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Zakladnimi hodnotami, které ma kazdy zaméstnanec Mésta Nejdek ctit a vytvaret tak
zaklad pro budovani a udrzeni divéry vefejnosti vici Méstu Nejdek, jsou zakonnost pfi
rozhodovéni o pravech a povinnostech a nestranny pfistup ke vSem fyzickym a pravnickym
osobam. Zaméstnanec Mésta Nejdku mé zajem na efektivnim vykonu vetejné spravy, a proto
si dal§im vzdélavanim pribézné prohlubuje svoji odbornost a kvalifikaci.

Ucelem kodexu je podporovat Zddouci standardy chovani zaméstnancti Mésta Nejdku
a informovat vetejnost o chovani, ktera je tim opravnéna od nich ocekavat.

Cj’dst prvni ]
OBECNA USTANOVENI

CL I
Zakladni ustanoveni

1. Kodex je zavazny pro vSechny zaméstnance (ufedniky i netfedniky) Meésta Nejdku
zatazené do M¢éstského uradu Nejdek (déle jen ,,zaméstnanec*).

2. Zaméstnanec vykonava svou praci ve shodé s Ustavou Ceské republiky, zakony a jinymi
obecné platnymi pravnimi piedpisy a vnitinimi predpisy Mésta Nejdek (dale jen ,,mésta‘)
a M¢éstského uradu Nejdek (déle jen ,,afadu‘) a soucasné ¢ini vSe potiebné pro to, aby
jednal v souladu s ustanovenimi tohoto kodexu.

CL II.
Obecné zasady

1. Vykon vetejné spravy je sluzbou vefejnosti. Zaméstnanec ji vykonava na vysoké odborné
urovni, kterou si studiem priibézné¢ prohlubuje, s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni a
ochoty a bez jakychkoli pfedsudkd.

2. Zaméstnanec jedna korektné s ostatnimi zaméstnanci i se zaméstnanci jinych organt
vefejné moci a vefejné spravy.

3. Zaméstnanec Cini rozhodnuti a feSi zalezitosti objektivné, na zdklad¢ jejich skutkové
podstaty, pfihlizeje pouze k pravné relevantnim skutecnostem, a bez zbytecnych pritaht.
Nejednd svévolné k ajmé jakékoliv osoby, skupiny osob nebo organu ¢i slozky pravnické
osoby, ale naopak prosazuje prava a opravnéné zajmy obcanu.

4. Zaméstnanec je loajalni k nadiizenym zaméstnancim. Utad vytvafi pfiznivé klima, v
némz minimalizuje neetické situace. Zaméstnanci mohou vyslovovat své minéni o chodu
mésta nebo o rozhodnutich, kterd povazuji za neeticka.



CL 111
Sti‘et zajmu

Zaméstnanec neptipusti, aby doslo ke stfetu 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 mé obchodni, politické
nebo jiné obdobné vztahy.

Zaméstnanec se neucastni zadné Cinnosti, kterd se neslucuje s fddnym vykonem jeho
pracovnich povinnosti nebo tento vykon jakkoli narusuje.

Pokud si neni zaméstnanec jist, zda jde o Cinnost slucitelnou s jeho podilem na vykonu
vetejné spravy, projedna zalezitost se svym nadiizenym.

CL1V.
Politicka a vefejna ¢innost

Zaméstnanec jednd pii vykonu vetejné spravy politicky nestrannym zplisobem.

Zaméstnanec nebude vykondvat takovou politickou nebo vetejnou ¢innost, kterd by mohla
narusit daveéru ob¢anti v jeho schopnost nestranné vykondvat své sluzebni povinnosti.

CLV.
Dary a jiné nabidky

Zaméstnanec nevyzaduje ani nepiijima dary, Gsluhy, laskavosti, ani zddna jina plnéni ¢i
zvyhodnéni, ktera by mohla ovlivnit, byt jen zdanlivé, rozhodovani ve véci, ¢i narusit
profesiondlni pfistup k véci, nebo které by bylo mozno povazovat za odménu za Cinnost,
ktera je jeho povinnosti.

Zaméstnanec nepfipusti, aby se v souvislosti se svym zaméstnanim ocitl v postaveni, kdy
je, nebo se muze citit zavazan oplatit prokazanou laskavost ¢i sluzbu, nebo které jej ¢ini
piistupnym nepatfi¢nému vlivu jinych osob.

Pokud je zaméstnanci v souvislosti sjeho zaméstnanim nabidnuta jakakoli vyhoda,
odmitne ji a o nabidnuté vyhodé informuje svého nadiizeného.

Zamgéstnanec se v soukromém Zzivoté¢ vyhyba c¢innostem, chovani a jednani, kterd by
mohla snizit divéru ufadu a vefejné spravy v oCich vefejnosti, nebo zavdat pfic¢inu
k vydirani zaméstnance v disledku jeho jednani v rozporu s pravnimi ptedpisy nebo
etickymi ¢i mravnimi normami.



CL VL
Zneuziti uFedniho postaveni

Zaméstnanec nesmi vyuzivat vyhody plynouci z jeho postaveni. Nesmi rovnéz vyuzivat
informace ziskané pifi vykonu zaméstnani pro svij soukromy zijem nebo zdjem
kohokoli jin¢ho. Je jeho povinnosti vyhnout se konfliktlm zajml a predchéazet
takovym situacim, které mohou podezieni z konfliktu zajmt byt jen vyvolat.

Zaméstnanec neuzavira smluvni nebo jiny obdobny vztah s piijemcem financnich
prostfedkii ¢i jinych materidlnich hodnot poskytovanych zrozpoctu mésta, které
posuzoval, pfipadné o kterych rozhodoval. Zaméstnanec se neucastni zadného napt.
podnikatelského rozhodovani, jehoz se i€astni strana, se kterou vyjednava zaméstnanec
¢i osoba jemu blizka, za i¢elem ziskani plnéni ze strany mésta.

Zaméstnanec nenabizi ani neposkytuje jakoukoli vyhodu spojenou, byt jen neptimo,
s jeho funkci vyplyvajici ze zatfazeni v tfadu, pokud to zdkon pfimo neumoziiuje.

Zameéstnanec neuvadi védomé v omyl vefejnost ani ostatni zaméstnance v ufadu.

S informacemi ziskanymi pifi vykonu zaméstnani zameéstnanec naklada s potfebnou
davérnosti a poskytuje jim nalezitou ochranu. Pfihlizi ptfitom nélezité k pravu vetejnosti
na pristup k informacim v rozsahu daném ptisluSnymi pravnimi predpisy.

Za zneuziti aredniho postaveni se nepovazuje ziskani ptjcky nebo uvéru za obvyklych
obchodnich podminek, jez jsou soucasti béznych obchodnich transakei.

Cl. VIL
Oznameni nepripustné ¢innosti

Zaméstnanec vynaklada veskeré usili, aby zajistil maximaln¢ efektivni a ekonomické
spravovani a vyuzivani finan¢nich zdroju, zafizeni a sluzeb, kter¢ mu byly svéteny.
V ptipadé, Ze zjisti ztrdtu nebo Ujmu na majetku ve vlastnictvi mésta, podvodné,
korupc¢ni, ¢i jiné obdobné jednédni, oznami tuto skutecnost svému nadiizenému nebo
tajemnikovi Méstského uradu Nejdek (déle jen ,tajemnik®).

V ptipadé, zZe je zaméstnanec pozadan, aby jednal v rozporu s pravnimi ptedpisy, nebo
zpusobem, ktery pfedstavuje moznost zneuziti ufedni moci, odmitne takové jednéani a
ozndmi tuto skutecnost tajemnikovi.

Pokud vedouci zaméstnanec shledd, Ze doslo k neetickému jednani zaméstnance, oznami
to tajemnikovi tradu.

Poruseni tohoto etického kodexu feSi se zameéstnancem zameéstnavatel. Tim neni
vyloucen postih jinymi orgény.



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

CL. VIIL
Obecné zasady

Zaméstnanec ma byt vhodné upraven a oblecen zptisobem, ktery je adekvatni praci a
¢innostem jemu svéfenym a odpovidajici vaznosti instituce Méstského uradu Nejdek.

Za nevhodné se povazuje zejména:
- sportovni obleceni, dZinsy, sportovni tricka,
- modni vystrelky, nepfiméfené mnozstvi Sperktli, viditelny piercing,
viditelné tetovani, Spinavé a poskozené obleceni apod.
- panské domaci pantofle, sportovni obuv

Zamgéstnanec je povinen viditelné nosit identifika¢ni kartu Gtradu, a to po celou dobu
vykonu prace v aredlu a budovach tradu tak, aby ho bylo mozné snadno kdykoli
identifikovat.

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

Zaméstnanec je povinen dbat na to, aby jeho pracoviste¢ (kancelat) bylo vzdy
pfiméfené upravené a Cisté, bez predmétl, které nesouvisi s néplni agendy, kterou
vykonéva.

Za nevhodné se povazuje zejména:
- zanechani neuklizeného a neupraveného pracovisté¢ (kancelafe)
v okamziku ukonéeni pracovni doby
- viditelné umisténi véci, které nesouvisi s pracovni c¢innosti, napf.
¢asopisy, noviny, potraviny apod.

Pfi odchodu ze svého pracovisté v pracovni dobé zaméstnanec ponecha informaci o
dobé a ucelu své nepfitomnosti u osoby, ktera ho zastupuje a zanecha kontakt, na
kterém mize byt zastizen.

ClL IX.
Zasady osobniho a telefonického jednani s veFejnosti

Kazdy zaméstnanec uradu dba na to, aby navstévnika (obcana) zietelné a dostate¢né
hlasité pozdravil, a to pokud mozno jako prvni.

Za bézny pozdrav se povazuje ,,dobry den*, ktery mize byt dle situace doplnén o
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 chovéni - prvni podtizeny nadiizeného, mladsi star§iho, muzi Zeny
apod.



10.

1.

12.

13.

Pfi externim telefonickém jednani je zaméstnanec povinen piedstavit Méstsky urad
Nejdek, prislusny odbor nebo oddé€leni, ptedstavit se piijmenim a pozdravit;
predstaveni miize byt doplnéno i ndzvem oddé€leni a jménem zaméstnance, piipadné
titulem.

Napr.
Mestsky urad Nejdek, odbor ekonomicky, Kraus, dobry den
Meéstsky urad Nejdek, oddéleni kancelare tajemnika Ing. Jan Kraus, dobry den

Pti internim telefonickém jednani mé zaméstnanec povinnost piedstavit se piijmenim,
pfipadné doplnit jméno, titul a nazev oddéleni. Externi telefonni hovor ptfepojeny
prostfednictvim recepce se povazuje za interni telefonické jednani.

Napr.
Oddeleni kancelare tajemnika, Jan Kraus...

Zaméstnanec by m¢l reagovat na zvonici telefonni pfistroj nejpozdéji po patém
zazvonéni - nasledné by mél byt telefonni hovor automaticky piepojen na
zastupujiciho zaméstnance nebo na recepci.

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

Zaméstnanec by se mél pfed ukoncenim jednani klienta zeptat, zda byla jeho
odpoveéd’, vysvétleni nebo reakce dostacujici, ¢i zda mu mtize jesté né¢jak pomoci.

Zaméstnanec by mél klienta vyzvat, aby ho v ptipadé potfeby nevahal kontaktovat a
predat mu potifebné kontaktni informace.

Zaméstnanec by se mél sklientem pii ukonceni jednani rozloucit zplsobem
odpovidajicim zédkladnim normam slusného chovani.

Rozlouceni ,,nashledanou‘ by mélo byt stejn€ jako tvodni pozdrav formulovano zcela
zietelné, dostateCné hlasité, a piipadné doplnéno o zdvoftilostni dovétek ,.esilo me™,
rad jsem Vam pomohl apod.

Zamgéstnanci 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 zaméstnance ufadu ¢i instituci, kterd je k poskytnuti informace ¢i
véci piislusna nebo ho smérovat na kompetentniho zaméstnance tradu.

Pokud zaméstnanec sméruje klienta Méstského Gfadu na jiného zaméstnance uradu,
oveii pfitomnost tohoto zaméstnance piipadné zastupujictho zaméstnance na
pracovisti a navstévnika mu ohlasi.



10.

CL X.
Zasady pro praci recep¢nich

Zaméstnanci pusobici na recepci — podatelné (déale recepcni) jsou vétSinou prvni,
s nimiz se klient na urad¢ setka. Proto by zvlasté oni méli svym zjevem, chovanim a
ptistupem reprezentovat Méstsky urad Nejdek.

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

Recepéni maji povinnost zjistit za jakym ucelem navstévnik na tufad pfisel,
poskytnout navstévnikovi zakladni informace a pfipadné jej nasmérovat na
konkrétniho zaméstnance uradu, tedy informovat ho, na které budovée, ve kterém patie
a ve které kancelafi konkrétniho zaméstnance zastihne.

Sméfuje-1i recepéni ndvstévnika Méstského Ufadu na jiného zaméstnance, vZdy oveéri
pfitomnost tohoto zaméstnance (piipadné zastupujicitho zaméstnance) na pracovisti a
navstévu klienta mu ohlasi.

V piipadé, ze neni mozné navstévnika smérovat na zaméstnance uradu, preda recepce
navstévnikovi vSechny potfebné kontaktni informace.

Recepcéni je povinen zapsat navstévnika do knihy navstév. Toto neplati pouze
v pfipad¢ organizovani vybérovych fizeni, Skoleni, seminafii, jednani orgdnii meésta,
podobnych akei s vétsi ucasti, které jsou recepci pofadajicim odborem oznameny
piedem a stran ptichdzejicich v tfedni den.

Pti externim telefonickém jednani se recepcni vzdy predstavi pfijmenim ptipadné
jménem, pozdravi a poloZi volajicimu zjistovaci otazku ,,s ¢im Vam mohu pomoci?*
nebo ,,co pro Vas mohu udélat? a pod.
Napr.

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

Pfi internim telefonickém jednéni se recepCni predstavi pracovisté informaci
a pfedstavi se pfijmenim.

V ptipadé, ze recepéni piepojuje externi telefonni hovor na jiného zaméstnance ttadu,
vzdy ovéii pritomnost tohoto zaméstnance (piipadné zastupujiciho zaméstnance) na
pracovisti a pfichozi telefonni hovor mu ohlési.

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



Cist theti
ZAVERECNA USTANOVENI

CL IX.

1. VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni stimto kodexem seznamit podiizené
zameéstnance.

2. Tento kodex nabyva uc¢innosti dnem 1. 9. 2008

V Nejdku dne 1. 9. 2008



