Lticky kodex Mestskébo afado Hlinsko

Eticky kodex

Méstského uFadu Hlinsko

Kazdy zaméstnanec mésta Hlinsko, zatfazeny do Mé&stského ufadu Hlinsko, je povinen dodriovat a ctit
zakonnost viech postupil a rovny pristup ke viem fyzickym a pravnickym osobam. Pfistupem k vefejnosti
a spolupracovnikim zaméstnanec mésta Hlinsko pfispiva k tomu, aby byl Méstsky ufad Hlinsko jako celek
vnimam vefejnosti pozitivné.

Zaméstnanec mésta Hlinsko zachovdva vérnost zdsadam prava a spravedlnosti vyplyvajicim z evropskeého
kulturniho a historického dédictvi, jednd v duchu nedotknutelnych hodnot lidské distojnosti a svobody,
zachovava uctu a loajalitu k Ceské republice, méstu Hlinsko, jakoz i k ufadu a ostatnim dfednikim
a zaméstnanclim verejné spravy.
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Eticky kodes Mésiskcho uiadu Hlinsko

Clanek 1. Uvodni ustanoveni

Eticky kodex Méstského dfadu Hlinsko (dale jen Kodex) je zavazny pro zaméstnance meésta Hlinsko
zatazené do Méstského Gfadu Hlinsko (dale jen MU nebo ufad), jejichZz pracovnépravni vztah k méstu
Hlinsko je zaloZen pracovni smlouvou &i jmenovanim (dale jen zaméstnanec).

Clanek 2. Zakonnost

2.1  Zaméstnanec vykondva svou praci v souladu s ustavnim pofadkem, se zkony a ostatnimi pravnimi
piedpisy a s pravem Evropské unie, jakoz i s mezindrodnimi smlouvami, kterymi je Ceska republika
vazéna, v souladu s vnitfnimi pfedpisy mésta Hlinsko (dale jen ,mésta®) a Méstského ufadu Hlinsko
(dale jen ,,0fad*), a souéasné &ini vie potfebné pro to, aby jednal v souladu s ustanovenimi Kodexu.

22 Zaméstnanec posiluje pravni védomi klientd. Radné, dusledng a bez zbyte&nych odkladi seznamuje
klienty s jejich pravy a povinnostmi souvisejicimi s fedenou zaleZitosti.

Clanek 3. Rozhodovani

3.1  V mezich zikona zaméstnanec vidy voli nejvhodnéjsi feSeni s ohledem na vefejny zdjem a na
rozhodné okolnosti konkrétniho pfipadu. Dba na to, aby rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho
hlediska vnimano jako nespravedlivé, Do prav osob zaméstnanec zasahuje jen za podminek
stanovenych zdkonem a v nezbytném rozsahu, nutném k dosaZeni uéelu sledovaného vefejnym
zajmem, k jehoZ ochrané mu byla pravomoc svéfena.

3.2 Pii volb& nejvhodné&jsiho postupu zaméstnanec respektuje v mezich pravnich predpisi téz koncepcee,
priority a cile mésta, Gfadu, jeho vnitini pFedpisy a pokyny nadfizenych vydané v souladu s timto
kodexem.

3.3 Zaméstnanec &ini rozhodnuti a Fesi zaleZitosti objektivné, bez zbyteénych pritahi, na zakladé jejich
skutkové podstaty, ptihlizi pouze k pravng relevantnim skute¢nostem. Nejednd svévolné k ujmé
jakékoli osoby, skupin osob nebo organu ¢&i slozky pravnické osoby, prosazuje prava a opravnén€
zajimy obc&ant.



Cl

4.1

4.2

43

4.4

)

nek4. Profesionalita

Lticky kodex Mestskeho arado Hlinska

Vykon vefejné spravy je sluzbou vefejnosti. Zamé&stnanec ji vykonava na vysoké odborné urovni,
kterou si prohlubuje prib&znym studiem, s nejvyssi mirou sludnosti, porozuméni a ochoty a bez
jakychkoli predsudka, v souladu se zasadou rovnych pfileZitosti bez ohledu na barvu pleti, pohlavi,
narodnost, naboZenstvi, etnickou pislusnost nebo jiné charakteristiky. Za kvalitu své prace a za
rozvijeni svych osobnich znalosti je osobné odpovédny.

Zaméstnanec jedna korektné s ostatnimi spolupracovniky i se zaméstnanci jinych organu veiejné
spravy, respektuje znalosti a zkuenosti svych kolegil i jinych odborniki a i¢inné je vyuziva pro svij
odborny rust.

Ve vztahu k vefejnosti jednid zaméstnanec s nejvy3$i mirou zdvofilosti, vstficnosti, ochoty a bez
jakychkoli pfedsudku.

Zaméstnanec uchovava prikaznou auditni stopu o vdech duleZitych ikonech, zaznamenava
jakoukoliv vyjimku ze standardniho postupu, v&etné podrobného uvedeni divodu k vyjimeEnému
postoji.

Provadéni audit a kontrol internimi jednotkami, jednotkami nadiizenymi, externimi a viemi k tomu
opravnénymi subjekty zaméstnanec nejen dovoli, ale je jim aktivné napomocen.
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Clanek 6. Rychlost a efektivita

Zaméstnanec dba na to, aby jeho rozhodovani bylo objektivni, nestranné a piijaté fedeni bylo vidy
v souladu s vefejnym zajmem. PFi rozhodovani nesmi zaméstnanec preferovat osobni ¢i skupinové
zajmy ani se nechat ovlivnit pozitivnimi &i negativnimi vztahy ke konkrétnim osobam. Zaméstnanec
se zdrzi také vieho, co by mohlo ohrozit duvéru v nestrannost jeho rozhodovani.

Ve shodnych nebo podobnych pFipadech jedni zaméstnanec tak, aby mezi jednotlivymi postupy
nevznikaly rozdily, jez neni mozno oduvodnit objektivnimi skuteénostmi, zejména konkrétnimi
okolnostmi daného ptipadu.

Zamé&stnanec vystupuje vi&i OCastnikim pravnich vztahu objektivné tak, aby je neuvadél v omyl
o jejich pravech a povinnostech, informuje je srozumitelng; vedkera hodnoceni provadi profesionalné,
objektivné, bez emoci a bez sledovani osobniho prosp&chu a v souladu s pravem a spravedInosti.

6.1

Zaméstnanec vyfizuje pracovni zileZitosti zodpovédng&, bez zbytednych pritahi, nejpozdéji
v zakonem stanovenych [hutach.
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Eticky kodex Mestskeho diadu Hitnsko

Pfi pinéni jemu svétenych lkold postupuje zaméstnanec tak, aby stranam ani Ufadu nevznikly
zbyteénée naklady.

Zaméstnanec piedklada vystupy své prace v nalezité vécné i formalni, tj. gramatické, stylistické
i grafické podobé.

Zaméstnanec plné dodrZuje pracovni dobu, vyuZiva ji vyhradng k plnéni pracovnich ukold.

Zaméstnanec vystupuje viéi klientim a partnerum uctivé, bez snahy nékteré skuteEnosti neopravnéné
zatajit ¢i zkreslit.

Pii poskytovani informaci podavanych z vice useku ¢innosti uifadu, poskytuj zaméstnanec ostatnim
zaméstnancum potiebnou soudinnost. Podklady zpracovava dostatetné kvalitn€ a v€as. Zaméstnanec
pfi poskytnuti informaci i pii soudinnosti s jejich poskytovanim vzdy respektuje pravo jednotliveu na
ochranu osobnich tdaj.

V pripadech, kdy je zaméstnanec Zadan o informaci, ktera nespada do jeho pracovnich kompetenci,
odkaze na kompetentni osobu a uvede jeji jméno a telefonni &islo, poptipadé e-mail. V pripadé
zadosti o informace tykajici se jiné instituce nebo organu odkaZe zaméstnanec Zadatele na tuto
instituci nebo organ. Pokud je to v ramci jemu dostupnych moznosti, poskytne kontakt na tuto
instituci.

Zaméstnanec prispiva k aktivnimu informovani vefejnosti. Podava podnéty opravnéné osobé ke
zvefejfiovani informaci na webovych strankach, k vydavani tiskovych zprav. V ramci transparentnosti
svéfeného vykonu vefejné spravy se zaméstnanec snaZi o zvefejiiovani co nejvétsiho poétu informaci,
které mohou byt pro Sirokou vefgjnost uZitecné.

Zaméstnanec zachovava ml€enlivost o skuteZnostech, o kterych se dozvédél v souvislosti s plnénim
akolli vefejné spravy, jez by mohly poskodit nebo ohrozit &innost zaméstnavatele. Povinnost
miéenlivosti se nevztahuje na skuteénosti, které zakladaji podezieni na korupéni jednani.

Zaméstnanec je povinen zachovat ml&enlivost o skutenostech, o kterych se dozvédél pfi vykonu
pracovni &innosti, zejména o osobnich Gdajich nebo utajovanych informacich v rozsahu stanoveném
pravnimi pfedpisy, pokud neni této povinnosti v souladu s pravnimi pfedpisy zpro3tén.



Ltcky hodex Mesiskeho dradu Hlinsko

Clanek 9. Nakladdini se svéfenymi prostiedky

9.1 Zaméstnanec vynaklada, v souladu s pravnimi pfedpisy, veskeré usili, aby zajistil maximalné
efektivni a ekonomické spravovani a vyuZivani finanénich zdroji a zafizeni, které mu byly svéfeny,
jakoz i sluzeb, které mu byly poskytnuty.

Clanek 10.  Loajalita

10.1 Zaméstnanec chrani a posiluje dobré jméno svého zaméstnavatele, jakoZz i jméno jeho
zaméstnaneckého stavu. Plné respektuje koncepce, priority, cile a strategie mésta Hlinsko a viili jeho
politicke reprezentace.

10.2  Zaméstnanec nesmi matit politiku, rozhodovani a &innost organi mésta, jakoZ i jinych organi vefejné
spravy, a to pokud jsou ve shodé s pravem.

Clanek 11.  Ucta ke kolegiim a spolupracovnikam

11.1  Zaméstnanec jedna zdvofile a vstficng se viemi svymi spolupracovniky. Vuéi spolupracovnikim se
chova korektné a kolegialnég, je vnimavy vaci jejich potfebam.

11.2  Zaméstnanec se snazi pfedchazet konfliktum, pokud k nim dojde, usiluje o nadhled a spravedlive
feleni.

1.3 Zaméstnanec neohrozuje zdravotni stav svych spolupracovniki a klientd pfedevsim Sifeni infek&nich
nemoci, vyhyba se jakékoliv formé jejich omezovani, ale i psychicky natlakovym jednanim.

11.4 Zaméstnanec vénuje piim&fenou pédi pracovnimu prostiedi, udrzuje pofadek a istotu, a to jak na
vlastnim pracovisti, tak ve viech spole¢nych prostorach Gradu.

__élének 12. Reprezentace

12.1 Zaméstnanec uZiva v zaméstnani odév, ktery je adekvatni jeho praci a odpovida vaznosti jeho Ofadu.
12.2  Zaméstnanec jedna s kazdym ohleduplné, zpiisobem piiméfenym jeho socialnim a komunikadnim
potiebam a respektuje jeho individualitu. Veskera jednani s dotéenymi osobami vede zaméstnanec

taktné zpusobem, ktery respektuje distojnost téchto osob.

12.3 Zaméstnanec svym jedndnim a vystupovanim podporuje diivéryhodnost a vaznost ifadu.

1



Cticky kodex Mestského afadu Hlinsko

Clanek 13. Verejna ¢innost

13.1 Zaméstnanec jedna politicky nestrannym zpisobem. Zamé&stnanec nevykonava vefejnou €innost, ktera
by mohla narusit divéru vefejnosti v jeho schopnost nestranné plnit ikoly vefejné spravy.

13.2  Zaméstnanec se v soukromém Zivoté vyhyba takovym &innostem, chovéni a jednani, kterd by mohla

snizit divéru ve vefejnou spravu v odich vefejnosti nebo dokonce zavdat pfi¢inu k ovliviiovani
zaméstnance. Jedna tak, aby jeho chovani pfispivalo k dobré povésti ifadu.

Clanek 14.  Stiet zajmi

14.1 Zaméstnanec svym jednanim ptedchazi situacim, ve kterych by byl vystaven moZnému stietu svého
soukromého zajmu a zastdvaného funkéniho zafazeni. Soukromy zajem zahrnuje jakoukoliv vyhodu
pro ngj, jeho rodinu, blizké a ptibuzné osoby a pravnické nebo fyzické osoby, se kterymi mél nebo ma
obchodni nebo politické vztahy.

14.2  Zaméstnanec nesmi ohrozit vefejny zdjem tim, Ze se bude odvolavat na svou pozici nebo funkci ve
vécech, které nesouviseji s plnénim jemu svéfenych pracovnich dkoli.

14.3  Zaméstnanec se nezudastni zadné &innosti, ktera se nesluéuje s fadnym vykonem jeho pracovnich
povinnosti nebo tento vykon omezuje.

14.4 Neni-li si zamé&stnanec jisty, zda jde o ukony slugitelné s jeho podilem na vykonu vefejné spravy,
projedna zéleZitost se svym nadfizenym.

Clanek 15.  ZneuZiti iFedniho postaveni

15.1 Zaméstnanec nesmi vyuzivat vyhody plynouci z jeho postaveni. Nesmi rovnéz vyuZivat informace
ziskané pfi vykonu zaméstnani pro svij soukromy zijem. Je jeho povinnosti vyhnout se konfliktnim
zajmam a predchazet takovym situacim, které mohou podezieni z konfliktnich zajmu byt jen vyvolat.

15.2 Zaméstnanec nenabizi ani neposkytuje jakoukoli vyhodu spojenou, byt jen nepfimo, s jeho funkci
vyplyvajici z jeho pracovniho zafazeni, pokud to zakon pfimo neumoziiuje.

15.3 Zaméstnanec neuvadi védomé v omyl vefejnost ani ostatni zam&stnance.
15.4 S informacemi ziskanymi pii vykonu svych pracovnich &innosti zaméstnanec naklada s potfebnou

divérnosti a poskytne jim naleZitou ochranu. Pfihlizi pfitom naleZité¢ k pravu vefejnosti na pfistup
k informacim v rozsahu daném ptisludnymi pravnimi piedpisy.
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Clanek 16.  Korupce

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

Clanek 17.  Uplatnitelnost a vymahatelnost

Zam&stnanec nesmi pii svém rozhodovani a v souvislosti s rozhodovanim pfijimat ani vyZadovat
jakékoli (i symbolické) dary &i jind zvyhodnéni pro sebe nebo nékoho jiného, poptipadé jakymkoli
jinym zpasobem pfipustit ovlivnéni pln&ni jemu svéfenych (kolii, objektivniho hodnoceni véci
a nestranného rozhodovani. Dary nebo vyhody poskytované zaméstnanci zaméstnavatelem timto
nejsou dotéeny.

Zaméstnanec jedna tak, aby se pFi plnéni jemu svéfenych kolu nedostal do postaveni, ve kterém by
byl zavazan nebo se citil byt zavazan oplatit sluzbu &i laskavost, ktera mu byla prokazana.

Zaméstnanec se vyvaruje vztahu vzajemné zavislosti a nepatfi¢nému vlivu jinych osob, jeZ by mohly
ohrozit jeho nestrannost.

Jakékoli korupéni jednani nebo podezfeni na takové jednani, o kterém se zaméstnanec dozvédél
hodnovérnym zpisobem, je povinen oznamit svému nadfizenému nebo organu £innému v trestnim
tizeni. Déle je zaméstnanec povinen bezodkladn& oznamit nabidnuti ¢i ziskani neopravnéné vyhody.

Ve viech piipadech, kdy by mohla vzniknout pochybnost, zda zaméstnanec postupuje v souladu
s timto &lankem, informuje zamé&stnanec svého nadiizeného a postupuje dle jeho pokynu.

17.1

Clanek 18. Zavérecna _l_lstanoveni

18.1

18.2

18.3

Kodex navazuje na zdkladni prava a povinnosti zaméstnancu uvedené v zékoniku prace a pracovnim
fadu. Zasadni poruSovani bude posuzovéno jako porudeni zakoniku prace, resp. pracovniho fadu se
viemi z toho vyplyvajicimi dusledky.

Zaméstnanec dodrzuje stanovené etické zisady, aktivné podporuje etické jednani a podili se na
vytvateni protikorupéniho prostiedi. Uvédomuje si, Ze selhani jednotlivce v oblasti etiky ma dopad na
vefejnou spravu jako celek, a proto jde ostatnim pfikladem.

PoukaZze-li zaméstnanec na neetické chovani, nebude mit jeho jednani negativni dusledky
v pracovnépravnich vztazich.

Respekiovani zisad etiky je véci profesionalni cti zaméstnance. Bez jejich dodrZzovéani a dodrZzovani
Kodexu nelze dostat profesionalni povinnosti zaméstnance.
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Vlida CR dne 9. 5. 2012 schvalila Eticky kodex fifednikii a zaméstnancii vefejné spravy. Eticky kodex
Meéstského oiadu Hiinsko plné odpovida jeho principim.

Eticky kodex Méstského Gfadu Hlinsko byl schvalen Radou mésta Hlinska dne 27. 8. 2014, usneseni
¢.92/2014/17.

Eticky kodex Méstského Ofadu Hlinsko nabyva udinnosti dnem 1. 9. 2014, rudi se jim Eticky kodex
pracovniku Méstského Ofadu Hlinsko ze dne 28. 3. 2013.

Eticky kodex Méstského ufadu Hlinsko je zaméstnancam pfistupny na intranetu (méstsky informaéni systém
— portal dfednika).

Hlinsko 27. 8. 2014
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