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1. INTRODUCCIO

Els canvis en la forma d’organitzar i gestionar les societats que s'estan produint en el mercat i legislacié vigent
aconsellen que, en el si de FAE, es dissenyi un Codi General de Bones practiques com a guia de referéncia dels
principis étics que cadascun dels centres i serveis que la conformen han d’assimilar i aplicar en I'exercici diari

de la seva activitat .

Aquest Codi General de Conducta es presenta com un protocol intern amb la finalitat de demostrar la voluntat i
cultura de compliment normatiu de FAE, aixi como de prevenir qualsevol tipus de riscos legals, i, en concret,
per evitar riscos d'imputacions judicials davant gestions, activitats i/o omissions que puguin ser considerades
il-licites i inclds delictives, aixi com, un element de consulta davant de situacions de conflictes de valors i, per

altre, la manifestacio de la voluntat de compliment étic per tots els integrants del nostre Grup.

Aquest codi s’ha d’entendre com un document informatiu i addicional a la normativa vigent que marca el marc

d’actuacio en les diferents arees funcionals, en cap cas és substitutiu de la norma.

Aquest codi s’ha d’entendre com un document informatiu i addicional als procediments de treball interns

establerts a la Fundacid en les diferents arees funcionals, en cap cas és substitutiu dels procediments.

Aquest codi s’ha d’entendre com una eina que ajudi a comprendre que FAE forma part de I'Administracié
Publica (en aguest cas local o municipal), i, que, per tant, tots els empleats, directius, membres dels organs

d’administracié han de ser coneixedors de les particularitats de la normativa que afecta al sector public.

2. OBJECTIU

L'objectiu del present Codi General de Bones practiques és establir els principis i pautes que han de regir el
desenvolupament de les activitats i les relacions de FAE, en alld que es refereix a tots aquells empleats,
directius, membres dels drgans d’administracié que en I'exercici de les seves funcions puguin fer ts del nom

“FAE”, o de qualsevol altra.

Igualment es busca, facilitar el desenvolupament de les activitats quotidianes en un ambient étic, serios,
professional i honest d’acord amb els principis de bona fe contractual i amb la legalitat vigent, i, en particular, a

la legislacio aplicable al sector public.

3. AMBIT D’APLICACIO
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El present Codi és d'aplicacid i vincula als segiients grups de persones i entitats:

- Membres de I'organ d’Administracio de FAE.
- Direccions u organs col-legiats similars que desenvolupin funcions de direccio o gestio de FAE.

- Atots els empleats i directius de FAE.

Es responsabilitat d’aquestes persones, i en el seu cas entitats, sigui qui sigui la funcié desenvolupada en el si
de I'organitzacio, fer respectar i complir el present Codi. Cap mena de incompliment sera tolerat o ignorat i cap
empleat que denuncii activitats sospitoses, il-licites o contraries a aquest Codi podra ser sancionat per aquest

motiu.

La dentincia de les referides activitats sospitoses, il-licites o contraries a aquest Codi tindra el caracter de
confidencial, no podent-se revelar la identitat del confident sense el seu consentiment manifestat
expressament per escrit, llevat que la normativa vigent que sigui d’aplicacié estableixi el contrari, o llevat que

sigui necessari per tal de poder denunciar els fets o poder acreditar-los.

4. PRINCIPIS RECTORS DE FAE

COMPORTAMENT EMPRESARIAL | SOCIAL
Tots els membres i individus de les entitats respectaran la cultura d’empresa definida mitjangant la missio, la

visid i els valors. Tanmateix sera respectada |la imatge corporativa de I'entitat.

Els organs de govern de GINSA AIE van aprovar ja un codi de conducta que determina el comportament que ha
de regir les actuacions i que FAE, en aquest cas les respectara En aquest codi es poden diferenciar els seglients

apartats:

4.1, Funcionament Intern dels Organs Socials

L’acompliment dels carrecs d’administrador o directiu de FAE comportara I'obligacio de complir amb els deures
seglents:
e Exercir el carrec amb la diligencia d’'un ordenat empresari i amb lleialtat a tots els
accionistes, socis i I'interes de 'organitzacid.
e Respectar, en I'exercici de les seves funcions, la legalitat vigent.
e Complir amb el deure de reserva i confidencialitat sobre la informacid relativa a FAE, aixi com les

deliberacions dels seus organs, fins i tot després d’haver cessat en les seves funcions.
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Els administradors i els directiug shan d'abstenis de realitzar funcions o ocupar carrecs, directament o
indirectamaent, en altres empreses o societals, les activitils o interessos sighin concureonts o estiguin
en conflicte amb els de FAF en qué desenvalupen fa seva activitat,

Abstenir-se de fer, dircctament o indirectament, transaccions professionals, economiques i comercials

amb FAE 3 titol personal, excepte autoritzacid expressa de |'Orpgan d' Administracié,

4.2.- Per garantir la integritat de les transaccions financeres

4.2.1.-En la gestio de fluxos d’efectiu

Esta prohibit assumir conductes o dur a terme accions, aixi com provocar-les o coldaborar perqué es
facin, que puguimn posar en perill la prevencid del blanqueig de capitals,

Els subjectes obligats al compiiment de la fegislacio sobre prevencid del blangueig de capitals han
d'assumir i acatar el que disposa la llei.

L'entitat disposa de procediments escrits i aprovats en referéncia als mitjans de cobrament i
pagament. £s prohibeix rebre cobraments en efectiu, excepte cobraments de clients de petit import,
SEgoNs normativa vigent.

L'entitat, com espeacifica el procediment de formes de pagament, prioritza tots els seus pagaments
mitjangant I'us de mitjans electrdnics. No es faran pagaments en efectiu, ifevat d'imports molt menors
(menors a 200 euros) per caixes de menors quan no s'admeti una altra forma de pagament. £n aquest
cas, hi ha d’haver una autoritzacid expressa i un adequat suport documental.

Resta prohibit fer negocis de 'ambit particular en els espais de Pentitat.

4.2.2.- En les transaccions comercials | fa facturacio

Tot el personal esta afectat pels principis de claredat i transparénciz, i ha de vetllar perqué cap
actuacio seva pugui ser susceptible d'interpretar-se com engany a terceres persones.

Totes les operacions comercials que es fan hauran de tenir la maxima transparéncia, evitant qualsevol
tracte de favor per qui efectuin les operacions.

Resta prohibit fer negocis de I"ambit particular en els espais de 'entitat.

Estd prohibit negociar en nem de FAE quaisevol tipus de contracte o negoci sense Pautoritzacid
corresponent dels departaments als quals afecta. Aquesta prohibicié afecta de la mateixa manera a
comercials externs i distribuidors.

En el cas que es decideixi la signatura d'un contracte comercial no estandard, les clausules
madificades han de ser revisades per 'Assessoria Juridica, amb coneixement de Demanda i Preus per

part def departament a qui li correspongui dit contracte comercial.
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®  No espenmet actuy en nom de clients sense haver rebut el mandat simpie del client.
s Qualsevol possible engany que sigui identificat per un empleat s’ha de posar en coneixement de |3
gerencia de lentitat,

¢ Respectar la normativa fiscal i comptable on matéria de facturacia.

4.3, Relacions amb i entre empleats

4.3.1. Respecte i Igualtat de Tracte

FAE es compromet a facilitar a tots els seus membres dels drgans d'administracio, directius | empleats unes
condiciens laborals dignes, justes i igualitaries per a tothom. De la mateixa manera, no es tolerard cap tipus de
conducta abusiva, hostil o ofensiva, nd la discriminacid per rad de raga, sexe, orientacio sexual, croenga,
ideologia, religid, origen social, discapacitat, nacionalitat, edat o circumstincia de qualsevol altra indole entre

qualsevol dels membres integrants de I'entitat independentment det rang o qualificacid que es posseeixi.

Les relacions verbals amb i entre empleats i amb i entre directius haura de ser de total respecte utilitzant
sempre i en tot cas, el llenguatge correcte i evitant les paraules mal sonants, independentment del titol que

posseeixin dins I'empresa,

FAE rebutja igualment qualsevo! tipus d'assetjament a fa feina, ja sigui de caracter sexual o no i recomana gue
gualsevol administrador, patrd, directiu i empleat que tingui coneixement d’una de les situacions descrites a
I"anterior apartat ho posi en coneixement del superior jerarquic ifo de la Geréncia, gui adoptara les mesures

adients per a abolir la dita situacié.

4.3.2, lgualtat d’'oportunitats

Tots als empieats han de gaudir de les mateixes oportunitats per al desenvolupament professional de manera
que les decisions de promocid només podran estar basades en parametres ohjectius com ara la formacio, el

merit, I'esforg i, de ser necessari, en les gualitats | dots de lideratge, respectant les condicions | mesures que

promoguin la conciliacid familiar.

4.3.3. Drets Humans i Liibertats Fonamentals

Tots i cada un dels membres que integren FAE estan obligats a guardar un respecte escrupolds als Drets

Fonamentals i tlibertats Pubiiques recollits en la Declaracid Universal dels Drets Humans de 1948, el Pacte
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internacional de Drets Civils i Politics de 16 de desembre de 1966, el Pacte Internacional de drets Econdmics,
Socials i Culturals de 16 de desembre de 1966, la Constitucid Espanyola de 1978 £ tota fa normativa estipui
destinada @ la protectio i observanga dels drets fonamentals i Hibertats publiques reconeputs en el territor

espanyol.

4.3.4. Foment de lequilibri personal i professional

FAE €35 conscient de la importancia gue 1é en Facompliment correcte do les funcions del seu personal, l'equilibri

entre la vida personal, familiar i laboral, per fa qual cosa impulsard mesures tendents s facitar ta conciliacio.

lgualment, I'entitat coneix les dificultats de compaginar de forma satisfactoria el treball amb la familia. Per
aixo, entre els seus objectius hi ha fomentar, dins de Fambit organitzatiu de Fempresa, Uequilibri entre ta vida
personal i professicnal adaptant-se en la mesura del possible a les sitvacions i circumstancies personals |
familiars dels seus empleats, directius i administradors, respectant, en tot cas, tes mesures legislatives I'objecte
principal de les quals és la conciliacio de {a vida laboral, familiar i personal dins dels objectius dirigits a
promoure i fomentar la iguaitat d’oportunitats i tracte, identificant per a aixd, les necessitats de la plantilla en

aguesta mateéria,

Lentitat respectara fa vida privada dels seus empleats sense immiscir-se en les activitats o conductes que
observin fora de 'dmbit de treball, sempre gue aguestes activitats o conductes no afectin al bon nom de

i‘entitat, als seus interessos legitims o al desenvolupament professional de I'empleat.

4.3.5. Jerarquia i responsabilitat

Lta responsabilitat, tant juridica com laboral, de cada individu, independentment que es tracti d’administradors,
directius i/o empleats, es correspondra amb el seu rang i posicid jerarquica dins de 'empresa /o en proporcié

amb el salari percebut, essent aquesta indelegable.

En base al principi de vigilangia, els superiors jerdrquics seran responsables dels actes que el personal que
tinguin al seu carrec portin a terme en el desenvolupament de fes funcions que tinguin assignades per raé de!
seu Hoc de treball,

4.4, Relacions amb tercers i amb el Mercat

Les refacions amb tercers, entesos aquests com proveidors, clients, competidors i socis, aixi com amb inversors

i agents del mercat propi d'activitat de 'empresa es regiran pels principis seglients:
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4.4.1. Lideratge i Transparéncia

L'administracic i direccio de Fempresa es confiard a fes persones mes idonies per rad dels seus coneixements,
quafitats, experiéncia i capacital de lideralge, optant en (ol moment per un model de direcclo compartida que

aprofiti la bona sintonia { complementarietat dels administradors de FAE.

4.4.2. Professionalitat i Solidaritat

Vempresa es regird amb Paplicacid de criteris estrictament professionals i exigird als empleats que hi treballen,

serietat, dedicacio, amor al treball ben fet, responsabiiitat i Heialtat.

Els ernpleats, directius i administradors faran abstraccid dels seus interessos personals quan prenguin decisions
empresarials i procuraran que administracio i gestic de 'empresa s'organitzi atenent a l'interés social i no al
familiar o personal. Amb aixd es persegueix la creacio de valor a llarg termini i es vetia pel més complet

compromis amb la legalitat, la seguretat i 'adequada gestio de riscos.

FAE, en la mesura de les seves possibilitats, ajudara els empleats, directius | administradors que ho soilicitin a

aconseguir les seves aspiracions professionals.

No tindran dret a obtenir aguesta ajuda els empleats, directius i administradars, sempre que la conducta,
comportament o esforg personal no siguin coherents amb les peticions que formulen, cosa que s’haurd de

Iustificar degudament per escrit.

4.4.3. Competéncia lleial

FAE es compromet a actuar en el marc de les seves activitats ordinaries de manera que es compleixi el que

estableix la normativa de defensa de la competéncia i competéncia deslieial.

4.4.4. Conflicte d’interessos

FAL no pot acceptar 'existéncia de conflicte d'interessos entre els seus empleats, directius o administradors.
S'esta en una situacié de conflicte d’interés quan Ia decisio que s'hagi de prendre en I'ambit professional
estigui influida no per criteris empresarials valids, sind per interessos personals | familiars buscant un benefici a

titol individual que al seu torn causi un perjudici a FAE.

4.5. Relacions amb les Administracions Pabliques [Ajuntaments, Serveis Territorial, Departament

d’Ensenyament,...)
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Les persones que linguin relacid amb Administracio piblica han de ser designades pel seu responsable per

actuar en nom de FAE.

El personal designat ha de garantir gue les relacions mantingudes amb FAdministracid Pablica han estat

gestionades d'acord amb tes teis, ols reglaments corporatius, ol Codi Fic,

El comportament dels integrants de FAE amb els membres de les administracions pabliques, ha d'estar sempre

presidit per la transparéncia, 'ética i la integrital,

Mai no podran dur-se a terme en noim de FAL accions gue suposin el lliurament, facceptacio, la conformitat o
I'oferiment de regals, atencions excessives o comisstons ocultes, entre altres formes, als membres de les

Administracions Pibligues ni a persones estretament relacionades amb aguests.

No seran susceptibles d'autoritzacio les donacions que persegueixin influir en I'Administracio Pdblica o tinguin

per obhjecte 'obtencid d'un avantatge comercial i-lcita,

Queden igualment prohibides les contribucions a partits politics independentment del seu signe o orientacio.

Tampoec es pot fer valer la relacid personal o familiar amb una autoritat o funcionari pdblic amb independéncia

de les racns que la van mativar o originar.

Tots els acords de col-laboracid i concessions fetes pel personal assignat amhb 'Administracié Publica han de

subscriure per mitjans escrits, en els guals s’especificaran tots els seus termes.

El personal que tingui relacié amb 'Administracid haura de guardar i conservar la documentacio intercanviada,

les dades i les decisions preses d'una manera decumental.

El principi orientador de les reunions amb "administracio publica serd la correccié i fa transparéncia i s'evitara

qualsevol tipus de comportament il-dicit.

Cap empleat pot falsejar informacié per afavorir ni perjudicar a FAE. Si aquesta actuacid fos proposada
directament pel funcionari o autoritat publica ha de ser rebutjada i comunicada al seu responsable directe o a

fa Direccid General.
No esta permeés oferir, prometre ni acceptar objectes, serveis, prestacions o favars de valor (incloent promeses
d’ocunacid) per aconseguir favoritismes en qualsevol tipus de relacid amb I'Administracio plblica, funcionaris o

empreses publiques ifo privades.
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Tota la documentacia remesa a autoritats pibliques per Lal d’obtenir fnancament, fons, ajudes o subvencions
ha de contenir infarmacié abselulament real. [n cas de ser rebuts, estd prohibit destinar agquesls imports a fins

diferents per als que s'haguessin concedit.
p {J

No es faran pagaments en efectiv al personal de "Administracia Publica llevat que els seus procediments no
admetin una altra forma de pagament. En aquest cas, hi ha d’haver autoritzacid expressa i un adequat supart

documental.

4.6. Responsabilitat i compromis amb la Societat

FAE es compromet a dur a terme |3 seva activital de manera respectucsa amb la Secietat i compli pixi amb
tantes normes com li siguin aplicables i, en particolar, dirigides al respecte a la diversitat cultural i de costums.
*  Dirigir eficagment les tasques especifiques que el Govern assigni a fi i efecte de procurar el benestar
de la ciutadania mitjangant un s adequat dels recursos piiblics.
*  Millorar permanentment les competéncies professionals amb fobjectiu de servir amb excelléncia a la
ciutadania.
*  Serreceptius a les inquietuds de la ciutadania i vehicular-les de forma operativa.
*  Tenir una conducta respectuosa cap a la ciutadania i les persones que representen aitres

organitzacions, i, especialment, que no impliqui cap tipus de discriminacis.

4.7 Bones practigues contractuals i en les compres

FAE forma part de I’Administracio Publica {en aquest cas local o municipal), i, per tant, tots els empleats i
directius han de ser coneixedors de les particularitats de la normativa que afecta al sector public, i, en concret,
de la normativa que afecta a la contractacié publica, doncs acuesta, a diferencia del sector privat, en general es
basa en I'exigéncia de la definicid prévia de les necessitats a satisfer, els principis de llibertat d'accés a les

licitacions, publicitat i transparéncia dels procediments, aixi com en una eficient utilitzacio deis fons publics.

Es vetllara per les bones practiques seglients en els processos contractuals | de compra:

¢ Programacid de les contractacions per tal d'obtenir ['eficiéncia exigible i possibilitar I"dptima
concurréncia en les licitacions.

* [xcepcionalitat dela tramitacid d'urgéncia.

*  Realitzacio dels procediments de contractacié amb caracter general de forma que assegurin la maxima

transparéncia, concurréncia i igualtat d’opeortunitats per participar i accedir a |a contractacid pablica.

PRP FAE 102/11/2017110/21




CODI GENERAL DE BONES PRACTICQUES DELS PROJ

e Establiment dels criteris d'adjudicacio dels contractes amb o maxima caredat i concrecio possibles,
tot especificant <iegud_.’alm.‘m an els plecs de cldusules o documents reguladors de la contractacid ols
metodes i les formas de valoracid que seran utilitzats

®  Adopcio de mesures gue evilin conductes que tinguin per objecte o puguin produir 'efecte d'impedir,
restringir o falsejor la competéncia,

e En els procediments de contractacio en els quals es popués produir una futura modificacio del
contracte, es vetllard per tal de preveure-a adequadament en els documents reguladors de i
contractacio de forma clara, precisa i inequivoca. Aixi mateix, les modificacions dels contractes en
execucio s’hauran de fer segans el procediment legalment establert,

e Establiment de mesures per verificar rigorosament el compliment de totes les obligacions contractuals
i previsio de penalitats procedents per als supdsits de possibles incompliments.

¢ Considerar els possibles avantatges de la utilitzacié de l'arbitratge per a la resolucio de les

controversies derivades dels contractes formalitzats.

Pel que fa als principis i valors etics, tot el personal gue intervé en la contractacio pdblica haurd de perseguir
sempre Unicament i exclusivament la satisfaccio de linterés pdblic i haura d'actuar amb fa maxima
transparéncia possible i facilitar accés dels ciutadans a la informacio contractual, sense més limitacions que les

establertes per la ilei.

D'altra banda, els responsables dels drgans de contractacio informaran com més aviat millor les instancies i
organismes competents de qualsevol incompliment del Codi o infraccid de normes susceptibles de ser

sancionades penaiment o administrativament.

Cal assenyalar que els destinataris del Codi observaran la maxima confidencialitat respecte als fets |
informacions gque coneguin amb motiu del seu carrec o lloc de treba# que desenvolupin. Quedant
absolutament prohibit filtrar gualsevol tipus d'informacié a la que hagin tingut accés pel que fa a la seva relacié

amb les entitats del Grup Sagessa.

4.8.- Us eficag, eficient i responsable dels recursos materials i de la informacié obtinguda en exercici del

carrec

¢ Ferun s eficag, eficient i responsable dels recursos materials de les institucions ptbliques.

s  Restringir les despeses derivades de reunions, apats, trobades de treball i actes de tota classe en base
al principi d'austeritat i fer-ne sempre un Us vinculat ai compliment de les seves responsabilitats com a
alt carrec o personal directiu,

*  Abstenir-se de fer servir en benefici propi la informacid obtinguda en 'exercici del seu carrec.
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5. LEGALITAT

Tots els membres dels drgans d’administracio, directius, entitats socies i empleats de FAE estan obligats a
complir i acatar la legalitat vigent, independentment del seu rang i del seu ambit d’aplicacié, en I'execucio dels
seus respectius treballs i activitats, especialment quan es tractin d’operacions de clara repercussio social o

estiguin involucrades en les mateixes persones de I'entorn politic.

De la mateixa manera, sera d’obligat compliment els termes continguts en aquest Codi per a totes les persones

que esmenta 'apartat 3 que |i pugui ser d’aplicacié per a I'exercici habitual de les seves funcions.

En aquest sentit, si alguna de les persones esmentades en |'apartat 3 observés o tingués coneixement de la
contravencié d’alguna d’aquestes normes, ho posaran immediatament en coneixement de la Direccid, a través
de Secretaria de direccid, i si, s’escau (si pot constituir una infraccié de la legalitat vigent), del secretari de
I'drgan de Supervisid de Riscos Penals; el que tindra el caracter de confidencial, no podent-se revelar la
identitat de 'informant sense el seu consentiment manifestat expressament per escrit, llevat que la normativa
vigent que sigui d’aplicacio estableixi el contrari, o llevat que sigui necessari per tal de poder denunciar els fets

o poder acreditar-los.
Si la persona a denunciar fos el gerent o el secretari de I’Organ de Supervisié de Riscos Penals, la denuncia es

posara en coneixement d’altres persones de la Direccid i del referit I'Organ, i, en cas de dubte, del maxim

representant del Consell d’Administracio de la societat.

6. CONFIDENCIALITAT DE LA INFORMACIO

6.1. Informacio privilegiada i confidencial de FAE
Els integrants de FAE tenen el deure i I'obligacid de guardar secret sobre tota aquella informacié relativa a
I'empresa que pogués ser classificada com a privilegiada, confidencial, reservada i / o secreta, per tant, no
podra ser revelada i, molt menys, utilitzada en benefici personal.
S'entén per informacio confidencial:

- Tota aquella que per no ser de caracter public afecta els negocis de I'empresa en la seva major

amplitud: detalls d’usuaris i clients, mercat, dades financeres, métodes o processos.

- Informacid facilitada per tercers i que estigui subjecta a compromisos de confidencialitat.
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Pel que fa a 1a divulgacid d’aquesta informacia hem de diferenciar dos suposis:
- Quan la divulgacid d'informacid confidencial sigui necessaria per a Yexercic duna activitat s'han
d'adoptar totes les cauteles | mesures possibles per prategir el seu caractor reserval,
- Quan aquesta informacia concerneix a un tercer, pomés i on qualsevol cas, podra ser divulgada amb

Paprovacid d'aguests tercers.

Tots els arxius han de sar gelosament conservats d'acord amb 1a legislacié vigent i les politiques i procediments

interns de FAE.

El manteniment de |z documentacio en suport paper serd pels terminis lepalment establerts, transcorregut di

termini la documentacio serd destruida de conformitat amb efs circuits interns establert per les entitats,

L'entitat establira efs nivells de seguretat aplicables a les dades i documents de que disposen, 'arxiu, accds,

gestio i custddia de la documentacid. Tots els membres i individus de les entitats resten obligants a respectar

aquests nivells de seguretat.

6.1.1.- En Fus d'informacié de tercers

Estd prohibit incorporar a l'empresa gqualsevol tipus d’informacid o documentscio fisica o electronica

pertanyent a una altra empresa gue s'hagi obtingut sense el consentiment de 'empresa afectada.

Esta prohibit revelar, difondre i cedir informacid de terceres empreses de la qual es tingui coneixement en
virtut d'una determinada relacié amb aquesta empresa. En cas de ser necessari per al desenvolupament d’un
treball concret, fa seva publicacid haurd de ser sotmesa al vistiplau de la Direccio,

No s'acceptard en cap cas I'0s de la informacid de terceres empreses que pogués ser considerada confidencial o
secreta.

6.1.2.- £n la gestic d’informacio pablica i informacio privilegiada

Esta prohibit facilitar dades o informacid propia als mitjans de comupicacic sense haver sotmés fa

documentacid a I'organ de revisio encarregat.

Les diferents Arees Corporatives gue en el desenvolupament de les seves funcions i responsabilitats realitzin
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comunicacions a {exterior hauran d'obtesir amb cardeter previ a la seva difusio el vistiplau de la Direcad de
Comunicacio, llevat d'aguells casos d'urgdncia (ex. Imissia de Tets rellavants).

Es prohibeix difondre informacid falsa o enganyosa.

Cap empleat de FAE pot utilitzar, per a si o per a un tercer, informacio privilegiada a la qual hagi pogut tenir

accés pel seu carrec o exercici professional,

Es ohligatori el compliment de a normativa interna per al tractament de la informacié en el mare del

desenvolupament professional,

6.2.- Dades de caracter personal

FAE i els empleats que, per rad del seu cirrec, manegen dades de cardcler personal dels usuaris, dels
treballadors, directius, administradors o socis nomdés podran fer Us d'aguestes dades d'acord amb el que
preveu la Llei Organica de Proteccié de Dades de caracter personal i normativa gue la desenvolupa { atenent en
tot moment als procediments interns implantats en ¢l si de 'empresa. Igualment, el tractament de les dades de

caracter personal s’ha d'ajustar al fi per al qual van ser recollides,

Respectar la intimitat personal i familiar de totes les persones, tant dels usuaris com dels treballadors a les

dades del qual tingui accés, i actuar sempre d'acord amb la fegislacio vigent,

Es prohibeix, excepte d’acord amb els casos previstos per llel, comunicar o difondre dades personals sense

consentiment per part de l'interessat.

El personal que permeti I'accés a dades personals ha de respectar estrictament les normes i procediments

establertsila legislacio vigent,

Totes les autoritzacions per a fa utilitzacid de dades personals han de respondre & sol-licituds expresses, estar
referides a dades concretes i tenir un temps de vigéncia determinat i han de dur un registre de a quines dades
pot accedir cada persona i per a guina finalitat pot fer-ho.

Es necessari fer cursas de formacid especifics relatius al compliment de legislacié sobre proteccié de dades de
caracter personal per part de tot el personal que utilitzi dades personals.

6.3.- Us d’eines informatiques, noves tecnologies i aplicatius
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Tots els agents han de vetllar per un ds eficag, eficent i responsable dels recursos materals de Iy informacid

obtinguda en 'ambit de la seva funcio.

Esta prohibit fer Us sense autoritzacid dels sistemes | documents informatics de Uentitat, aixi com aquells que

siguin titularitat de tercers als que als enpleats de FAE per la tasca que realitzen puguin sceedir,

Es obligatori el compliment de la normativa interna por al tractament de la informacid digital i 0s de mitjans

informatics i internet, en el marc del desenvolupament professional.

Esta prohibit realitzar un Gs fraudulent i per Fambit personal dels mitjans electronics propietat de 'empresa i
de 'ambit del trebalt com son els telefons mabils, smartphones i internet i altres dispositius de transmissid
d'imatges i dades que 'empresa posi en disposicio d’alguns Hocs de treball por Uexercici de les seves tasques

funcions.

Estd prohibit difondre imatges, informacio i dades sensibles propietat de 'empresa en cap aplicativ informdtic

i/o xarxes socials.

Queda completament prohibida a reproduccio de materiai de tercers protegit per drets de propietat

intel-lectual, aixi com "'ocupacié de programari i programes d'ordinador sense {a corresponent ficéncia.

No es permet baixar d’internet ni instal-lar programes sense Vautoritzacio expressa de la Direccid de Sistemes i

Telecomunicacions.

Els empieats hauran d’utilitzar unicament el programari propi de 'empresa o aquell respecte del qual tinguin

autoritzacid per haver-se adquirit llicéncies.

7. PROPIETAT INTEL-LECTUAL

FAE protegeix els seus drets de propietat intel-lectual i respecta eis drets de tercers en la matéria.

ta forma en qué poden materialitzar aguests drets de propietat inteblectual pot variar substancialment

{processos, dissenys, meétodes, estratégies comercials, informacié de clients, preus, etc.). Per aixo, els
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empleats, directius i administradors de GINSA AIE no podran divulgar, obtenir copia o utilitzar aquests drets per
obtenir un benefici personal o illegitim. Tampoc podran cedir-los a tercers sense la prévia i expressa

autoritzacio de I'empresa.

lgualment, s"han d’adoptar mesures refor¢ades de diligéncia i cura quan s'abordi informacio relacionada amb

els drets de propietat intel-lectual de clients o tercers.

No s'utilitzaran, amb anim de lucre, imatges, textos o dibuixos que estiguin protegits per propietat intel-lectual

del que I'empresa no tingui els drets d’autor.

No es transferiran a tercers, sense la perceptiva autoritzacid, els coneixements sobre productes, tecnologies o
processos que son, tots ells, fruit de I'esforg comu, més alla inclis de la necessaria proteccio de la propietat

intel-lectual.

Els informes, documents, material de suport i altres similars recopilats durant I'exercici de la funcio en
qualsevol unitat de FAE, han de romandre en aquell ambit pel que foren recollits amb objecte de que les

persones que ens succeeixin puguin utilitzar-los per un millor desenvolupament de les seves responsabilitats.

8. PROHIBICIO DE REBRE REGALS 1/0O ALTRES AVANTATGES

FAE forma part de I’Administracié Publica (en aquest cas local o municipal), i, per tant, tots els empleats,
directius i membres dels organs d’administracio de FAE, han de ser coneixedors de les particularitats de la
normativa que afecta al sector public, i, en concret, de la regulacié legal dels delictes contra I’Administracio
Publica regulats en el Titol XIX del Codi Penal (corrupcid de tot tipus —malversacié de caudals publics, trafic
d’influéncies, prevaricacid, suborn, violacid de secrets, etc.-), aixi com, entre d’altres, el delicte de frau de

subvencions (regulat fora del Titol exposat).

Aixi, sens perjudici del contingut del futur Protocol de Prevencid de Riscos Penals (versid 2) i de la formacié
especifica que es doni al respecte, FAE prohibeix a tots els seus administradors, directius i empleats practica
que pogués comportar |'acceptacio o oferiment d’avantatges o incentius de caracter il-licit als fins d’influir en la
presa d’una decisio de qualsevol indole per part de societats o persones pertanyents al sector public o privat.

En concret, es prohibeixen les datives, regals, promeses, suborns, atencions excessives o comissions ocultes,

En general, no es pot sol-licitar, rebre ni acceptar cap benefici o avantatge no justificats, per afavorir

indegudament a uns altres.
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Ni es poden oferir ni concedir heneficis o avantatges injustiticals per veure afavorit indegudament enfrent d'un

tercer,

No es poden oferir ni acceptar avantatges, ni regals que no siguin simbolics | es procurard no veure's
compromaés actualment o en el futur per quan s’hagin de prendre decisions que afectin els implicats en agquests

actes.

En cas que I'entitat rebi algun tipus de donacié o proposta de rebren per part d’un lercer es posara en

coneixement de la geréncia de entitat per avaluar ¢l canal adequat, si es cred oport.

9. MEDI AMBIENT.

FAE es compromet a dur a terme la seva activitat de a forma menys perjudicial per al Medi Ambient i reduir en

la mesura del possible 'mpacte negatiu que pogués tenir sobre els ecosistemes.

Tot &f personal esta afectat pel principi de proteccid al medi natural, i ha de vetllar per la utilitzacié racional

dels recursos naturals amb la finalitat de protegir, defensar i restaurar ¢l medi ambient.

Quaisevol tipus de reclamacio relacionada amb el medi ambient rebuda d'ur client, proveidor, distribuidor, o
col-laborador de FAE ha de ser remesa a la Direccid General. Si aquesta incidéncia se solucionés en aquest
mateix moment per ia persona encarregada, serd igualment reportada.

Tota entitat subcontractada haurd adherir-se als compromises de FAE en matéria de sostenibilitat.

Els proveidors estan obligats & complir tots els requisits legals que ¥ siguin d’aplicacié, aixi com els derivats del

Sistema de Gestio Mediambiental, en cas que n’hi hagi un implantat en ia instal-lacié ohjecte del Contracte.

Les recomanacions de les autoritats nacionals sobre seguretat nuclear han de ser contemplades per tot el

personal al qual afecti.
Esta prohibit falsejar o ometre informacid sobre qualsevol aspecte ambiental.
Per tal de tenir en compte habits de consum responsable en 'organitzacio, tots els membres i individus de les

entitats respectaran les técnigues de les tres erres; reduir, reutilitzar i reciclar, implantades en les entitats a fi

de ser més sustentables amb el medi ambient,
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10. SEGURETAT | SALUT EN EL TREBALL

La Seguretat i Salut en el treball és un aspecte fonamental. Les normatives han de ser complertes estrictament
tant per 'empresa FAE com pels seus empleats. En aquest sentit, I'empresa s'obliga a complir rigorosament les
normes sobre Salut i Higiene en el treball aixi com la de prevencié de riscos laborals, a proveir als empleats dels
equips tecnics necessaris per a I'exercici de les seves funcions i a impartir els cursos de formacio que siguin

necessaris per a la proteccio dels treballadors.

11. LA PROTECCIO JURIDICA DEL MENOR, GENT GRAN, MALALTS | INCAPACOS

En base a la Llei 26/2015, de 28 de juliol, publicada al BOE en data 29 de juliol de 2015, que modifica I'article
13.5 de la Llei organica, de 15 de gener, de proteccid juridica del menor, FAE, establira com a requisit per a
I"accés i exercici a les professions, oficis i activitats que impliquin contacte habitual amb menaors, el no haver
estat condemnat per senténcia ferma per algun delicte contra la llibertat i indemnitat sexual, que inclou
I'agressio i abus sexual, assetjament sexual, exhibicionisme i provocacié sexual, prostitucio i explotacié sexual i

corrupcié de menors, aixi com per tracta d’éssers humans.

Sens perjudici de I'anterior, en un criteri de maxima prudéncia i tenint en compte que la vulnerabilitat dels
menors d’edat en molts casos podria ser equiparable a la de la gent gran, malalts i incapagos, FAE ha decidit

sol-licitar el certificat d’antecedents penals a tot el personal que tracti amb la gent gran, malalts e incapagos.

12. SUBCONTRATACIO

En el cas que FAE hagi de subcontractar la prestacié d’'un servei o I'execucié d’una activitat a una empresa
externa, haura de complir amb el que preveu el present Codi, sent FAE I'encarregada de vetllar pel seu correcte

compliment per part de la societat subcontractada.

A aquests efectes, no se subcontractara amb empreses que no respectin els drets dels treballadors, les
disposicions relatives a la Salut, Seguretat i Higiene en el treball, incloses les relatives a la prevencio de riscos
laborals, o que tinguin contractat personal amb situacio laboral que no compleixi amb el que preceptua la

legislacid vigent.
lgualment, no es contractara amb cap empresa o és causa d'acabament del contracte, el qual I'empresa

subcontractada no estigui disposada a ajustar la seva actuacio al present Codi, llevat que aquesta ja compti

amb un Codi de caracteristiques equivalents a aquest.
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13. EXECUCIO

El present Codi ha estat aprovat pel apoderat de la FAE. [s responsabilitat de tots els administradors, directius i
empleats complir amb els principis, pautes i directrius continguts en aquest Codi i vetllar pel seu correcte
compliment, de manera que si s’observa sospita sobre la violacié del que preceptua el present Codi s’ha de
posar en immediat coneixement del seu superior jerarquic, qui ho posara en coneixement de la Direccid
maxima de I'entitat i si procedeix aquesta ho comunicara i notificara a I'organ de supervisio i prevencio de

riscos penals, a través dels canals establerts a aquest efecte.

A més, en aquell cas que algu tingui coneixement de I'existéncia d’alguna d’aquestes situacions ho haura de

posar en coneixement també, de la direccid de I'entitat per avaluar el canal adequat, si cal.

La Direccid, en el moment que té coneixement d’alguna de les situacions descrites anteriorment, procedira a
efectuar les accions pertinents que s’escaiguin, independentment de si aquestes accions les ha dut a terme un

treballador o un directiu.

Llevat que I'empleat hagi violat el Codi o actui de mala fe, el que haura de quedar degudament provat i
acreditat, sera protegit contra qualsevol forma de represalia quedant la seva identitat salvaguardada, tenint-hi
Gnicament accés les persones encarregades de tramitar la dentincia o comunicacio que s’efectui, ostentant
qualsevol informacié o dentncia el caracter de confidencial, no podent-se revelar la identitat del confident
sense el seu consentiment manifestat expressament per escrit, llevat que la normativa vigent que sigui

d’aplicacio estableixi el contrari.

14. ORGAN DE SUPERVISIO | PREVENCIO DE RISCOS PENALS

FAE compta des de I’1-7-2015 amb un Primer Protocol de Prevencié de Riscos Penals i amb un Organ de
supervisid i Prevencié de Riscos Penals, segons normativa vigent i mandat dels organs de govern. Aquest organ,
que ha estat modificat (pel que fa als seus components) arran dels dltims canvis en la direccié de I'entitat,

vetlla per I'analisi i emet recomanacions davant possibles riscos legals identificats i/o del que ha estat informat.
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La hdstia de correu electronic per rebre suggeriments i informacio sobre possibles riscos i conductes (U
generen dubtes és prpginsa@grupsagessa.cat s garanteix fa conlidenciatitat en (3 pestio dagquest correu ol

qual és gestionat per la secretaria de direccio.

Actualment s'esta finalitzant amb la redaccis del Segon Protocel de Prevencid de Riscos Penals que contempla

la formacid per @ tots els empleats i directius de empresa,
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