ETICKY KODEX ZAMESTNANCOV
ZARIADENIA SOCIALNYCH SLUZIEB AMBRA

Vseobecné a uvodné ustanovenia
Eticky kédex stanovuje zasady spravania vSetkych zamestnancov Zariadenia
socialnych sluzieb AMBRA (dalej len ,,ZSS). Obsahuje stihrn najdélezitejSich moralnych
noriem a principov. VSetci zamestnanci su povinni konat' v sulade s tymto kdédexom.
Eticky kédex je jednym zo zéakladnych dokumentov ZSS a je sucastou pracovného
poriadku ZSS AMBRA, ktory je u€inny od 01.01.2020.

Poslanie a potreba etického kodexu

Prijatie etického kodexu znamena konkrétne uplatnenie moralnych a etickych
noriem a hodndt v kulture ZSS.
Cielom prijatia etického kddexu je stanovit’ zavaznu normu zakladnych zasad a pravidiel
spravania sa, vzajomnych vztahov medzi zamestnancami zariadenia, medzi
zamestnancami a prijimatelmi socialnych sluzieb, ako aj vo vztahu k externému
prostrediu, s dodavatemi a inymi spolupracujicimi organizaciami. Dal$im ciefom je
zvysit’ moralny Standard spravania sa vsetkych zamestnancov a podporit’ eticky rozvoj
ZSS. Jeho prijatie znamena zaradenie moralnych noriem a hodnét do systému kultury
a riadenia ZSS.

Eticky koédex zamestnanca sluzi ako sprievodca v ich kazdodennych interakciach
a rozhodovacich procesoch zamestnancov. Je vyjadrenim hlavnych principov a hodnét
zariadenia ako spravodlivost, poctivost, cestnost, doévera, ucta, vzajomny respekt
a korektnost' k spolupracujucim osobam, subjektom a k prijimatefom socialnych sluzieb
(d'alej len ,,PSS“) resp. k ich rodinnym prislusnikom. Je tiez reSpektovanim zakladnych
Fudskych, ob¢ianskych prav a slobéd.

Zakladnym pravidlom a podstatnym obsahom akejkolvek cinnosti vsetkych
zamestnancov je poskytovanie podpory, pomoci a starostlivosti vSetkym prijimatefom
socialnej sluzby v ZSS AMBRA bez akychkol'vek diskriminaénych rozdielov.

Zavaznost' etického kédexu

Eticky kodex je zavazny pre vsetky fyzické osoby konajuce v mene zariadenia a
vztahuje sa na vsSetkych internych a externych zamestnancov ZSS, ako aj na
dobrovornikov.

Porusenie ustanoveni Etického kodexu zamestnanca moéze mat za nasledok
disciplinarne konanie, v odévodnenych pripadoch az moznosti skonéenia pracovného
pomeru. Porusenia, ktoré by mali trestno-pravny charakter mézu byt odstiipené organom
¢innym v trestnom konani.



Clanok 1
Uznavané a reSpektované hodnoty

. Uctak demokracii

Zamestnanec vo vSetkych svojich postojoch k prijimatefom socialnych sluzieb a
k verejnym zalezitostiam uplatiuje uctu k principom demokracie, reSpektuje
pravidla fungovania zariadenia, jeho zriadovatela, ako aj rozhodnutia zriad'ovatela.

Oddanost’ zariadeniu

Vychodiskovym postojom zamestnanca je snaha o naplnenie zaujmu zariadenia,
jeho vizie, poslania, strategickych cielov, opravnenych zaujmov a starostlivosti
o jeho PSS. Ani mimo pracoviska neméze zastavat' postoje, ktoré by mohli
spochybnit’ jeho postoj.

Uprednostnenie verejného zaujmu

Zamestnanec uprednostnuje verejny zaujem pred zaujmom osobnym alebo
skupinovym. Osobny alebo skupinovy zaujem nesmie ovplyvnit' jeho postoje
a konanie.

Nestrannost’
Postoje a konanie zamestnanca zariadenia musia byt nezavislé a nesmu odrazat’
jeho politicku resp. inu prislusnost’ alebo sympatie.

Prikladna reprezentacia

Zamestnanec si uvedomuje vyznam vsetkych jeho postojov a prejavov pre verejnu
mienku a svojim spravanim prispieva k vytvaraniu a upevnovaniu dobrej povesti
zariadenia.

Rovnost’

Postoj a konanie zamestnanca musia byt' nediskriminacné, t. j. rovnaké bez ohladu
na rasu, farbu pleti, nabozenstvo, pohlavie, narodnost, vek, status, hendikep,
politicky nazor a pod.

Clanok 2

Principy spravania vo vztahu k prijimatelom socialnych sluzieb, kolegom a verejnosti

1.

Principy spravania zamestnanca vo vztahu k prijimatelom socialnej sluzby

socialnu sluzbu poskytuje prijimatelovi socialnej sluzby bez ohfadu na jeho
narodnost, rasu, vieru, vek, pohlavie, socialne postavenie, zdravotny stav
a sexualnu orientaciu,

reSpektuje a chrani individualitu prijimatefa socialnej sluzby, jeho suUkromie
a fudsku déstojnost’, ako aj jeho zakladné Fudskeé prava,



i

je diskrétny a taktny pri nakladani s dévernymi informaciami, zachovava
mi¢anlivost' o zdravotnom stave a o socialnych pomeroch prijimatelov socialnej
sluzby,

pracovné a interpersonalne problémy v zamestnani neprendsa na prijimatelov
socialnej sluzby,

svojim pdsobenim vytvara prijemnu atmosféru a rodinné prostredie pre prijimatel'ov
socialnej sluzby,

upozoriiuje na nedostatky v poskytovani starostlivosti o prijimatefov socialnej
sluzby, nesie plnu zodpovednost' za svoje rozhodnutia.

Principy spravania zamestnanca vo vztahu ku kolegom a k verejnosti

Slusnost’, ochota, korektnost’
Zamestnanec zariadenia sa pri vykone svojej prace a na verejnosti sprava zdvorilo,
prejavuje ochotu a zaujem o dorozumenie.

Nazorova tolerancia

Zamestnanec ma pravo na svoj vlastny nazor, na jeho konkrétne prejavenie a na
jeho obhajovanie. Vlastny nazor vSak neuplatiuje bezohladne, so zaujmom vnima
a akceptuje aj iné nazory, postoje a zohladnuje ich pri svojej profesii.

Uvazlivost

Re¢ alebo pisomny prejav zamestnanca su vzdy uvazené, nedochadza k unahlenym
alebo povrchnym prejavom bez dékladnej znalosti situacie alebo k prejavom, ktoré
nie su ucelné alebo robia zlé meno zariadeniu. Pri pisomnych prejavoch -
korespondencii, dba o pravopisnu a vzhladovu Upravu.

Kolegialita

Zamestnanec poskytuje kolegom usmernenie alebo pomoc a v nevyhnutnych
pripadoch ich zastupi. Odovzdava kolegom vsetky pracovne vyznamné informacie,
poznatky a skusenosti, najma tie, ktorych opomenutie by privodilo Skodu
akéhokolvek typu PSS a zariadeniu.

Zaroven respektuje kompetenciu a zodpovednost' svojich kolegov, hoci ma pravo
uviest vhodnym spdésobom svoj odliSny nazor. Definitivny postoj — rozhodnutie
kompetentného kolegu vSak bezvyhradne reSpektuje.

Profesionalita v spravani

Zamestnanec vedome reSpektuje vnutorné etické hodnoty, pravidla a zasady
nastavenej kultury a svojim spravanim dotvara pozitivny obraz zariadenia vo vztahu
k prijimatelom socialnej sluzby a k verejnosti.



Clanok 3
Principy spravania sa vo vztahu k vlastnej osobe

. Sebazdokonal'ovanie

Zamestnanec ma zaujem formovat' a rozvijat svoje profesionalne a osobné
charakteristiky. Aktivne sa usiluje o vlastny profesijny rast a o d'alSie ziskavanie
odbornych vedomosti.

. Sebakontrola a sebadisciplina

Zamestnanec dodrziava zasady sebadiscipliny, emocionalnej sebakontroly a bez
potreby upozorneni udrziava vysoku mieru svojej pracovnej aktivity
a profesionalnej etiky.

. Samostatnost’ a iniciativa

Zamestnanec vo svojich pracovnych kompetenciach kona z vlastného podnetu
a aktivne podava navrhy na zlepsenie prace a inovacie existujicich procesov
zariadenia.

Clanok 4
Nezneuzivanie profesionalneho postavenia

. Zamestnanec nezneuziva vyhody plynice z jeho postavenia a ani informacie
ziskané pri plneni pracovnych uloh pre ziskanie akéhokolvek majetkového, ¢i iného
prospechu pre seba alebo blizke osoby.

. Zamestnanec nikomu neposkytuje ziadne mozné vyhody spojené s jeho
postavenim v zariadeni, pokial to neumoznuju zakony alebo smernice zriad'ovatela.
. Zamestnanec neuvadza vedome do omylu ani prijimatelov socialnej sluzby, ani
ostatnych zamestnancov zariadenia a ani verejnost’.

. Zamestnanec je povinny zachovavat' mi¢anlivost' o skuto¢nostiach, o ktorych sa
dozvedel pri plneni svojich pracovnych uloh a ktoré v zaujme zamestnavatela
nemozno oznamovat' inym osobam, pricom tato povinnost trva i po skonceni
pracovného pomeru.

Clanok 5
Dary a iné vyhody

. Zamestnanec nevyzaduje a ani neprijima dary, pozornosti a iné vyhody, ktoré by
mohli realne alebo pripadne aj zdanlivo ovplyvnit' rozhodovanie vo veci a narusit
profesionalny pristup k prijimatelom socialnych sluzieb alebo k ich rodinnym
prislusnikom, ako aj k verejnosti.

. Zamestnanec nikdy nenavadza tretie osoby na poskytovanie darov, ktoré by mohli
vplyvat' na riadne plnenie jeho pracovnych povinnosti.

. Zamestnanec nesmie pripustit, aby sa v suvislosti so svojim zamestnanim
v zariadeni dostal do pozicie, v ktorej je viazany oplatit’ preukazanu sluzbu resp.
vyhodu alebo ktora ho zbavuje nestrannosti a nezavislosti pri akomkolvek
rozhodovani.



4. Pokial je zamestnancovi v suvislosti s jeho zamestnanim v zariadeni ponuknuta
akakolvek vyhoda, odmietne ju a o ponuknutej vyhode ihned informuje svojho
priameho nadriadeného.

5. Zamestnanec je povinny predist i v sukromnom zZivote takému spravaniu
a Cinnostiam, ktoré by mohli znizit déveru prijimatefov socialnej sluzby
a verejnosti alebo dokonca vytvorit' dovod k vydieraniu zamestnanca zariadenia
v dosledku jeho konania v rozpore s pravnymi predpismi alebo etickymi normami.

Clanok 6
Zakladné pravidla etikety na pracovisku

Etiketou pre uéely tohto Etického kédexu zamestnanca sa rozumie suhrn pravidiel
tykajucich sa vonkajsieho vzhladu zamestnanca ako aj jeho spolo¢enskeé vystupovanie.

Odporucania pre oble¢enie
Stanovovanie detailnych usmerneni ohladne obliekania a Upravy zovnajsku by mohlo byt
kontraproduktivne a nezohfadnovali by vSetky redlne vznikajice pracovné
i mimopracovné situacie.
Odporuéané nasledujtice principy:
= VsSetci zamestnanci by mali pri vykonavani prace nosit slusné a primerané
obleéenie, mali by dbat’ o nalezitu upravu svojho zoviajsku.
Zasadou pre kazdé oblecenie je, aby bolo primerané rocnej dobe, prilezitosti,
postave a veku.

Odporucania pre spolocenské vystupovanie
Telefonovanie — pre zlepSenie efektivnosti telefonickej komunikacie sa odporuéa mat’
premysleny obsah a Struktiru komunikacie. Odporuc¢a sa aby telefonicka komunikacia
pozostavala z Uvodu, vecnej ¢asti a zakoncenia.
Pri telefonickej komunikacii sa odporuca pri predstavovani neuvadzat' akademické tituly.
Odporuéané su nasledovné varianty predstavenia sa:

= Zariadenie socialnych sluzieb AMBRA, priezvisko a pracovné zaradenie.

= Priezvisko, Zariadenie socialnych sluzieb AMBRA.
Odporuéa sa komunikovat’ zretelne, primerane hlasne a nie prilis rychlo. Aj pri telefonickej
komunikacii je mozné byt mily (a), zdvorily (a) a vliudny (a) - pochopenie, usmev sa da
vycitit’ aj pri telefonickej komunikacii.
Telefonickda komunikacia sa zakoncuje zhrnutim vysledného dohovoru, pripadne
stanovenim dalSieho kroku. Telefonickd komunikacia sa vzdy konéi podakovanim
a pozdravom.
V pripade ak v €ase telefonickej komunikacie vybavuje zamestnanec zariadenia aj inu
stranku, ma prednost’ partner pri osobnej komunikacii. Preto je potrebné volajucemu
povedat), resp. ho slusne poprosit', aby zavolal neskér, alebo mu ponuknut, Ze mu zavolate
neskor.



Pozdravy a podanie ruky
Pozdrav je najprirodzenejSia a zakladna forma spoloéenského a Uradného kontaktu, ako aj
zdvorilosti. Pri pozdrave platia vSeobecné principy:
» Pozdravit je slusnost, odpovedat' povinnost.
= V spoloéenskom a Gradnom styku je uréeny princip prednosti. Zeny maju prednost’
pred muzmi, starSie osoby pred mladsimi, nadriadeny pred podriadenymi.
= Forma pozdravu by mala byt primerana, nemala by byt nedbanliva, ani prehnana,
afektovana. Usmev a vIidny pohFad i mierny tkon hlavy je vzdy vitany.
= Sucéastou spoloéenského a pracovného styku je ¢asto krat aj podanie ruky. Ruku
podava vzdy ako prva osoba spolo¢ensky a pracovne vyznamnejSia. Spolo¢enskym
prehreSkom je nedbanlivé a mdlé podanie ruky, ktoré sa nasledne interpretuje ako
nezaujem a vlazny postoj k druhej strane. Stisk ruky ma byt' primerany.

Predstavovanie
Zmyslom predstavovania je zbavovanie sa anonymity a uvadzanie neznameho jedinca do
konkrétnej spolocenskej a pracovnej situacie. Pri predstavovani platia vSeobecné
principy:
= V kontakte muza so zenou, sa muz musi predstavit' vzdy, ak rozhovor presiahne
zdvorilostné frazy. Zena ma v spoloéenskom alebo pracovnom kontakte
v porovnani s muzom vzdy vysadnejSie, prednostnejSie postavenie. V danej
situacii, ked’ je muzovou povinnostou predstavit sa, zena tak urobit nemusi.
Uvedené pravidlo neplati pri pracovhom kontakte a situacii, ked ma Zzena
iniciativnu alohu v akomkol'vek pracovnhom alebo obchodnom rokovani.
= Spolo¢ensky alebo pracovne menej vyznamna osoba sa vizdy predstavuje
vyznamnejSej osobe. Muza predstavujeme zene, mladsSieho starSiemu.
= Hostitel je povinny predstavit' svojich hosti, nadriadeny svojich podriadenych.
= Sucéasna spolocenska konvencia toleruje priame predstavenie (bez tretej osoby).
V niektorych vynimoénych a vyznamnych situaciach sa odporuéanepriame
predstavovanie cez tretiu osobu.
= Odporucané formulacie pri predstavovani:
- ,Dovolte aby som Vam predstavil (a) ...“
- ,Pan XY, dovolte, aby som Vam predstavil (a) pana XZ*“
= Mena predstavovanych os6b sa uvadzaju aj s akademickym titulom, napr. inzinier,
doktor, magister a pod. V sluzobnom kontakte sa uvadza aj funkcia (riaditel’, veduci
useku alebo oddelenia a pod.)
= Pri predstavovani musia muzi v kazdom pripade stat’ (vynimka plati iba u velmi
starych, chorych alebo invalidnych). Zena méze sediet, ak jej predstavujii muza
alebo vyrazne mladsiu zenu.
= Po uvodnej formulke sa obaja predstavovani mierne uklonia a spoloéensky alebo
pracovne vyznamnejSia osoba poda ruku na primerané stisnutie. V nasich
podmienkach sa to povazuje za povinnost' a pozabudnutie by sa mohlo chapat’ aj
ako urazka.



Zastupitelnost’a poriadok na pracovisku

Zamestnanec si na svojom pracovisku udrziava poriadok. Veci a dokumentaciu ma
usporiadané tak, aby v pripade jeho (aj neo¢akavanej) nepritomnosti, zastupujici kolega,
nadriadeny alebo podriadeny mal moznost bez problémov vybavit surnu resp.
neocakavanu agendu, ktoru je potrebné dokoncit' alebo urobit’.

Clanok 7
Zaverecné ustanovenia

1. Zamestnanci su povinni oznamit’ akékolvek konanie odporujice zasadam tohto
kodexu, resp. protizdkonné, ¢i neetické spravanie suvisiace s ¢innostou
zariadenia. Oznamenia sa odporucaju oznamovat’ priamemu nadriadenému podla
standardnych postupov. V pripade, ze sa zamestnanec domnieva, ze v danej
situacii takyto postup nie je vhodny, moéze informovat’ priamo riaditefa / riaditelku
zariadenia.

2. Riaditel / riaditel'ka zariadenia zaru¢uje oznamovatelom, ze v maximalnom moznom
rozsahu bude zachovavat’ mi¢anlivost' o totoznosti a 0 oznameniach kazdého, kto
poda informacie o poruSovani Etického koédexu zamestnanca Zariadenia
socialnych sluzieb AMBRA.

,»O mravnych a etickych hodnotach neméze rozhodovat’ pravo, ale len vilastné svedomie.”
Radbruch

V Luéenci, diia 01.03.2020

Mgr. Jana HALAKOVA
docasne poverena vykonom funkcie riaditelky
Zariadenia socialnych sluzieb AMBRA



