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Na zédklad¢ § 110 odst. 4 pism. e) zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, (obecni zfizeni), ve znéni

VVVVV

s ptisluSnym odborovym orgdnem tuto
vnitini smérnici ¢. 6/2012:

Eticky kodex chovani arednika
Méstského tiradu Velké Mezirici

Uvod

vvvvv

zéklad pro budoviani a udrZeni divéry vefejnosti viici Méstu Velké Mezifici, jsou zdkonnost pii
rozhodovéani o pravech a povinnostech a nestranny pfistup ke vSem fyzickym a pravnickym
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a informovat vetejnost o chovani, ktera je tim opravnéna od nich ocekdvat.

Cdst prvni
Obecna ustanoveni

CLL

Zakladni ustanoveni

vvvvv

~~~~~

vvvvv

vvvvv

v souladu s ustanovenimi tohoto kodexu.

ClL 11.

Obecné zasady

(1) Vykon veiejné spravy je sluzbou vefejnosti. Zaméstnanec ji vykondva na vysoké odborné
urovni, kterou si studiem pribéZné¢ prohlubuje, s nejvyssi mirou sluSnosti, porozumeéni
a ochoty a bez jakychkoli predsudk.

(2) Zaméstnanec jednd korektné s ostatnimi zaméstnanci i se zaméstnanci jinych orgdnt vetejné
moci a veiejné spravy.
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(3) Zaméstnanec se vyvaruje jedndni na pracovisti, které vytvaii nevhodné pracovni prostiedi
(sexudlni obtéZovéni, rasovad nebo ndbozenska diskriminace, apod.).

(4) Zaméstnanec Cini rozhodnuti a fesi zdleZitosti objektivné, na zdklad¢ jejich skutkové podstaty,
pfihliZeje pouze k pravné relevantnim skute¢nostem, a bez zbytecnych pritahl. Nejedna
svévoln¢ k ujme jakékoliv osoby, skupiny osob nebo organu ¢i slozky pravnické osoby, ale
naopak prosazuje prava a opravnéné zajmy obcant.

(5) Zaméstnanec je loajdlni k nadiizenym zaméstnancim. Utad vytvaii ptiznivé klima pro praci
zameéstnancl, v némZ minimalizuje neetické situace.

CI. I11.

Stiret zajmu

(1) Zaméstnanec nepfipusti, aby doslo ke stietu jeho soukromého zdjmu s jeho postavenim jako
zaméstnance. Soukromy zdjem zahrnuje jakoukoli vyhodu pro néj, jeho rodinu, blizké osoby
a pravnické ¢i fyzické osoby, se kterymi mél nebo ma obchodni, politické nebo jiné obdobné
vztahy.

(2) Zaméstnanec se neucastni Zadné cCinnosti, kterd se nesluCuje s fadnym vykonem jeho
pracovnich povinnosti nebo tento vykon jakkoli naruSuje.

(3) Pokud si neni zaméstnanec jist, zda jde o Cinnost slucitelnou s jeho podilem na vykonu
vetejné spravy, projednd zélezitost se svym nadiizenym.

CL IV.

Politicka a veiejna ¢innost

(1) Zaméstnanec jednd pii vykonu vetejné spravy politicky nestrannym zptisobem.
(2) Zaméstnanec nebude vykondvat takovou politickou nebo vetejnou €innost, kterd by mohla
narusit ditvéru ob¢anti v jeho schopnost nestranné vykondvat své sluZebni povinnosti.

CL V.
Dary a jiné nabidky

(1) Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijimd dary, dsluhy, laskavosti, ani Z4dnd jind plnéni ¢i
zvyhodnéni, kterd by mohla ovlivnit, byt jen zdanlivé, rozhodovani ve véci, ¢i narusit
profesiondlni piistup k véci, nebo které by bylo mozno povazovat za odménu za ¢innost,
kterd je jeho povinnosti.

(2) Zaméstnanec nepfipusti, aby se v souvislosti se svym zaméstnanim ocitl v postaveni, kdy je,
nebo se muZe citit zavdzdn oplatit prokdzanou laskavost ¢i sluzbu, nebo které jej Cini
pristupnym nepatii¢nému vlivu jinych osob.

(3) Pokud je zaméstnanci v souvislosti s jeho zaméstndnim nabidnuta jakakoli vyhoda, odmitne
ji a 0 nabidnuté vyhod¢ informuje svého nadiizeného.

(4) Zaméstnanec se v soukromém Zivoté vyhybd ¢innostem, chovani a jedndni, kterd by mohla
snizit divéru ufadu a vefejné spravy v oCich vefejnosti, nebo zavdat pfiCinu k vydirani
zamé&stnance v dusledku jeho jedndni v rozporu s pravnimi pfedpisy nebo etickymi ¢i
mravnimi normami.
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CIL VL.

Zneuziti airedniho postaveni

(1) Zaméstnanec nesmi vyuzivat vyhody plynouci z jeho postaveni. Nesmi rovnéz vyuZivat
informace ziskané pfi vykonu zaméstnani pro svij soukromy zdjem nebo zdjem kohokoli
jiného. Je jeho povinnosti vyhnout se konfliktiim zajmu a piedchézet takovym situacim, které
mohou podezieni z konfliktu zajmi byt’ jen vyvolat.

(2) Zaméstnanec neuzavird smluvni nebo jiny obdobny vztah s piijemcem financ¢nich prostiedkt
¢i jinych materidlnich hodnot poskytovanych z rozpoctu meésta, které posuzoval, piipadné
o kterych rozhodoval. Zaméstnanec se nedcastni Zddného napt. podnikatelského rozhodovani,
jehoZ se ucastni strana, se kterou vyjedndva zaméstnanec ¢i osoba jemu blizkd, za Gcelem
ziskéani plnéni ze strany mésta.

(3) Zaméstnanec nenabizi ani neposkytuje jakoukoli vyhodu spojenou, byt jen nepiimo, s jeho
funkci vyplyvajici ze zatazeni v drfadu, pokud to zdkon pifimo neumoziiuje.

(4) Zaméstnanec neuvadi védomé v omyl vefejnost ani ostatni zaméstnance v dfadu.

(5) S informacemi ziskanymi pii vykonu zaméstndni zaméstnanec naklddd s potiebnou
davérnosti a poskytuje jim nélezitou ochranu. PfihliZi pfitom ndleZité k pravu vefejnosti na
piistup k informacim v rozsahu daném ptisluSnymi pravnimi piedpisy.

(6) Za zneuziti dfedniho postaveni se nepovazuje ziskdni pijcky nebo udvéru za obvyklych
obchodnich podminek, jeZ jsou souc¢ésti béznych obchodnich transakci.

CI. VIL.

Oznameni nepiipustné ¢innosti

(1) Zaméstnanec vynakladd veskeré usili, aby zajistili maximélné efektivni a ekonomické
spravovani a vyuZivani finan¢nich zdrojl, zafizeni a sluzeb, které mu byly svéfeny. V
piipadé, ze zjisti ztratu nebo Gjmu na majetku ve vlastnictvi mésta, podvodné, korupcni, ¢i
jiné obdobné jedndni, ozndmi tuto skuteCnost svému nadfizenému nebo tajemnikovi
Méstského uradu Velké Mezitici (déle jen ,,tajemnik").

(2) V pripadé, Ze je zaméstnanec pozdaddn, aby jednal v rozporu s pradvnimi piedpisy, nebo
zpusobem, ktery piedstavuje moznost zneuZiti dfedni moci, odmitne takové jednani a oznami
tuto skute¢nost tajemnikovi.

(3) Pokud vedouci zaméstnanec shledd, Ze doslo k neetickému jednani zaméstnance, ozndmi to
tajemnikovi ufadu.

(4) Poruseni tohoto etického kodexu fesi se zaméstnancem zaméstnavatel. Tim neni vyloucen
postih jinymi organy.
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Cast druhd

Zasady chovani a vystupovani ve vztahu k ob¢anim a veiejnosti

CI. VIIIL.

Obecné zasady

(1) Zaméstnanec ma byt vhodné upraven a obleCen zplsobem, ktery je adekvatni praci a
Zaméstnanec, prichazejici do styku s klienty, nosi formdlni obleceni. Toto formélni obleceni
s ptevazujicimi prvky spole¢enského odévu je pozadovano zejména pii dalezitych jednanich
a spolecenskych akcich a ptredpokladd se u vSech zicastnénych, zejména vSak vedoucich.
Vyjimku tvofi jedndni v terénu na mistnich Setfenich apod.
Za nevhodné se povazuje zejména:
e sportovni obleCeni, seprané dZinsy, sportovni tricka,
e modni vystelky, nepiiméfené mnozstvi Sperkl, viditelny piercing, viditelné tetovani,

Spinavé a poskozené obleCeni apod.,

e panské domaci pantofle, sportovni obuv.

(2) VSichni zaméstnanci nosi v pracovni dob& v budoviach Mé&stského ufadu Velké Mezifici
identifikacni kartu zaméstnance (ddle jen ,,jmenovku®), vybér¢i nosi jmenovku i pfi prici na
svém stanovisti pfi vjezdu na ndmésti.

Vzhled jmenovky je dan v Grafickém manudlu jednotného vizudlniho stylu mésta Velké
Jmenovky se nosi horizontaln€ a jsou vZdy umistény na svrchni ¢asti odévu. Jmenovka musi
byt viditeln¢ umisténa na predni ¢asti t€la a to v prostoru mezi krkem a pasem zameéstnance.
Jmenovka miiZe byt pfipevnéna klipsem (popf. jinym zplisobem) pfimo na odév, nebo mize
byt noSena pres krk na dodané Snurce.

Zaméstnanci obdrzi jmenovku pfi nastupu do zamé&stndni, jeji pfevzeti potvrdi podpisem.

Pfi ukonceni zaméstnani se jmenovka odevzdava. V piipad¢ ztraty, zniCeni nebo poskozeni
jmenovky je zaméstnanec povinen nahradit cenu kryjici vlastni ndklady na novou jmenovku.
Vyrobu, pfeddni a odebirdni jmenovek, jakoZ i pfedepsdni ndhrady za novou jmenovku,
zajist'uje odbor spravni.

(3) Zaméstnanec je povinen dbat na to, aby jeho pracovisté¢ (kancelaf) bylo vZdy pfiméiené
upravené a Cisté, bez predmétu, které nesouvisi s ndplni agendy, kterou vykondva.
Za nevhodné se povaZuje zejména:
e zanechdni neuklizeného a neupraveného pracovisté (kanceldfe) v okamzZiku ukonceni
pracovni doby,
e viditelné umisténi véci, které nesouvisi s pracovni Cinnosti, napf. Casopisy, noviny,
potraviny apod.

(4) Pti odchodu ze svého pracovisté v pracovni dobé zaméstnanec ponechd informaci o dobé
a ucelu své nepifitomnosti u osoby, kterd ho zastupuje a zanechd kontakt, na kterém muze byt
zastiZen.

(5) V dobé dovolené piip. nemoci ozna¢i zaméstnanec nebo jeho kolegové toto na dvete
kancelare
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CL IX.

Zasady osobniho a telefonického jednani s verejnosti

(1) Kazdy zaméstnanec v budovidch ufadu dbd na to, aby ndvStévnika (obCana) zfetelné
a dostatecn¢ hlasité pozdravil, a to pokud mozno jako prvni.

(2) Za bézny pozdrav se povazuje ,dobry den®, ktery muze byt dle situace doplnén
o zdvoftilostni dovétek, napft. ,,co pro Vds mohu udélat", ,,mohu Vdam pomoct” atd.

(3) Zaméstnanci ufadu se zdravi mezi sebou, a to v souladu s funkénim zafazenim a pravidly
sluSného chovani - prvni podiizeny nadiizeného, mladsi starSiho, muZzi Zeny apod.

(4) Pii externim telefonickém jednédni je zaméstnanec povinen predstavit Méstsky dfad Velké

vvvvv

muze byt doplnéno i ndzvem odd¢leni a jménem zaméstnance, ptipadné titulem.
Napr-.:

e Mestsky urad Velké Mezir
e Mestsky urad Velké Mezir

1, odbor financni, Novdk, dobry den.
1, oddeleni kanceldre tajemnika, Ing. Jan Novdk, dobry den.

Pfi internim telefonickém jedndni ma zaméstnanec povinnost piedstavit se piijmenim,
pfipadné doplnit jméno, titul a nazev oddéleni. Externi telefonni hovor piepojeny
prostiednictvim podatelny se povazuje za interni telefonické jednéni.

Naprt.: Oddeleni kanceldre tajemnika, Jan Novdk...

(5) Zaméstnanec by m¢él reagovat na zvonici telefonni pfistroj nejpozdéji po patém zazvonéni
- nasledn¢ by m¢l byt telefonni hovor automaticky pfepojen na zastupujictho zaméstnance
nebo na podatelnu.

(6) Zaméstnanec by mél po celou dobu jednani vénovat klientovi pozornost, byt pifjemny
a slusny.

(7) Zaméstnanec by se mél pfed ukoncenim jedndni klienta zeptat, zda byla jeho odpovéd’,
vysvétleni nebo reakce dostacujici, ¢i zda mu muize jesté néjak pomoci.

(8) Zaméstnanec by mél klienta vyzvat, aby ho v piipadé potieby nevédhal kontaktovat a predat
mu potiebné kontaktni informace.

(9) Zaméstnanci nejsou povinni sniset vulgdrni projevy, projevy agresivity a jednat s klienty,
ktefi projevuji zndmky opilosti nebo poziti drog. V takovém piipad¢ jsou opravnéni jednani
pferusit a informuji neprodlené€ své pifimé nadfizené.

(10)Zaméstnanec by se mél s klientem pii ukonceni jednani rozloucit zptisobem odpovidajicim
zékladnim normdm slu§ného chovani.

(11)Rozlouceni ,,nashledanou” by mélo byt stejné¢ jako dvodni pozdrav formulovéno zcela
zieteln€, dostatecné hlasité, a piipadné doplnéno o zdvoftilostni dovétek ,, tésilo meé", ,,rdd
Jjsem Vam pomohl" apod.

(12)Zaméstnanci se vyvaruji hovorovych pozdravii!

(13)Pokud zaméstnanec neni kompetentni k poskytnuti pozadované informace ¢i véci, nebo
pokud neni schopen informace poskytnout ¢i véc vyfidit, je povinen poskytnout klientovi
kontakt na zaméstnance turadu ¢i instituci, kterd je k poskytnuti informace ¢i véci piislusna
nebo ho smérovat na kompetentniho zaméstnance uradu.

(14)Pokud zaméstnanec smeéruje klienta Méstského dfadu na jiného zameéstnance uradu, oveEid
pfitomnost tohoto zaméstnance piipadné zastupujictho zaméstnance na pracovisti
a navstévnika mu ohlési.
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Cast tieti
Zavéreéna ustanoveni

CL X.

(1) VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni s timto kodexem seznamit podfizené zaméstnance.

(2) Tato smérnice je v origindlni pisemné formé ulozena v oddéleni kanceldfe tajemnika
Méstského uradu Velké Mezitic¢i, kopie u kazdého vedouciho odboru ¢i oddé€leni a zaroven je
piistupnd vSem zameéstnanciim mésta v elektronické podobé na intranetovych strankich
uradu.

(3) Tato vnitfni smérnice nabyva ucinnosti dne 1. bfezna 2012 a rusi se ji vnitini smérnice
¢. 2/2011.

Ing. Marek Svafitek, v. r.
tajemnik
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