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Informacidadas

Az Habitat for Humanity Magyarorszag mindenki szamara lehet6séget biztosit arra,
hogy megismerje a szervezet munkajat. A Habitat for Humanity Magyarorszag minden
munkatarsa arra torekszik, hogy a szervezethez fordulok magas szinvonalu és
hasznos szolgaltatasokban részesuljenek, és minél elégedettebbek legyenek az
altaluk nyujtott informaciokkal, programokkal és szolgaltatasokkal.

Amennyiben észrevétele, javaslata van programjainkkal vagy mikoédésinkkel
kapcsolatban, kérjuk irjon neklink az info@habitat.hu cimre!

Informaciéadas maodjai

A Habitat for Humanity Magyarorszag szervezetérél és programijairdl, 6nallo,
folyamatosan frissulé weboldalan: www.habitat.hu és kozosségi média fellletein
tajékoztatja a nyilvanossagot:

https://www.facebook.com/habitathungary

https://www.instagram.com/habitat _hungary/
https://hu.linkedin.com/company/habitat-for-humanity-hungary.

Elektronikus uton, a kdzponti e-mail cimunkre érkezett megkereseést kdvetden torténik
az informacionyuijtas: info@habitat.hu.

Az e-mail Uzenetek megvalaszolasa 5 munkanapon belll torténik az érdekl6dé altal
megadott e-mail cimre.

Telefonon a +36 20 287 0298-as telefonszamon tudunk informaciot nyujtani, hétfétél
péntekig, 9:00 - 17:00 oraig.

Postai levélben a Habitat for Humanity Magyarorszag, 1277 Budapest Pf.: 83.
postacimen kereshetnek minket.

A postai uton érkez6 leveleket 15 munkanapon belul megvalaszoljuk az érdekl6dé altal
megadott postacimre kuldott ajanlott levélben. Levelezési cim megadasanak
hianyaban nem tudunk valaszolni!

Személyes elérhetéségunkon: 1027 Budapest, Margit korut 26., a cimen el6zetes
id6épont egyeztetéssel tudunk érdekléddket fogadni.

Az érdekl6db6k szamara informaciot adni kizardlag olyan esetekben all médunkban,
amelyek nem sértenek személyiségi jogokat vagy Uzleti titkot.
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Panaszkezelés

Az Habitat for Humanity Magyarorszag mindenki szamara lehet6séget biztosit panasz,
észrevétel vagy javaslat benyujtasara a programjaival kapcsolatban.

Panaszbejelentést irasos formaban all médunkban fogadni postaciminkre vagy e-mail
cimunkre kuldott levélben az 1. szamu mellékletben talalhaté formanyomtatvany
kitdltésével.

A beérkezett panaszokat a Habitat for Humanity Magyarorszag minden esetben
megvizsgalja, és munkatarsunk 15 munkanapon belll valaszol a panasztevd altal
megadott email cimre vagy postacimre kuldott ajanlott levélben.

A reklamacio jogossagardl, elfogadasardl, valamint a kivizsgalasrél és a reklamacié
elharitasaért felelés személy kijeldlésérél, a végrehajtas hataridejérél a Habitat for
Humanity Magyarorszag Alapitvany kuratériumi elnoke dont.

A panasztevonek joga van az 6t érintd iratokba betekinteni, joga van a panasz
elbiralasarol tdjékoztatast kapni, joga van kérni adatainak zartan kezelését.

A panaszokrol és azok kezeléseérdl szervezetunk évente panaszkezelési beszamolét
készit.

A panaszkivizsgalas folyamata:

1. Visszajelzink a panasz tudomasul vételér6l és a panasz kivizsgalasanak
maodjarol, hataridejérol.

2. A panasz targyaért felelés munkatarsat/munkatarsakat a Habitat for Humanity
Magyarorszag Alapitvany kuratériumi elndke meghatarozza.

3. A panasz kivizsgalasaval megbizott munkatarsat a Habitat for Humanity
Magyarorszag Alapitvany kuratériumi elndke kijeloli.

4. A panasz Kkivizsgalasa a 2. sz. mellékletben szereplé panaszkivizsgalasi
protokoll szerint torténik.

5. A kivizsgalas eredménye a 3.sz. mellékletben szereplé panaszkivizsgalasi
jegyzbkonyvben rogzitésre kerul.

6. Irasban tajékoztatiuk a panasztevét a kivizsgalas eredményérél, a panasz
jogossaga esetén a  korrekcios intézkedésekrdl, az esetleges
elmarasztalasokrol.
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1sz. melléklet PANASZBEJELENTO

A panasz rovid leirasa:

A panasztevo adatai:
Név:
Visszajelzéshez e-mail cim vagy postacim:

Bejelentés datuma:

Az intézkedés rovid leirdsa (Habitat for Humanity Magyarorszag tolti ki):
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2. sz. melléklet

PANASZKIVIZSGALASI PROTOKOLL

Vizsgalati protokoll

e Az Ugyfél/panaszt tevd panaszanak elemzése,

e sziikség esetén a panaszos €s egyéb érintett személyek meghallgatasa,
telefonon, irasban vagy személyesen,

e a panaszolt (konfliktus) helyzet leirasa,

e az program, szolgéltatas soran alkalmazott és a panaszolt cselekmény kapcsan
ervényesitendd etikai szabalyok betartasa és betartatasa,

e ténymegallapités,

e a jogszabalyi el6irasokon és szakmai kovetelményeken alapuld elemzés,
kovetkeztetések és helyzetértékelés,

e ténymegallapités,

e javaslattétel / intézkedési terv,

e intézkedés,

e Visszajelzés a panaszosnak,

e a panasz Kkivizsgaldsa utan megtett intézkedések eredményességéenk
vizsgalata.

Szervezeti szintli kivizsgalas protokollja (amennyiben sziikséges)

e Az alapvetb emberi jogok, illetve ellatotti jogok érvényesulése,

e az egyenld banasmaod kovetelményének megtartasa,

e egyes ellatotti csoportok specidlis jogainak érvényesiilése,

e az adott program szakmai megvaldsulésa,

e vonatkoz6 dokumentumok szakmai szempontu vizsgalata,

e az programban dolgozé munkatarsak munkakoéri feladatainak ismeretének
vizsgalata,

e a Szocialis Munka Etikai Kodexében, az Adomanygyiijté Szervezetek Etikai
Kodexében, illetve egyéb szakmai etikai kodexekben megallapitott
kotelezettségek és a szakmai iranyelvek alapjan torténé munkavégzeés
gyakorlatanak vizsgalata.
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3. sz. melléklet

PANASZKIVIZSGALAS JEGYZOKONYV

Mely készilt a Habitat for Humanity Magyarorszag hivatali helyiségben,

.................................... cimen, év ....... ho........ napjan, ..............cooeeee
panaszos ugyében.

A panasz benyujtasanak idépontja: ............ BV, ciiii ho....... nap,

A panasz kivizsgaloja: ..o , munkaltato / kuratoriumi elnék /

felhatalmazott munkatars.

A vizsgalat elrendelésének id6pontja:

A vizsgalat befejezésének varhato idépontja:

A kivizsgalasban résztvevdk: névi/titulus

A vizsgalat alapjaul szolgalé panaszos altali tényel6éadas:

- A panaszolt esemény és kortlményeinek leirasa
................ (amennyiben szikséges)
Egyéb érintett személyek meghallgatasa:

- A panaszolt esemény és korilmeényeinek leirasa

7. A vizsgalat lefolytatasanal felderitend® tovabbi kériimények:
8. Ténymegéllapités:

9. Javaslattétel:

10.Intézkedési terv:

11.Ertesitendd személyek:

=R\

o o
T
Q
>
Q
(7]
N
(@]
(]
=,
=
o
«Q
[N
(72}
o
—
V)
.
(@)
<
[N
o
(o3
[ON
=y
o

(o]
<

Habitat for Humanity Magyarorszag
képviselbje

PH.



