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1. UCEL

1. Smernica pre etiku upravuje postup pri prijimani, evidovani, preSetrovani a vybavovani

2.1

2.2

3.1

3.1.1.

staznosti pre  porusenie Etického koédexu zamestnancom mesta; prava a povinnosti
Spinomocnenca pre etiku a Rady pre etiku. Je zavaznou pre vSetkych zamestnancov Mesta
Ziar nad Hronom.

POJMY A SKRATKY
Pojmy

Zamestnavatelom alebo mestom sa na ucely tejto smernice rozumie Mesto Ziar nad Hronom,
ICO: 00 321 125, so sidlom S. Moysesa 46, 965 19 Ziar nad Hronom.

Zamestnancom sa na Ucely tejto smernice rozumie fyzicka osoba, ktora so zamestnavatelom
uzatvorila pracovnu zmluvu, dohodu o vykonani prace, dohodu o pracovnej €innosti alebo
dohodu o brigadnickej praci Studentov, na zaklade ktorej vykonava pre zamestnavatela
zavislu pracu podla jeho pokynov a za mzdu alebo odmenu.

Veducimi zamestnancami su zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stuprioch riadenia a su opravneni urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné
ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a davat im na tento u¢el zavazné pokyny.

Pre ucely tejto smernice sa veducimi zamestnancami rozumeju:
a) primator mesta

b) zastupca primatora mesta

c) prednosta mestského uradu

d) veduci odborov mestského uradu, nacelnik Mestskej policie
e) veduci oddeleni mestského uradu

Etickym kédexom sa rozumie IS — 65 Eticky kddex zamestnanca mesta Ziar nad Hronom.

Staznostou sa rozumie podanie fyzickej alebo pravnickej osoby, ktoré poukazuje na
konkrétne podozrenie porusSenia ustanoveni Etického kdédexu zamestnancom mesta.
Staznost musi obsahovat meno, priezvisko, adresu trvalého pobytu alebo prechodného
pobytu fyzickej osoby. Ak staznost podava pravnicka osoba musi obsahovat, nazov, sidlo,
meno a priezvisko osoby opravnenej konat za pravnicku osobu. Staznost musi byt Citatelna
a zrozumitelna. Musi byt z nej zrejmé proti komu smeruje, na aké porusenie poukazuje a ¢oho
sa staZovatel doméha.

StaZovatefom sa na ucely tejto smernice rozumie fyzicka alebo pravnicka osoba, ktora podala
staznost.

Skratky
Neobsahuje

POSTUP
Zakladné ustanovenia
Splnomocnenec pre etiku

Spinomocnencom pre etiku sa rozumie zamestnanec mesta Ziar nad Hronom vykonavajci
¢innosti definované v tejto smernici, ktory je menovany primatorom mesta a je mu priamo
podriadeny.
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2. Splnomocnenec pre etiku:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

a)

h)

k)

poskytuje poradenstvo pre zamestnhancov a obyvatelov mesta vo veci dodrziavania
Etického kodexu, ato osobne alebo telefonicky prostrednictvom nepretrzitej telefonnej
linky. O poskytnutej konzultacii spiSe struény zaznam, ktory zaeviduje v osobitnej
evidencii.

pracuje na procese stotozfiovania sa zamestnancov so ziaducimi etickymi hodnotami
a konanim v zmysle Etického kédexu; podporuje dodrziavanie Etického kédexu;

preSetruje a vybavuje staznosti a oznamenia zamestnancov v sllade s touto smernicou;

priebezne vyhodnocuje vybavovanie staznosti a monitoruje dodrziavanie Etického kddexu
zamestnancami; zovSeobecriuje rieSené problémy a v nadvaznosti na to v pripade
potreby spracovava informacné vyklady a odporucania, ktoré predklada Rade pre etiku a
primatorovi na schvalenie; o schvalenych odpori¢aniach a informacénych vykladoch
informuje zamestnancov mesta;

schvalené odporucania a informacéné vyklady zverejiiuje na internetovej stranke mesta;
ak to charakter odporucani ainformacénych vykladov vyZzaduje a umoznuje v pripade
potreby ich monitoruje v praxi;

raz roCne spracovava spravy o svojej ¢innosti a dodrziavani Etického kddexu a predklada
ich Rade pre etiku a primatorovi mesta;

kontinualne spolupracuje s Radou pre etiku a s veducimi zamestnancami; podla potreby,
av8ak minimalne raz za rok zvolava porady s veducimi zamestnancami s cielom
diskutovat o procese zavadzania a dodrziavania etickych hodndt a principov Etického
kédexu, informovat ich o schvalenych odporucaniach, informaénych vykladoch, pripadne
inych vzdelavacich aktivitach v oblasti etiky;

v suginnosti s Radou pre etiku v pripade potreby spracovava plan vzdelavania v oblasti
dodrZiavania Ziaducich etickych hodndt a konania; predkladd ho primétorovi
a zabezpeduje jeho realizaciu;

vedie osobitné registre a evidencie v sulade s touto smernicou;

v pripade potreby spracovava odporucania na zmeny v Etickom kdodexe a zabezpecduje
jeho aktualizaciu;

v pripade potreby spracovava odporuCania na zmeny internych smernic za ucelom
zabezpecenia suladu s Etickymi kddexom a touto smernicou.

3.1.2 Rada pre etiku

1. Radou pre etiku sa rozumie poradny organ, ktory zriaduje primator mesta (dalej len ,rada®).
Ma 5 ¢&lenov, ktori s menovani primatorom mesta. Clenovia rady si volia spomedzi seba
predsedu, ktory kona v jej mene.

2. Rada pre etiku:

a)

b)
c)

d)

schvaluje spravy o &innosti Splnomocnenca pre etiku a spravy o dodrziavani Etického
kédexu;

schvaluje navrh vzdelavacich aktivit zamestnancov v oblasti etiky;
schvaluje navrh odporucani a informacénych vykladov Splnomocnenca pre etiku;

kontinualne spolupracuje zo Splnomocnencom pre etiku na procese stotozfiovania sa
zamestnancov so Ziaducimi etickymi hodnotami a konanim ;
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3.2

3.3

e) podporuje dodrziavanie Etického kddexu;
f)  monitoruje Cinnost Splnomocnenca pre etiku;

g) na ziadost Splnomocnenca pre etiku vydava stanoviska a odporucania k jednotlivym
staznostiam aoznameniam o poruSeni Etického koédexu, ato najma v pripade
neStandardnych alebo obzvlast zavaznych poruseni Etického kdédexu; stanovisko rady
zabezpeci predseda v termine uréenom Splnomocnencom pre etiku;

h) v pripade potreby poskytuje poradenstvo a konzultacie vo veci dodrziavania etickych
hodnét a Ziaduceho etického konania, a to najma v pripade nestandardnych pripadov vo
veci podozrenia konfliktu zaujmov alebo korupéného konania;

f)  spolupracuje s primatorom na pre$etrovani staznosti vo¢i Splnomocnencovi pre etiku a
vydava stanoviska a odporucania v tejto veci vo veci;

g) vodbévodnenych pripadoch podava primatorovi navrh na odvolanie Splnomocnenca pre
etiku.

Prijimanie a evidencia st'aznosti na porusenie Etického kédexu

Staznost mozno podat’ pisomne, Ustne, telefonicky, telefaxom, elektronickou poStou alebo
prostrednictvom on-line formulara.

Prijimanie staznosti podanych Ustne alebo telefonicky zabezpe€uje Splnomocnenec pre etiku,
ktory vyhotovi zaznam z takto podanej Ziadosti (dalej len ,zdznam Ziadosti*), ktory predloZi
staZovatelovi na precitanie a podpis. Jeden rovnopis zaznamu vyda stazovatefovi. Nasledne
zaznam postupi sekretariatu na prvé zaevidovanie.

Prijimanie staZnosti aprvé zaevidovanie staZnosti podanych pisomne zabezpeluje
sekretariat. Tym nie je dotknuta povinnost ostatnych zamestnancov prijat staznosti a postupit
sekretariatu na prvé zaevidovanie. Sekretariat nasledne postupi Ziadost Splnomocnencovi
pre etiku.

Ak zamestnanec zisti, Ze pisomnost, ktora mu bola doru¢ena na meno ma charakter
staznosti, je povinny takito pisomnost najneskér v lehote 3 dni od dorucenia Zziadosti
postupit Splnomocnencovi pre etiku.

Staznosti na porusenie Etického kédexu mézu prijimat’ tiez ¢lenovia Rady pre etiku, ktori su
povinni staznost najneskér v lehote 3 dni od doru€enia postupit Splnomocnencovi pre etiku.

Splnomocnenec pre etiku vSetky staZznosti postupi sekretariatu na prvé zaevidovanie.
Splnomocnenec pre etiku je povinny vSetky staznosti a zaznamy staznosti zaevidovat
v centralnej evidencii staznosti, ktord vedie prednosta uradu, resp. nim poverena osoba
a v osobitnej evidencii staznosti voCi poruseniu Etického koédexu, ktort vedie Splnomocnenec
pre etiku.

Hlavny kontrolér mesta ako aj ostatni zamestnanci mesta informuju Splnomocnenca pre etiku

ihned, najneskér v lehote 3 dni o akychkolvek zisteniach tykajucich sa poruSenia Etického
kodexu.

PrisluSsnost’ na presetrovanie a vybavovanie staznosti

Staznosti preSetruje a vybavuje Splnomocnenec pre etiku.

Pri presetrovani staznosti vychadza zjej predmetu, bez ohladu na jej stazovatela a bez
ohladu na to proti komu staznost smeruje, ako aj na to ako ju stazovatel oznacil.
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3. Ak je podla obsahu iba ¢ast podania staznostou, preSetri sa iba vtomto rozsahu. Ak
staznost pozostava z viacerych bodov presetri sa kazdy z nich samostatne.

4. Podanie staznosti sa nesmie stat podnetom ani dévodom na vyvodzovanie dbsledkov, ktoré
by stazovatelovi mohli spdsobit’ akukolvek ujmu.

5. Splnomocnenec pre etiku je opravneny v nevyhnutnom rozsahu vyzvat stazovatela na
spolupracu.

6. Pri presetrovani staznosti Spinomocnenec pre etiku poziada o pisomné stanovisko k staznosti
zamestnanca voc€i ktorému staznost smeruje a jeho priameho nadriadeného veduceho
zamestnanca (dalej len ,priamy nadriadeny*), ktori su povinni predlozit Splnomocnencovi pre
etiku stanovisko v lehote 3 dni od doruéenia Ziadosti o stanovisko.

7. Ak si preSetrovanie staznosti vyzaduje suginnost ktorychkolvek zamestnancov mesta Ziar nad
Hronom, su zamestnanci povinni v stanovenej lehote poskytnut Splnomocnencovi pre etiku
potrebnu suginnost.

8. V pripade, ak si to preSetrenie staznosti vyzaduje, poziada Splnomocnenec pre etiku
predsedu Rady pre etiku o stanovisko.

9. Splnomocnenec pre etiku postipi vysledok preSetrenia spolu s navrhom na vykonanie
opatreni primatorovi mesta na rozhodnutie.

10. Rozhodnutie primatora o staznosti doru¢i Splnomocnenec pre etiku stazovatelovi, Rade pre
etiku, zamestnancovi vo€i ktorému staznost’ smeruje a jeho priamemu nadriadenému.

11. Lehota na vybavenie staznosti je 30 pracovnych dni odo dha doruCenia zZiadosti. Ak je
staznost narocna na presetrenie lehotu mozno prediZit o 30 pracovnych dni. Splnomocnenec
oznami predizenie lehoty staZzovatelovi bezodkladne, pisomne a s uvedenim dovodu.

12. V pripade ziadosti stazovatela o utajenie totoznosti je Splnomocnenec pre etiku povinni
zabezpedit utajenie totoZnosti stazovatefla v pripade ak tym nie je dotknuté objektivne
preSetrenie ziadosti. V opacnom pripade upovedomi stazovatela na skutoCnost, Ze v pripade
utajenia totoZnosti staZzovatela nie je mozZné staznost objektivne presetrit.

13. StaZnosti na Splnomocnenca pre etiku preSetruje primator mesta v sucinnosti s Radou pre
etiku. Tymto nie je dotknuty vykon kontroly hlavnym kontrolérom mesta.

14. Ak Splnomocnenec pre etiku pri preSetrovani staznosti zisti, Ze na preSetrenie staznosti je
prislusny hlavny kontrolér mesta, bezodkladne mu zZiadost' postupi.

3.5 Kontrola vybavovania st'aznosti

1. Kontrolu prijimania, evidencie, preSetrovania a vybavovania staZnosti a plnenia prijatych
opatreni na napravu vykonava primator. Tymto nie je dotknuty vykon kontroly hlavnym
kontrolérom mesta.

35 Registre a evidencie
1. Splnomocnenec pre etiku je zodpovedny za vedenie nasledovnych evidencii a registrov:

a) evidencia staznosti na porudovanie Etického kddexu;

b) register majetkovych priznani veducich zamestnancov a volenych predstavitelov mesta
Ziar nad Hronom;

c) register darov prijatych zamestnancami mesta a volenymi predstavitefmi mesta Ziar nad
Hronom
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2. Zamestnanci a voleni predstavitelia mesta, ktorymi sa na ucely tejto smernice rozumeju

3.5

4.1.

4.2

primator mesta a poslanec mestského zastupitelstva v Ziari na Hronom, sG povinni
Splnomocnencovi pre etiku oznamovat Udaje, potrebné pre vedenie vySSie uvedenych
evidencii a registrov.

Zaverec¢né ustanovenia

Ustanoveniami tejto smernice nie su dotknuté ustanovenia Karty procesov ¢. 23 — Riadenie
staznosti, podnetov a peticii, ktoré sa pouZiju primerane a vykon Kkontroly hlavnym
kontrolérom mesta.

Splnomocnenec pre etiku, ¢lenovia Rady pre etiku ako aj ostatni zamestnanci su povinni
zachovavat mlCanlivost o skutoCnostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vybavovani
a preSetrovani staznosti.

Tato smernica nadobuda platnost’ a u¢innost dfiom jej umiestnenia v adresari ISO 9001:2008.

Téato smernica bude zverejnena na internetovej stranke Mesta Ziar nad Hronom.

ODKAZY A POZNAMKY
Suvisiace normy a predpisy

o Ustava Slovenskej republiky

e Zakon ¢&. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov

e Zakon &. 241/2001 Z.z o ochrane utajovanych skuto€nosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov

e Zakon ¢&. 122/2013 o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov

e Zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich predpisov

e platna pravna uprava SR

Interné dokumenty

e IS Pracovny poriadok

e IS Eticky kddex

e Karta procesov ¢. KP — 23 — Riadenie staznosti, podnetov a peticii
e IS0 9001:2008

o Eticky kddex volenych predstavitelov mesta

ROZDELOVNIK
Veduca detskych jasiel

PRILOHY
Priloha €. 1 — Formular pre podanie zZiadosti na poruSenie Etického kédexu
Priloha €. 2 — Formular pre zaznam ustnej Ziadosti na poruSenie Etického kodexu




