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PREAMBULA

Primator Mesta Poprad v stlade so zakonom SNR ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni
v zneni neskorSich predpisov vydava Interny riadiaci akt ¢. 006 — Poriadok o Etickom kddexe
zamestnancov Mesta Poprad. Ciel'om Etického kodexu je stanovit’ zakladné zasady a pravidla
spravania sa zamestnancov Mesta Poprad, ako zamestnancov pri vykone prace vo verejnom
zaujme, ktoré je kazdy zamestnanec povinny dodrziavat’.

1)

2)

3)

1)

2)

CLANOK I.
UVODNE USTANOVENIA

§1
Ucel vydania interného riadiaceho aktu
(d’alej v prislusnych tvaroch ,,IRA*)

Tento Eticky kddex zamestnancov Mesta Poprad (d’alej len ,,Eticky kodex*) a Mestskej
policie je zavdznou normou spravania sa zamestnanca pri vykone prace vo verejnom
zaujme, pri¢om konkretizuje prava a povinnosti zamestnanca Mesta Poprad. U¢elom
Etického kodexu je posiliiovat’ a podporovat’ etické a moralne hodnoty spravania sa
zamestnancov samospravy pri vykone svojich pracovnych povinnosti avo vztahu
k verejnosti.

Pod pojmom zamestnanec Mesta Poprad sa rozumie fyzicka osoba, ktora je v pracovnom
alebo v obdobnom pracovnom vztahu k zamestnavatel'ovi — Mestu Poprad.

Zamestnanec ma zaujem na spravodlivom a efektivnom vykone verejnej spravy
prostrednictvom riadneho plnenia si zverenych Gloh a zvySovania si odbornych znalosti.

CLANOK II.

§2
Z&kladné principy spravania sa zamestnanca

Zamestnanec je pri vykone prace vo verejnom zaujme povinny dodrziavat Ustavu
Slovenskej republiky, zakony, ostatné vSeobecne zavédzneé pravne predpisy, vSeobecne
zavézné nariadenia, vnutorneé predpisy, ato v sulade s ustanoveniami tohto Etického
kodexu.

Zamestnanec je pri plneni svojich Gloh otvoreny a pristupny verejnosti, postupuje
nestranne atransparentne. Rozhoduje na zaklade riadne a objektivne zisteného
skutkového stavu veci, pricom dosledne dba na rovnost  tcastnikov tak, aby
nedochadzalo k ujme

na ich pravach a opravnenych zaujmoch a vyhyba sa konaniu, ktoré by mohlo ohrozit’
dbveru verejnosti v nestrannost’ a objektivitu rozhodovania.
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Zamestnanec plni ulohy vyplyvajlce z jeho pracovného zaradenia osobne, zodpovedne
udrziava vysoku mieru svojej pracovnej aktivity, priom sa usiluje o zjednoduSenie
procesnych postupov a urychlenie vybavovania pracovnych povinnosti.

Zamestnanec je povinny konat’ v sulade s ciel'mi a ulohami zamestnavatel’'a. Nesmie prijat’
aktkol'vek finan¢nu alebo inti vyhodu a nesmie sa dat’ ovplyvnit’ takymi zamermi inych
0s0b, ktoré by mohli mat’ vplyv na riadny a objektivny vykon jeho pracovnych povinnosti
a vysledok rozhodovania.

Zamestnanec je povinny riadne odovodnit’ svoje rozhodnutia, je vSak opravneny
odmietnut’ poskytnutie tych informacii, ktorych poskytnutie zakazuju vSeobecne zavazné
pravne predpisy, pripadne IRA Mesta Poprad.

Vykon prace zamestnanca musi byt’ spojeny s maximalnou mierou slusnosti, porozumenia
a ochoty.

Zamestnanec voci verejnosti a ostatnym zamestnancom vystupuje zdvorilo as Uctou
v stlade so zasadami sludného spravania. Zdravi sa ako prvy a v pripade, ked’ vidi, zZe
Klient ma problém s orientdciou na Urade, alebo neméze najst’ pozadovani organiza¢ni
zlozku na vybavenie svojej veci, s ochotou mu s tym poméze. Nie je v§ak povinny znasat
vulgarne prejavy, urdzky a konat’ s osobami, ktoré nedodrzuju zékladné pravidla slusneho
spravania sa. Konfliktné situacie sklientmi Uradu rieSi v spolupraci s vedicim
organizacnej zlozky.

Zamestnanec svojim konanim a vzt'ahmi k ostatnym zamestnancom vytvara na pracovisku
atmosféru zaloZent na spolupraci, ¢estnosti, férovosti, zodpovednosti, tcte a vzdjomnej
dbvere a solidarite. Vyhyba sa konfliktom a nevyvolava ich.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo kuSkoddm na majetku
a na zariadeni mesta. Tieto je povinny vyuzivat efektivne a hospodarne a nezneuzivat’ ich
na dosiahnutie osobného prospechu.

%

10) Vedlci zamestnanec nezneuZiva pravomoc svojho postavenia  voc¢i ostatnym

zamestnancom a okrem toho je:

a) vzorom spravania sa, pristupov a konania pre spolupracovnikov,
b) podporuje rozvoj schopnosti zamestnancov,

c) je otvoreny pripomienkam.

11) VSetci zamestnanci sa vyvaruju konania, ktoré by mohlo byt povazované za mobbing

(psychické, dlhodobé ubliZovanie, poniZovanie a stresovanie zamestnanca zo strany
zamestnancov), pripadne bossing (druh psychického teroru, ktory vykonava veduci
zamestnanec voci zamestnancom), ako aj d’alSich negativnych komunikaénych aktov ako
je Sikana (prikoria jedného alebo viacej zamestnancov voc¢i uréitému zamestnancovi),
staffing (utoky zamestnancov na veducich zamestnancov s cielom ich zni¢it alebo
znemoznit) a sexual harasment (sexudlne obt'azovanie).

12) VSetci zamestnanci sa spravaju primerane svojmu postaveniu zamestnanca a reprezentanta

Mesta Poprad. Na verejnosti, na réznych rokovaniach, ako aj na zasadnutiach mestského
zastupitel'stva vystupujd Kkultivovane a so znalostou veci. Prispievaju k budovaniu
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korektnych vzt'ahov s ostatnymi orgdnmi Uzemnej samospravy, Statnej spravy
a predstavite'mi podnikatel'ského sektora.

13) Zamestnanec ma pravo obratit’ sa na vedlUceho zamestnanca v pripade akychkol'vek

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)

2)
3)

4)

5)

pochybnosti alebo nejasnosti, tykajucich sa jednotlivych ¢lankov tohto Etického kodexu.

83
Pravidla telefonického rozhovoru

Uvod telefonatu zahiia pozdrav, meno, priezvisko, nazov organizaénej zlozky,
aby volajuci dostal okamzitu informéaciu o tom, s kym a kam telefonuje.

Pomocou otdzok umozni volajucemu prevziat’ iniciativu rozhovoru.

Zamestnanec sa aktivne koncentruje na telefonat. Pisanie emailov pocas telefonatu
¢i gestikulovanie na kolegov nie st na mieste.

Zamestnanec savyvaruje formulacii typu,v takom pripade pre vds nemdézem ni¢
urobit™, vzdy moze pomoct’ asponi radou. V pripade, Ze sa telefonat blizi ku koncu, je
dobré zhrnut' jeho obsah. Zamestnanec da tak najavo, Ze bol pozorny a sti¢asne mu tieZ
umozni ujasnit’ si pripadné nejasnosti.

Aby nedoslo k pozabudnutiu délezitych informécii, zamestnanec si robiv priebehu
rozhovoru poznamky pre pripad, ze sa zalezitostou bude zaoberat’ neskor.

Na zaver telefonického rozhovoru, zamestnanec oslovi menom volajiceho a patri¢ne
podla situécie sa rozluci pozdravom ,,do pocutia® alebo ,,do videnia®.

CLANOK III.

§4
Pravidla odievania zamestnancov Mesta Poprad
(dress code)

K Etickému kodexu, ¢ize k suhrnu spoloéenskych zvyklosti a noriem spravania sa, patri aj
dress code. Ide o kddex obliekania urcujtci, ako sa ma zamestnanec obliect’  primerane
svojmu postu, druhu vykonévanej funkcie a danej prilezitosti.

Zamestnanec je na pracovisku nalezite upraveny tak, aby svojim vyzorom a obleCenim

reprezentoval svojho zamestnavatela.

Zamestnanec dba na svoju osobnu hygienu aoble¢enie by malo byt vzdy CdEisté
a vyzehlené.

Kazdy zamestnanec je povinny nosit’ na svojom oblec¢eni identifikator (vid’. prilohu ¢. 1),
ktory je upevneny na viditelnom mieste obleCenia, zvd¢sa na lavej strane saka alebo
bluzky hrudnej Casti tela, s vynimkou primatora, viceprimatorov, prednostu mestského
Uradu Poprad a hlavného kontroléra.

Odev, ktory bol prideleny alebo Sity pre zamestnancov, musi obsahovat’ naSivku s erbom
mesta Poprad.
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Predpisany odev pre muzov je oblek, pripadne dlhé nohavice (nie nohavice Sportové,
riflové, pripadne ur¢ené na vol'noc¢asové aktivity), koSel’a s dlhym rukdvom, kravata alebo
motylik. Obuv tvoria poltopanky s uzavretou Spicou a patou.

Predpisany odev pre zeny je sukfiovy alebo nohavicovy kostym. Podla druhu
vykonévanej funkcie mozu byt aj Saty. Sukiia a Saty su primeranej dizky (t.j. maximalne 5
cm nad koleno), bllzka, respektive elegantny top s kratkym alebo dlhym rukdvom
nepriehladného materidlu. Povinné st pancuchové nohavice. Obuv tvoria lodicky
s primeranou vyskou opatku bez platformy (t.j. maximalna vySka opétku 8 cm), m6zu
mat’ pripadne otvoren( 3picu, alebo patu. Co sa tyka $perkov, zamestnankyne sa riadia
zasadou ,, menej je viac“.

Pravidla odievania platia pocas celej pracovnej doby a pocas rokovani aj po pracovnej
dobe.

Specifické skupiny zamestnancov ako UdrZbéri, technicky dozor pri stavebnej tdrzbe
a investi¢nej vystavbe, koordindtor mensej obecnej sluzby, upratovacky, opatrovatel’ky,
socialni pracovnici vykonavajuci pracu v teréne, zamestnanci oddelenia Zivotného
prostredia, referent pre Sport a mladez, mestska policia pouZivaju z hladiska vykonu
svojej pracovnej ¢innosti pracovny odev blizsie uréeny IRA alebo osobitym vSeobecne
zavéznym pravnym predpisom.

CLANOK 1V.

85
Konflikt zaujmov

Zamestnanec kona vzdy vo verejnom zaujme. Nepripusti, aby doslo ku konfliktu jeho
osobnych, sukromnych zaujmov s jeho postavenim zamestnanca samospravy. Jeho
povinnostou je vyhnut sa takémuto konfliktu a zaroven predchadzat’ situaciam, ktoré
mdézu vyvolat podozrenie zkonfliktu zadujmov. Sukromny zaujem zahfna
akukol'vek vyhodu pre zamestnanca, jeho rodinu, blizke osoby a pravnické alebo fyzické
osoby, sktorymi ma obchodné alebo politické vztahy aktory by mohol vplyvat
na nestranny a nezaujaty vykon jeho funkcie.

Zamestnanec sa nezucastiuje na ziadnej ¢innosti nezlucitelnej s riadnym vykonom jeho
pracovnych povinnosti, taktiez na ¢innostiach, takyto vykon obmedzujucich a na ¢innosti
spocivajucej v takej politickej alebo inej verejnej angaZzovanosti, ktord by nartsala doveru
verejnosti a nestranny vykon pracovnych povinnosti.

Zamestnanec sa vyhyba cinnosti, ktord by sposobila narusenie dovery zamestnavatel'a
V jeho schopnost’ plnit’ pracovné tlohy nestranne a objektivne.

Zamestnanec je povinny ihned ozndmit' vedicemu organizacnej zlozky akykol'vek
skuto¢ny alebo mozny konflikt zaujmov.
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CLANOK V.

§6
Prijimanie darov a inych vyhod

Zamestnanec nevyzaduje ani neprijima dary, pozornosti, ani iné vyhody, ktoré by mohli
redlne a hoci aj zdanlivo ovplyvnit’ jeho rozhodovanie a profesionélny pristup vo veci,
alebo ktoré by bolo mozné povazovat’ za odmenu za pracu, ktora je jeho povinnostou.
Zaroven nenavadza ani tretie osoby na poskytovanie darov, ktoré by mohli vplyvat
na riadne plnenie pracovnych povinnosti zamestnanca.

Dar, ktory zamestnanec ziska v sulade s beznymi spolo¢enskymi zvykmi (ako je napr.
k menindm, narodeninam, svadbe a pod.), alebo dar ako prejav uznania za vykonand pracu
(profesijny uspech, odchod do dbéchodku), nie je darom podliehajacim oznameniu
v zmysle ¢lanku VI, § 8. pismena e.

Zamestnanec nepripusti, aby sa v suvislosti s plnenim zverenych Gloh alebo zastdvanou
funkciou dostal do pozicie, v ktorej je zaviazany oplatit’ preukazant sluzbu alebo
akukol'vek inu ponuknuti vyhodu, ¢im by sa naruSila nestrannost a nezavislost’ pri
rozhodovani.

Zamestnanec je povinny i v sikromnom zivote vyhnuat sa takému spravaniu a ¢innostiam,
ktoré by mohli zni¢it' doveru verejnosti v nestranny vykon verejnej spravy alebo zadat
pri¢inu k natlaku na zamestnanca v dosledku jeho konania, ktoré je v rozpore
S0 vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi alebo etickymi normami.

CLANOK VI.

87
ZneuZitie pracovného postavenia

Zamestnanec pocas vykonu prace vo verejnom zaujme a ani po jeho skon¢eni nezneuziva
vyhody vyplyvajlce z jeho pracovného postavenia a ani informécie ziskané pri plneni
uloh pre ziskanie akéhokol'vek majetkového ¢i iného prospechu.

Zamestnanec je povinny zachovat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel
pri plneni svojich Gloh aktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym
osobam. To neplati, ak ho tejto povinnosti zbavil Statutarny organ alebo nim poverena
osoba.

Zamestnanec si neprivlastni pre vlastni potrebu a prospech Ziadne zdroje, majetok ¢i
finanéné prostriedky mesta a vedome neprispeje k tomu, aby to urobil niekto iny.

Veduci zamestnanec nevyZaduje od zamestnancov plnenie pracovnej ulohy, ktora je
v rozpore so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a IRA. Ak sa takyto
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pripad vyskytne, zamestnanec upozorni na tuto skuto¢nost’ vediceho zamestnanca
organizacnej zlozky.

CLANOK VII.
OZNAMOVACIA POVINNOST

88

Oznamenie nepripustnej ¢innosti

Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit' vedlUcemu zamestnancovi organizacne;j

zlozky, v ktorej je zaradeny, respektive prednostovi MsU, tieto skutoénosti:

a) pripady konfliktu zdujmov, respektive nemoznosti vyhnut sa konfliktu zaujmov,

b) ak je poziadany, aby konal v rozpore etickym kodexom,

c) zistenia straty alebo poSkodzovania verejného majetku, podvodného alebo korupéného
konania,

d) vulgarnych utokov smerujucich voci jeho osobe, vo¢i organu samospravy, alebo
konania s osobami pod vplyvom navykovych latok,

e) ponuknutia akejkol'vek vyhody, ktora by mohla mat neZiaduci vplyv na jeho
rozhodovanie.

CLANOK VIILI.
DISCIPLINARNE KONANIE

89
Porusenie etického kédexu

Eticky koédex tvori neoddelitelna sucast’ pracovného poriadku a jeho ustanovenia su

zavazné pre kazdého zamestnanca Mesta Poprad. Konanie v rozpore s jeho ustanoveniami

je kvalifikované ako poruSenie pracovnej discipliny so vSetkymi doésledkami v zmysle

vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Za menej zavazné porusenie Etickeho kddexu zamestnancom sa povaZzuje najmé neslusnée

a vulgarne spravanie voci ostatnym zamestnancom alebo voci klientom.

Za zavazne porusenie Etického kodexu sa povazuje :

a) prijimanie darov alebo inych vyhod v sivislosti s vykonom prace vo verejnom zaujme
s vynimkou darov alebo vyhod poskytovanych zamestnavatel'om,

b) nevhodné spravanie sa zamestnanca, ktoré je vymenované v Clanku II., § 2, odsek 11,

c) zneuZzivanie majetku Mesta Poprad na vlastné obohatenie.
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CLANOK IX.

§10
Spolo¢né ustanovenia

Vykon prace vo verejnej sprave je sluzbou verejnosti.

Zamestnavatel’ vytvara dostojné podmienky na riadny vykon ich povinnosti.

Zamestnanec je povinny pocinat’ si tak, aby nedochadzalo ku Skodam na majetku
a zariadeniach mesta. Tieto je povinny vyuzivat’ efektivne a hospodarne a nezneuzivat’ ich
na dosiahnutie osobného prospechu.

CLANOK X.

§11
Zavereéné ustanovenia

Za dodrzZiavanie tohto IRA je zodpovedny prednosta mestskeho Uradu a je zavazny pre
vSetkych zamestnancov Mesta Poprad.

Poriadok ¢. 006/PO/2015, verzia 1 o Etickom kddexe zamestnancov Mesta Poprad
nadobuda platnost’ diilom 26.06.2015.

Poriadok ¢. 006/PO/2015, verzia 1 o Etickom kddexe zamestnancov Mesta Poprad
nadobuda u¢innost’ diiom 01.07.2015.
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Priloha é. 1

Ing. Maria
MICHHBCJXBCOVA

veduca
odd. advbhdvhhs shvbjhsbvsbdv
POPRAD pre hshsj shjvbjsbvjshbvsv
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Priloha ¢é.2

Pracovnici bez elektronickej posty obozndmeni so smernicou

Cislo interného riadiaceho aktu :

Néazov interného riadiaceho aktu :

Datum platnosti :

Datum 0éinnosti ;

Mena pracovnikov MsU Poprad bez elektronickej posty oboznamenych s internym riadiacim
aktom :

Déatum : Meno a priezvisko : Podpis :
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