Preambule

Reditelka Domova mlideZe a $kolni jidelny, Lovosicka 42, Praha 9 (dile jen Domov mladeZe a
$kolni jidelna — DM a 8J) vydavi toto na¥izeni:

CAST 1.

Clinek 1.

Rozsah platnosti

Eticky kodex stanovuje a popisuje zasady chovani a jednani zaméstnanci Domova mladeze a skolni
jidelny, Lovosicka 42, Praha 9 (dale jen ,,zaméstnanec). Je zékladni etickou normou prezentace
Domova mladeze a $kolni jidelny a vystupovani zaméstnanct vi¢i zakynim, studentkam, rodi¢tim,
kolegiim a vefejnosti.

Clinek 2.

Zikladni zasady

1. Zékladnimi zasadami jsou slusnost, profesionalni etika, pravdivost informaci, neovlivnitelnost,
neuplatnost, absence pomluv a poctivost. Zaméstnanci jsou rovn€Z povinni usilovat o zachovani
dobrého jména Domova mladeze a $kolni jidelny.

2. Vedeni Domova mladeze a Skolni jidelny pfispiva k uplatiiovani téchto zasad vytvatrenim
podnétného pracovniho prostfedi a zachovavanim rovného pristupu k zaméstnanciim s dirazem
na hodnoceni ptedevsim podle vykonané prace.



Clinek 3.

Zasada zakonnosti

1. Pracovnik DM a SJ vykonava svou praci v souladu s Ustavou Ceské republiky, zakony a dal§imi
pravnimi, $kolskymi a vnitinimi pfedpisy organizace (dale jen ,,pravni piedpisy) a Listinou
lidskych prav a svobod.

2. 'V ptipadé, Ze je zaméstnanec pozadan, aby jednal v rozporu s pravnimi ptedpisy, je povinen tuto
skute¢nost neprodlené oznamit svému nadfizenému.

Clinek 4.

Zasada kvality a efektivity

Pracovnik DM a SJ vykonava svou praci na vysoké odborné tirovni, kterou si je povinen studiem
pribézne zvysovat a doplnovat. Je také povinen vynalozit veskeré usili k maximalné efektivnimu a
ekonomickému spravovani a vyuzivani lidského potencialu, finan¢nich zdroji a zafizeni mu
svétenych. V piipade, Ze zjisti ztratu nebo jmu na vefejném majetku, podvodné ¢i korupéni jednani,
je povinen neprodlené oznamit tuto skutecnost svému nadiizenému.

Clanek 5.

Zasada etiky prdce

1. Pracovnik DM a SJ je povinen praci vykonavat odpovédng, &estné a svédomitd ve shodé
S poslanim organizace. Vykon prace musi byt spojen s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni,
ochoty a s dodrzovanim v§eobecnych pravidel etiky komunikace s Zakynémi, studentkami, rodiéi,
pravnickymi osobami a zaméstnanci navzajem, dale dodrZzovanim sjednanych termind a
vyfizovanim zélezitosti v co nejkratsi mozné dobé.

2. Pracovnik DM a SJ jedna va¢i zakynim, studentkam, rodi¢tim, kolegim a vefejnosti vzdy
zdvotile, vstficn€ a slusn€, bez ohledu na pohlavi, etnicky nebo socialni piivod, sexualni orientaci,
narodnost, majetkové poméry, zdravotni stav, vék, manzelsky a rodinny stav, viru a nabozZenstvi,
¢lenstvi nebo ¢innost v politickych stranach a jinych sdruzenich.



Clinek 6.

Zdasada informacni otevicenosti

1. Pracovnik DM a SJ poskytuje zakynim, studentkam, rodi¢tim, kolegiim a vefejnosti pokud mozno
co nejuplngjsi informace v souladu s pravnimi predpisy.

2. Pracovnik DM a SJ neuvede védomé v omyl zakyng, studentky, rodige, kolegy a veiejnost tim, Ze
by ucinil nepravdivé nebo zavadgjici prohlaSeni nebo Ze by zamérné zamlcel piislusnou
informaci.

3. Pracovnik DM a SJ naklada se vSemi informacemi, které ziskal ve svém postaveni, s veskerou
nezbytnou diskrétnosti. Je povinen zachovavat ml¢enlivost o sluZzebnich zalezitostech, o tidajich
zahrnujicich osobni udaje jinych zaméstnanci a Zzakyn, studentek, nebo o utajovanych
skute¢nostech v rozsahu stanovenym zvlastnimi pravnimi piedpisy?, pokud neni této povinnosti
zprosteén.

Clinek 7.

Zasada neovlivnitelnosti

Pracovnik DM a SJ ¢ini rozhodnuti a fe§i zéleZitosti na zakladé jejich skutkové podstaty, objektivné a
transparentné a v procesu rozhodovani vénuje pozornost odbornym stanoviskiim, vykladiim, metodice
a doporucenim nadfizenych. Pfi rozhodovani o pozadavcich nesmi zaméstnanec preferovat osobni ¢i
skupinové zajmy, ani byt ovlivnén pozitivnimi ¢i negativnimi vztahy ke konkrétnim osobam. Veskera
jednani musi byt ze strany zaméstnance vedena slusné a nestranné. V piipad¢€, ze se zaméstnanec
dostane do situace, kdy je na n¢j vykonavan natlak, uvédomi o situaci okamzité svého nadfizeného.

Clanek 8.

Zdasada neuplatnosti a poctivosti

1. Pracovnik DM a SJ za vykon své prace nepiijima zadné pozornosti nebo vyhody, které by mohly
piipadné ovlivnit jeho rozhodovani nebo narusit poctivy pfistup K pracovnim tkolim. Pracovnik
DM a SJ nepiijima od osob, které maji s organizaci obchodni vztah, nebo které o obchodni vztah
usiluji, ani od jejich konkurentt, zadné vyhody, platby nebo sluzby pro sebe nebo své ptibuzné.

2. Pracovnik DM a SJ si pro svou vlastni potfebu nepfivlastituje zadné finan¢ni prosttedky, zdroje
nebo majetek organizace, ¢i vefejnosti a védomeé nepiispiva k tomu, aby tak ¢inil nékdo jiny.



Clinek 9.

Zasada odpovédnosti za dobré jméno Domova mlddeZe a Skolni jidelny

1. Pracovnik DM a SJ se vV maximalni mife snaZi zabranit jakékoliv &innosti &i jednani, jez by
poskozovaly dobré jméno organizace. Tato zasada se vztahuje i na zalezitosti, které se piimo
netykaji vykonu pracovni ¢innosti zaméstnance.

2. Pracovnik DM a SJ se vyhybd i v osobnim Zivoté takovému chovéni a jednani, které by mohlo
snizit davéru vefejnosti v nestrannost, spravedinost a efektivnost ¢innosti pracovniki organizace,
nebo které by mohlo zavdat pfi¢inu k riznym formam natlaku na zaméstnance ze strany jinych
osob.

Clinek 10.

Dodriovani zdasad

Eticky kodex navazuje na zakladni prava a povinnosti zaméstnance podle zvlastnich pravnich
piedpist?. Dodrzovani zasad v ném uvedenych bude mit vliv na hodnoceni zaméstnance a posuzovani
jeho profesionality.

CAST L.

PRAVIDLA CHOVANI ZAMESTNANCE

1. Pracovnik DM a SJ je pii praci povinen zachovévat pravidla spoleenského chovani i vhodného
stylu oblékan.

2. Pracovnik DM a SJ je povinen pfi osobnim i telefonickém jednani s rodi¢i nebo se zaméstnanci
na pocatku jednani pozdravit, sdélit své jméno, pfijmeni. Pfi ukonceni telefonického hovoru je
povinen se rozloucit a pockat, az volajici pferusi sdm spojeni.

3. Pracovnik DM a SJ je povinen v piipadé pfijeti telefonického hovoru za nepiitomného kolegu
pozadat volajiciho o sdéleni diivodu hovoru a jeho telefonni Cislo véetné pievzeti odpovédnosti za
vyfizeni vzkazu a nasledného ovéteni vytizeni veéci.

4. V ptipadé, Ze je ze strany volajictho pozadovana véc, ktera pracovniku DM a SJ nepfislusi, je
povinen volajiciho na toto upozornit a informovat jej o pracovisti, kde pozadované informace
muze ziskat.



5. Pracovnik DM a SJ je povinen upozornit volajiciho na pfipadnou moznost kontaktu na pfislusné
pracoviste, tj. presmérovani hovoru S vyuzitim vnitini telefonni sité, v zdvazné véci nasledné
overit u prislusného zaméstnance tispésnost tohoto piesmérovani.

6. Pfi tvorbé pisemnych dokumentii je zaméstnanec povinen dodrzovat principy zdvorilosti,
struénosti, vystiznosti, srozumitelnosti, spravnosti a tiplnosti pri tvorb¢ texta.

7. Pfi osobnim, telefonickém nebo pisemném kontaktu srodi¢i je nutna uvazlivost pouzivani
odborné terminologie, cizojazycnych vyjadieni, ptipadné zkratek.

CAST III.

POSKYTOVANI INFORMACI HROMADNYM SDELOVACIM PROSTREDKUM

Clinek 1.

Postup p¥i poskytovani informaci

1. Informace hromadnym sdélovacim prostfedkiim poskytuje feditelka Domova mladeze a Skolni
jidelny, zastupci feditelky, nebo jimi povéfeni zaméstnanci (dale jen ,,povéfeny zamestnanec*).
Povéteny zaméstnanec je povinen poskytnout informace a odborna stanoviska v rozsahu svych
kompetenci, pokud tomu nebrani skute¢nosti uvedené ve zvlastnich pravnich piedpisech?, a to
formou osobniho ¢i telefonického hovoru, vystoupeni v televizi nebo v rozhlase, pisemné nebo
prostfednictvim elektronické posty.

2. Povéfenému zaméstnanci nepiislusi zaujimat stanoviska k rozhodnuti vedeni Domova mladeze a
Skolni jidelny, porady vedeni nebo poradnich organt feditelky Domova mladeze a $kolni jidelny.
Povéteny zaméstnanec organizace je povinen o téchto usnesenich pouze informovat.

CAST 1V.

SPOLECNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clinek 1.

1. Dnem uc¢innosti tohoto nafizeni vznika vSem zastupcim feditelky Domova mladeze a Skolni
jidelny a vedoucim jednotlivych oddéleni organizace povinnost prokazatelné s nim seznamit
podiizené zaméstnance a pfijmout organizacni opatfeni k jeho realizaci.

2. Za dodrzovani tohoto nafizeni jsou odpovédni vSichni zastupci feditelky a vedouci jednotlivych
usektt Domova mladeze a Skolni jidelny.



3. Nedodrzeni povinnosti a stanovenych zasad zaméstnancem, ulozenych timto natizenim, mize byt
kvalifikovano jako poruseni pracovni kazné podle zvlastnich piedpisi® s dasledky ztoho

vyplyvajicimi.

Clinek 3.

Udinnost naiizeni

Toto nafizeni nabyva uc¢innosti dnem 1. zari 2015

V Praze dne

Mgr. Lada Sojkova
feditelka

Domova mladeze a Skolni jidelny

DNaptiklad zakon &. 101/2000 Sb., o ochran& osobnich udajii a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozd&jsich predpist,
zakon €. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti a 0 zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpist.

2Z4kon ¢. 262/2006 Sh., zakonik prace, ve znéni pozd&jsich predpist.

$Napiiklad § 2 odst. 3 zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozd&jsich predpisi, zakon ¢&.
101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné nekterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 132/2000 Sb.,
zékon ¢&. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti, zdkon &. 500/2004 Sb., o spravnim fizeni (spravni fad), ve znéni

pozdéjsich piedpist.

4)Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdgjich predpist.



