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Na zéklad § 110 odst. 4 pism. e) zakotal28/2000 Sh., o obcich, (obectizeni), ve zani
pozckjSich pedpidi, vydava tajemnik Mstského tadu Velké Medic¢i po projednani
s @islusnym odborovym organem tuto

vnit¥ni smérnici €. 6/2012;

Eticky kodex chovani Grednika
M éstského radu Velké MezFkici

Uvod
Zakladnimi hodnotami, které ma kazdy zmstnanec Msta Velké Medici ctit a tak vytvéet
zaklad pro budovani a udrzeniwdry vefejnosti \i¢i Méstu Velké Mediici, jsou zakonnostip
rozhodovani o pravech a povinnostech a nestraiiisfup ke vSem fyzickym a pravnickym
osobam. Zawstnanec Msta Velké Medici ma zdjem na efektivnim vykonu tegné spravy,
a proto si dalSim vadavanim péibézneé prohlubuje svoji odbornost a kvalifikaci.

Ucelem kodexu je podporovat zadouci standardy chozaméstnané Mésta Velké Mediici
a informovat véejnost o chovani, ktera je tim opré&ma od nich ¢ekavat.

Cast prvni
Obecna ustanoveni

Cl. I.
Zakladni ustanoveni

(1) Kodex je zavazny pro vSechny zéstnance (fedniky i netiedniky) Mésta Velké Mefdiici zarazené
do Méstského tadu Velké Me#ii¢i (dale jen ,zaréstnanec").

(2) Zamistnanec vykonava svou praci ve shadUstavouCeské republiky, zakony a jingmi obecn
platnymi pravnimi pedpisy a vninimi predpisy Msta Velké Medici (dale jen ,nEsta")
a Mestského tadu Velké Mediici (dale jen ,idadu™) a sotiasre ¢ini vSe potebné pro to, aby jednal
v souladu s ustanovenimi tohoto kodexu.

Cl. 11.
Obecné zasady

(1) Vykon verejné spravy je sluzbou kegnosti. Zamistnanec ji vykonava na vysoké odborné
arovni, kterou si studiem pbézneé prohlubuje, s nejvysSi mirou sluSnosti, porozom
a ochoty a bez jakychkoliigdsudk.

(2) Zamestnanec jedna korekirs ostatnimi zagstnanci i se zatgstnanci jinych orgain verejné
MocCi a véejné spravy.
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(3) Zamestnanec se vyvaruje jednani na pracovisti, ktetwéniynevhodné pracovni prasti
(sexualni ohtzovani, rasova nebo ndbozZzenska diskriminace, apod.)

(4) Zamestnanecini rozhodnuti &eSi zalezitosti objektivi) na zaklad jejich skutkové podstaty,
piihlizeje pouze k prawnrelevantnim skutaostem, a bez zbyteych pfitahi. Nejedna
svevolrg k ujmeé jakékoliv osoby, skupiny osob nebo orgamslozky pravnické osoby, ale
naopak prosazuje prava a opréavé zajmy obani.

(5) Zamestnanec je loajalni k n&denym zarsstnaném. Urad vytvé&i priznivé klima pro praci
zamestnand, v €mz minimalizuje neetické situace.

CI. 111.
Stiret zajmi

(1) Zamestnanec nejpusti, aby doSlo ke igtu jeho soukromého zajmu s jeho postavenim jako
zanestnance. Soukromy zajem zahrnuje jakoukoli vyhourgj, jeho rodinu, blizké osoby
a pravnickei fyzické osoby, se kterymi éhnebo ma obchodni, politické nebo jiné obdobné
vztahy.

(2) Zamestnanec se néastni Zzadnécinnosti, kterd se nesluje s fadnym vykonem jeho
pracovnich povinnosti nebo tento vykon jakkoli rsaije.

(3) Pokud si neni za#éstnanec jist, zda jde &innost slgitelnou s jeho podilem na vykonu
verejné spravy, projednd zalezitost se svyniizatym.

Cl. IV.
Politicka a verejna ¢innost

(1) Zamestnanec jednéaipvykonu veejné spravy politicky nestrannymigobem.
(2) Zamestnanec nebude vykonavat takovou politickou neliejmeucinnost, ktera by mohla
narusit divéru obtam v jeho schopnost nestrahmykonavat své sluzebni povinnosti.

Cl. V.
Dary a jiné nabidky

(1) Zamestnanec nevyzZaduje ani ffgjmma dary, Usluhy, laskavosti, ani Zadna jinaépinci
zvyhodreéni, ktera by mohla ovlivnit, byjen zdanli¢, rozhodovani ve &ci, ¢i narusit
profesionalni fistup k \ci, nebo které by bylo mozno povazovat za &dmzacinnost,
ktera je jeho povinnosti.

(2) Zamestnanec neipusti, aby se v souvislosti se svym zatnanim ocitl v postaveni, kdy je,
nebo se mZe citit zavazan oplatit prokdzanou laskavéissluzbu, nebo které jefini
piistupnym nepaicnému vlivu jinych osob.

(3) Pokud je zamstnanci v souvislosti s jeho zéstnanim nabidnuta jakékoli vyhoda, odmitne
ji a 0 nabidnuté vyhadinformuje svého natkzeného.

(4) Zamestnanec se v soukromém Zigatyhybacinnostem, chovani a jednéani, ktera by mohla
snizit chvéru Uradu a veéejné spravy v déich vdejnosti, nebo zavdatriginu k vydirani
zamestnance v tisledku jeho jednéni v rozporu s pravnintegqpisy nebo etickymti
mravnimi normami.
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ClI. VL.

7 s

Zneuziti Giedniho postaveni

(1) Zamestnanec nesmi vyuzivat vyhody plynouci z jeho p@sta Nesmi rov¥ vyuZivat
informace ziskanéipvykonu zandstnani pro sk soukromy zdjem nebo zgjem kohokoli
jiného. Je jeho povinnosti vyhnout se konflikt z4jmi a predchazet takovym situacim, které
mohou podeizni z konfliktu zajni byt jen vyvolat.

(2) Zamestnanec neuzavira smluvni nebo jiny obdobny vztaiijemcem finatnich prostedki
¢i jinych materialnich hodnot poskytovanych z ro#pomesta, které posuzoval fipadre
o kterych rozhodoval. Zag¢stnanec se néastni Zzadného nappodnikatelského rozhodovani,
jehoz se dastni strana, se kterou vyjednava gsmanecti osoba jemu blizka, zacélem
ziskani plgni ze strany rsta.

(3) Zamestnanec nenabizi ani neposkytuje jakoukoli vyhgaljenou, by jen nepimo, s jeho
funkci vyplyvajici ze zé&azeni v adu, pokud to zakonffo neumoiuje.

(4) Zamestnanec neuvadigdoms v omyl verejnost ani ostatni zafstnance v tadu.

(5) S informacemi ziskanymi fp vykonu zandstnani zaréstnanec naklada s pebnou
diuvérnosti a poskytuje jim nalezitou ochrandihHzi pritom nalezi¢ k pravu véejnosti na
pristup k informacim v rozsahu danétispusnymi pravnimi fedpisy.

(6) Za zneuziti tedniho postaveni se nepovazuje ziskanéky nebo U¥ru za obvyklych
obchodnich podminek, jeZ jsou gasti EZnych obchodnich transakci.

ClI. VIL.
Oznémeni nefFipustnéinnosti

(1) Zanmestnanec vynaklada veskeré Uusili, aby zajistii makmh efektivni a ekonomicke
spravovani a vyuzivani finanich zdroji, za&izeni a sluzeb, které mu byly &eny. V
piipact, Ze zjisti ztratu nebo Ujmu na majetku ve vlasuiinésta, podvodné, kordpi, ¢i
jiné obdobné jednani, oznami tuto skuotest svému natzenému nebo tajemnikovi
M¢éstského tadu Velké Mezici (dale jen tajemnik™).

(2) V pripack, ze je zamsstnanec pozadan, aby jednal v rozporu s pravniedgisy, nebo
zpasobem, ktery fedstavuje moznost zneuZitiedni moci, odmitne takové jednani a oznami
tuto skuténost tajemnikovi.

(3) Pokud vedouci za#stnanec shleda, Zze doslo k neetickému jednanéstaance, oznami to
tajemnikovi dadu.

(4) PoruSeni tohoto etického kodexeSi se zawstnancem zatstnavatel. Tim neni vyl@en
postih jinymi organy.
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Cast druha

Zasady chovani a vystupovani ve vztahu k @danam a verejnosti

CL. VIIL.
Obecné zasady

(1) Zameéstnanec ma byt vhodnupraven a oblen zmisobem, ktery je adekvatni praci a
¢innostem jemu ¥enym a odpovidajici vaznosti instituceédiského tadu Velké Mediici.
Zamestnanec, fichazejici do styku s klienty, nosi formalni afgei. Toto formalni obkeeni
s prevazujicimi prvky spotenského o&vu je poZzadovano zejménd pllezitych jednanich
a spoléenskych akcich arpdpoklada se u vSech &@strenych, zejména vSak vedoucich.
Vyjimku tvori jednani v terénu na mistnichi®etich apod.

Za nevhodné se povaZuje zejména:

* sportovni obléeni, seprané dzinsy, sportovnéka,

* modni vystelky, negimérené mnozstvi Speik viditelny piercing, viditelné tetovani,
Spinavé a poSkozené otdmi apod.,

* panské domaci pantofle, sportovni obuv.

(2) VSichni zamgstnanci nosi v pracovni débv budovach Mstského tadu Velké Mediici
identifikaéni kartu zamstnance (dale jen ,jmenovku®), v§igi nosi jmenovku i P praci na
svém stanovistiip vjezdu na narsti.

Vzhled jmenovky je dan v Grafickém manuélu jednbmé&izualniho stylu mista Velké
Mezitici.

Jmenovky se nosi horizontéla jsou vzdy umishy na svrchnigasti odvu. Jmenovka musi
byt viditelné umisgna na pednicasti €la a to v prostoru mezi krkem a pasem &stmance.
Jmenovka miZze byt gipevnéna klipsem (pop jinym zpisobem) pimo na odv, nebo niZze
byt noSenaies krk na dodané&srce.

Zamestnanci obdrzi jmenovkufpnastupu do zasstnani, jeji pevzeti potvrdi podpisem.

Pri ukorceni zangstnani se jmenovka odevzdava. ¥pact ztraty, znéeni nebo poskozeni
jmenovky je zamstnanec povinen nahradit cenu kryjici vlastni ndklaa novou jmenovku.
Vyrobu, gedani a odebirani jmenovek, jakoz iegepsani nahrady za novou jmenovku,
zaji¥’uje odbor spravni.

(3) Zamestnanec je povinen dbat na to, aby jeho praco\isanceld&) bylo vzdy gimérens
upraveneé isté, bez pedn®ta, které nesouvisi s naplni agendy, kterou vykonava.
Za nevhodné se povaZuje zejmeéna:
» zanechani neuklizeného a neupraveného pra¢oghsincelde) v okamziku ukokeni
pracovni doby,
e viditelné umistni veci, které nesouvisi s pracoviinnosti, nap. ¢asopisy, noviny,
potraviny apod.

(4) Pfi odchodu ze svého pracowst pracovni dob zantstnanec ponecha informaci o dob
a welu své nefitomnosti u osoby, ktera ho zastupuje a zanechtakma kterém rize byt
zastizen.

(5) V dok¢ dovolené pip. nemoci oznd zangstnanec nebo jeho kolegové toto na rdve
kancelde

Dokument byl vytvéen v ramci projektu ,Vz&élavani zamistnané Méstského iadu Velké Medici*,
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Cl. IX.
Zasady osobniho a telefonického jednani s kgnosti

(1) Kazdy zamdstnanec v budovachiadu dba na to, aby na¥éhika (olkana) zetelrt
a dostatené hlasit pozdravil, a to pokud mozno jako prvni.

(2) Za k¥Zzny pozdrav se povazujedobry den“, ktery miZze byt dle situace dopin
o zdvailostni dowtek, nap. ,,co pro Vas mohu udat”, ,mohu Vam pomoctatd.

(3) Zamestnanci tiadu se zdravi mezi sebou, a to v souladu sc¢hink z&azenim a pravidly
slusného chovani - prvni piggeny nadizeného, mladsi starSiho, muzi Zeny apod.

(4) Pri externim telefonickém jednani je z&tnanec povinenipdstavit Mestsky Gad Velké
Meziti¢i, prislusny odbor nebo odekni, gedstavit se fiimenim a pozdravit; igdstaveni
muze byt dopl&no i nazvem odéleni a jménem za#stnance, fipadre titulem.

Nap.:
» Mestsky uad Velké Meziici, odbor finarni, Novak, dobry den.
» Mestsky uad Velké Meziici, odctleni kancelée tajemnika, Ing. Jan Novak, dobry den.

Pri internim telefonickém jednani ma zé&simanec povinnost ipdstavit se iijmenim,
piipadré  doplnit jméno, titul a nazev odéni. Externi telefonni hovor igpojeny
prostednictvim podatelny se povazuje za interni telelodjednani.

Nap®.: Odctleni kancelée tajemnika, Jan Novak...

(5) Zamestnanec by rl reagovat na zvonici telefonntigtroj nejpozdji po patém zazvami
- nasleds by nx¢l byt telefonni hovor automatickyigpojen na zastupujiciho zastnance
nebo na podatelnu.

(6) Zamestnanec by rl po celou dobu jednaniémovat klientovi pozornost, bytifemny
a slusny.

(7) Zamestnanec by se &h pred ukorenim jednani klienta zeptat, zda byla jeho oddov
vyswtleni nebo reakce dostgici, ¢i zda mu niZze jeSE né¢jak pomoci.

(8) Zamestnanec by @& klienta vyzvat, aby ho vifpad poteby nevahal kontaktovat aqulat
mu potebné kontaktni informace.

(9) Zamestnanci nejsou povinni sndset vulgarni projevy,jguyp agresivity a jednat s klienty,
ktefi projevuji znamky opilosti nebo poziti drog. V talém gipadt jsou opravini jednani
pierusit a informuji neprodi€rsvé gimé nadizené.

(10)Zantstnanec by se &hs klientem pi ukonceni jednani rozlatit zpasobem odpovidajicim
zékladnim normam slusného chovani.

(11)Rozloweni ,nashledanou” by n¢lo byt stej jako Gvodni pozdrav formulovano zcela
zietelrg, dostatén¢ hlasi€, a gipadré doplréno o zdvdilostni dowtek ,t eSilo me", ,rad
jsem Vam pomoh#épod.

(12)Zantstnanci se vyvaruji hovorovych pozdé&v

(13)Pokud zarmstnanec neni kompetentni k poskytnuti poZadovafaniace ¢i véci, nebo
pokud neni schopen informace poskytnduwéc vyridit, je povinen poskytnout klientovi
kontakt na zawrstnance taduci instituci, ktera je k poskytnuti informace véci prislusna
nebo ho srrovat na kompetentniho z&sinance fadu.

(14)Pokud zamstnanec skruje klienta Mestského tadu na jiného za#stnance fadu, Owfi
piitomnost tohoto za#stnance fpadré zastupujiciho za#stnance na pracovisti
a nav&vnika mu ohlasi.

Dokument byl vytvéen v ramci projektu ,Vz&élavani zamistnané Méstského iadu Velké Medici*,
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Cast feti
Zavéreéna ustanoveni

Cl. X.

(1) VSichni vedouci zagstnanci jsou povinni s timto kodexem seznamitifzemhé zaréstnance.

(2) Tato sm&rnice je v originalni pisemné foemuloZena v odéleni kancelée tajemnika
Méstského tadu Velké Mediici, kopie u kazdého vedouciho odbgérwddleni a zarovi je
pristupna vSem za¥stnan@dm mesta v elektronické podébna intranetovych strankach
Gradu.

(38) Tato vniEni sneérnice nabyva &innosti dne 1. tezna 2012 a ruSi se ji vimt snErnice
¢. 2/2011.

Ve Velkém Mezii¢i dne 24.02.2012

Ing. Marek Svari¢ek, v. r.
tajemani
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