenie w zakresie zgtaszanych przypadkéw naduzy¢ i korupcji Rejestru zgtoszen
naduzyc i korupcji;

6) ocena przekazywanych materiatéw dotyczgcych wystgpienia konfliktu intereséw;

7) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji zasad Kodeksu etyki oraz Polityki
Antykorupcyjnej m.st. Warszawy oraz zachecanie pracownikéw do reagowania na wszelkie
zdarzenia o charakterze naduzy¢ i korupcji;

8) zapewnienie poufnosci przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych

pracownikéw i wspoétpracownikéw;

§ 13. Obstuge biurowa prac Komisji zapewnia wyznaczony pracownik WKW.



Rozdziat 2
Organizacja Komisji

§ 14. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy badz jego Zastepca.
2. Przewodniczacy moze upowaznic¢ Zastepce do podejmowania w jego imieniu niektérych
czynnosci na czas nieokre$lony badz okreslony. Przekazanie kompetencji w tym zakresie

nastepuje poprzez wydanie pisemnego Upowaznienia.

§ 15. 1. Zastepce wybiera Komisja na pierwszym posiedzeniu, ktore zwotuje Przewodniczacy.

2. Wybor Zastepcy odbywa sie w gtosowaniu jawnym, wiekszoscig gtosow, przy obecnosci co
najmniej czterech cztonkéw Komisji.

3. Jezeli Komisja nie wybierze Zastepcy na pierwszym posiedzeniu, Zastepce wskazuje Kierownik
jednostki sposrdd cztonkéw Komisji.

4. Odwotanie Zastepcy nastepuje na posiedzeniu Komisji, na zasadach okreslonych w ust. 2, z
jednoczesnym wyborem nowego Zastepcy. Zasady okreslone w ust. 2 i 3 stosuje sie

odpowiednio.

§ 16. Do obowigzkdéw Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1)  organizowanie pracy Komisji;

2)  wyznaczanie terminéw posiedzen;

3) reprezentowanie Komisji;

4)  przyjmowanie pism wptywajgcych do Komisji i decydowanie w zakresie dalszego trybu
postepowania;

5)  sporzadzanie projektéw pism kierowanych na zewnatrz;

6) zapoznawanie cztonkdw Komisji z dokumentacjg;

7)  prowadzenie posiedzen;

8) zawiadamianie cztonkdw o watpliwosciach w zakresie wyktadni Kodeksu etyki oraz
Polityki Antykorupcyjnej m.st. Warszawy, ktére zostang omoéwione na posiedzeniu
Komisji;

9)  wyznaczanie cztonkdéw odpowiedzialnych za zajecie stanowiska w sprawie i sporzgdzanie
dokumentacji z uzasadnieniem;

10) zabezpieczenie dokumentacji prac Komisji, przechowywanie jej oraz udostepnianie
cztonkom w trakcie posiedzenn Komisji.

§ 17. Przewodniczacy jest odpowiedzialny za zapewnienie bezstronnosci i przejrzystosci prac

Komisji, zapewniajgc jednoczesnie pracownikowi lub wspdtpracownikowi, ktérego dotycza

zarzuty, mozliwosc przedstawienia swojego stanowiska, z poszanowaniem interesdw stron.

§ 18. Przewodniczacy jest upowazniony do przetwarzania danych osobowych w zakresie

petnionej funkcji, upowaznienie wydaje Administrator Danych Osobowych. W stosunku do

pozostatych cztonkdéw Komisji Przewodniczgcy wystepuje z wnioskiem o wydanie upowaznienia.



§ 19. Obowigzkiem cztonkéw Komisji jest wykonywanie powierzonych czynnosci sprawnie i

doktadnie, w sposdb zapewniajacy prawidtowa realizacje zadan Komisji.

§ 20. Podczas rozpatrywania zgtoszen dotyczgcych zdarzen o charakterze naduzy¢ i korupcji,
cztonkowie Komisji doktadajg staran, aby nie podejmowac decyzji na podstawie
bezpodstawnych oskarzen.

Rozdziat 3
Posiedzenia Komisji

§ 21. 1. Prace Komisji odbywajg sie na posiedzeniach.

2. Posiedzenie uwaza sie za wazne przy obecnosci minimum trzech cztonkéw Komisji.

§ 22. 1. Posiedzenia zwyczajne zwotuje Przewodniczgcy z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
innego cztonka Komisji.

2. Posiedzenia nadzwyczajne zwotuje Przewodniczgcy na wniosek Kierownika jednostki.

§ 23. W posiedzeniach Komisji, z gtosem doradczym, moga uczestniczy¢ osoby wyznaczone

przez Kierownika jednostki lub osoby zaproszone przez Przewodniczgcego.

§ 24. Zawiadomienia o terminach posiedzen Komisji, planowanych porzadkach posiedzen oraz
materiaty bedgce przedmiotem dyskusji powinny by¢ dostarczone, cztonkom Komisji co

najmniej na trzy dni robocze przed terminem posiedzenia, przez Przewodniczgcego.

§ 25. Zawiadomienia, o ktérych mowa w § 24, przekazuje sie drogg elektroniczng. W przypadku
dokumentéw, ktdre w swojej tresci zawierajg informacje wrazliwe, nalezy stosowaé procedure
szyfrowania dokumentdéw okreslong w Zarzgdzeniu Komendanta Strazy Miejskiej m.st.
Warszawy w sprawie wprowadzenia Procedury szyfrowania zatgcznikdw za pomocg programu

7zip.

§ 26. Z przebiegu posiedzenia cztonek Komisji wyznaczony przez Przewodniczgcego sporzadza
protokot, ktory podpisuje Przewodniczacy. Cztonkowie Komisji majg obowigzek zapoznania sie

z trescig protokotu, niezwtocznie po jego sporzadzeniu, sktadajgc pod nim podpis.

§ 27. 1. Rozstrzygniecia na posiedzeniach zapadajg w formule stanowiska Komisji,
podejmowanych wiekszoscig gtosow.

2. W przypadku réwne;j liczby gtosdow decydujgcy bedzie gtos Przewodniczacego.

3. Komisja przedstawia stanowisko po przeanalizowaniu przedstawionego materiatu
dowodowego i wystuchaniu stron, o ile strony stawity sie na posiedzenie Komisji.

4. Stanowisko wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej przekazuje Kierownikowi jednostki

Przewodniczgcy, w terminie 5 dni roboczych od zajecia stanowiska przez Komisje.

§ 28. 1. Protokét z posiedzen Komisji powinien zawierac:

1) numer porzadkowy;



2) date i miejsce posiedzenia;

3) godziny rozpoczecia i zakoficzenia posiedzenia;

4) liste obecnosci wraz z podpisami oséb obecnych na posiedzeniu;

5) porzadek obrad;

6) zwiezte streszczenie referowanych spraw;

7) zajete stanowisko i petny tekst oswiadczen cztonkdéw (w przypadku, gdy sg sporzadzane),
jezeli nie sg wtgczone do protokotu w formie zatgcznika;

8) wyniki gtosowan.

2. Protokoty z posiedzen Komisji przechowuje WKW.
Rozdziat 4
Szczegotowe zasady postepowania przed Komisjg

§ 29. W terminie 5 dni roboczych od otrzymania sprawy, Przewodniczgcy dokonuje wstepnej
oceny wniosku, a nastepnie:

1) przyjmuje wniosek w celu rozpatrzenia sprawy przez Komisje;

2) w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych pozostawia sprawe bez rozpoznania,

informujgc o tym wnioskodawce.

§ 30. Cztonek Komisji podlega wytgczeniu z udziatu w rozpoznaniu sprawy, jezeli:

1) sprawa dotyczy bezposrednio: jego, jego matzonka oraz osoby pozostajgcej w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) wystepuje konflikt intereséw;

3) wystepuje w sprawie w charakterze swiadka;

4) faczy go stosunek nadrzednosci lub podrzednosci stuzbowej z ktéragkolwiek ze stron;

5) ztozyt pisemny wniosek o wytgczenie go od udziatu w rozpoznaniu sprawy.

§ 31. Cztonkowie, w zaleznosci od charakteru sprawy, mogg podejmowac sie wystuchania stron,

zapraszajgc strony na posiedzenie Komisji.

§ 32. Wyznaczajac termin posiedzenia, Przewodniczgcy zawiadamia strony o terminie i miejscu
posiedzenia oraz wydaje krétkie oswiadczenie, ktdre zawiera w szczegdlnosci odniesienie do:
1) dokumentdow stanowigcych dowody w sprawie;

2) przedstawionych tematéw, argumentéw lub dowodéw, ktére powinny zostac

przedstawione Komisji przed terminem posiedzenia.

§ 33. Nieobecnos¢ oséb zobowigzanych do udziatu w posiedzeniu nie wstrzymuje biegu prac

Komisji.
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DZIAL IlI
Rejestr korzysci i szczegétowe zasady etyki
Rozdziat 1
Rejestr korzysci

§ 34. 1. Tworzy sie Rejestr korzysci, ktory zawiera nastepujgce informacje:
1) liczbe porzagdkowg wpisu;
2) dane pracownikéw:
a) imie i nazwisko,
b) stanowisko stuzbowe,
c) komodrke organizacyjng, w ktérej Swiadczy prace,
d) numer ewidencyjny;
3) date otrzymania korzysci;
4) okreslenie podmiotu przekazujgcego korzys¢;
5) opis korzysci;
6) szacunkowg warto$é otrzymanej korzysci;
7) okolicznosci otrzymania korzysci;
8) postanowienia co do sposobu dalszego postepowania z przyjetg korzyscig;
9) uwagi.
2. Wz6r Rejestru korzysci stanowi zatgcznik nr 2 do Kodeksu etyki.
3. WKW prowadzi rejestr korzysci w formie elektronicznej lub papierowej, w oparciu o

materiaty przekazane przez Komisje.

§ 35. 1. Pracownicy i wspoétpracownicy, ktérzy w zwigzku z wykonywang pracg na rzecz
Jednostki uzyskali korzys¢ finansowg lub inng korzy$é materialng o wartosci przekraczajgcej 100
zt, s obowigzani ujawnic uzyskang korzys¢ w Rejestrze korzysci. Zdania pierwszego nie stosuje
sie do Swiadczen przekazanych przez Jednostke.

2. Pracownik lub wspétpracownik, ktérzy otrzymali korzys¢, o ktérej mowa w ust. 1, sg
zobowigzani wypetnié deklaracje korzysci w terminie 7 dni od dnia otrzymania korzysci. Wzér
deklaracji korzysci stanowi zatgcznik nr 3 do Kodeksu etyki.

3. Wypetniong deklaracje korzysci pracownik lub wspétpracownik przekazuje do

Przewodniczgcego.

§ 36. 1. Deklaracje korzysci podlegajg weryfikacji podczas posiedzen Komisji, po czym zostajg
one przekazane do WKW celem zaewidencjonowania w Rejestrze korzysci. Deklaracje korzysci

przechowuje WKW do czasu ich archiwizacji.

2. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczgcy moze zleci¢ WKW dodatkowa weryfikacje

nadestanej deklaracji. O wynikach tych czynnosci WKW powiadamia Przewodniczgcego.
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§ 37. Pracownicy lub wspétpracownicy, ktdrzy dowiedzieli sie o niezgtoszeniu otrzymanej
korzysci przez innego pracownika lub wspdtpracownika, powinni poinformowac te osobe o
koniecznosci dokonania stosownego zgtoszenia, a gdyby okazato sie to bezskuteczne — maja
obowigzek poinformowac o tym fakcie Komisje, drogg elektroniczng na adres:
komisjaetyki@strazmiejska.waw.pl.

§ 38. W przypadku stwierdzenia swiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez
pracownika lub wspotpracownika, Przewodniczacy, po uprzednim uzyskaniu opinii cztonkéw
Komisji, rekomenduje Kierownikowi jednostki w formie pisemnej wszczecie wobec tej osoby
wtasciwego postepowania lub zgtoszenia tego faktu do wtasciwej jednostki prokuratury w

formie zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa o charakterze korupcyjnym.
Rozdziat 2
Przejawy goscinnosci

§ 39. Goscie podejmowani sg w sposéb odpowiedni do ich statusu, ale bez nadmierne;j

goscinnosci.

§ 40. Goscinnos¢:

1) powinna uwzgledniaé tradycje i kulture goscia;

2) powinna by¢ wytgcznie przejawem szacunku i biznesowego savoir-vivre;

3) powinna by¢ wspdétmierna w stosunku do celu i charakteru spotkania;

4) nie powinna naruszaé przyjetych zwyczajéw;

5) nie powinna spotkac sie z niekorzystnym odbiorem spotecznym oraz negatywna reakcjg
goscia.

§ 41. Gosciom nie oferuje sie upominkdw ani zaproszen, ktére moga by¢ odebrane jako

wreczenie korzysci, a ktére moga sktoni¢ do podjecia lub zaniechania okre$lonego dziatania

badz tez w inny sposdb mogg zaszkodzi¢ wizerunkowi Jednostki.
§ 42. Wydatki na gosci musza by¢ zaakceptowane przez Kierownika jednostki i rozliczone.

§ 43. Niedozwolonym przejawem goscinnosci jest:

1) przenoszenie kontaktéw biznesowych oraz stuzbowych kontaktéw z kontrahentami na
grunt towarzyski;

2) odbywanie spotkan stuzbowych w szczegdlnosci w restauracjach i pubach, z zastrzezeniem

miejsc wynikajgcych z zatwierdzonej przez Kierownika jednostki agendy spotkania.
Rozdziat 3
Przyjmowanie upominkéw

§ 44. Zabrania sie, z wyjatkiem sytuacji, o ktérych mowa w § 45, przyjmowania korzysci w

szczegblnosci upominkdw, Swiadczen lub dowoddw wdziecznosci od gosci lub od innych osdéb:
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1) ktdrych sprawy sg rozpatrywane w Jednostce;

2) ktérym przekazywane sg srodki finansowe;

3) ktérych dziatalnos¢ Jednostka kontroluje;

4) uczestnikdw postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego organizowanych przez

Jednostke.

§ 45. Dopuszcza sie mozliwos¢ przyjmowania wytgcznie:

1) kwiatéw lub produktéw spozywczych o wartosci nieprzekraczajgcej 100 zt;

2) materiatdéw promocyjnych lub informacyjnych przekazywanych przez gosci lub
otrzymywanych wraz z materiatami szkoleniowymi, przekazywanych powszechnie w formie
reklamy i promocji lub innych przedmiotéw reklamowych przeznaczonych do bezptatnej
dystrybucji opatrzonych znakiem, tekstem lub grafikg jednoznacznie kojarzacych sie z
promowang instytucjg lub firmg;

3) prezentdéw otrzymywanych w zwigzku z uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z
przedstawicielami innych podmiotéw, w szczegdlnosci przedstawicielami samorzadéw lub

innych instytucji krajowych lub zagranicznych.

§ 46. W sytuacji otrzymania korzysci o wartosci przekraczajacej 100 zt pracownik lub
wspotpracownik:

1) niezwtocznie powiadamia o tym fakcie przetozonego;

2) sporzadza deklaracje korzysci oraz przesyta jg do Komisji;

3) podejmuje dziatania majgce na celu dokonanie zwrotu korzysci.

§ 47. 1. W przypadku braku mozliwosci zwrotu korzysci lub w sytuacji, w ktérej dokonanie
zwrotu bytoby nietaktowne lub wigzatoby sie z poniesieniem znacznych kosztow, przyjeta
korzysc przekazywana jest do Wydziatu Logistyki w celu jej zagospodarowania dla potrzeb
Jednostki. O ile jest to mozliwe, pracownik lub wspotpracownik informuje darczynice, ze korzysc¢
zostata przekazana na stan Jednostki.

2. Jezeli przyjeta korzys¢ nie wykazuje przydatnosci dla Jednostki to moze zosta¢ nieodpfatnie
przekazana innej jednostce samorzgdowej m.st. Warszawy lub innej instytucji, w ktdrej korzys¢
bedzie mogta by¢ spozytkowana.

3. Jezeli przez okres 6 miesiecy Wydziat Logistyki nie znajdzie instytucji, jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktorej korzy$é bedzie mogta zostaé spozytkowana, przekazuje jg tej osobie,

ktdra korzys¢ otrzymata, za pokwitowaniem.

§ 48. 1. Wartos¢ otrzymanej korzysci majgtkowe] szacuje sie na podstawie Sredniej ceny
rynkowej takiej samej lub podobnej rzeczy.

2. Jezeli pracownik lub wspdtpracownik ma watpliwosci co do zakwalifikowania korzysci do
kategorii dozwolonych, decydujgce znaczenie ma wptyw przyjecia korzysci na bezstronnos¢ i

bezinteresowno$é w zatatwianiu spraw stuzbowych.
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§ 49. W sprawach watpliwych nalezy stanowczo, lecz uprzejmie, odmdwié przyjecia korzysci

albo zasiegnac opinii Przewodniczgcego.
Rozdziat 4
Przyjmowanie zaproszen na zamkniete lub biletowe imprezy

§ 50. Pracownik lub wspétpracownik uprzejmie, lecz stanowczo, odmawia przyjecia zaproszen
na zamkniete lub biletowane imprezy, w szczegélnosci: rozrywkowe, kulturalne i sportowe lub
na nieformalne spotkania, jezeli mogtoby to wywota¢ watpliwosci co do zachowania

bezstronnosci i obiektywizmu. Ograniczenia, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym nie dotycza

imprez, ktérych organizatorem lub wspdétorganizatorem jest m.st. Warszawa.

§ 51. Jezeli pracownik lub wspdtpracownik zdecyduje sie przyjg¢ zaproszenie na zamknietg lub
biletowang impreze, a warto$¢ biletu przekracza 100 zt, pracownik lub wspétpracownik jest
zobowigzany wypetnic deklaracje korzysci.

§ 52. Jezeli pracownik lub wspétpracownik ma watpliwosci, co do zakwalifikowania zaproszenia
do kategorii dozwolonych, decydujgce znaczenie ma wptyw przyjecia zaproszenia na

bezstronnos¢ i bezinteresownos¢ w zatatwianiu spraw stuzbowych.
§ 53. W sprawach watpliwych nalezy zasiegna¢ opinii Przewodniczacego.

DZIAL IV
Rejestr zgtoszen o naduzyciach i korupcji, procedura zgtaszania naduzy¢ i korupcji

§ 54. 1. Tworzy sie Rejestr zgtoszen o naduzyciach i korupcji, ktéry zawiera nastepujace
informacje:

1) liczbe porzagdkowa zgtoszenia;

2) date wptywu zgtoszenia do Komisji;

3) oznaczenie komoérki organizacyjnej;

4) nazwisko i imie osoby przekazujacej zgtoszenie;

5) przedmiot zgtoszenia;

6) sposdb realizacji zgtoszenia;

7) date zakonczenia postepowania;

8) uwagi.

2. Wz6r Rejestru zgtoszen o naduzyciach i korupcji stanowi zatgcznik nr 4 do Kodeksu etyki.

3. Rejestr zgtoszen o naduzyciach i korupcji prowadzi WKW w oparciu o materiaty nadestane

przez Komisje.

§ 55. 1. Pracownicy i wspdtpracownicy majg obowigzek niezwtocznie zgtaszaé stwierdzone
przypadki naduzy¢ i korupcji:

1) przetozonemu;
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2) Przewodniczagcemu:

a) drogg elektroniczng na adres: komisjaetyki@strazmiejska.waw.pl,

b) pisemnie na adres: , Przewodniczacy Komisji ds. Etyki, ul. Mtynarska 43/45, 01-170

Warszawa” z dopiskiem ,, Do rgk wtasnych” —z zastrzezeniem § 56.

2. Przetozony, ktdry uzyskat informacje o zdarzeniu, o ktéorym mowa w ust. 1, niezwtocznie
przekazuje uzyskang informacje Przewodniczgcemu.
3. Zgtoszenie stwierdzonych przypadkow naduzy¢ i korupcji odbywa sie poprzez wypetnienie
"Formularza zgtoszenia naduzycia/korupcji", stanowigcego zatgcznik nr 5 do Kodeksu etyki.

§ 56. W przypadku, gdy zdarzenie, o ktérym mowa w § 55 ust. 1, dotyczy:
1) Kierownika jednostki —zdarzenie zgtasza sie Petnomocnikowi Prezydenta m.st. Warszawy
ds. etyki i polityki antykorupcyjnej:
a) drogg elektroniczng na adres: uczciwyurzagd@um.warszawa.pl,
b) pisemnie na adres: ,,Petnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa” z dopiskiem ,,Do rgk wtasnych”;
2) Przewodniczacego lub innego cztonka Komisji — zdarzenie zgtasza sie Kierownikowi
jednostki bezposrednio lub pisemnie na adres: ,Komendant Strazy Miejskiej w Warszawie,

ul. Mtynarska 43/45, 01-170 Warszawa” z dopiskiem ,, Do rgk wtasnych”.

§ 57. Dane osoby zgtaszajacej zdarzenie, o ktorym mowa w § 55 ust. 1, podlegajg ochronie
chyba, ze ich ujawnienie wymagane jest przepisami prawa. W takim przypadku, Przewodniczgcy
bezzwtocznie informuje pisemnie osobe zgtaszajgcy zdarzenie, o koniecznosci ujawnienia jej

danych.

§ 58. Cztonkowie Komisji oraz osoby zgtaszajgce zdarzenia, o ktdrych mowa w § 55 ust. 1, nie
mogg ponosié negatywnych konsekwencji stuzbowych z tytutu postepowania ze zgtoszonymi
nieprawidtowosciami.

§ 59. 1. Zgtoszenia rozpatruje Komisja na posiedzeniu.

2. Zgtoszenia sg poufne

3. Komisja jest bezstronna przy rozpatrywaniu zgtoszen.

4. Rozpatrywaniu nie podlegajg zgtoszenia anonimowe, ktdorych nie mozna zweryfikowac na
podstawie dostepnej w aktach dokumentacji (np.: zgtoszenie przyjecia korzy$ci majgtkowej
wraz z informacjg, ze nie dotrzymano procedury czy nadinterpretowano przepisy ma
odzwierciedlenie w aktach i moze podlega¢ weryfikacji, natomiast anonimowe zgtoszenie
przyjecia korzysci majgtkowej bez wskazania dowodéow badz udokumentowanych zrddet
uprawdopodabniajgcych zdarzenie wyczerpuje znamiona pomdwienia i nie bedzie
rozpatrywane).

§ 60. Komisja moze podja¢ decyzje o przekazaniu sprawy w catosci lub czesci do WKW celem

realizacji okre$lonych czynnosci kontrolnych zmierzajgcych do wyjasnienia zgtoszenia. Po
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wykonaniu zleconych czynnosci, WKW przekazuje do Komisji analize z przeprowadzonych

czynnosci wraz ze stanowiskiem w sprawie.

§ 61. Jezeli Komisja ustali, ze zgtoszone zdarzenie moze stanowié przestepstwo, Przewodniczgcy
przekazuje informacje Kierownikowi jednostki, ktéry sktada organom $cigania zawiadomienie o

podejrzeniu popetnienia przestepstwa.

DZIAL V
Zasady zachowania w sytuacji wystgpienia konfliktu intereséw
§ 62. Pracownik informuje przetozonego o wystgpieniu lub mozliwosci wystgpienia konfliktu
intereséw, w szczegdlnosci:
1) w przypadkach, w ktérych:
a) jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy
moze mieé¢ wptyw na jego prawa lub obowigzki,
b) sprawa dotyczy jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
c) sprawa dotyczy osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,
d) z powodu sprawy wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne,
e) jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzednosci stuzbowej;
2) w przypadkach okreslonych w art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo

zamoéwien publicznych, zwanej dalej ustawg prawo zaméwien publicznych.

§ 63. Przetozony w przypadku potwierdzenia wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu
intereséw, o ktérym mowa w § 62 pkt 1, wytgcza pracownika z prowadzenia sprawy w formie

notatki stuzbowej, ktérg dotgcza sie do akt sprawy.

§ 64. W przypadku wystgpienia lub mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa
w § 62 pkt 2, pracownik sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 5 ustawy prawo

zamowien publicznych. Oswiadczenie dotacza sie do akt sprawy.

§ 65. Przetozony niezwtocznie informuje Przewodniczacego o wytgczeniu pracownika z
prowadzenia sprawy, w zwigzku z wystgpieniem konfliktu interesdw, poprzez przestanie do
niego kopii notatki, o ktérej mowa w § 63, oraz kopii o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 64. W
przypadku wystgpienia konfliktu intereséw, innego niz okreslony w § 62, przetozony sporzadza
notatke zawierajgcg opis sytuacji oraz powdd wytgczenia pracownika z prowadzenia sprawy.

Notatke dotgcza do akt sprawy, a kopie notatki niezwtocznie przekazuje do Przewodniczgcego.

§ 66. WKW prowadzi Rejestr zgtoszonych konfliktow intereséw w Jednostce, na podstawie

materiatdw przestanych przez Przewodniczgcego.

§ 67. 1. Rejestr powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) liczbe porzgdkowa zgtoszonego konfliktu interesow,
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2) date wptywu do Komisji kopii notatki stuzbowej informujgcej o wytaczeniu pracownika z
prowadzenia sprawy lub kopii o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 63 i § 64;
3) oznaczenie komadrki organizacyjnej i osoby przekazujgcej do Przewodniczgcego
dokumentacje, o ktérej mowa w § 63 i § 64;
4) dane pracownika wytgczonego z prowadzenia sprawy;

5) uwagi.
2. Wz6r Rejestru zgtoszonych konfliktow intereséw stanowi zatgcznik nr 6 do Kodeksu etyki.

DZIAL VI
Sprawozdawczos¢
§ 68. Przewodniczacy:
1) opracowuje sprawozdanie dotyczgce prowadzonych w danym roku postepowan
dotyczacych naduzyé/korupcji, w terminie do dnia 1 marca roku nastepnego,
2) sprawozdanie, o ktéorym mowa w pkt 1, przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi
jednostki,
3) opracowuje dla Petnomocnika Prezydenta m. st. Warszawy ds. etyki i polityki
antykorupcyjnej informacje niezbedne do sporzgdzenia przez niego sprawozdania
z realizacji Polityki antykorupcyjnej m.st. Warszawy w zakresie i na zasadach wynikajgcych

ze zgtoszonego w tym zakresie zapotrzebowania

DZIAL VII
Dane osobowe
Klauzula Informacyjna
wynikajgca z tresci art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej zwane RODO).

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Straz Miejska m.st. Warszawy,

reprezentowana przez Komendanta.
Z Administratorem mozecie sie Panstwo skontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:
a) listownie, kierujgc korespondencje na adres: ul. Mtynarska 43/45, 01-170 Warszawa,
b) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego, na adres: /smwarszawa/skrytka

c) za posrednictwem poczty elektronicznej komenda@strazmiejska.waw.pl.
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Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (10D), ktérym jest Matgorzata Kumor.

Z 10D mozecie sie Paniistwo skontaktowa¢ w nastepujacy sposob :
a) listownie, kierujgc korespondencje na adres: ul. Mtynarska 43/45, 01-170 Warszawa,
b) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego, na adres: /smwarszawa/skrytka,

c) za posrednictwem poczty elektronicznej: iod @strazmiejska.waw.pl.

Cel i podstawy Przetwarzania Danych Osobowych
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu rozpatrywania spraw zgtoszonych do Komisji

do:

a) analizy otrzymanego zgtoszenia naduzycia/korupcji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
RODO, realizujgc obowigzek prawny w postaci zidentyfikowania, przeciwdziataniu ryzyka
wystgpienia naduzy¢;

b) prowadzenia Rejestru zgtoszen naduzy¢ i korupcji, Rejestru korzysci i Rejestru
zgtoszonych konfliktéw intereséw przewidzianego przez regulacje wewnetrzne — przez
okres 5 lat od chwili zakoriczenia analizy, o ktdrej mowa powyzej i wpisu do rejestru -
art. 6 ust. 1 lit. f RODO, tj. realizacja uzasadnionego interesu administratora w postaci,
przeciwdziataniu naduzyciom i korupcji;

c) archiwizacji w zakresie niezbednym dla wykonania obowigzkédw prawnych - przez okres
wynikajacy z tych przepiséw art. 6 ust. 1 lit. c RODO — wykonanie obowigzku natozonego
przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

d) ustalenia, dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami -przez czas trwania

postepowania oraz okres przedawnienia roszczen art. 6 ust. 1 lit. f RODO.

Odbiorcy Danych Osobowych
Odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg podmioty uprawnione na podstawie przepiséw

prawa. W sytuacji przekazywania do Strazy Miejskiej m.st. Warszawy pism i innych
dokumentéw za posrednictwem serwisu ePUAP w zwigzku z § 8 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 14 wrzes$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania i doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych

odbiorcg Panstwa danych bedzie Minister Cyfryzacji.

Okres Przechowywania Danych
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji sprawy, w

ktdrej zostaty one zebrane. Ponadto Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres
niezbedny na potrzeby realizacji ustawowych zadan, w tym obrony przed roszczeniami,

archiwizacji dokumentacji.
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Prawa osdb, ktorych dane dotyczg
Przystuguje Panristwu prawo:

a)
b)

d)

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne, a takze
prawo do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej,

do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy prawa, przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa).



Zatgcznik nr 1 do Kodeksu etyki oraz
procedury zgtaszania naduzy¢ i korupcji
w Strazy Miejskiej m.st. Warszawy

Zasady postepowania

pracownikow i wspoétpracownikow

Przestrzeganie zasad postepowania pracownikéw i wspoétpracownikéw jest gwarancja
kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich waloréw moralnych pracownikow, a takze
urzeczywistnia idee uczciwej administracji, otwartej i przejrzystej w stosunku do spotecznosci

lokalnej.
I. Zasada praworzadnosci

Pracownicy i wspdtpracownicy wykonujg swoje obowigzki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie z
obowigzujgcym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane rozstrzygniecia
opierajg na wtasciwej podstawie prawnej i prawidtowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w

wyniku prowadzonych postepowan informacje wykorzystujg wytgcznie do celdw stuzbowych.
Il. Zasada uczciwosci i rzetelnosci

Pracownicy i wspotpracownicy podczas wykonywania swoich obowigzkéw sg bezinteresowni i
bezstronni, réwno traktujg wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i
godnosci. W przypadku konfliktu w sprawach prywatnych i urzedowych, pracownicy lub
wspotpracownicy wylgczajg sie z dziatan mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$é lub
interesownosé, a takze nie podejmujg zadnych prac oraz zaje¢, ktdre pozostawatyby w
sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Pracownicy lub wspdtpracownicy zgtaszaja
stwierdzone przez siebie przypadki niegospodarnosci, proby defraudacji Srodkéw publicznych,
naduzyc i korupcji, a takze inne fakty i dziatania budzgce watpliwosci co do ich celowosci lub

legalnosci.
lll. Zasada jawnosci i transparentnosci

Pracownicy i wspdtpracownicy dokonujg czynnosci w sposéb jawny oraz zgodny z przyjetymi
standardami, a uzyskane informacje o charakterze publicznym udostepniajg w petnym zakresie,

z wytgczeniem informacji chronionych przepisami prawa.
IV. Zasada podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug

Pracownicy i wspdtpracownicy wykonujg zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Dociekajg prawdy i dajg jej Swiadectwo swoim

postepowaniem. Dbajg o systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



-20-

V. Zasada odpowiedzialnosci

Pracownicy i wspotpracownicy nie uchylajg sie od podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z
nich konsekwencji. Udzielajg rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opierajg na wspétpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedza.
Godnie zachowujg sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie naruszajg porzadku

prawnego w sposdb moggcy powodowac obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Jednostki.
VI. Zasada obiektywizmu

Pracownicy i wspotpracownicy rozpatrujg sprawy i podejmujg decyzje w oparciu o fakty, w
sposob bezstronny i wolny od uprzedzen. Unikajg konfliktu intereséw, co oznacza w
szczegblnosci nieprowadzenie spraw, jezeli sg m.in.:

1) osobiscie lub materialnie zainteresowani wynikiem sprawy;

2) petnomocnikiem drugiej strony sg matzonkowie lub inne, bliskie im osoby;

3)  bylym pracownikiem lub wspotpracownikiem drugiej strony.
VII. Zasada godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim

Pracownicy i wspotpracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegajg zasad
poprawnego zachowania wtasciwych cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, tak w miejscu

pracy, jak i poza nim.



