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GEDRAGSCODE
Afspraken over goed gedrag en integriteit

Waarom zijn goed gedrag en integriteit zo belangrijk?

Je goed gedragen en integer zijn is meer dan je houden aan de regels die de organisatie stelt. Integer handelen uit zich ook in het nemen van verantwoordelijkheden die aan het functioneren van de leidinggevende en medewerkers verbonden zijn. En ook in het zelf invullen van die verantwoordelijkheden aan de hand van normen en waarden. Mozaïek Wonen wil daarom dat haar medewerkers in een open en eerlijke omgeving kunnen werken. In een sfeer waarin we met elkaar kunnen praten over wat wel en wat niet kan en elkaar durven aan te spreken op elkaars gedrag.

Het gedrag van de medewerkers van Mozaïek Wonen bepaalt mede het beeld dat de buitenwereld, de maatschappij, heeft van Mozaïek Wonen. Juist omdat Mozaïek Wonen een onderneming is die midden in de samenleving staat en met samen met lokale partners invulling geeft aan de thema’s wonen, welzijn, zorg en leefbaarheid, is het van groot belang dat onze klanten en onze relaties vertrouwen hebben in Mozaïek Wonen. Mozaïek Wonen moet je dan zien als de mensen die met elkaar het gezicht bepalen van de organisatie. Dat is ons reden een aantal zaken vast te leggen in een gedragscode.
Gouda, juni 2009.

GEDRAGSCODE MOZAIEK WONEN
1.

Inleiding
Het doel van de gedragscode is dat het voor iedereen duidelijk is wat zij van ons kunnen verwachten maar ook wat wij van anderen verwachten. 
Deze gedragscode geldt voor iedereen van Mozaïek Wonen: als er staat ‘medewerkers’, dan geldt dat ook voor leidinggevenden, directie en de Raad van Commissarissen. Op enkele punten is de code geformuleerd in de vorm van concrete regels, op veel andere punten in de vorm van algemene gedragslijnen. Hiervoor is bewust gekozen. De code heeft als doel dat medewerkers hun handelen binnen de specifieke omstandigheden goed interpreteren, beoordelen en afwegen. De code heeft niet het doel om deze verantwoordelijkheid van ze over te nemen.
We willen vooral een proces op gang houden van bewustzijn en dialoog. Schatten we de gevolgen en risico’s van bepaalde situaties goed in? Maken we daarin dezelfde afwegingen? Praten we hier voldoende over met elkaar? Hoe zorgen we ervoor dat we niet alleen integer handelen, maar ook nog eens integer overkomen? Dit omdat de grens tussen ‘goed gedrag’ en ‘fout gedrag’ niet altijd helder is en per situatie kan verschillen.
Deze gedragscode is een openbaar document. Wij willen op de inhoud aanspreekbaar zijn. Huurders, woningzoekenden, externe relaties en andere belanghebbenden kunnen de code inzien op onze website. 
INTERNE AFSPRAKEN 
2.

Kerncompetenties Mozaïek Wonen
Het gedrag van de medewerkers van Mozaïek Wonen bepaalt mede het beeld dat de maatschappij, heeft van Mozaïek Wonen. Mozaïek Wonen heeft dit vertaald naar een aantal kerncompetenties, normen en waarden, die door het gehele bedrijf heen terug komen en leidend zijn in het werk. Dat zijn:

· Respect:
Je gaat zorgvuldig en respectvol om met anderen en je gaat zorgvuldig om met persoonlijke gegevens en vertrouwelijke informatie.
· Sociaal:
Je spreekt anderen, waar nodig, aan op de manier van omgaan met elkaar, je bent open en duidelijk over de ethische en sociale normen die je zelf hanteert. Je helpt collega’s indien nodig,
· Openheid:
Je staat open naar anderen en voor ideeën en inbreng van anderen. 

· Klantgerichtheid:
Je staat open voor wensen en behoeften van klanten én eigen collega’s, je bent duidelijk over de grenzen van de mogelijkheden en je spant je in om aan de wensen en behoeften van de klant tegemoet te komen.

· Verantwoordelijkheid:
Je voelt je verantwoordelijk voor de voortgang en de kwaliteit van het werk, je zet je waar nodig extra in, je bent gemakkelijk enthousiast te maken om iets op te pakken, je ziet wat collega’s nodig hebben om hun werk goed te kunnen doen en je toont interesse in werk en situatie van collega’s.
· Initiatief:
Je begint uit jezelf, je wacht niet af. Je onderneemt acties, ook wanneer daar niet om gevraagd is en je draagt uit eigen beweging ideeën of oplossingen aan.

· Resultaatgerichtheid:
Je werkt effectief en doelgericht en je maakt taken waaraan je begint ook af.

· Afspraak = afspraak:
Je komt gemaakte afspraken na en levert resultaten binnen de afgesproken tijd.

· Samenwerken:
Je geeft het gezamenlijk resultaat voorrang boven het persoonlijk belang, je zoekt samenwerking en overleg.
· Communiceren:
Je deelt informatie met anderen. Je bent je bewust van zowel het geven van informatie als ook het zoeken en vragen naar informatie.

3.

Correct persoonlijk gedrag

Naast de kerncompetenties staan de medewerkers van Mozaïek Wonen ook voor correct persoonlijk gedrag. Dat betekent onder andere dat de medewerkers staan voor:

· Correct taalgebruik
· Het volgen van de huisstijl van Mozaïek Wonen

· Representatieve en verzorgde kleding
· Niet roken bij contacten met klanten
· Niet gebruiken van alcohol of drugs tijdens het werk
4.

Nevenwerkzaamheden melden

Medewerkers van Mozaïek Wonen kunnen naast hun functie bij Mozaïek Wonen actief zijn bij bijvoorbeeld een vereniging, een stichting of een familiebedrijf. Zulke nevenactiviteiten zijn over het algemeen geen enkel probleem.

Er zijn echter nevenwerkzaamheden die slecht te combineren zijn met een functie bij Mozaïek Wonen. Je moet hierbij niet alleen denken aan werkzaamheden die tot (de schijn van) verstrengeling of botsing van belangen kunnen leiden, maar ook aan activiteiten die het aanzien van Mozaïek Wonen kunnen aantasten. 
Daarom moet voor alle nevenwerkzaamheden (in loondienst voor derden of voor eigen rekening) altijd vooraf schriftelijk toestemming worden gevraagd aan de direct leidinggevende. Dit staat ook zo beschreven in de CAO Woondiensten

5.

Zorgvuldig gebruik van de middelen van Mozaïek Wonen

De faciliteiten die door Mozaïek Wonen worden aangeboden, zoals kantoorartikelen en apparatuur zijn vanzelfsprekend bestemd voor het uitvoeren van een functie. Zo nu en dan mag je deze middelen ook gebruiken voor privé-doeleinden, zo lang je er maar voor zorgt dat de kosten van dit gebruik tot een minimum beperkt blijven en je gewone werkzaamheden er niet door in het gedrang komen. Een kopie maken van je belastingopgave, een telefoontje naar de bank; zolang je daar niet teveel tijd insteekt en zorgt dat je de juiste prioriteiten in het oog houdt, is dit geen probleem. 

Maar het is natuurlijk niet de bedoeling dat je uitgebreid kopieert voor bijvoorbeeld de voetbalclub of de telefoon van het werk onbeperkt voor privé-doeleinden gebruikt. Net zo min als je werktijd bedoeld is om privé-zaken af te handelen. Een té lange pauze houden, te laat komen of te vroeg naar huis gaan zijn ook voorbeelden hiervan.

6.

Bewust gebruik van e-mail, intranet en internet

ICT- middelen, zoals de computer op de werkplek, zijn ook middelen van Mozaïek Wonen. Ook hier geldt dat je e-mail, intranet en internet best eens mag gebruiken voor persoonlijke zaken. Uiteraard alleen als het niet te veel tijd in beslag neemt, incidenteel van aard is en de kosten die hieruit voortvloeien voor Mozaïek Wonen tot een minimum beperkt blijven.

Vanzelfsprekend moet je ervoor waken dat je geen virussen binnenhaalt of andere dingen doet die problemen kunnen veroorzaken op het netwerk van Mozaïek Wonen.

Je mag daarom geen e-mailberichten versturen of sites bezoeken die pornografisch of racistisch materiaal bevatten. Ook het gebruiken van een afbeelding als screensaver of bureaublad, die door je collega’s als aanstootgevend kan worden beschouwd, is niet toegestaan. Mozaïek Wonen heeft de beschikking over software om internetgebruik te controleren. Er kan worden gecontroleerd wie op welke manier van het internet gebruik maakt. Een en ander is vastgelegd in het internet- en e-mail protocol.

7.

Zorgvuldig omgaan met vertrouwelijke informatie

Werken bij Mozaïek Wonen betekent dat medewerkers te maken krijgen met vertrouwelijke informatie. Van jou wordt verwacht dat je zowel binnen als buiten de organisatie zorgvuldig met zulke informatie omgaat. Controleer daarom altijd, als je je werkplek verlaat, of je geen documenten open hebt liggen die niet voor het oog van iedere willekeurige voorbijganger bestemd zijn. Lock je computer, zodat ook die informatie beschermd is. Zorg ervoor dat je spullen, voordat je naar huis gaat, netjes opgeborgen zijn, indien nodig zelfs in afgesloten kasten. De computer sluit je af. 
Ook na het verlaten van je werkplek is het nodig om alert te blijven. Bijvoorbeeld wanneer je het in het openbaar vervoer met collega’s over het werk hebt. De trein lijkt een prima plek om nog even wat stukken door te nemen, maar het is vaak beter van niet. Je weet immers niet wie er meeluistert of meekijkt. Zo moet je ook voorzichtig zijn met het elektronisch versturen van informatie. Voor je het weet maak je jezelf onbedoeld schuldig aan ‘lekken’: het voortijdig doorgeven van informatie.

EXTERNE AFSPRAKEN 

8.

Afspraken voor externe contacten met bewoners

Vanzelfsprekend zijn er contacten met bewoners in het kader van de reguliere dienstverlening. Naast de nodige inhoudelijke werkafspraken zijn er ook enkele gedragsafspraken. Deze afspraken zijn:

· Mozaïek Wonen stelt een deugdelijk legitimatiebewijs beschikbaar. Hieruit blijkt dat je een dienstverband hebt met Mozaïek Wonen. Deze legitimatie toon je desgewenst aan de bewoner.

· Je informeert de bewoner bij binnenkomst over het doel van het bezoek.

· Je voorkomt dat je een met een bewoner of derden in een discussie belandt over onderwerpen die de belangen van Mozaïek Wonen kunnen schaden.
· Je meldt schades, on​enig​heden of weigeringen van bewoners direct aan de betrokken leidinggevende bij Mozaïek Wonen.

9.

Geen relatiegeschenken en kerstpakketten aannemen
Soms kan je vanuit je functie geconfronteerd worden met een externe relatie die je iets wil aanbieden. De schenker wil je wellicht ergens voor bedanken of uiting geven aan een goede relatie met Mozaïek Wonen. In principe neemt een medewerker van Mozaïek Wonen geen geschenken aan. Geschenken hebben in de regel als doel om de ontvanger gunstig te stemmen en zo te beïnvloeden bij huidige of toekomstige samenwerking. Je objectiviteit kan hierdoor worden beïnvloed en dat is ongewenst.

Als het gaat om geschenken van geringe waarde, zoals pennen, agenda’s en kalenders, mogen die in de meeste gevallen wel worden aangenomen. Dat geldt in de regel ook voor geschenken van andere corporaties.

Omdat geschenken nogal eens worden aangeboden op momenten dat de leiding niet geraadpleegd kan worden, bepaalt degene die het geschenk krijgt aangeboden in eerste instantie zelf of hij het mag accepteren. Hij kan dat in de gegeven omstandigheden het beste beoordelen. 

Indien een geschenk niet kan worden geweigerd, dan volgt overleg met de direct leidinggevende. Die bepaalt vervolgens, eventueel in overleg met de directie, de bestemming van het geschenk. Geschenken die op het huisadres bezorgd worden, lever je altijd in bij je direct leidinggevende, ongeacht de waarde. Die bepaalt vervolgens de bestemming van het geschenk.

10.

Excursies en etentjes
Een externe relatie kan je ook uitnodigen voor een lunch of diner. Als dat gebeurt in het kader van een zakelijke bespreking, is er geen bezwaar om daaraan gevolg te geven. Is dat niet het geval, dan sla je de uitnodiging af. Zijn etentjes nodig of nuttig, betaal dan om de beurt.
Uitnodigingen voor sportieve en culturele manifestaties mag je eveneens niet aannemen. Maar het kan voorkomen dat je vindt dat je de uitnodiging uit het oogpunt van zakelijk belang niet kunt afslaan, of dat er andere redenen zijn om de uitnodiging wel aan te nemen. Dit bespreek je dan met je direct leidinggevende. Deze bepaalt of er voldoende reden is om een uitzondering te maken. Uitzonderingen zijn mogelijk als het eenmalig is, past bij de gelegenheid, beperkt is tot een dag, binnen Nederland blijft en (de excursie) vooraf gemeld is bij de leidinggevende, directie of Raad van Commissarissen, al naar gelang om wie het gaat. 

11.

Privé afnemen van diensten of producten van aannemers of –leveranciers die ook voor Mozaïek Wonen werken
Iedereen begrijpt dat je niet tegelijk met een aannemer kunt onderhandelen over de prijs van je eigen uitbouw en de prijs van een opdracht van Mozaïek Wonen aan dezelfde aannemer. 

De volgende regels zijn van toepassing:

· In principe niet: Er worden privé in principe geen diensten of producten afgenomen van aannemers of leveranciers, van een ieder wordt wijsheid en terughoudendheid verwacht. 

· Indien er geen directe werkrelatie is tussen medewerker en extern bedrijf, dan is een uitzondering op de regel mogelijk mits van tevoren gemeld aan betrokken leidinggevende, directie of Raad van Commissarissen, al naar gelang wie het betreft. Leidinggevende, directie of Raad van Commissarissen beslist of het acceptabel is.

12.

Inkoopregeling bij leveranciers van het WOB

Het Woningonderhoudsbedrijf gebruikt voor het onderhoud allerlei materialen. Deze materialen worden ingekocht bij diverse bedrijven tegen scherpe inkoopprijzen. Het is mogelijk dat je gebruikt maakt van hun inkoopkanalen en spullen voor eigen gebruik via het WOB bestelt.
Je wordt door het WOB doorverwezen naar de leverancier en daar haal je zelf de spullen op. Je zegt dat je via het WOB van Mozaïek Wonen naar deze leverancier bent verwezen, koopt daar wat je nodig heb en rekent daar rechtstreeks af. Met de pin of laat de factuur op je naam naar je eigen adres sturen. 

13.

Opdrachten aan familie of goede vrienden
De regel is simpel: kan niet. De motivatie eveneens: je kan niet verwachten dat iemand scherp en zakelijk kan onderhandelen met een familielid of vriend en zeker niet wanneer de opdracht niet naar behoren is uitgevoerd.
Wees om dezelfde reden kritisch met al te vriendschappelijke relaties met personen binnen bedrijven die voor ons werken.

14.

Zakelijke contacten met oud-medewerkers

Het kan natuurlijk zo zijn dat iemand, om welke reden dan ook Mozaïek Wonen verlaat en overstapt naar een ander bedrijf. Ook dan kan er een zakelijke relatie met Mozaïek Wonen zijn. Het zakelijke belang van Mozaïek Wonen is daarbij leidend. Voorwaarde is dat de producten of diensten concurrerend zijn en marktconform. In het geval de oud-medewerker vanuit zijn oude functie bij Mozaïek Wonen kon beschikken over kritische informatie, zoals budgetten en aanbestedingsplannen, is het verstandig geen zakelijke contacten te onderhouden met het bedrijf waar de oud-medewerker nu werkt. 
ONGEWENSTE OMGANGSVORMEN EN VERTROUWENSPERSOON
15.

Ongewenste omgangsvormen 

Voor Mozaïek Wonen zijn alle vormen van ongewenst gedrag onacceptabel. Bij de term ongewenst gedrag moet je denken aan (seksuele) intimidatie, agressie en geweld, stalking, pesten, treiteren, discriminatie en extremisme. Zoals je ziet is ongewenst gedrag een zeer breed begrip. Maar het is ook een subjectief begrip, omdat ieder voor zich bepaalt waar voor hem de grens ligt die acceptabel gedrag van ongewenst gedrag scheidt. Zo kan het best zijn dat je een arm om je schouder van de ene collega beschouwt als een vriendschappelijke toenadering, terwijl je hetzelfde gedrag van een ander als ongewenst ervaart. En misschien accepteer je plagerij van de ene collega wel, terwijl je je beledigd voelt als het van een ander komt. Wat voor de één acceptabel gedrag is, hoeft dat voor de ander niet te zijn.

Collega’s maken onderling regelmatig grapjes over elkaar. Opmerkingen die op zichzelf volkomen onschuldig kunnen zijn. Maar wanneer veel van die grapjes over dezelfde collega gaan, zal die zich daar op den duur toch aan gaan ergeren en zich afvragen waarom hij steeds de klos is. Een dergelijke situatie kan leiden tot onnodige spanning tussen collega’s en tot het ontstaan van een vervelende sfeer op de werkplek. 

Mozaïek Wonen wil dit uiteraard voorkomen en verwacht daarom van haar medewerkers dat zij elkaar met respect behandelen en rekening houden met elkaars gevoelens. 

Wanneer iemand zich gekwetst of bedreigd voelt door een opmerking of het gedrag van een collega, is er voor die persoon sprake van ongewenst gedrag.

Ongewenst gedrag kan ook andere vormen aannemen. Het kan zich ook uiten in seksueel getinte opmerkingen, ongewenste aanrakingen en dergelijke. Dat kan als kwetsend of erger worden ervaren. Soms is degene die het gedrag vertoont zich van geen kwaad bewust of heeft het niet zo bedoeld. Daarom vinden wij het belangrijk dat zulke zaken onderling besproken worden, zodat onderlinge spanningen voorkomen kunnen worden.

Als je zelf met ongewenst gedrag wordt geconfronteerd, is het raadzaam eerst degene die je gekwetst heeft daarover aan te spreken, voordat je je bij een ander beklaagt. Het is mogelijk dat jouw collega geen idee heeft dat je gekwetst bent. Geef de ander de kans het gedrag te veranderen. Als je er samen niet uitkomt, neem dan contact op met jouw direct leidinggevende of de vertrouwenspersonen.

Wanneer het andersom is, en je op je gedrag aangesproken wordt, probeer je dan te verplaatsen in de situatie van jouw collega. Is het mogelijk dat iemand met andere waarden en normen aanstoot neemt aan de opmerkingen die je misschien onnadenkend maakt en niet kwetsend bedoelt? Kan het zijn dat de manier waarop je jouw woorden kracht bijzet door een ander als bedreigend ervaren wordt? Probeer in het gevolg rekening te houden met de gevoelens van een ander.

16.

Interne en externe vertrouwenspersonen

Veel integriteitkwesties kunnen heel goed onderling opgelost worden. Het streven van Mozaïek Wonen is een open organisatie te zijn, waarin collega’s hun twijfels over integriteit met elkaar bespreken. Die vorm van collegialiteit bevordert een prettige werksfeer, waarin de medewerker zich lekker voelt. Om dit te bevorderen heeft Mozaïek Wonen een medewerker aangesteld als interne vertrouwenspersoon, die je kan begeleiden en adviseren bij integriteitkwesties. Alles wat je deze persoon vertelt, wordt vertrouwelijk en discreet behandeld. Ook voor vragen of problemen rond integriteit van meer zakelijke aard, zoals nevenwerkzaamheden, geschenken en uitnodigingen kan je contact opnemen met de interne vertrouwenspersoon. 

De interne vertrouwenspersoon is benoemd door de directie van Mozaïek Wonen, nadat deze daarover heeft overlegd met de ondernemingsraad. 
Gelet op de soms precaire zaken die dit kan betreffen, is er tevens voor gekozen een vertrouwenspersoon van buiten de organisatie te benoemen. Ook dit gaat in overleg tussen directie en ondernemingsraad.
Indien nodig, kan er afstemming plaatsvinden tussen de interne en de externe vertrouwenspersoon.

KLACHTENMELDINGEN

17.

Melden van klachten over ongewenste omgangsvormen

Hoe meld je een klacht over een in de ogen van de melder ongewenste omgangsvorm? Om dit zo zuiver mogelijk te maken is een klachtenprocedure opgesteld. Er is een informele procedure en een formele procedure. De melder geniet hierbij rechtsbescherming. De wijze waarop met dergelijke meldingen wordt omgegaan is vastgelegd in de Klachtenregeling Ongewenste Omgangsvormen.
18.

Melden van (overige) integriteitschending

Er zijn diverse gevallen te bedenken die zich op verschillende van de genoemde terreinen bevinden. Wanneer je twijfelt bij wie je een incident moet melden, aarzel dan niet om in ieder geval de (interne) vertrouwenspersoon te benaderen. Die kan het best beoordelen hoe er met jouw klacht omgegaan moet worden en wie je daarbij het best kan helpen.

In een open en transparante organisatie zoals Mozaïek Wonen wil zijn, zou het het beste zijn als integriteitschending eerst in de reguliere interne organisatiestructuur gemeld wordt. Dat kan in het volgende schema:

· 1 op 1:
Allereerst kan je de betrokken collega 1 op 1 confronteren met jouw vermoeden van een integriteitschending. Zo kan je in een open gesprek samen tot een oplossing komen. 

· Direct leidinggevende:
Als ‘1 op 1’ niet tot een oplossing leidt of als dat niet verstandig is om te doen, dan kan de medewerker naar de directe leidinggevende gaan met de melding. 
· Directie
Levert de melding bij de direct leidinggevende ook geen oplossing op of als dat niet verstandig is om te doen, dan kan de medewerker naar de hoogst verantwoordelijke bij Mozaïek Wonen, de directie.

Als de melding aanleiding geeft om noch 1 op 1, via de direct leidinggevende of de directie tot een oplossing te komen of als dat naar het oordeel van de melder niet verstandig is om te doen, dan kan de melder naar een vertrouwenspersoon:
· Interne vertrouwenspersoon:
De interne vertrouwenspersoon verricht onderzoek naar de vermeende integriteitschending en adviseert de betrokkenen over eventueel te nemen stappen.
· Externe vertrouwenspersoon:
De externe vertrouwenspersoon verricht eveneens onderzoek naar de vermeende integriteitschending en adviseert de directie of als het over de directie zelf gaat de Raad van Commissarissen over eventueel te nemen stappen.

19.

Vertrouwelijk behandelen
Het melden van een integriteitschending kan gevolgen hebben voor zowel de melder als de betrokken collega. Daarom wordt bij intern of extern onderzoek vanuit privacy-overwegingen gezorgd voor anonimiteit van de melder door de melding vertrouwelijk te behandelen. De melder wordt zo op geen enkele wijze in zijn positie benadeeld. 
