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A Habitat minden munkatarsa, 6nkéntese és szerz6dott partnere felelés azért, hogy
ismerje a tevékenységeére vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket, illetve a HFHI
és a Habitat iranyelveit, amelyek munkajara ervényesek, és hogy ezeket betartsa. A
vezetOk tovabbi felel6ssége, hogy j6 példat mutassanak, és beosztottjaiktol az
irAnymutatasok kovetését elvarjdk. Amennyiben jogi bizonytalansag meril fel, a
Habitat minden munkatarsa koteles ezt jelezni felettesének és iranymutatast kérni.

A HABITAT GLOBALIS JOVOKEPE

Globdlis kuldetésnyilatkozat:  Isten szeretetét cselekedeteken keresztil
megvaldsitva a Habitat embereket hoz 6ssze hogy k6zdsen otthonokat,
kozbsségeket és reményt épitsenek.

A HABITAT FOR HUMANITY MAGYARORSZAG JOVOKEPE,

KULDETESE ES ALAPERTEKEI

JOv 6képlink : Egy fenntarthatd, igazsagos tarsadalom, amelyben mindenkinek
megvan az esélye az 6romteli életre, a kiteljesedésre, és hogy hozzajaruljon a
kozosség életéhez. Ugy gondoljuk, mindezek alapja az otthon biztonsaga és az
emberi méltdsag érvényesiilése, ezekhez pedig elengedhetetlen az igazsagos és
befogado lakaspolitika.
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Alapértékeink:
e Szolidaritas
» Emberkdzpontlisag
» Politikai fliggetlenség
» Szakmaisag
« Onkéntesség

» Partnerség

« Atlathatosag

A HABITAT ES A KEDVEZMENYEZETTEK KAPCSOLATA

A Habitat minden dolgozoja tiszteletben tartja minden ember méltdsagat, ertékét,
jogait.

A Habitat minden dolgozéja hatranyos megkulonbdztetés nélkil végzi munkajat.

A Habitat tevékenységével, szakmai allasfoglalasaival segiti el a tarsadalmi
valtozasokat.

A Habitat minden dolgozoja az altalanos adatvédelmi szabalyokon tul is koteles
biztositani a titoktartast és az informaciok felels kezelését. Bizonyos esetekben, -
bldncselekmények, és jogsértések esetén —tarsadalmi felel6ssége, vagy egyéb
kotelezettségei maodosithatjdk ezt a felelésséget, amit mindenkor az érintett
tudoméséra kell hozni. A titoktartds minden szébeli, irasbeli, hang- és képanyagra
rogzitett, és az azokbol kikovetkeztethet6 informécidra, az esettanulmanyokra,
esetismertetésekre és publikacidkra is vonatkozik.

A Habitat a kedvezményezettek kiszolgaltatott helyzetével nem él vissza. Munkaja
soran a segitségnyujtas a dontoé.

Harmadik felekkel szemben a Habitat minden dolgoz6ja els6dlegesen a
kedvezményezettek érdekeit képviseli, emellett tiszteletben tartja masok érdekeit is.
A Habitat érintett dolgozoi tajékoztatjdk a Habitat kedvezményezettjeit a rajuk és a
vellk valé kapcsolatra vonatkoz6 szabalyokrdl, illetve arrél, hogy a kedvezményezett
szlikség esetén hogyan tudja érvényesiteni az érdekeit a Habitattal szemben.

A kedvezményezettek és a Habitat egyuttm(ikédése olyan formalis kapcsolat
keretében valésul meg, amely a bizalmon, az 8szinteségen és a kedvezményezettek
autonomiajanak tiszteletben tartdsan alapul. A segitd kapcsolat soran torekedni kell a
kedvezményezettel valé egyenrangu kapcsolat kialakitaséara.

A Habitat arra torekszik, hogy az altala nyujtott szolgaltatasok - megkllénboztetés
nélkil - mindenki szamara elérhetéek legyenek, aki megfelel az adott szolgaltatas
kivalasztasi szempontjainak.

A Habitat munkajaban 6sszeférhetetlen a dolgozok és kedvezményezettek kdzotti
rokoni, baréti, szerelmi, tizleti (haszonszerzésen alapuld) kapcsolat.

A kedvezményezettek szamara juttatott javakbol a Habitat egyetlen dolgozéja sem
részesilhet.
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A Habitat minden dolgozéja el6zetesen tajékoztatja a kedvezményezettet az altala
igénybe vett szolgaltatas esetleges anyagi feltételeir6l. Egyéb ellenszolgaltatds nem
kérhetd, és nem fogadhato el.

A Habitat programjaiban valé részvétel feltételeir6l a Habitat a potencialis
kedvezményezetteket szamukra értelmezheté6 modon tajékoztatja. A Habitat minden
programra vonatkozéan atlathatd, objektiv, a diszkriminaciot kizard kivalasztasi
folyamatot alkalmaz.

A SZOLGALAT ANYAGI ESZKOZEI, TULAJDON ES

NYILVANTARTAS

A Habitat for Humanity munkatarsai felelések az ellenérzesik alatt all6 valamennyi
eszkdz meglrzeseert, és kotelesek ezekrdl nyilvantartast vezetni. Megfelel6
gondossaggal kell eljarniuk minden Habitat vagyontargy megovasa és védelme
érdekében.

A Habitat munkatarsai felel6ések a Habitat vagyonanak gondos, koéltségtudatos és
hatékony hasznalataért. A Habitat anyagi eszkbzei csak a tevékenységével
kapcsolatos célokra és a Habitat érdekeinek legjobban megfelel6 madon
hasznalhatdk fel. A munkatérsak nem hasznéalhatjak sajat céljaikra a munkaidejiket,
a Habitat tulajdonat vagy szolgaltatasait, semmilyen berendezést nem vihetnek el
elézetes engedély nélkil, a Habitat tulajdonaban all6 dolgokat nem adhatjak el, nem
adhatjak koélcsén, nem vihetik el azok hasznalati helyérdl, és azokrdl semmilyen mas
modon nem rendelkezhetnek, kivéve azt, akinek erre a vonatkozo eljards szerint
elézetes felhatalmazésa van.

NYILVANTARTASOK ES JELENTESEK

Minden Habitat nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy az altalanosan elfogadott
konyvelési elveknek megfeleléen pontos, auditalhato legyen. Nem tehetd bejegyzés
valamely tranzakcio valddi jellegének szandékos elrejtésére vagy meghamisitasara,
vagy annak érdekében, hogy mas célokra felhasznalhaté pénzforrasok jojjenek létre.
Harmadik félnek — akar a Habitaton bellll vagy azon kiviil —atadand6 informacidknak
pontosaknak és teljeseknek kell lenniik. A jelentések nem szolgalhatnak azok
megtévesztésére, és nem titkolhatnak el semmit, azok eldl, akik azokat megkapjak.
Minden jelentést a dokumentumkezelési és - megbrzési gyakorlatnak megfeleléen
kell megérizni.

Minden védelmet élvez6 informacio/ szellemi tulajdon (legyen az a Habitat vagy mas
szervezet tulajdona) a tulajdonos értékes cégvagyonaként kezelendf, és nem
hozhat6 nyilvanossagra engedély nélkul.

Nem hozhat6 nyilvanossagra bizalmas Habitat informacio, kivéve el6zetes engedély
alapjan, még akkor sem, ha ez nem hozza a Habitatot hatranyos versenyhelyzetbe. *

! Bizalmas informéci6é mindaz, ami a szervezetenliditalanossagban nem ismert és nem isménneg
hétkbznapi eszk6zok Utjan. Ezeknek az informaciklérgékes vagyontargykénti védelme egyike az al#pve
kotelezettségeidnek. A bizalmas informaciok magukioglaljak pl. a pénziigyi jelentéseket, testiletek
jelentéseit, adomanyozdkroél sz616 informacidkatizamélyiligyi informéacidkat és az eladok arajanlatait
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JOGSZABALYOK MEGTARTASA

A Habitat munkatarsai felelések azért, hogy munkajukat valamennyi vonatkozé
jogszabdllyal és rendelkezéssel teljes 6sszhangban teljesitsék. Munkéjuk sordn nem
vehetnek részt semmilyen tevékenységben, amely térvénybe, egyéb jogszabalyba,
vagy hatésag elGirdsaiba (tkdzik. Ha egy munkatars uagy véli, hogy valamely
feladatdnak lelkiismereti okbdl nem tehet eleget, feletteséhez, a HFHI Emberi
Eréforrasok alelnokéhez vagy a Belsé Ellenérzés igazgatojahoz fordulhat.

Kbdzhasznu szervezetként a Habitat szamara tilos barmely vagyontargy felhasznalasa
politikai  jeldltek tamogatasara, tilos tamogatdkat mozgésitania jeldltek
megvalasztasara vagy legy6zésére, és tilos a politikai partok tdmogatasa. A
munkatarsak személyes politikai tevékenysége és hozzajarulasa a politikai élethez
kivul esik ezen Kodex hatélyan, de annak soran vildgossa kell tennitk, hogy sajat
nevikben és nem a Habitat nevében jarnak el.

A Habitat jogszerlien és etikusan vesz részt a piaci versenyben, és kerll minden
tevékenységet, amely versenyellenesnek vagy monopolisztikusnak mingsilhet, vagy
amely egyéb modon ellentétes a piaci verseny gyakorlataval. Megvesztegetés,
jutalék, kolonleges dijak és egyéb nem szokasos fizetések elfogaddsa vagy
kifizetése tilos.

OSSZEFERHETETLENSEG

Tényleges vagy potencialis érdekitkozés merdl fel, ha a Habitat munkatarsa egy
olyan dontést befolyasolo helyzetben van, amely szdméra vagy csalddtagja szaméara
kdzvetlenul vagy kdzvetve személyes hasznot hozna. Ha az 6sszeférhetetlenséget
nem tudja elkertlni vagy mas maédon feloldani, akkor tavol kell tartania magat ettél a
helyzettdl illetve az 6sszeférhetetlenség tényét felettese tudomasara kell hoznia.

Amennyiben a Habitat munkatarsa egy beszallitd vagy egyéb Uzleti partner
szolgaltatdsait vagy termékeit sajat személyes Ugyében is igénybe veszi,
kotelessége, hogy az altaluk nyujtott szolgaltatds vagy szallitott anyagok teljes piaci
értékét megfizesse.

A Habitat munkatarsa nem fogadhat el fizetést masik szervezettél vagy
maganszemélytdl olyan munka elvégzéséért, amelyért munkaviszonya keretében a
Habitat fizet neki. (példaul egy honorarium vagy dij — akar pénz, akar ajandék
form4jaban — amelyet felajanlanak egy Habitatrél vagy annak miikédésének barmely
vonatkozasarol szol6 elbadds megtartasaért). Az ilyen  kifizetés  vagy
visszautasitand6, vagy azt a Habitatnak kell megfizetni. Ha kérdés meril fel egy
klilsé ajandék vagy dij elfogadasaval, vagy barmely helyzettel kapcsolatban, amely a
kettGs dijazas lehetdségét veti fel, tandcsot kérhet a felettesétél.

UZLETI AJANDEKOK

Az Uzlettel kapcsolatos ajandékok (beleértve szolgaltatasokat, engedményeket,
vendéglatast, utazast, étkezéseket, reklamanyagokat és mintakat) magukban rejtik a
kompromittalas lehetéségét.

A Habitat munkatarsai és kdzvetlen csaladtagjaik nem fogadhatnak el ajandékokat
egy tényleges vagy egy potencidlis ugyféltél, szallitétdl, lzleti vagy szakmai
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szerepléktdl, akikkel a szervezet tényleges vagy lehetséges lzleti kapcsolatban all,
sem barkitél az 6 neviikben, kivéve, ha az alabbi feltételek teljestlnek:

» Az ajandékot a munkahelyre kuldik.

* Az ajandék alkalmi, értéke nem haladja meg az 50 dollart, vagy amennyiben 50
dollarnél tébbre becsiilhetd, az ajandékot a csapat szaméara hozzaférheté helyen
vagy olyan tertleten helyezik el, ahol azon méasok is osztozhatnak (pl.
gyumolcskosar, dobozos édességek).

Etkezésekre és egyéb uUzleti vendéglatasra ugyanezek a szabalyok érvényesek:
ezeknek szerénynek kell lenniik, nem lehetnek gyakoriak és lehetéség szerint
kolcsbnosségi alapon kell allniuk.

KULSO PENZUGY| ERDEKELTSEGEK ES ALLASOK

Elvaras, hogy a Habitat munkatérsa legjobb képességei szerint végezze munkajat.
Kilsé uzleti tevékenység, pl. egyideji munkaviszony, pénzigyi érdekeltség
(beleértve vallalkozasokban szerzett tulajdonrészt) és kozigazgatasnak nydjtott
szolgaltatasok altaldban elfogadhatok, feltéve, hogy valamennyi itt kovetkez6 feltétel
tejesul:

* A széban forgd Uzleti tevékenység és a Habitatnal végzett munka kozti kapcsolat
esetleges.

* Atulajdonrész, illetve az Uzleti tevékenységben valo részvétel nem jelentds.

» Akulsé véllalkozas és a Habitat kozott nincs verseny vagy egyéb Uzleti viszony.

« A munkavallalé koteles jelezni felettesének minden kilsé pénziigyi érdekeltséget és
allas miel6tt elfogadna azokat.

Ezen  tdlmenden barmely  munkatars  kilsé  tevékenységét, amely
Osszeférhetetlenséget okoz vagy befolyasolja a  Habitattal szembeni
kotelezettségeinek teljesitését, megosztja a lojalitasat, vagy olyan szituaciot
eredményezhet, amelyben kett6s dijazas meriul fel, ezen Kodex alapjan kell
megitélni, és ha sziikséges, etikatlannak minésithetd.

KULSO KAPCSOLATOK

A Habitat minden adoméanyozot, helyi szervezet/orszagos iroda munkatérsait és
szallitét tisztességesen és lzleti szabalyzatunknak megfeleléen kezel.
Tevékenysége soran munkatarsunk:

* nem tehet igéreteket, amelyeket a Habitat Uizleti szabalyzata nem enged meg,
¢ nem lehet részese semmilyen szandékos megtévesztésnek,

« nem ajanlhat fel elényt vagy jutalmat jogszaballyal, egyéb rendelkezéssel vagy
altalanosan elfogadott lzleti gyakorlattal ellentétesen.

A Habitat a mindenkor hatalyos beszerzési szabdlyzatdnak megfeleléen valasztja
meg szallitoit.

A Habitat munkajdban dsszeférhetetlen a dolgozék és dnkéntesek, Uzleti partnerek
kozotti szexudlis kapcsolat 1étrejotte.
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ADOMANYGYUJTES

Szervezetiink, a Habitat for Humanity Magyarorszag csatlakozott az adomanyozasi
kultdra javitasat, az adomanyok felhasznaldsanak atlathatosdgat célzé6 - 9 civil
szervezet 0Osszefogasaban létrehozott Etikai kodexhez. Etikus Adomanygydijté
szervezetként a kodex elirasainak megfeleliink, adomanyozdéinknak az abban vallalt
tajékoztatast nyujtjuk.

Flggetlenségunk megdbrzése érdekében tdrekszink az adomanyozok és pénzigyi
forrasaink valtozatossagara. Hosszu tadvon toérekszink arra, hogy egy adomanyozo
tamogatasa ne érjen el olyan mértéket, amely befolyasolhatna a szervezet stratégiai
dontéseit.

Névtelen adomanyok elfogadasarél 1 000 000 Ft 6sszeg folott a Habitat for Humanity
Magyarorszag Alapitvany, és a HFH International Nonprofit Kft. kuratériuma és
felligyelGbizottsagai koz0s szavazasban dontenek.

MIT KELL TENNIE A MUNKATARSAKNAK, HA ETIKAI

VETSEGROL SZEREZ TUDOMAST?

Ha egy munkatarsunkban kérdés meril fel barmilyen etikai kérdéssel kapcsolatban,
feletteséhez, valamint a HFHI Human Er6forrasokért felelés alelnokéhez vagy a
Bels6 Ellenérzés vezet6jéhez is fordulhat. Barmilyen felmertul6 nem etikus
magatartasi forma vagy etikai dilemmat okoz6 gyakorlat kialakulasanak elkerilése
céljabdl a vezet6knek minden formalisan benyujtott panaszrol jelentést kell tennitk a
HFHI Emberi Eréforrasokért felelés alelnbkének vagy a Bels6é Ellenérzés
vezet6jének. Jogszabalysértés vagy az Etikai Kodex megsértésének gyanujat illetve
dsszeférhetetlenséget minden munkatars koteles jelenteni felettesének vagy a HFHI
Emberi Er6forrasokért felel6s alelnokének vagy a Bels6é Ellenérzés vezetdjének. A
bejelentést tevd személyt nem érheti hatranyos kovetkezmény. Amennyiben egy
munkatars megsérti a jogszabalyokat vagy a Habitat gyakorlatat, vagy szandékosan
visszatart valamilyen informaciét egy etikai vizsgalat folyaman, fegyelmi eljaras
indithat6 ellene, ez pedig munkaviszonya megsziinéséhez és tovabbi jogi |épések
megtételéhez is vezethet.

Magyarorszagon az etika@habitat.hu emailcimen lehet bejelentést tenni.




