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Yleiset periaatteet

Matinkylan Huolto Oy (my6h. yritys) noudattaa toiminnassaan kaikkia lakeja ja séannoksié, jotka maarittavat
yrityksen toimintaa ja sen asiakkailleen tuottamia palveluita.

Yritys on mm. Kiinteistétydnantajat ry:n ja Is&nnéintiliton jasenena seka Isannoinnin Auktorisointi ry:n
auktorisoimana yrityksena sitoutunut noudattamaan toimialalle yhdesséa luotuja keskeisia arvoja ja kaytantsja.

Yrityksen on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijoihin, samoin kuin tyontekijéiden keskinaisia
suhteita. Yrityksen on huolehdittava, etta tyéntekija voi suoriutua tydstdan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitettéessa. Yrityksen on pyrittava edistamaén tydntekijan
mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyéurallaan etenemiseksi.

Yrityksen tydntekijan on tehtéva tyénséa huolellisesti noudattaen maarayksia, joita tydnantaja antaa
toimivaltansa mukaisesti tydn suorittamisesta. Tyontekijan on toiminnassaan valtettava kaikkea, mika on
ristiridassa h&nen asemassaan olevalta tydntekijaltd kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.

Luottamus

Yrityksen toiminnassa ja asiakkaiden asioiden hoitamisessa korostetaan lapinakyvyytta ja avoimuutta. Yritys
viestii avoimesti toiminnastaan ja tavoitteistaan.

Asiakastaloyhtitiden osakkailla ja hallituksen jasenilld on oikeus kaikkeen tietoon, jota sdanndsten mukaan
heille on annettava osakkuuteen liittyvien asioiden osalta tai hallituksen tehtavén asiallisen hoitamisen tueksi.

Osakkaiden ja asukkaiden tietoja kasitelladn ehdottoman luottamuksellisesti. Avoimuus ei koske
luottamuksellisia tietoja tai tietoja, joiden luovuttamiseen ei ole oikeutta. Esimerkiksi kesken olevista
urakkakasittelyista ei anneta tietoja. Mydskaan kahden valisistad sopimuksista ei anneta tietoa ulkopuolisille.

Yksityisia tietoja kasitellaan yksityisyyden suoja huomioiden. Yksityishenkildita koskevia tietoja ei kayteta
vaarin eika niita luovuteta eteenpéin. Matinkylan Huolto Oy:lta voi pyytaa henkildtietolain mukaisen
rekisteriselostuksen.

Séhkdpostilikenteessa noudatetaan huolellisuutta, varovaisuutta ja hyvié tapoja. Matinkylan Huolto Oy on
laatinut tyéntekijdille ohjeistuksen sahkopostin kayttamisesta.

Riippumattomuus

Matinkyl&n Huolto Oy toimii puolueettomasti tehdessaan esityksia ja valintoja seka antaessaan
neuvoja asiakkailleen.

Merkittavissé tavara- tai palveluhankinnoissa p&atdsvalta on aina asiakkaalla, kun on kyse asiakkaan
varojen kayttamisesta hankintoihin. Hankinnat ovat aina taloyhtién edun mukaisia. Saadut
méadréalennukset ja edut siirretéddn asiakkaan hyvaksi palvelusopimuksissa sovituin periaattein.

Emme pyyda, emmekd ota vastaan lahjoja tai asiaan kuulumattomia palveluksia taloyhtididen toimittajilta
ja urakoitsijoilta.

Tybasioista, hankinnoista ja sopimuksista keskustellaan tydaikana.

Emme osallistu matkoihin, retkiin tai tilaisuuksiin, joiden yksinomainen tarkoitus on jokin muu kuin tyéhén
littyva toiminta.

Matinkyléan Huolto Oy on riippumaton suhteessa kaikkiin taloyhtitlle palveluita tuottaviin yrityksiin. Meilla ei
ole omistuksia taloyhtidille palveluita myyvissa yrityksissd, emmeka ole mydskaan sopimusoikeudellisesti
sidoksissa yksittaisiin yrityksiin niin, ettd normaalin kilpailun toteutuminen estyisi.



Lahjat hyvidntekevdisyyteen

Toimimme normaalin yhteiskuntavastuun puitteissa ja kaytamme harkintamme mukaan varojamme
hyviantekevaisyyteen. Varoja lahjoitetaan vain yleishyddyllisiin ja yleisesta katsannosta tarkastellen
hyvaksyttaviin kohteisiin (tunnetut suomalaiset jarjestot).

Lahjoitukset ovat aina maaraltaan kohtuullisia, eivatka sisalla mitaan ehtoja tai odotuksia.

Lahjat ja vieraanvaraisuus

Matinkylén Huolto Oy voi osoittaa tavanomaista ja kohtuullista vieraanvaraisuutta. Se ei saa vaikuttaa
liiketoimintaan koskeviin paatoksiin, eika vieraanvaraisuuteen liity mitdan odotuksia tai ehtoja.

Lahjat ovat esimerkiksi merkkipaivien huomiointia, ansioituneiden henkildiden tai yritysten huomiointia,
normaalia ja kohtuullista vieraanvaraisuutta. Lahjoituksista ja vieraanvaraisuudesta raportoidaan esimiehelle.

Edustaminen ja matkat

Liiketoimintaan liittyvat tydmatkat, opiskeluun liittyvat matkat tai liiketoimintaan liittyvien jarjestéjen
luottamustehtaviin liittyvat matkat ovat sallittuja, mutta niihin tarvitaan aina esimiehen lupa.

Oman henkilskunnan jarjestamille matkoille ei saa pyytaa rahoitusta tai muuta tukea ulkopuolisilta tahoilta.
Yhdistyksille, joissa henkilokunta on aktiivisina jasening, ei saa pyytaa sponsorointiapua ulkopuolisilta
tahoilta.

Asiakkaan omaisuuden kisittely

Asiakkaan omaisuutta on kasiteltava huolellisesti. Asiakkaan omaisuuden
ottaminen omaan kayttéon on kielletty.

Asiakaskiinteisttjen jateaitauksiin kertynytta irtainta omaisuutta tai korjaushankkeista jaavia kaytosta

poistettuja rakennustarvikkeita tai vastaavaa ei saa ottaa omaan kaytté6n iiman asiakkaalta/urakoitsijalta
saatua nimenomaista lupaa.

Hankinnat omaan kaytt66n

Matinkylan Huolto Oy:n hankinnoissa noudatetaan riippumattomia, liiketaloudellisia perusteita. Hankintojen
eettisyys ja kestava kehitys huomioidaan mahdollisuuksien mukaan.

Hankinnat asiakkaille

Hankinnat asiakkaille tehdaan liiketaloudellisia ja laadullisia perusteita noudattaen, jolloin ainoa
valintakriteeri ei ole hinta. Muita valintakriteereita ovat esimerkiksi luotettavuus, toimitusaika, laatu,
asiakkaan edun huomioiminen, avoimuus.

Tyota siséltavia palveluita tilattaessa lahtékohta on, ettd palvelutuottaja kuuluu Tilaajavastuu.fi —palveluun
tai vastaavasti toimittaa tilaajavastuusdannéksien mukaiset asiakirjat oma-aloitteisesti saannéllisin véliajoin.

Tasa-arvo ja yhdenvartaisuus

Lahtokohtanamme on henkildkunnan tasa-arvoinen ja yhdenvertainen kohtelu. Yksityiskohdat,
joita on esitetty yrityksen tasa-arvo/yhdenvertaisuussuunnitelmassa korostavat yksildiden
vastuuta omasta kdytdksestaan ja toiminnastaan.



Kayttaytyminen

Yrityksemme tyontekijat eivat kerro asiakasyhtidittemme asioista, muista tydntekijoista tai asiakkaista mitaan,
jolla voi olla kielteisia vaikutuksia toiselle osapuolelle tai yritykselle.

Mahdolliset ristiriidat selvitetdan aina sisaisesti sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Sanktioissa
noudatetaan “seuraamukset” -kohdan mukaista menettelya.

Sosiaalisessa mediassa saa ottaa kantaa yrityksen, tyontekijdiden tai asiakkaiden asioihin yrityksen nimissa
vain erikseen nimetyt henkilét.

Muutoin kaytéstamme ohjaavat:
yksilén kunnioittaminen

rakentava kanssakayminen
kohteliaisuus

asiakkaiden neutraali kohteleminen

Véadrinkdytosepadilyt

Vaarinkaytosten ehkaisyssa henkilostdon valppaus on avainasemassa. Ongelmatilanteet tuodaan esiin
riittévan aikaisessa vaiheessa, jotta niihin voidaan puuttua. Epailyt selvitetdan huolellisesti ja viiveetts,
jotta aiheettomat epailyt saadaan selvitettya ja aiheelliset epailyt korjattua. llmoitukset toimitetaan aina
ensin esimiehelle.

Seuranta
Eettisiin ohjeisiin liittyva dokumentaatio tallennetaan yrityksen toimesta luotettavasti.
Seuraamukset

Mikali yrityksen tydntekija toimii ndiden eettisten ohjeiden vastaisesti, voi seuraamuksena olla suullinen tai
kirjallinen varoitus. Mikali rike on vakava tai toistuva, voi kyseeseen tulla tydsuhteen irtisanominen tai
purku.

Ongelmatilanteiden ratkaisu aloitetaan aina rakentavasti ja ensisijainen oikaisu tehd&an esimiehen ja
tydntekijan valisessad keskustelussa.
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