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Eticky kodex organizace Zivot v 21. stoletf, z. s.

Tento dokument vytvofili v ramci projektu Navyseni kapacit pro Zivot21, CZ.03.01.02/00/22_011/0000315
zaméstnanci a zaméstnankyné organizace Zivot ve 21. stoleti ve spolupraci s externi expertkou.

Vychozi pozice

Pred zacatkem projektu organizace nedisponovala zddnym formdlnim etickym kodexem. Tento fakt
jsme sdélili expertce, kterd poukazala na skutecnost, Ze eticky kodex je duleZitou souéasti fungovani
neziskové organizace a doporucila ndm jeho kodifikaci. Spole¢né jsme na tvorbé kodexu pracovali,
ziskali od expertky cenné rady a doporuceni a jsme ji vdécni za jeji vedeni béhem této aktivity.

Organizace si zaklada na etickém a citlivém pftistupu, jak vici klientlm a klientkam, tak i mezi
zaméstnanci a zaméstnankynémi. S expertkou jsme se shodli, Ze je velmi dlleZité stanovit jasné
hranice v kontaktu s klienty a klientkami, stejné jako sérii rad a doporuceni, jak vic¢i nim vystupovat.

Eticky kodex zaméstnanclim a zaméstnankynim pomaha, aby se zorientovali v pravidlech etického
chovani. Expertka nam vysvétlila, Ze eticky kodex mizeme chapat jako nastroj, ktery pomaha
zajistovat, aby aktivity organizace a jednani vSech zaméstnancl a zaméstnankyn odpovidaly
hodnotam a zdsadam, na kterych stavime a o které se opirame.

Hodnoty a zasady organizace

Eticky kodex prichazi se sérii zakaz( a doporuceni, které vychazi z obecnych hodnot a zasad, jez
organizace vyznava. Tyto hodnoty a zasady jsou zavazné pro vSechny pracovniky a pracovnice
organizace. Jedna se zejména o:

e  Zachovani mléenlivosti vlci tfetim strandm

e Nelplatnost, odmitani dart, které by mohly vést k pripadnému stfetu zajmi

e Transparentnost, otevienost, férovost

e Rovnost vSech bez rozdilu pohlavi, etnického plavodu, naboZenského vyznani, sexualni
orientace aj.

e (Citlivy a individualni pfistup ke vSem klientlm a klientkdm

e Respektujici vychova, dlraz na zadsady zdravého Zivotniho stylu a well-being

Jde o soubor predpist a pravidel, které jsme si spole¢né stanovili a které vymezuji standard
profesionalniho jednani. Eticky kodex poskytuje detailni rozpracovani moralnich zasad a jejich vyuziti
v praxi. Rovnéz vytycuje zaméstnanclim a zaméstnankynim urcité mantinely a pomaha jim

s rozhodovanim v nestandardnich situacich. Jeho dodrzovanim zkvalitiujeme vnitini i vnéjsi vztahy a
prispivdme k celkové lepsimu klimatu uvnitf organizace i navenek.

V organizaci jsme se shodli, Ze kodex bude pro viechny zaméstnance a zaméstnankyné organizace
zavazny, jeho dodrzovani je tedy podminkou setrvani v organizaci. Hrubé nebo opakované poruseni
kodexu miiZze mit za nasledek az ukonceni pracovniho poméru. Kodex plati jak pro radové
zaméstnance a zaméstnankyné, tak i pro vedeni, tedy pro vSechny pracovniky a pracovnice
organizace. Vsichni pracovnici a pracovnice organizace maji povinnost se s obsahem etického kodexu
seznamit a pravidla v ném uvedena jsou povinni dodrZovat.
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Eticky kodex chapeme jako nastroj slouzici k tomu, aby vystupovani zaméstnancl a zaméstnankyn
uvnitf organizace i navenek bylo v souladu s obecnymi principy slusného, moralniho a etického
chovani a hodnotami organizace. Kterykoliv zaméstnanec nebo zaméstnankyné ma pravo poukazat na
to, Ze nékdo z kolegli nebo kolegyn kodex porusil, a dotyéného kolegu nebo kolegyni na poruseni
pravidel kodexu upozornit. K jakémukoliv podezreni na poruseni pravidel kodexu je tfeba pfistupovat
vécné, objektivné a citlivé. Pokud bude nékdo chtit upozornit svého kolegu nebo kolegyni na poruseni
pravidel kodexu, musi tak ucinit vhodnou formou, slusné a zdvofile.

V ptipadé, ze nékdo hrubé nebo opakované porusi pravidla kodexu, ma kdokoliv pravo situaci
eskalovat k persondlnimu oddéleni, pfipadné aZ k vedeni organizace. Podrobny postup v téchto
pfipadech je popsan v ¢asti Podezieni na poruseni etického kodexu.

Pravidla etického chovani

Obecnad pravidla etického chovani zaméstnancl a zaméstnankyn

e Zaméstnanci a zaméstnankyné jsou povinni byt v€as ptritomni na pracovisti a dodrzovat
stanovenou pracovni dobu

e Zaméstnanci a zaméstnankyné nesmi byt pfi vykonu prace pod vlivem alkoholu nebo jinych
omamnych latek. VSechny vnitini prostory organizace jsou striktné nekuracké

e Zaméstnanci a zaméstnankyné maji povinnost dbat na svij pfijemny a reprezentativni vzhled,
vhodné se oblékat a dodrZovat pravidla osobni hygieny

e Zaméstnanci a zaméstnankyné jsou v souladu s hodnotami a zdsadami organizace motivovani
k tomu, aby pecovali o své fyzické, psychické i socialni zdravi a udrzitelnost ve vztahu k vykonu
zaméstnani

e Sikana, sexudlni obtéZovani a jiné formy obtéZujiciho nebo diskrimina¢niho chovani jsou
nepfripustné

e Zaméstnanci a zaméstnankyné maji povinnost zvysovat svoji zpUsobilost a své znalosti a
dovednosti pribéznym vzdélavanim

e VSichni zaméstnanci a zaméstnankyné maji povinnost Setfit energiemi a zdroji v souladu s
nasim postojem k Zivotnimu prostredi

Pravidla etického chovani zaméstnanct a zaméstnankyn vuci klientdim a klientkam

e Zaméstnanci a zaméstnankyné pristupuji vaci vsem klientdm a klientkam, stejné jako
zdjemcUm a zajemkynim o sluzby organizace, pracovnikiim a pracovnicim verejné spravy a
Siroké verejnosti bez jakychkoliv projevi diskriminace a predsudkd, vystupuji vici nim
v souladu s platnymi zakony a nafizenimi, chovaji se vici nim eticky a zdvofile, zachovavaji
jejich lidskou dlistojnost a respektuji jejich prava

e Zaméstnanci a zaméstnankyné jsou vazani mlcenlivosti dle platnych pravnich Gprav a za
Zadnou cenu nesmi sdélovat jakékoliv osobni informace tfetim stranam

e Zaméstnanci a zaméstnankyné maji pravo na informace a nahlizeni do dokumentace jen
v ramci svych kompetenci a zavazuji se k ochrané dlvérnych informaci

e Zaméstnanci a zaméstnankyné nekomunikuji vici klientdim a klientkdm, zajemciim a
zdjemkynim o sluzby organizace, pracovnikiim a pracovnicim statni spravy a Siroké verejnosti
své osobni problémy, stejné jako sva politickd, ndboZenska, filosofickd a jina presvédéeni a
vSechna potencialné kontroverzni a rozdélujici témata
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Zameéstnanci a zaméstnankyné nesmi prijimat Zadné uplatky, a to jak ve formé financni, tak i
vécné, déle pak Zzadné dary, které by mohly vést k pfipadnému stretu zajmud nebo nerovnému
pristupu vaci klientdm a klientkam

Zameéstnanci a zaméstnankyné nesmi navazovat s klienty a klientkami Zadné obchodni ani
intimni vztahy

Pfipadné spory nebo stiznosti zaméstnanci a zaméstnankyné neprodlené fesi v rdmci svych
kompetenci a dle nastavenych pravidel, vidy vSak vécné, slusné a eticky

Snazime se o konstruktivni kritiku, kritizujeme nebo hodnotime konkrétni ¢iny, nikoliv lidi
Zameéstnanci a zaméstnankyné maji povinnost v pfipadé podezfeni na zavazné pochybeni pfi
vychové déti toto nahlasit na Oddéleni socialné pravni ochrany déti, pfipadné Policii CR

Pravidla etického chovani zaméstnancl a zaméstnankyn vic¢i zaméstnavateli a vedeni

Zameéstnanci a zaméstnankyné plni své pracovni povinnosti vyplyvajici z platné pracovni
smlouvy nebo dohody

Zameéstnanci a zaméstnankyné svoji komunikaci a svym chovanim a vystupovanim zachovavaji
dobré jméno organizace a nemluvi ani nejednaji v jeji neprospéch

Zaméstnanci a zaméstnankyné komunikuji se svym zaméstnavatelem a vedenim vécné, slusné
a eticky

Pravidla etického chovani zaméstnancl a zaméstnankyn vici ostatnim zaméstnancim a

zameéstnankynim

Zaméstnanci a zaméstnankyné respektuji své kolegy a kolegyné, vystupuji vici nim a
komunikuji s nimi vécné, slusné a eticky

V pfipadé pripominek vici ostatnim zaméstnancim a zaméstnankynim tyto vhodnou formou
sdéli pouze tém, kterych se tykaji; nesiti pomluvy a nepfispivaji tak k pocitim napéti a
nevrazivosti mezi pracovniky a pracovnicemi organizace

Pfipadné vnitini spory se zaméstnanci a zaméstnankyné snazi vzdy fesit formou dialogu, a to
klidné, konstruktivné a tak, aby v Zddném pripadé neposkodily dobré jméno organizace ani
jeji klima; vnitfni spory zaméstnanci a zaméstnankyné nikdy nefesi pred klienty a klientkami,
zdjemci a zajemkynémi o sluzby organizace nebo pracovniky a pracovnicemi statni spravy

Pravidla etického chovani zaméstnavatele a vedeni organizace vici zaméstnancim a
zaméstnankynim

Zameéstnavatel a vedeni organizace komunikuji a vystupuji vic¢i zaméstnanciim a
zaméstnankynim s Uctou, respektem a eticky

Zameéstnavatel a vedeni aktivné naslouchaji zaméstnanclim a zaméstnankynim a snazi se
zohlednovat jejich pozadavky a individudIni charakteristiky

Zameéstnavatel a vedeni se zavazuji dodrzovat principy DUstojné prace dle definice
Mezinarodni organizace prace, jako jsou svoboda, spravedInost, jistota, lidska distojnost a
odpovidajici odména

Zameéstnavatel a vedeni se zavazuji radné prosetfit veskera ozndmeni na nevhodné chovani
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Podezreni na poruseni etického kodexu
V ptipadé, ze si zaméstnanci nebo zaméstnankyné preji oznamit podezieni na poruseni nebo

porusovani etického kodexu organizace, mohou tak ucinit vicero zplisoby — anonymné online,
anonymné do postovni schranky organizace nebo osobné nahlasit personalnimu oddéleni.

Postup pfi podezfeni na poruseni pravidel etického kodexu
Personalni oddéleni ma povinnost zabyvat se kazdym hldasenim na podezieni z poruseni etického
kodexu. Postup je nasleduijici:

Persondlni oddéleni informuje vedeni o podezfeni na poruseni pravidel etického kodexu véetné
podrobnosti. Dalsim krokem je svolani schlze vedeni, personalniho oddéleni a pfislusného
zaméstnance nebo zaméstnankyné, kde persondlni oddéleni prednese informaci o podezfeni na
poruseni pravidel etického kodexu a dd prostor zaméstnanci nebo zaméstnankyni se k tomuto
vyjadfrit. Poté v neptitomnosti zaméstnance nebo zaméstnankyné vedeni spolu s personalnim
oddélenim rozhodnou o tom, jestli doslo k pochybeni nebo ne. Pokud ano, usnesou se na prijeti
napravného opatieni. Posuzuji pfitom zavaznost provinéni, skutecnost, zda k nému doslo jednorazové
nebo opakované, a také to, zda zaméstnanec nebo zaméstnankyné projevi litost a sebereflexi a zda se
za poruseni etického kodexu omluvi. DalSim krokem je, Ze persondlni oddéleni sepiSe protokol o
dosavadnim pribéhu Setfeni.

Nasleduje svolani dalsi schlize vedeni, personalniho oddéleni a ptislusného zaméstnance nebo
zaméstnankyné, na které je zaméstnanec nebo zaméstnankyné informovana, jestli k pochybeni doslo
nebo ne, a o pfipadnych ndpravnych opatfenich. Zaméstnanci nebo zaméstnankyni je predan protokol
k podpisu. Protokol je poté zaevidovan na personalnim oddéleni organizace.

Radi bychom podotkli, Ze primarni motivaci k dodrzovani etického kodexu neni zaméstnance a
zaméstnankyné trestat, nybrz udrZovat vysoky standard chovani v organizaci a takto chranit jeji dobré
jméno. V pfipadé méné zavaznych provinéni nabizet zpétnou vazbu, spolecné se zamyslet a hledat
feSeni a motivovat zaméstnance a zaméstnankyné k etickému chovani, coz povede ke zdravému
klimatu uvnitf i vné organizace.

Zaver

Béhem tvorby kodexu probihala zZiva diskuze, kdy zaméstnanci a zaméstnankyné vyjadrovali rizna
pojeti etiky a pfichazeli s vlastnimi podnéty. Zaméstnanci a zaméstnankyné kvitovali tvorbu kodexu
s povdékem a na naprosté vétsSiné pravidel nakonec panovala shoda.

V ramci organizace se shodujeme, Ze existence etického kodexu a jeho dodrZzovani prospivaji nejen
dovnitf organizace, ale i navenek. Organizace tak jde prikladem verejnosti, ¢imz pfispiva ke kultivaci
vefejného prostoru a obcanské spolecnosti. Mdme také za to, Zze dodrZzovanim etického kodexu
muzeme slouZit jako vzor ostatnim neziskovym organizacim a pfispivat tak ke zlepSovani image
neziskového sektoru v Ceské republice.
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