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ETICKY KODEX ZAMESTNANCU MESTA HORNi SLAVKOV

PREAMBULE

Zakladnimi hodnotami, které¢ ma kazdy zaméstnanec mésta Horni Slavkov ctit a vytvaret tak
zéklad pro budovani a udrzeni divéry verejnosti vii¢i Méstu Horni Slavkov, jsou zakonnost pii
rozhodovéni o pradvech a povinnostech a nestranny piistup ke vSem fyzickym a prévnickym
osobam.

Ugelem kodexu je podporovat zadouci standardy chovéani zaméstnancti mésta Horni Slavkov
a informovat vefejnost o chovani, jez je opravnéna od nich ocekavat.

Ct’dst prvai ]
OBECNA USTANOVENI

CL L
Zakladni ustanoveni

1. Kodex je zavazny pro vSechny zaméstnance Mésta Horni Slavkov zafazené do Méstského ufadu
mésta Horni Slavkov (dale jen ,,zaméstnanec®).

2. Zaméstnanec vykonava svou praci ve shodé s Ustavou Ceské republiky, zakony a jinymi obecné
platnymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi piedpisy mésta Horni Slavkov (dale jen ,,mésta‘)
a M¢éstského tfadu mésta Horni Slavkov (dale jen ,,ufadu*) a soucasné€ €ini vSe potiebné pro to,
aby jednal v souladu s ustanovenimi tohoto kodexu.

CL 1.
Obecné zasady

1. Vykon vefejné spravy je sluzbou vefejnosti. Zaméstnanec ji vykondva na vysoké odborné

urovni, kterou si studiem pribézné prohlubuje, s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a ochoty
a bez jakychkoli pfedsudk.

2. Zamgéstnanec jednd korektné s Ostatnimi zaméstnanci i se zaméstnanci jinych organli vetejné
moci a veiejné spravy.

3. Zamgéstnanec ¢ini rozhodnuti a fesi zalezitosti objektivné, na zaklad¢ jejich skutkové podstaty,
pfihlizeje pouze k pravné relevantnim skuteCnostem, a bez zbytecnych pritahti. Nejedna
svévolne k uyyme jakékoliv osoby, skupiny osob nebo orgdnu ¢i slozky pravnické osoby, ale
naopak prosazuje prava a opravnéné zajmy obcand.

4. Zaméstnanec je loajalni k nadfizenym zaméstnancim. Utad vytvari pfiznivé klima, v némz

minimalizuje neetické situace. Zaméstnanci mohou vyslovovat své minéni 0 chodu mésta nebo
o rozhodnutich, kterd povazuji za neeticka.
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CL III.
Stiret zajmi

Zamgéstnanec nepfipusti, aby doslo ke stietu jeho soukromého zajmu s jeho postavenim jako
zameéstnance. Soukromy zdjem zahrnuje jakoukoli vyhodu pro néj, jeho rodinu, blizké osoby a
pravnické ¢i fyzické osoby, se kterymi mé¢l nebo ma obchodni, politické nebo jiné obdobné
vztahy.

Zaméstnanec se neucastni zddné ¢innosti, kterd se neslucuje s fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon jakkoli narusuje.

Pokud si neni zaméstnanec jist, zda jde o Cinnost slucitelnou s jeho podilem na vykonu vefejné
spravy, projedna zélezitost se svym nadfizenym.

CLIV.
Politicka a vefejna ¢innost

Zamegstnanec jedna pti vykonu veiejné spravy politicky nestrannym zptisobem.

Zaméstnanec nebude vykonavat takovou politickou nebo vefejnou ¢innost, ktera by mohla
narus$it davéru obcanti v jeho schopnost nestranné vykondvat své sluzebni povinnosti.

CLV.
Dary a jiné nabidky

Zaméstnanec nevyZaduje ani nepfijimd dary, Gsluhy, laskavosti, ani Zadn4 jind plnéni ¢i
zvyhodnéni, kterd by mohla ovlivnit, byt’ jen zdanlive, ovlivnit rozhodovéani ve véci, narusit
profesionalni pfistup k véci, nebo kterd by bylo moZzno povaZovat za odménu za ¢innost, ktera je
jeho povinnosti.

Zamgéstnanec nepfipusti, aby se v souvislosti se svym zaméstnanim ocitl v postaveni, kdy je,
nebo se muiZe citit zavazan oplatit prokdzanou laskavost ¢i sluzbu, nebo které jej Cini
pfistupnym nepatficnému vlivu jinych osob.

Pokud je zaméstnanci v souvislosti s jeho zaméstnanim nabidnuta jakékoli vyhoda, odmitne ji a
o nabidnuté vyhod¢ informuje svého nadtizeného.

Zameéstnanec se v soukromém Zzivoté vyhyba Cinnostem, chovani a jednani, ktera by mohla
snizit divéru ufadu a vefejné spravy v oCich vetejnosti, nebo zavdat pfi¢inu k vydirani
zamé&stnance v disledku jeho jednani v rozporu s pravnimi pfedpisy nebo etickymi ¢i mravnimi

normami.

CL VL
Zneuziti uredniho postaveni

1. Zamgéstnanec nesmi vyuzivat vyhody plynouci zjeho postaveni. Nesmi rovnéz vyuzivat
informace ziskané pifi vykonu zaméstnani pro sviij soukromy zajem nebo zijem kohokoli
jiného. Je jeho povinnosti vyhnout se konfliktiim zajmu a ptedchéazet takovym situacim, které
mohou podezieni z konfliktu z4jmi byt jen vyvolat.

2/6



2. Zameéstnanec neuzavira smluvni nebo jiny obdobny vztah s pfijemcem financnich prostredki
¢i jinych materidlnich hodnot poskytovanych z rozpoctu mésta, které posuzoval, ptipadné o
kterych rozhodoval. Zaméstnanec se neucastni zadného napt. podnikatelského rozhodovani,
jehoz se ucastni strana, se kterou vyjedndva zameéstnanec ¢i osoba jemu blizka, za Gcelem
ziskani plnéni ze strany mésta.

3. Zaméstnanec nenabizi ani neposkytuje jakoukoli vyhodu spojenou, byt jen nepiimo, s jeho
funkci vyplyvajici ze zatazeni v ufadu, pokud to zdkon pfimo neumoziuje.

4. Zamgéstnanec neuvadi védome v omyl vefejnost ani ostatni zaméestnance v ufadu.

5. S informacemi ziskanymi pfi vykonu zaméstnani zaméestnanec naklada s potiebnou diveérnosti
a poskytuje jim nalezitou ochranu. Pfihlizi pfitom nalezit¢ k pravu vefejnosti na piistup
k informacim v rozsahu daném pfisluSnymi pravnimi piedpisy.

6. Za zneuziti ufedniho postaveni se nepovazuje ziskani pljcky nebo uvéru za obvyklych
obchodnich podminek, jeZ jsou soucasti béznych obchodnich transakei.

Cl. VIL
Oznameni nepripustné ¢innosti

1. Zaméstnanec vynakladd veSkeré usili, aby zajistil maximalné efektivni a ekonomické
spravovani a vyuzivani finanénich zdrojt, zatizeni a sluzeb, které mu byly svéteny. V piipadé,
ze zjisti ztratu nebo Ujmu na majetku ve vlastnictvi mésta, podvodné, korupcni, ¢i jiné
obdobné jednani, oznami tuto skute¢nost svému nadfizenému nebo tajemnikovi Méstského
ufadu mésta Horni Slavkov (déle jen ,tajemnik*).

2. Vpiipadé, ze je zaméstnanec pozadan, aby jednal v rozporu s pravnimi piedpisy, nebo
zpusobem, ktery ptredstavuje moznost zneuziti ufedni moci, odmitne takové jednani a oznami
tuto skutecnost tajemnikovi.

3. Pokud vedouci zaméstnanec shledd, Zze doSlo k neetickému jednani zaméstnance, oznami to
tajemnikovi.

4. PoruSeni tohoto etického kodexu fe$i se zaméstnancem zaméstnavatel. Tim neni vyloucen
postih jinymi orgény.

Cist druhd
ZASADY CHOVANI A VYSTUPOVANI VE VZTAHU K OBCANUM A VEREJNOSTI

CL. VIIL
Obecné zasady

1. Zaméstnanec ma byt vhodné upraven a obleen zpusobem, ktery je adekvatni préci a
¢innostem jemu sveéfenym, odpovidajici vaznosti instituce ufadu a jeho momentalnimu
zdravotniho stavu.

Za nevhodné se povazuje zejména:
- sportovni obleCeni, dzinsy, sportovni tricka,
- modni vystielky, nepfiméfené mnozstvi Sperkt, viditelny piercing, viditelné
tetovani, Spinavé a poskozené obleceni apod.
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- pénské domaci pantofle, sportovni obuv

Zaméstnanec je povinen viditelné nosit identifika¢ni kartu Gifadu, a to po celou dobu vykonu
prace tak, aby ho bylo mozné snadno kdykoli identifikovat.

Za nevhodné se povazuje zejména:
- umisténi karty od pasu dolil
- zakryti karty, napt. Satkem, Salou apod.

Zamgéstnanec je povinen dbat na to, aby jeho pracovisté (kancelar) bylo vzdy pfimétene
upraven¢ a Cisté, bez predmétl, které nesouvisi s naplni agendy, kterou vykonava.

Za nevhodné se povazuje zejména:
- zanechani neuklizeného a neupravené¢ho pracovisté (kancelaie) v okamziku
ukonceni pracovni doby
- viditelné umisténi véci, které nesouvisi s pracovni ¢innosti, napi. ¢asopisy,
noviny, potraviny apod.

Pti odchodu ze svého pracovisté v pracovni dobé zaméstnanec ponecha informaci o dob¢ a
ucelu své neptitomnosti u osoby, kterd ho zastupuje a zanecha kontakt, na kterém miize byt
zastizen.

ClL IX.
Zasady osobniho a telefonického jednani s verejnosti

Kazdy zaméstnanec Gfadu dba na to, aby navstévnika (obcana) zfeteln€ a dostatecné hlasité
pozdravil, a to pokud moZno jako prvni.

Za bézny pozdrav se povazuje ,,dobry den*, ktery mize byt dle situace doplnén 0
zdvotilostni dovétek, napt. ,,co pro Vas mohu udélat”, ,,mohu Vam pomoci* atd.

Zaméstnanci ufadu se zdravi mezi sebou, a to v souladu s funkénim zafazenim a pravidly
slusného chovani — prvni podfizeny nadiizeného, mladsi star§iho, muzi Zeny apod.

Pii externim telefonickém jednani je zaméstnanec povinen predstavit Mestsky ufad,
pfislusny odbor, predstavit se pfijmenim a pozdravit.

Pii internim telefonickém jednani ma zameéstnanec povinnost piedstavit se piijmenim,
ptipadné doplnit jméno, titul a nazev odboru. Externi telefonni hovor piepojeny
prostfednictvim recepce se povazuje za interni telefonické jednani.

Zaméstnanec by mél reagovat na zvonici telefonni pfistroj nejpozdéji po patém zazvonéni —
nasledné¢ by mél byt telefonni hovor automaticky ptfepojen na zastupujiciho zaméstnance

nebo na recepci.

Zaméstnanec by mél po celou dobu jednani vénovat klientovi pozornost, byt piijjemny a
slusny.

Zamgéstnanec by se mél pred ukoncenim jednani klienta zeptat, zda byla jeho odpovéd,
vysvétleni nebo reakce dostacujici, ¢i zda mu muze jesté né¢jak pomoci.
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10.

11.

12.

13.

Zaméstnanec by mél klienta vyzvat, aby ho v pfipad¢ potieby nevéhal kontaktovat a predat
mu potiebné kontaktni informace.

Zameéstnanec by se mél s klientem pii ukonceni jednani rozloucit zpisobem odpovidajicim
zékladnim normam slusného chovani.

Rozlouceni ,,nashledanou® by mélo byt stejné jako tvodni pozdrav formulovano zcela
zieteln€, dostateCné hlasite, a ptipadné doplnéno o zdvortilostni dovétek ,,tesilo me™, ,,rad
jsem Vam pomohl apod.

Zamegstnanci se vyvaruji hovorovych pozdravi!

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 zamé&stnance ufadu ¢i instituci, ktera je K poskytnuti informace ¢i véci ptislusna
nebo ho smérovat na kompetentniho zaméstnance uradu.

Pokud zaméstnanec sméruje klienta Méstského ufadu na jiného zaméstnance Uradu, oveéti
pfitomnost tohoto zaméstnance pfipadné zastupujiciho zaméstnance na pracovisti a
navstévnika mu ohlési.

ClL X.
Zasady pro praci recep¢nich

Zamegstnanci pusobici na recepcich (dale recepéni) jsou vétSinou prvni, s nimiz se klient na
Méstském Uradé setkd. Proto by zvlast€ oni méli svym zjevem, chovanim a piistupem
reprezentovat urad.

Recepcni maji povinnost zaregistrovat kazdého pfichoziho navstévnika a v rdmci moznosti
ho oslovit jako prvni.

Recepéni maji povinnost zjistit za jakym ucelem navstévnik na Ufad pfiSel, poskytnout
navstévnikovi zékladni informace a ptipadné jej nasmérovat na konkrétniho zaméstnance
ufadu, tedy informovat ho, ve kterém patie a ve které kanceldti konkrétniho zaméstnance
zastihne.

Smeétuje-li recepcni navstévnika Gfadu na jiného zaméstnance, vzdy ovéii pfitomnost tohoto
zamé&stnance (piipadné zastupujiciho zaméstnance) na pracovisti a navstévu klienta mu
ohlasi.

V pfipad€, Ze neni moZzné navsStévnika smérovat na zaméstnance ufadu, pfeda recepce
navstévnikovi vSechny potfebné kontaktni informace.

Pfi externim telefonickém jednéani se recep¢ni vzdy predstavi piijmenim piipadné jménem,
pozdravi a polozi volajicimu zjiStovaci otazku ,,s ¢im Vam mohu pomoci?* nebo ,,co pro
Viés mohu udélat? apod.
Napr.

U telefonu Jan Kraus, dobry den, s ¢cim Vam mohu pomoci

Pfi internim telefonickém jednani se recep¢ni predstavi pracovisté informaci a piedstavi se
piijmenim.
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8. V ptipadé, ze recepcni ptepojuje externi telefonni hovor na jiného zaméstnance ufadu, vzdy
oveii pritomnost tohoto zaméstnance (pfipadné zastupujiciho zaméstnance) na pracovisti a
ptichozi telefonni hovor mu ohlasi.

9. V ptipad¢, Ze neni mozné externi hovor pfepojit na zaméstnance ufadu, preda recepce
volajicimu vSechny potfebné kontaktni informace.
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