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Inleiding

Gedragsregels zijn de gewoonste zaak van de wereld. We groeien ermee op en zijn er ons leven lang mee omringd. In een ingewikkelde samenleving zoals de onze zijn ze de smeerolie die de machine soepel doet lopen. Gedragsregels zorgen in het verkeer voor veiligheid, op het sportveld voor eerlijke competitie en op het internet voor goede communicatie.

Tussen werk en privé bestaat vaak een grijs gebied. Om ongelukken en schade te voorkomen hebben we de grenzen helder in kaart gebracht. De code is een richtlijn bij het verrichten van zakelijke transacties en een handreiking voor de omgang met dilemma’s. We beogen ermee bij alle medewerkers het bewustzijn en de acceptatie van integer en betrouwbaar gedrag te versterken. We hebben geen aanleiding om te denken dat er iets mis is in onze organisatie op dit gebied. Maar: voorkomen is beter dan genezen. 

Gedragsregels zijn soms zo vanzelfsprekend dat ze overbodig lijken. Dat zal ook gelden voor de regels in de onderstaande tekst. Toch is het belangrijk dat onze regels ergens helder en eenduidig zijn vastgelegd: zo kunnen we elkaar erop aan spreken. Iedereen die bij Goede Stede werkt wordt geacht ze te kennen en ze na te leven. 

Met name voor medewerkers die relaties met externe partijen onderhouden is deze code van belang; in een netwerkorganisatie als de onze geldt dat bijna voor alle medewerkers. 

Deze code is deel van het beleid van Goede Stede en kan in Ons Boek worden gevoegd.

Leveranciers worden op de hoogte gesteld van deze gedragscode. Voor hen is een integriteitsprotocol opgesteld, een vertaling van de gedragscode voor externen. Er zal controle worden uitgeoefend op het naleven van deze gedragscode door leveranciers.

De code dekt zeker niet alle situaties die zouden kunnen voorkomen. Mocht je vragen hebben, bespreek die dan met je leidinggevende.
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1.   Omgaan met leveranciers

Naar verhouding besteden we veel aandacht aan dit punt. Het komt vaak voor en er gaat veel geld in om. Reden genoeg om juist hier heldere normen te stellen.

Als medewerker van Goede Stede ben je verantwoordelijk voor het uitvoeren van alle handelingen in overeenstemming met de hierna volgende gedragsnormen. Leveranciers zijn medeverantwoordelijk.

De gedragsnormen voor zakelijke verhoudingen zijn als volgt.

Persoonlijke contacten dienen een zakelijk doel. Contacten met een gemengd zakelijk/sociaal karakter worden slechts onderhouden indien dit om redenen van representativiteit noodzakelijk is; dit wordt beoordeeld door je direct leidinggevende.

De kern van de gedragsregels is :

Het creëren of gebruik maken van compromitterende situaties en gedragingen die in dit opzicht verkeerd geïnterpreteerd kunnen worden, dient in alle gevallen voorkomen te worden en kan leiden tot beëindiging van de relatie met Goede Stede.

Uitjes

Uitnodigingen voor sociale evenementen worden niet aanvaard tenzij dit naar het oordeel van de direct leidinggevende voor de uitgenodigde verantwoord is.

We willen niet alle zakelijke etentjes uitsluiten. Maar lunches of diners kunnen alleen plaatsvinden na afloop van een succesvol verlopen onderhandeling of een contract/traject. Bovendien geldt dat frequent lunchen of dineren met dezelfde leverancier het onpartijdige imago van Goede Stede schaadt en dus vermeden dient te worden.  

Reizen op uitnodiging van de leverancier worden alleen aanvaard indien zij in hoge mate een zakelijk doel dienen; beoordeling vindt plaats aan de hand van een schriftelijke onderbouwd verzoek aan je direct leidinggevende.

Relatiegeschenken

Hoofdlijn is dat het aangeboden krijgen van geschenken, gunsten of diensten dient te worden vermeden. Krijg je toch iets aangeboden en heeft het een hoge waarde (meer dan een kleinigheidje) dan dien je het te weigeren, teruggeven of aan een goed doel te schenken. De leverancier wordt hierover in kennis gesteld.

Het accepteren van geschenken, gunsten of diensten is tijdens de onderhandelingsfase helemaal niet acceptabel.

Het vragen om, dan wel accepteren van geld, leningen, kredieten en/of persoonlijke kortingen van (potentiële) leveranciers is verboden; N.B. we hebben natuurlijk een aantal collectieve kortingen bij bedrijven (zie Ons Boek), daar gaat dit niet over.

De ontvangst van relatiegeschenken, al dan niet passend binnen deze regeling, dien je te melden aan je leidinggevende. 

Voor relatiegeschenken in het kader van de feestdagen geldt dat ze worden ingeleverd bij het secretariaat en vervolgens worden verloot onder alle medewerkers van Goede Stede.

Privé-adressen van medewerkers worden niet aan leveranciers verstrekt en worden niet op visitekaartjes vermeld.

Belangenverstrengeling

Als jij, of een van je familieleden, belangen hebt in een (potentiële) leverancier, dien je dat aan de directie te melden. Datzelfde geldt als je vriendschappelijke banden hebt met een (potentiële) relatie van Goede Stede. De belangen omvatten hierbij zowel financiële belangen (bijvoorbeeld aandelen ter waarde van meer dan 5% van het samengesteld kapitaal van de leverancier) als niet-financiële belangen (bijvoorbeeld als je adviseur bent van de leverancier).

Vertrouwelijke informatie

Informatie die wordt verstrekt, dient naar eer en geweten juist te zijn en niet misvormd te zijn met het doel te misleiden;

Informatie over prijzen, producten (waaronder ook eigen originele ideeën kunnen worden verstaan) en/of processen die in de onderlinge, zakelijke contacten van Goede Stede of de leverancier is verkregen, dient vertrouwelijk te worden behandeld.

Bovenstaande regels gelden voor iedereen met contacten met leveranciers. Voor degenen die beslissen over een opdracht of aankoop gelden ook nog de volgende regels.

Beslissers

Het handelen van degene die beslist over een opdracht of aanschaf moet erop gericht zijn enerzijds vrijheid van handelen ten opzichte van (potentiële) leveranciers te behouden en anderzijds leveranciers rechtvaardig te behandelen en gelijke kansen te geven. Je dient daartoe je handelingen te baseren op de volgende uitgangspunten en richtlijnen.

Je dient het belang van Goede Stede (en niet het persoonlijk belang of gevoelens) als uitgangspunt te nemen bij de uitoefening van je functie en loyaal te zijn ten opzichte van Goede Stede. 

Voorbeelden hieromtrent zijn:

· strijdige persoonlijke belangen dienen aan de directie te worden gemeld;

· alle ter beschikking staande middelen en informatie dienen enkel in het belang van Goede Stede te worden gebruikt;

· het accepteren of bedingen van gereduceerde prijzen bij leveranciers voor producten of diensten voor persoonlijk gebruik is niet toegestaan;

· Je dient een zodanige relatie met de leverancier te onderhouden dat een rechtvaardige behandeling hierbij het uitgangspunt is. Relevante leveranciers dienen gelijke kansen te krijgen om mee te dingen naar orders en contracten (eerlijke concurrentie). 

· alle potentiële leveranciers krijgen dezelfde correcte informatie, offerteaanvraag, gelegenheid tot presentatie/toelichting en/of termijn voor offerte-inlevering;

· leveranciersselectie geschiedt primair op basis van objectieve criteria en niet op grond van persoonlijke voorkeur;

· overspecificatie waardoor een bepaalde leverancier wordt bevoordeeld, dient te worden vermeden;

· Je mag leveranciers niet onder druk zetten om informatie over concurrenten te verstrekken;

· informatie die uit offertes en/of andere bronnen van een leverancier is verkregen, wordt vertrouwelijk behandeld en niet aan derden verstrekt. 

· offertes worden alleen aangevraagd bij (potentiële) leveranciers waarvan daadwerkelijk wordt overwogen er een zakelijke relatie mee aan te gaan en die daarmee kans maken op de toe te kennen opdracht;

· indien geen overeenkomst tot stand komt, informeer je de leverancier zo snel mogelijk en met korte opgaaf van redenen;

· tijdens alle zakelijke contacten dient naar letter en geest te worden voldaan

· aan de wet en de contractuele verplichtingen van Goede Stede.

De goede naam en de integriteit van Goede Stede dienen in alle gevallen gewaarborgd te worden. Je bent in je contacten met externen het visitekaartje van Goede Stede en hebt dus een voorbeeld-functie. 

Gedragsregels voor leveranciers

De leveranciers dienen aan de volgende algemene eisen te voldoen om een zakelijke relatie te onderhouden met Goede Stede. Goede Stede wil geen zaken doen met een leverancier die:

· zich in het maatschappelijk en zakelijk verkeer onaanvaardbaar gedraagt;

· afspraken met betrekking tot vertrouwelijkheid of geheimhouding schendt;

· noodzakelijke informatie achterhoudt of misvormt met het doel te misleiden;

· medewerkers van Goede Stede persoonlijke voordelen gunt (waaronder het overschrijden van bovenstaande gedragsnormen) met het doel orders of contracten te verkrijgen of te behouden.

2.   Nevenactiviteiten

Wat je in je vrije tijd doet is je eigen zaak, tenzij je daarmee de belangen van Goede Stede schaadt. Daarom ben je verplicht alle nevenactiviteiten, betaald of onbetaald, die kunnen leiden tot concurrentie of belangenverstrengeling, te melden bij je direct leidinggevende. Dit is geregeld in onze CAO: artikel 2.3 Algemene Verplichtingen.

Ook nevenactiviteiten die een te zware belasting voor je kunnen vormen, hoor je te melden. Het is niet de bedoeling dat je doodmoe op je werk komt na een avond hard werken elders. 

Als je in het bestuur van een sportclub of vereniging zit of als je actief bent in een kerk of organisatie op humanitaire basis, hoef je dat niet te melden. Als je vanuit zo’n “vrijwilligersfunctie” contacten onderhoudt met zakelijke relaties van Goede Stede, verzoeken we je het wel te melden bij je leidinggevende.

3.   Aan het werk voor klanten en relaties/ leveranciers?

Onze klanten en relaties zien je als vertegenwoordiger van Goede Stede. Als je ook als privé-persoon werkzaamheden voor ze gaat uitvoeren, maakt dat de onderlinge relaties onduidelijk. Bovendien kan er sprake zijn van tegenstrijdige belangen. Daarom mag je als medewerker van Goede Stede geen privé-werkzaamheden verrichten voor klanten en relaties van Goede Stede, niet in werktijd, en ook niet in privé-tijd. 

4.   Relaties en klanten voor jou aan het werk

We werken met veel bedrijven samen waarvan we weten dat ze goed werk leveren. We kunnen en willen je niet verbieden ook privé met deze bedrijven in zee te gaan. Je mag de naam van Goede Stede echter nooit gebruiken om voor jou persoonlijk korting of een speciale behandeling te krijgen. 

Dat ligt anders voor bedrijven waarmee we collectieve afspraken hebben, d.w.z. afspraken die gelden voor alle medewerkers van Goede Stede (zie Ons Boek). 

Om elke schijn van belangenverstrengeling te vermijden is het aan te bevelen een offerte vooraf aan de manager Vastgoed te laten zien. En zorg er altijd voor dat je een betalingsbewijs krijgt.

Je dient er in elk geval rekening mee te houden dat in geval van twijfel of onduidelijkheden, je de schijn tegen je hebt wanneer je geen inzicht kunt geven in offertes,  facturen en betalingsbewijzen.

5.   Medewerkers voor jou aan het werk

Alleen een leidinggevende kan een medewerker een werkopdracht geven. Zo’n opdracht dient altijd een zakelijk karakter te hebben; een manager mag medewerkers nooit privé-werkzaamheden laten uitvoeren. Gebeurt dit toch, weiger dan de opdracht en meld het aan je manager of zijn manager.

6.   Verkoop van goederen

Elk bedrijf heeft van tijd tot tijd goederen die niet meer worden gebruikt. Vaak is het voor medewerkers interessant om deze goederen over te nemen. Ook daar zijn regels voor. Een eerlijke verdeling is van belang.

In het MT wordt vastgesteld welke goederen Goede Stede aan haar medewerkers te koop aanbiedt.

Zodra bekend is dat Goede Stede bepaalde goederen wil verkopen wordt er een lijst opgesteld met van elk voorwerp een omschrijving en de prijs. Die wordt aan iedereen bekend gemaakt. Vervolgens kan je erop intekenen. Als meer mensen belangstelling hebben voor hetzelfde voorwerp wordt er geloot.

En als je nou net op vakantie bent als zo’n lijst bekend wordt gemaakt? Dan heb je helaas pech. Je zult begrijpen dat Goede Stede onmogelijk rekening kan houden met ieders specifieke omstandigheden. Je kan je niet beroepen op afwezigheid tijdens de verkoop en/of verloting.

7.   Privé gebruik van bezittingen van het bedrijf

Goede Stede heeft allerlei bezittingen die je wellicht ook thuis wel eens zou willen gebruiken. Hiervoor dient je manager altijd toestemming te hebben gegeven.

Computers en ons netwerk mogen alleen worden gebruikt voor zakelijke doeleinden.  In het protocol e-mail en internetgebruik (zie Ons Boek) zijn de afspraken hierover vastgelegd.

Kantoorbenodigdheden van Goede Stede zijn alleen bestemd voor zakelijk gebruik. Alleen als je thuis of ergens anders werk doet voor Goede Stede, mag je daarvoor materiaal van het bedrijf gebruiken. Maar in dat geval is je manager op de hoogte.  
8.  Eigen bezittingen voor het werk gebruiken 

Als je je eigen camera, computer of iets dergelijks gebruikt voor het werk krijg je geen vergoeding voor het gebruik van het apparaat. Alleen de extra kosten, zoals de kosten van een fotorolletje, videoband, ontwikkel- en afdrukkosten, worden vergoed. Voorwaarde is dat je vooraf met je manager daarover een afspraak hebt gemaakt.

9.  Privé zaken regelen in werktijd

Privé zaken hoor je te regelen in je eigen tijd. Toch kan het wel eens nodig zijn om een dringend telefoontje te plegen of een fax te versturen. Dat mag, maar het moet wel een uitzondering blijven. Mocht er een keer iets speciaals aan de hand zijn, overleg dan vooraf even met je leidinggevende.

10. Omgaan met collega’s

GoedeStede wil dat alle medewerkers goed en met respect met elkaar omgaan: we willen niet dat medewerkers elkaar discrimineren of intimideren, op welke manier dan ook. Het zou echter toch een keer kunnen gebeuren. GoedeStede heeft dus voorzieningen getroffen zodat dergelijke ongewenste gedragingen die het welzijn, de veiligheid en de gezondheid van medewerkers aantasten worden voorkómen en als ze vóorkomen moet er wat aan worden gedaan. 

De ARBO-wet verplicht  alle werkgevers een beleid te voeren om sexuele intimidatie, dicriminatie, pesten en andere vormen van intimidatie te voorkomen en bestrijden. 

Wat is sexuele intimidatie? In de Arbowet staat: “sexuele intimidatie is wat iemand ervaart als ongewenste sexueel getinte aandacht”. Dit kan variëren van dubbelzinnige opmerkingen en aanrakingen tot zelfs pogingen tot aanranding en verkrachting. Het moeilijke is dat de definitie subjectief is. Waar de grens ligt tussen gewenst en ongewenst, tussen “gewoon gezellig”en “te ver gaan” kan iemand alleen zelf bepalen. Niet hoe de aandacht wordt bedoeld maar hoe die wordt ervaren is hierbij maatgevend. Een arm om de schouder van de ene collega kan heel prettig zijn, terwijl hetzelfde gebaar van een andere collega heel vervelend is. 

Discriminatie is iemand anders dan anderen behandelen op basis van een niet terzake doend kenmerk (ras, religie, leeftijd, sexe, sexuele geaardheid).

We verwachten van onze medewerkers dat ze duidelijke grenzen aangeven en collega’s aanspreken op ongewenst gedrag. Je leidinggevende, de P&O-adviseur of de externe vertrouwenspersoon kunnen desgewenst ondersteuning bieden. Ook is er een klachtenprocedure.

Intimidatie wordt niet geaccepteerd.  

11. Zorg voor de werkplek

Goede Stede zorgt ervoor dat je kunt werken met goed materiaal en gereedschap. Behandel dit met zorg.

12.    Een huis via Goede Stede

Indien je behalve werknemer ook huurder bent van Goede Stede, en de woning wordt op grond van een goedgekeurd verkoopplan te koop aangeboden, dan worden geen administratiekosten in rekening gebracht.

Je hebt de mogelijkheid om één keer voorrang te krijgen bij de verkoop van nieuwbouwwoningen, indien het voor eigen gebruik is en altijd tegen de marktprijs.

Ongeveer hetzelfde geldt voor huurwoningen in de vrije sector: je kunt één keer voorrang krijgen bij de verhuur, tegen de normale huurprijs. Voor de sociale huurwoningen geldt dit niet.

13.   Melding

Indien leveranciers van mening zijn dat de medewerkers van Goede Stede zich niet houden aan de gedragsregels kunnen zij dit schriftelijk melden aan de directie. Deze zal zorgdragen voor afhandeling van de klacht. Over de afhandeling van de klacht zal de leverancier schriftelijk worden geïnformeerd. Daarbij wordt de privacy van onze medewerkers in acht genomen.

Indien medewerkers van Goede Stede van mening zijn dat leveranciers en/of interne klanten zich niet houden aan deze gedragsregels dienen zij dit te melden aan hun direct leidinggevende. De directie ziet toe op de naleving van deze regels door dit onderwerp geregeld op de MT-agenda te zetten. Periodiek zal in het MT melding worden gemaakt van de aangemelde klachten en bijbehorende afhandeling. 

14.   Regels maar ook sancties  

De gedragsregels die hierboven zijn vermeld, zijn heel vanzelfsprekend. Maar duidelijk is ook dat ze niet vrijblijvend zijn. Niet naleven van de gedragsregels heeft gevolgen.

Als je een gedragsregel niet nakomt, zal je manager je daarop aanspreken. Hij kan maatregelen nemen. Daarbij speelt een rol wat de aard en ernst van de overtreding is en hoe vaak je regels overtreedt. 

Hij kan besluiten:

· Je mondeling te waarschuwen

· Je schriftelijk te waarschuwen

· De kwestie te melden bij de directeur waarna deze je een schriftelijke waarschuwing geeft

· Een disfunctioneringstraject te starten. Zo’n traject kan tot ontslag leiden.

· De directie te adviseren je op staande voet te ontslaan, in het geval dat daar dringende redenen voor zijn.

Alvorens een maatregel wordt opgelegd, wordt de medewerker in staat gesteld te reageren op wat hem wordt verweten. Deze reactie wordt in de afweging van de manager meegenomen.

Deze gedragsregels gelden voor alle medewerkers, dus ook voor leidinggevenden. Je kunt dus ook je manager aanspreken op het niet naleven van de gedragsregels. Indien nodig kan je diens manager erbij betrekken. Je mag erop rekenen dat deze integer met de informatie en de boodschapper omgaat.

Overigens is het niet zo dat alleen managers een medewerker kunnen aanspreken die zich niet aan de gedragsregels houdt. Er is niets dat je verbiedt je collega aan te spreken. 

In de functionerings- en beoordelingsgesprekken komt het niet naleven van de gedragsregels aan de orde. 

Tenslotte

Het gaat er niet om dat we op voorhand twijfelen aan het gedrag van onze medewerkers, maar om duidelijkheid te scheppen over what’s done en what’s not done. Zo doen we dat bij Goede Stede!
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