
KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO  
W URZEDZIE MIEJSKIM W JAROCINIE 

 
 

Postanowienia ogólne  
 
§ 1. Kodeks Postepowania Etycznego w Urzedzie Miejskim w Jarocinie jest scisle zwiazany 
z Kodeksem Etycznym Pracowników Urzedu Miejskiego w Jarocinie. Zawiera 
w szczególnosci modele postepowania etycznego pracowników, w zwiazku z wykonywaniem 
przez nich zadan publicznych, opartych na zasadach i wartosciach okreslonych w Kodeksie 
Etycznym. Nie stanowi on jednak zamknietego zbioru wszystkich procedur postepowania. 
Nie zastepuje zdrowego rozsadku i osadu kazdego pracownika. 
 
§ 2. Ilekroc w niniejszym dokumencie jest mowa o: 

1) „Kodeksie Etycznym” – nalezy przez to rozumiec Kodeks Etyczny Pracowników 
Urzedu Miejskiego w Jarocinie, 

2) „Kodeksie Postepowania Etycznego” - nalezy przez to rozumiec Kodeks 
Postepowania Etycznego w Urzedzie Miejskim w Jarocinie, 

3) „Gminie” – nalezy przez to rozumiec Gmine Jarocin, 
4) „Urzedzie Miejskim” - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Jarocinie, 
5) „burmistrzu” - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Jarocina, 
6) „pracowniku” - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego w Urzedzie 

Miejskim w Jarocinie na podstawie umowy o prace. 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade  praworzadnosci 
 
§ 3. Pracownicy pelnia urzad w ramach prawa i dzialaja zgodnie z prawem. Podejmowane 
przez nich rozstrzygniecia i decyzje posiadaja podstawe prawna, ich tresc jest zgodna 
z obowiazujacymi przepisami prawa, zawieraja uzasadnienie oraz informacje o mozliwosci 
odwolania.  
 
§ 4. Pracownicy korzystaja ze swoich uprawnien wylacznie dla osiagniecia celów, dla których 
uprawnienia te zostaly im powierzone moca odnosnych przepisów. Pracownicy odstapia takze 
od korzystania z uprawnien dla osiagniecia celów, które nie moga byc uzasadnione interesem 
publicznym. 
 
§ 5. Pracownicy samorzadowi zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci 
podejmowanych w Urzedzie decyzji swojemu bezposredniemu przelozonemu, a w przypadku 
braku jego reakcji, Burmistrzowi Jarocina. 
 
§ 6. Pracownik, który nie rozumie obowiazujacych przepisów prawnych, ma obowiazek 
o wyjasnienie poprosic swojego przelozonego lub radce prawnego. 
 
 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade   
bezstronnosci, bezinteresownosci, uczciwosci i apolitycznosci 

 
§ 7. Pracownicy pelniac powierzone im obowiazki kieruja sie interesem wspólnoty 
samorzadowej. Nie moga oni dzialac w prywatnym interesie osób lub grup osób. W sytuacji 



powstania konfliktu interesów dbaja, aby zostal on rozstrzygniety na korzysc interesu 
publicznego. 
 
§ 8. Pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w rozpatrywaniu spraw, w których maja 
bezposredni lub posredni interes osobisty. 
 
§ 9. Pracownicy samorzadowi nie ulegaja wplywom i naciskom politycznym, które moga 
prowadzic do dzialan stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym.  
 
§ 10. Pracownicy samorzadowi nie angazuja sie w dzialania, które zagrazaja prawidlowemu 
wypelnianiu obowiazków sluzbowych lub wplywaja negatywnie na obiektywizm 
podejmowanych decyzji. 
  
§ 11. Pracownicy nie moga przyjmowac zadnych korzysci (prezenty rzeczowe, pieniadze, 
uslugi itp.) w zwiazku z wykonywanymi przez nich obowiazkami sluzbowymi.  
Pracownicy moga przyjmowac podarunki reklamowe (dlugopisy, kalendarze, notesy, itp.) 
pod warunkiem, ze ich wartosc nie bedzie wplywac na stanowisko wobec obdarowujacego. 
Okreslenie granicy tej wartosci winno byc oparte na zdrowym osadzie i rozsadku.  
W przypadku watpliwosci pracownika, oceny wartosci upominków dokonuje przelozony. 
 
§12. Pracownicy nie wykorzystuja i nie pozwalaja na wykorzystanie powierzonych 
im zasobów, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.  
 
§ 13. Pracownicy ujawniaja próby marnotrawstwa, defraudacji srodków publicznych, 
naduzywania wladzy lub korupcji bezposrednim przelozonym lub Burmistrzowi Jarocina. 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade  tolerancji i niedyskryminacji 
  

§ 14. Przy rozpatrywaniu spraw i podejmowaniu decyzji, pracownicy samorzadowi 
zapewniaja zasade równego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace sie w takiej samej 
sytuacji beda traktowane w porównywalny sposób. 
 
§ 15. W przypadku róznic w traktowaniu pracownicy samorzadowi zapewniaja, aby nierówne 
traktowanie bylo usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wlasciwosciami danej sprawy. 
 
§ 16. Pracownicy powstrzymaja sie w szczególnosci od wszelkiego nieusprawiedliwionego 
nierównego traktowania pojedynczych osób ze wzgledu na ich plec, wiek, rase, wyznanie i 
religie, sytuacje finansowa, pochodzenie spoleczne, inwalidztwo, religie lub wyznanie, 
przekonania polityczne i in. Cechy te nie moga byc  przyczyna ponizania, pomówien, zartów 
itp. 
 
§ 17. W przypadku osób, które ze wzgledu na swój wiek lub chorobe maja trudnosci 
z poruszaniem sie po Urzedzie lub porozumieniem z pracownikiem, pracownik ma obowiazek 
obsluzyc te osobe w sposób dla niej wlasciwy, uwzgledniajac jej niedomagania. 

 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade  rzetelnosci 
 

§ 18. Pracownicy samorzadowi pelnia obowiazki rzetelnie i sumiennie, majac na wzgledzie 
wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie powierzonych zadan, dazac do osiagniecia jak 
najlepszych rezultatów swej pracy. 



 
§ 19. Pracownicy samorzadowi dbaja o rozwój swoich kwalifikacji zawodowych i poglebiaja 
wiedze potrzebna do wykonywania swoich obowiazków poprzez samoksztalcenie i udzial 
w szkoleniach. Sa gotowi do wykorzystania wiedzy zwierzchników, kolegów i podwladnych, 
a takze zobowiazani sa do dzie lenia sie wiedza i doswiadczeniem ze wspólpracownikami, 
którzy tej wiedzy  potrzebuja do wykonywania swoich obowiazków.  
 
§ 20. Pracownicy daza do efektywnego wykorzystania czasu pracy. W szczególnosci 
pracownicy powinni wykonywac swoje obowiazki bez zbednej zwloki. Niedozwolone jest 
przeznaczanie czasu pracy na dzialania podejmowane w celach prywatnych. 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade odpowiedzialnosci 
 
§ 21. Pracownicy wykonuja powierzone im zadania, ponoszac odpowiedzialnosc za swoje 
decyzje i dzialania, nie unikajac przy tym trudnych rozstrzygniec. Powierzone zadania 
pracownik moze przekazac innej osobie w usprawiedliwionych przypadkach i za zgoda 
przelozonego. 
§ 22 Pracownicy zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi winni 
wykazywac nalezyta starannosc i gospodarnosc. 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade jawnosci postepowania 
 
§ 23. Pracownicy udostepniaja obywatelom zadanych przez nich informacji i umozliwiaja 
dostep do publicznych dokumentów zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach. Odmowa 
udostepnienia informacji publicznej wymaga formy pisemnej i uzasadnienia.  
 
§ 24. Za polityke informacyjna w Urzedzie Miejskim odpowiedzialna jest specjalnie 
powolana do tego jednostka. Glównym zadaniem tej jednostki jest podawanie do wiadomosci 
publicznej rzetelnych informacji na temat dzialan podejmowanych przez wladze 
samorzadowe.  
 
§ 25. Pracownicy nie ujawniaja informacji poufnych ani nie wykorzystuja ich dla korzysci 
finansowych lub osobistych, zarówno w trakcie jak i po zakonczeniu zatrudnienia. 
Zobowiazani sa oni do zachowania tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo 
przewidzianym. W szczególnosci pracownicy dbaja, aby klienci Urzedu Miejskiego mieli 
zagwarantowane poczucie bezpieczenstwa w zakresie powierzonych im przez klientów 
informacji niezbednych do zalatwienia sprawy (dane osobowe, o sytuacji rodzinnej, 
finansowej itp.). 
 

Reguly postepowania w oparciu o zasade lojalnosci  
i dbalosci o dobre imie Urzedu i pracowników samorzadowych 

 
 
§ 26. Pracownicy samorzadowi sa lojalni wobec urzedu i zwierzchników oraz gotowi 
do wykonywania polecen sluzbowych. 
 
§ 27. Pracownicy samorzadowi swym praworzadnym, uczciwym i godnym postepowaniem 
oraz nienaganna postawa etyczna dbaja o pozytywny wizerunek i prestiz Urzedu Miejskiego 
w Jarocinie.  
 



§ 28. Zabronione jest wszelkie zachowanie uwlaczajace dobremu imieniu pracownika 
samorzadowego, takie jak: dzialanie niezgodne z prawem zarówno w pracy, jak i poza nia, 
naduzywanie wladczej pozycji wobec klienta, noszenie wyzywajacego ubioru w trakcie 
wykonywania obowiazków sluzbowych, uzywanie wulgaryzmów w miejscu i poza miejscem 
pracy, uzywanie alkoholu i srodków odurzajacych w pracy, palenie papierosów na stanowisku 
pracy, niestosowanie zasad dobrego wychowania itp. 

 
Reguly postepowania w oparciu o zasade uprzejmosci i zyczliwosci  

w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwladnymi i wspólpracownikami  
oraz o zasade dobrej woli 

 
§ 29. Pracownicy samorzadowi dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad 
poprawnego zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu 
pracy i poza nia. 
 
§ 30. W kontaktach z klientami pracownicy zachowuja sie uprzejmie i zyczliwie, zachowujac 
wszelkie zasady dobrego zachowania. Zawsze dzialaja w oparciu o dobra wole i chec 
niesienia pomocy. Sa grzeczni, cierpliwi, pomocni i udzielaja odpowiedzi na skierowane 
do nich pytania wyczerpujaco i dokladnie. Zakazane jest wykorzystywanie wobec klienta 
wladczej pozycji. 
 
§ 31. Pracownicy dbaja o dobre stosunki miedzyludzkie w miejscu pracy. Podwladni okazuja 
nalezyty szacunek swoim zwierzchnikom. Zwierzchnicy nie moga naduzywac stosunku 
nadrzednosci sluzbowej. Wszyscy pracownicy powinni budowac przyjazna atmosfere pracy, 
a prywatne stosunki nie powinny wplywac na atmosfere i jakosc wykonywanej pracy. 

 
Przestrzeganie Kodeksu Postepowania Etycznego 

 
§ 32. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania norm zawartych w Kodeksie 
Postepowania Etycznego. 
 
§ 33. Normy Kodeksu Postepowania Etycznego naruszaja pracownicy, którzy wskutek 
postepowania, zarówno w miejscu pracy jak i poza nim, ryzykuja utrate zaufania niezbednego 
przy wykonywaniu zadan publicznych. 
 
§ 34. Prawo zglaszania naruszen Kodeksu Postepowania Etycznego przez pracownika 
ma kazdy klient Urzedu Miejskiego, który byl swiadkiem takiego naruszenia. 
 
§ 35. Kazdy z pracowników ma obowiazek reagowania na lamanie zasad okreslonych 
w Kodeksie Postepowania Etycznego, informujac o tym swojego przelozonego, 
a w przypadku braku jego reakcji, Burmistrzowi. 
 
§ 36. Zabrania sie podejmowania wobec kogokolwiek dzialan odwetowych za zgloszenie 
w dobrej wierze przypadków lamania Kodeksu Postepowania Etycznego.  
 
§ 37.  Wszelkie skargi, zarzuty i uwagi klientów, pracowników i przelozonych 
na postepowanie pracownika niezgodnego z przepisami Kodeksu Postepowania Etycznego, 
skladane sa do Burmistrza, który wszczyna odpowiednie czynnosci w celu stwierdzenia 
naruszenia Kodeksu Postepowania Etycznego, podejmuje decyzje w sprawie 
odpowiedzialnosci za naruszenie Kodeksu i ewentualnych sankcjach w zaleznosci od rodzaju 
stwierdzonego naruszenia Kodeksu. 



 
§ 38. Poniewaz wiele postanowien Kodeksu Postepowania Etycznego opiera sie 
na obowiazujacych przepisach prawnych, ich naruszenie moze narazic na konsekwencje 
wynikajace z przepisów prawnych. Tym samym pracownicy za nieprzestrzeganie Kodeksu 
Postepowania Etycznego moga poniesc odpowiedzialnosc porzadkowa, dyscyplinarna 
lub karna.  
 

Monitorowanie Kodeksu Postepowania Etycznego 
 

§ 39. Monitorowaniem Kodeksu Postepowania Etycznego zajmuje sie Komisja Etyki 
powolana zarzadzeniem Burmistrza. 
 
§ 40. Monitorowanie Kodeksu Postepowania Etycznego odbywa sie w miare potrzeb, 
przynajmniej raz w roku. 
 
§ 41. Komisja analizuje zarzuty, skargi i uwagi zgloszone Burmistrzowi w sprawach 
nieetycznego zachowania pracowników, a takze przeprowadzone postepowania w tych 
sprawach. Rozpatruje takze propozycje zmian Kodeksu Postepowania Etycznego 
przedstawione na pismie przez pracowników. 
 
§ 42. W wyniku przeprowadzonych analiz Komisja opracowuje ewentualne zmiany 
w Kodeksie Postepowania Etycznego i przedstawia je Burmistrzowi.  
 
§ 43. Zmiana Kodeksu Postepowania Etycznego moze nastapic w drodze zarzadzenia 
Burmistrza. 


