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PREAMBULA

Cielom etického kddexu je stanovit zakladné zasady a pravidla spravania sa zamestnanca Kniznice Jana
Henkela v Levodi, ktoré je povinny ctit a dodrziavat, a vytvarat tak zaklad pre budovanie a udrziavanie dovery
verejnosti vo vykon samospravy.

Eticky kédex ako zdkladna etickd norma spravania sa zamestnanca nadvazuje na prava a povinnosti
stanovené vseobecne zavaznymi pravnymi predpismi a etickymi principmi. Jeho uc¢elom je vytvarat a podporovat
Ziaduce Standardy spravania sa zamestnanca a zarover informovat verejnost o tom, aké spravanie je opravnené
vyzadovat od tychto zamestnancov.

Clénok 1.
Zdkladné ustanovenie

Eticky kodex (dalej len , kddex”) je zdvaznou normou spravania sa zamestnanca Kniznice Jdna Henkela
v Levodi, (dalej len ,,zamestnanec”).

Clanok II.
Zakladné principy sprdavania sa zamestnanca

1. Zamestnanec vykondva svoje Ulohy v stlade s Ustavou SR, zakonmi, ostatnymi vieobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a ustanoveniami tohto kddexu. Zaroven sa v tomto ramci usiluje o zjednodusenie
procesnych postupov a urychlenie leh6t na vydanie rozhodnutia.

2. Zamestnanec pri plneni svojich Uloh postupuje nestranne a transparentne. Rozhoduje na zéklade riadne
zisteného skutkového stavu veci, pricom dosledne dba na rovnost Ucastnikov tak, aby nedochédzalo k
ujmam na ich pravach a opravnenych zaujmoch a vyhyba sa konaniu, ktoré by mohlo ohrozit déveru
verejnosti v nestrannost a objektivitu rozhodovania.

3. Zamestnanec je povinny konat v sulade s cielmi a Ulohami zamestnavatela, pricom sa nesmie dat
ovplyvnit zdmermi inych osdb, ani prijat akukolvek finanénu alebo int vyhodu, ktora by mohla mat vplyv
na riadny vykon jeho pracovnych povinnosti a vysledok rozhodovania.

4. Zamestnanec zodpoveda za svoje konanie a rozhodnutia zamestnavatelovi a verejnosti, a je pripraveny
podrobit sa kontrole a strpiet nevyhnutne potrebné preskiimanie jeho postupu.

5. Zamestnanec je pri plneni svojich uloh maximalne otvoreny a pristupny verejnosti. Je povinny riadne
zdbvodnit svoje rozhodnutia, je vSak opravneny odmietnut poskytnutie tych informécii, ktorych
poskytnutie zakazuje zdkon alebo vykonavacie predpisy.

6. Zamestnanec je povinny plnit svoje Ulohy ¢estne, svedomito a zodpovedne, v dobrej viere a v zhode s
poslanim zamestnavatela. Vykon prace musi byt spojeny s maximalnou mierou slusnosti, porozumenia
a ochoty. Voci verejnosti vystupuje zdvorilo a s Uctou, nie je vSak povinny znasat vulgarne prejavy a
urazky a konat s osobami, ktoré nedodrzuju zakladné pravidla slusného spravania.
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Zamestnanec ma na pracovisku vzbudzovat ¢o najlepsi dojem, ¢o sa da docielit vhodne upravenym
zoviajskom, prijemnym a profesiondalnym vystupovanim a dodrZiavanim zasady spravneho
spolocenského vystupovania.

Zamestnanec si je vedomy, Ze navonok aj dovnutra reprezentuje zamestndvatela, a preto chodi do
zamestnania upraveny a vhodne obleceny, pricom resSpektuje poziadavky zamestnavatela. V Uradnom
styku je vhodné sa vyvarovat vyzyvavému obleceniu, $Sportovému obleceniu, odevom s napadnymi
reklamnymi ndpismi ¢i sloganmi. Pre oficidlne a reprezentacné stretnutia je odporu¢anym muzskym
oblecenim oblek, t.j. nohavice a sako. Pre Zeny sa odporuca kostym, pricom rovnako akceptovatelné su
$aty vhodnej diZky a strihu.

Clénok Il
Konflikt zaujmov

Zamestnanec kona vidy vo verejnom zaujme. Nepripusti, aby dosSlo ku konfliktu jeho osobnych
(sukromnych) zaujmov s jeho postavenim zamestnanca. Jeho povinnostou je vyhnut sa takémuto
konfliktu a zaroven predchadzat situaciam, ktoré mézu vyvolat podozrenie z konfliktu zaujmov.
Sukromny zaujem zahrfiia akukolvek vyhodu pre zamestnanca, jeho rodinu, blizke osoby a pravnické
alebo fyzické osoby, s ktorymi mal alebo ma obchodné alebo politické vztahy, a ktory by mohol vplyvat
na nestranny a nezaujaty vykon jeho povinnosti.

Zamestnanec sa nezucastiiuje na Ziadnej Cinnosti nezlucitelnej s riadnym vykonom jeho pracovnych
povinnosti alebo ¢innostiach takyto vykon obmedzujucich, spocivajucich v takej politickej alebo inej
verejnej angazovanosti, ktora by narusala doveru verejnosti v nestranny vykon pracovnych povinnosti.

Clénok IV.
Dary a iné vyhody

Zamestnanec nevyZaduje ani neprijima dary, Usluhy, pozornosti a ani iné vyhody, ktoré by mohli mat
vplyv na jeho rozhodovanie a profesionalny pristup vo veci, alebo ktoré by bolo mozné povaZovat za
odmenu za précu, ktora je jeho povinnostou. Zaroven ani nenavadza iné osoby na poskytovanie darov,
ktoré by mohli vplyvat na riadne plnenie pracovnych povinnosti zamestnanca.

Zamestnanec nepripusti, aby sa v suvislosti s plnenim zverenych uloh dostal do pozicie, v ktorej je
zaviazany oplatit preukdzanu sluzbu alebo vyhodu, ktord ho zbavuje nestrannosti a nezavislosti pri
rozhodovani.

Darom sa rozumie bezodplatné plnenie alebo akdkolvek ind bezodplatnd vyhoda poskytnutd
zamestnancovi pri vykone jeho funkcie.

Dary poskytnuté Kniznici Jdna Henkela v Levodi, pri oficidlnych prileZitostiach, ktoré nebolo moziné
odmietnut a prebera ich zamestnanec, su chapané ako majetok organizacie a zamestnanec je povinny
ich odovzdat svojmu nadriadenému, ktory rozhodne o daldom nakladani s tymito darmi.
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Clénok V.
ZneuZitie pracovného postavenia

Zamestnanec nezneuziva vyhody plynice z jeho postavenia, ani informdacie ziskané pri plneni
pracovnych uloh pre ziskanie akéhokolvek majetkového, ¢i iného prospechu.

Zamestnanec neponuka ani neposkytuje zZiadnu vyhodu vyplyvajuicu z jeho pracovného postavenia.

Zamestnanec je povinny zachovavat mlcanlivost o skuto€nostiach, o ktorych sa dozvedel pri plneni
svojich Uloh, a ktoré v zaujme zamestnavatela nemozno oznamovat inym osobam a i po skonceni

pracovného pomeru zdrzi sa kazdého takého konania, ktoré by mohlo viest k ziskaniu nenaleZitych
vyhod na zaklade poskytnutia osobitnych informacii, ziskanych pocas trvania pracovného pomeru.

Vsetci zamestnanci sa vyvaruju takého konania, ktoré by mohlo byt oznacené ako tzv. mobbing
(opakované nezmieritelné utoky na sebadéveru a sebahodnotenie ludi, Sikana), alebo ako tzv. bossing
(Sikanovanie podriadeného zamestnanca nadriadenym zamestnancom).

Zamestnanec sa vyvaruje takého konania, ktoré nesie znaky diskriminacie.

Clénok VI.
Oznamovacia povinnost, ozndmenie nepripustnej éinnosti

Zamestnanec je povinny bezodkladne oznamit svojmu nadriadenému pripady:

e  konfliktu zdujmov, resp. nemoznosti vyhnut sa konfliktu zaujmov,

e ak je poziadany, aby konal v rozpore s pravnymi predpismi alebo etickym kédexom,

e zistenia straty alebo poskodzovania verejného majetku, podvodného alebo korupéného
konania,

e vulgarnych Utokov smerujucich voci jeho osobe alebo voci orgdnu samospravy alebo konania
s osobami pod vplyvom navykovych latok,

e ponukania akejkolvek vyhody, ktord by mohla mat neZiaduci vplyv na jeho rozhodovanie.

Za ucelom plnenia oznamovacej povinnosti zamestnancov v zmysle bodu 1. tohto ¢lanku zriadila Kniznica
Jana Henkela v Levodi aj tzv. “Etickld schranku®, ktord mézu zamestnanci anonymne vyuzivat. Schranka
je umiestnena na www.kniznicalevoca.sk/Eticky kodex kniznice.

Osobou zodpovednou za vybavovanie podnetov, alebo ozndmenia vo veci porusovania ustanoveni tohto
etického kddexu v zmysle bodu 2. tohto ¢lanku je eticky komisar.

Funkciu etického komisara vykonava povereny zamestnanec, ktorého poveruje riaditel.

Medzi hlavné Cinnosti etického komisara patri:
e prevencia, osveta a usmernovanie zamestnancov vo veci etického konania
e prijimanie ozndmeni o moznom alebo redlnom konflikte zaujmov zamestnancov, ich evidovanie a
preSetrovanie v spoluprdci s riaditefom,
e prijimanie oznameni o konani zamestnancov v rozpore s ustanoveniami etického kédexu,
e kontrola dodrziavania etického kédexu .
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Clanok Vi,
Disciplindrny postih
Kédex tvori neoddelitelnd sucast pracovného poriadku a jeho ustanovenia maju zavazny charakter.

Konanie v rozpore s jednotlivymi ustanoveniami je kvalifikované ako porusenie pracovnej discipliny so vSetkymi
dosledkami v zmysle platnych pravnych predpisov.

Cldnok ViII.
Zdverecné ustanovenia

1. Eticky kédex nadobuda platnost a ucinnost dria 01.11.2020.

Mgr. Janka Dolanska
riaditelka



